Zarzadzenie nr 82/2017
PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA
z dnia 11 sierpnia 2017 r.

w sprawie obiegu dokumentow w Urzedzie Miasta Rzeszowa przy rozpatrywaniu

petycji

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1257),

zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat I

Przepisy ogoélne

§1

Zarzadzenie reguluje obieg dokumentéw w sprawach petycji, o ktorych mowa

w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2017 r., poz. 1123),

sktadanych do Urzedu Miasta Rzeszowa.

§ 2

i [ Uzyte w niniejszym zarzgdzeniu pojecia oznaczajq:

1)
Rzeszowa i
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Rejestr - rejestr petycji rozpatrywanych przez Prezydenta Miasta
Rade Miasta Rzeszowa;

Rada - Rada Miasta Rzeszowa;

Prezydent - Prezydent Miasta Rzeszowa;

Zastepca Prezydenta - Zastepca Prezydenta Miasta Rzeszowa;
Sekretarz - Sekretarz Miasta Rzeszowa;

Skarbnik - Skarbnik Miasta Rzeszowa;

Urzad - Urzad Miasta Rzeszowa;

Komisja - Komisja Rady Miasta;

Wydziat - wydziat Urzedu, a takze rdéwnorzedna komorka

organizacyjna o innej nazwie funkcjonujgca w strukturze organizacyjnej Urzedu;

10)

Rzeszow;

Jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna Gminy-Miasta



11) Wyznaczony pracownik - upowazniony pracownik Wydziatu
Organizacyjno - Administracyjnego, ktoremu powierzono koordynowanie
rozpatrywania petycji;

12) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa.

Rozdziat I1I
Kwalifikacja pisma jako petycji

§ 3

Kwalifikacji pisma jako petycji dokonuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-

Administracyjnego.

W przypadku, gdy ziozona petycja nie zawiera oznaczenia podmiotu

wnoszgcego petycje, miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszgacego

petycje oraz adresu do korespondencji, pozostawia sie jq bez rozpatrzenia

z adnotacjg w aktach sprawy.
. Jezeli z tresci petycji nie mozna nalezycie ustali¢ jej przedmiotu lub podmiotu,
w interesie ktérego petycja jest sktadana, osoba o ktorej mowa w §5 wzywa
podmiot wnoszacy petycje do uzupetnienia lub wyjasnienia tresci petycji.
Jezeli z tresci petycji wynika, ze Prezydent ani Rada nie s wiasciwi do jej
rozpatrzenia, osoba o ktérej mowa w § 5 przekazuje petycje do wiasciwego
podmiotu oraz zawiadamia podmiot wnoszacy petycje o przekazaniu petycji.

Projekty pism, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza wyznaczony pracownik.

Rozdzial I1II

Rejestracja petycji

g 4

Wnoszone petycje, bez wzgledu na ich forme, miejsce ztozenia podlegajg
rejestracji w Rejestrze, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.

Kazdy pracownik Urzedu, do ktérego trafia petycja obowigzany jest
niezwtocznie przekazac jg do zarejestrowania w Rejestrze.

Nie podlegaja rejestrowaniu w Rejestrze petycje:

1) adresowane do innych podmiotow wtasciwych do ich rozpatrywania;

2) nie zawierajace oznaczenia podmiotu wnoszgacego petycje;



3) nie zawierajgce miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu
wnoszgcego petycje oraz adresu do korespondencji;
4) przekazane wedlug wiasciwosci do podmiotu wiasciwego do

rozpatrzenia petycji.

Rozdziat IV

Organy wilasciwe do rozpatrywania petycji

§5
Osobami upowaznionymi w imieniu Prezydenta do rozpatrywania petycji sg
Sekretarz, Zastepcy Prezydenta oraz Skarbnik w ramach sprawowanego przez nich
nadzoru nad zadaniami realizowanymi przez wydziaty i jednostki organizacyjne
wynikajacego z Zarzadzenia nr 10/2015 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 15
stycznia 2015 r. w sprawie powierzenia prowadzenia w imieniu Prezydenta Miasta
Rzeszowa okreslonych spraw miasta Rzeszowa Zastepcom Prezydenta Miasta
Rzeszowa i Sekretarzowi Miasta Rzeszowa oraz okreslenia zakresu zadan

Skarbnika Miasta Rzeszowa.

Rozdziat V
Koordynacja petycji

§6

1. Koordynacja zadan, monitorowanie obiegu dokumentacji zwigzanej
z rozpatrywaniem petycji oraz aktualizacja informacji dotyczacych przebiegu
postepowania na BIP, nalezy do wyznaczonego pracownika Wydziatu
Organizacyjno - Administracyjnego.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi biezacg kontrole terminowosci
sporzadzania wyjasnien i stanowisk dotyczacych rozpatrywanej petycji.

3. Dyrektorzy wydziatdbw, a takze dyrektorzy jednostek organizacyjnych sg
zobowigzani do udzielania wyznaczonemu pracownikowi wszelkich informacji
i wyjasnien, a takze udostepniania dokumentacji niezbednej do zatatwienia

sprawy, bedacej przedmiotem petycji.

§7
W przypadku petycji, ktorych adresatem jest Prezydent, po zarejestrowaniu petycji

w Rejestrze i zamieszczeniu informacji na BIP, Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-



Administracyjnego wystepuje do dyrektora wiasciwego wydziatu lub jednostki
organizacyjnej, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci
wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu o sporzadzenie stanowiska

w przedmiocie petycji.

§8

1. W przypadku petycji, ktérych adresatem jest Rada, po zarejestrowaniu petycji
w Rejestrze i zamieszczeniu informacji na BIP, Dyrektor Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego wystepuje do dyrektora wtasciwego
wydziatu lub jednostki organizacyjnej, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji
i odpowiedzialno$ci wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
o sporzadzenie stanowiska w przedmiocie petycji.

2. Po zebraniu materiatéw dotyczacych petycji, ktoérych adresatem jest Rada,
wyznaczony pracownik, sporzadza projekt odpowiedzi, ktory po akceptacji
osoby upowaznionej o ktérej mowa w § 5 niezwtocznie przekazuje wraz

z petycjq do wtasciwej merytorycznie Komisji, celem zaopiniowania.

§9
Jezeli petycja dotyczy spraw dotyczacych zadan roznych wydziatéw Urzedu lub
jednostek organizacyjnych, zakres udziatu kazdego dyrektora wydziatu Iub
jednostki w przygotowaniu stanowiska wydziatu i sposob wspotdziatania wskazuje

Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

Rozdziat VI

Zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia petycji

§ 10

1. W przypadku petycji, ktérych adresatem jest Prezydent, osoba upowazniona
o ktérej mowa w § 5 zawiadamia podmiot wnoszacy o sposobie rozpatrzenia
petycji.

2. W przypadku petycji, ktorych adresatem jest Rada, osoba upowazniona
o ktérej mowa w § 5 zawiadamia podmiot wnoszacy petycje 0 sposobie jej
rozpatrzenia po podjeciu uchwaty przez Rade, doreczajac réwnoczesnie tresc
uchwaty.

3. Projekty zawiadomien, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 sporzgdza wyznaczony

pracownik.



Rozdziat VII
Analiza petycji

§11
1. Corocznie, Sekretarz sporzadza zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych
przez Prezydenta oraz przez Rade w roku poprzednim, ktorg zamieszcza sie
w terminie do dnia 30 czerwca w BIP.
2. Projekt zbiorczej informacji, o ktérej mowa w ust. 1 przygotowuje wyznaczony

pracownik.

Rozdziat VIII

Przepisy koncowe

§12
1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu
Organizacyjno - Administracyjnego.
2. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z trescig niniejszego

zarzgdzenia i jego przestrzegania.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa
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