AN.120.48.2015
ZARZADZENIE Nr 48/2015

STAROSTY OSTRODZKIEGO
z dnia 4 wrzesnia 2015 .

w sprawie szczegélowych zasad przyjmowania i rozpatrywania petycji w
Starostwie Powiatowym w Ostrédzie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z p6zn. zm. ) zarzadza
sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
\. Postanowienia ogélne

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegOlowe zasady przyjmowania, rejestrowania
oraz rozpatrywania petycji sktadanych w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie, zwanym
dalej Starostwem.

§ 2. Koordynowanie przyjmowania i rozpatrywania petycji wptywajacych do
Starostwa nalezy do Wydziatu Administraciji, Nadzoru i Kadr.

§ 3. Pracownik Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr w ramach koordynacji, o
ktorej mowa w § 2, w szczegoInosci:

1) rejestruje petycje wplywajace do Starostwa w formie papierowe;j;
2) przekazuje kopie/oryginat petycie wtasciwym wydziatom/referatom Starostwa oraz
innym organom administracji rzagdowej i samorzadowej oraz organizacjom spotecznym i
instytucjom spotecznym, zgodnie z wykonywanymi przez nie zadaniami;
3) monitoruje terminowos¢ rozpatrywania petycji przez wydziaty/referaty Starostwa;
4) prowadzi obstuge obywateli w sprawach petycji w przypadku zgloszenia checi
osobistego spotkania ze Starostg lub Wicestarostg;
5) przygotowuje zbiorcze informacje w przedmiocie przyjmowania i rozpatrywania
petycji sktadanych w Starostwie;
6) corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca publikuje informacje na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa, bedacq zbiorczg informacijg o
petycjach rozpatrzonych w Starostwie w roku poprzednim, zawierajacg dane dotyczace
liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji.



Rozdziat 2
Rozpatrywanie petyciji

§ 4. 1. Merytoryczne rozpatrywanie petycji bedacych w kompetencji Starosty nalezy
do wydziatu/referatu wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wydziatu/referatu
wskazanego przez Staroste.

2. Jezeli przedmiot petycji wymaga wspdtdziatania kilku komaorek organizacyjnych
Starostwa, sprawe prowadzi Wydziat Administracji Nadzoru i Kadr, ktéry po uzyskaniu
wyjasnien, stanowisk i materiatow od pozostatych komaérek organizacyjnych Starostwa
przygotowuje zawiadomienie (odpowiedz) o sposobie zatatwienia petycii.

3. Zawiadomienie (odpowiedz) o sposobie zatatwienia petycji podpisuje Starosta lub
Wicestarosta.

4. Sprawy petycji wptywajgcych do Starostwa prowadzone sg w formie papierowej.

§ 5. 1. W Starostwie prowadzony jest w formie papierowej rejestr petyciji, zwany dalej
rejestrem.

2. Rejestr zawiera nastepujace dane:

1) znak sprawy;

2) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycie zgodnie z art. 4 ust. 2 pkt 1, ustawy z dnia
11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2014 r., poz. 1195);

3) date wplywu;

4) date zakoriczenia sprawy;

5) przedmiot petyciji (krotki opis);

6) sposob zatatwienia (rozpatrzenie petycji w Starostwie lub przekazanie wediug
wiasciwosci innemu organowi);

9) uwagi (informacja 0 wezwaniu wnoszgcego do uzupetnienia lub wyjasnienia tresci
petycji).

§ 6. 1. Petycie wplywajace do Starostwa podlegajg obowigzkowi rejestracji w
rejestrze prowadzonym przez Wydziat Administracji, Nadzoru i Kadr. :

2. Rejestracji podlegaja petycie wnoszone w formie pisemnej lub za pomocg
Srodkow komunikacji elektroniczne;.

3. Petycje wptywajace do Kancelarii Ogoinej Starostwa, po zaewidencjonowaniu ich
wptywu w rejestrze korespondencji wptywajacej przekazuje si¢ niezwlocznie wraz z
korespondencjg do dekretacii.

5. Po zarejestrowaniu sprawy w rejestrze i nadaniu odpowiedniej sygnatury,
dotyczacej rozpatrywania petycji, zgodnej z jednolitym rzeczowym wykazem akt
stanowigcym zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
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oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67, ze zm.), jest ona przekazana do wydziatu/referatu
merytorycznego celem przygotowania projektu odpowiedzi.

6. Petycjom nadaje sie symbol klasyfikacyjny ,152" oraz kategori¢ archiwalng A.

7. Wydzial/referat rozpatrujacy petycie niezwlocznie zawiadamia Wydziat
Administracji, Nadzoru i Kadr w przypadku zmiany wydziatu/referatu wlasciwego do
rozpatrzenia petycji, a takze o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy.

8. Po rozpatrzeniu sprawy wydziat/referat rozpatrujgcy petycje niezwiocznie
informuje Wydziat Administracji, Nadzoru i Kadr o sposobie zatatwienia sprawy.

9. W przypadku petycji przekazanych zgodnie z wiasciwoscig innemu organowi ust.
7 stosuje si¢ odpowiednio.

10. Do obowigzkow wydziatu/referatu zatatwiajacego sprawe nalezy takze
informowanie na piSmie wnoszacego petycje o sposobie zatatwienia sprawy, w tym
rowniez o przekazaniu zgodnie z wiasciwoscig innemu organowi.

11. W przypadku petycji, ktore wplynely do Starostwa pocztg elektroniczng, a w
ktorych nie wskazano imienia i nazwiska, danych adresowych lub podpisu nadawcy
nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ przekazania informacji o sposobie zatatwienia sprawy na
udostepniony przez wnoszacego adres e-mail.

Rozdziat 3
Przyjmowanie obywateli w sprawach petyciji

§ 8. 1. Starosta oraz w jego imieniu Wicestarosta, przyjmujg obywateli w sprawach
petycji w kazdy poniedziatek w godzinach od 8.00 do 10.00.

2. W przypadku zgloszenia osobistego spotkania ze Starostg obywatele
przyjmowani sg w sprawach petycji w wyznaczonych terminach, wczesniej uzgodnionych
przez pracownika sekretariatu Starostwa.

3. Pracownicy Starostwa przyjmujq obywateli w sprawach petycji codziennie w
godzinach pracy. '

4. W przypadku, gdy dzie wyznaczony do przyjmowania w sprawach petycji i innych
sygnatow obywateli jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani
w nastepnym dniu roboczym.

§ 9. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach petycji i innych
sygnatow obywateli podaje sie do publicznej wiadomos$ci poprzez ich umieszczenie
w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa i na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa.

§ 10. 1. W sekretariacie Starostwa prowadzi sie ewidencje obywateli przyjetych w
sprawach petycji. Wzér ewidencji stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.



2. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzi pracownik sekretariatu.

Rozdziat 4
Przepisy koncowe

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 wrzesnia 2015 r.

STARO A




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 48 Starosty Ostrodzkiego z
dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie szczegolowych zasad
przyjmowania | rozpatrywania petyci w Starostwie
Powiatowym w Ostrodzie

Ewidencja przyje¢ obywateli przez Staroste lub Wicestaroste, a takze przez
pracownikow Wydziatow/referatu Starostwa Powiatowego w Ostrédzie

..............................................................

(nazwa wydziafu)
(wzor)

L.p Data Imig, Adres Przedmiot Sposob Imig i nazwisko
przyjecia | nazwisko | osoby sprawy zatatwienia osoby
obywatela | osoby | zglaszajgq sprawy przyjmujacej

zgtaszajg cej/ petycie

cej numer

petycie, | telefonu Imie, nazwisko
stanowisko
stuzbowe
pracownika
prowadzacego
sprawe*

s
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* W przypadku przekazania sprawy do innej komorki organizacyjnej (wydziatu/biura)
wpisac jej nazwe.



