ZARZADZENIE Nr .23.5....
WOJEWODY WARMINSKO - MAZURSKIEGO
z dnia 6&"\0‘9)1“.@“&&2022 r.
w sprawie szczegétowych zasad i trybu przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania petycji
w Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzagdowe;j
w wojewoddztwie (Dz. U. z 2022 r. poz. 135, 655 i 1504) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdtowe zasady i tryb przyjmowania, rejestrowania
i rozpatrywania petycji wptywajacych do Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Olsztynie.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Warmirnsko-Mazurskiego;

2) Wicewojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ | Wicewojewode Warminisko-Mazurskiego
lub Il Wicewojewode Warmirisko-Mazurskiego;

3) Dyrektorze Generalnym Urzedu - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Warmirisko-
Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie;

4) dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumieé kierujgcego wydziatem, o ktérym mowa
w pkt 7;

5) Koordynatorze do Spraw Dostepnosci — nalezy przez to rozumieé¢ Koordynatora do Spraw
Dostepnosci w Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie;

7) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu wymienione w § 4 ust. 1
i ust. 2 Regulaminu;

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Warminsko-Mazurskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie stanowigcy Zatacznik do Zarzadzenia Nr 187 Wojewody
Warminsko-Mazurskiego z dnia 21 czerwca 2021 r., zmienionego Zarzgdzeniem Wojewody
Warminsko-Mazurskiego Nr 342 z dnia 21 grudnia 2021 r. oraz Zarzadzeniem Wojewody
Warminsko-Mazurskiego Nr 75 z dnia 25 lutego 2022 r,;

9) ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 870);

10) petycji - nalezy przez to rozumie¢ pismo, ktérego przedmiot zostat okreslony w art. 2 ust. 3
ustawy;

11) EZD - nalezy przez to rozumieé system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg



w Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie;

12) CRP- nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Petyciji.

§ 3. 1. Koordynowanie przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania petycji wptywajacych do

Urzedu nalezy do Biura Wojewody.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

2. Biuro Wojewody, w szczegdlnosci:
prowadzi CRP;
dokonuje okresowych analiz petycji wptywajgcych do Urzedu;
udostepnia Koordynatorowi do Spraw Dostepnosci petycje dotyczgce funkcjonowania Urzedu
oraz dostepnosci do oferowanych ustug;
prowadzi obstuge interesantdw w sprawach petycji w przypadku zgtoszenia osobistego
spotkania
z Wojewoda, Wicewojewodg oraz Dyrektorem Generalnym Urzedu;
przygotowuje zbiorcze informacje dotyczgce przyjmowania i rozpatrywania petycji sktadanych w
Urzedzie;
umieszcza corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca, na stronie internetowej Urzedu zbiorcza
informacje o petycjach rozpatrzonych w Urzedzie w roku poprzednim zawierajgcg w

szczegdblnosci dane dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji.

§ 4. Do obowigzkéw dyrektoréow wydziatdw w zakresie przyjmowania i rozpatrywania

petycji w kierowanych przez nich wydziatach nalezy, w szczegdlnosci:

1) prawidfowa organizacja przyjmowania i rozpatrywania petyciji;

2) nadzér nad wtasciwa kwalifikacja i nadawaniem symboli klasyfikacyjnych petycjom;

3) nadzdr w zakresie prawidtowego i terminowego rozpatrywania petycji;

4) nadzér w zakresie niezwtocznego przekazywania petycji do zaewidencjonowania w CRP;

5) nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem zawiadomienia o sposobie zatatwienia sprawy;

6) imienne wyznaczenie pracownika do prowadzenia ewidencji przyjeé interesantéw w sprawach
petycji;

7) analiza petycji pod katem mozliwosci wprowadzenia usprawnien w dziatalno$ci Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych podlegajacych nadzorowi Wojewody w ramach wykonywanych
zadan;

8) nadzdér w zakresie realizacji obowigzkéw, o ktérych mowa w § 7-10 zarzadzenia;

9) przekazywanie corocznie, w terminie do dnia 31 maja do Biura Wojewody zbiorczej informacji
o petycjach rozpatrzonych w podlegtym wydziale, zawierajacej dane dotyczace liczby,

przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji.



Rozdziat 2
CRP

§ 5. 1. CRP prowadzony jest w formie elektronicznej w systemie EZD.
2. W CRP ewidencjonowane s3 petycje wptywajace do Urzedu.
3. CRP zawiera nastepujace dane:

1) znak sprawy;

2) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje, a w przypadku petycji sktadanych w interesie
podmiotu trzeciego, oznaczenie podmiotu, w ktérego interesie sktadana jest petycja (imig,
nazwisko lub nazwe);

3) date rejestracji;

4) date wptywu;

5) przedmiot petycji (krotki opis);

6) date zakonczenia sprawy;

7) sposob zatatwienia sprawy;

8) uwagi.

§ 6. 1. Dane do CRP wpisuje upowazniony pracownik Biura Wojewody.

2. Pracownik wydziatu rozpatrujgcego petycje, po zakwalifikowaniu pisma jako petycja
i zarejestrowaniu sprawy w EZD niezwtocznie udostepnia sprawe w systemie EZD dla Biura Wojewody
w celu jej zaewidencjonowania w CRP.

3. Wydziat rozpatrujacy petycje niezwtocznie zawiadamia Biuro Wojewody o zmianie
wydziatu wiasciwego do jej rozpatrzenia, o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy oraz o sposobie
zatatwienia sprawy poprzez udostepnienie sprawy/zawiadomienia w systemie EZD.

4. W przypadku petycji przekazanych zgodnie z wiasciwoscig innemu organowi ust. 3, stosuje
sie odpowiednio.

Rozdziat 3
Rozpatrywanie petycji

§ 7. 1. Merytoryczne rozpatrywanie petycji nalezy do wydziatu wtasciwego ze wzgledu na
przedmiot petycji lub wydziatu wskazanego przez Wojewode, Wicewojewode, Dyrektora
Generalnego Urzedu lub Dyrektora Biura Wojewody.

2. Jezeli przedmiot petycji wymaga wspétdziatania kilku wydziatéw, sprawe prowadzi Biuro
Wojewody, ktére po uzyskaniu wyjasnien, stanowisk i materiatéw od pozostatych wydziatow
przygotowuje zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji.

3. Wydziat rozpatrujacy petycje informuje wnoszacego petycje o sposobie zatatwienia
sprawy, w tym réwniez o przekazaniu petycji zgodnie z wtasciwoscig innemu organowi.

4. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji podpisuje Wojewoda,



Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzedu lub dyrektorzy wydziatéw odpowiednio do posiadanych

upowaznien.

§ 8. 1. Sprawy dotyczace petycji prowadzone sg w formie elektronicznej w systemie EZD.

2. Petycje podlegaja rejestracji w spisach spraw prowadzonych przez wydziat odpowiedzialny
za rozpatrzenie petycji oraz zaewidencjonowaniu w CRP.

3. Petycje wptywajace do Kancelarii Ogolnej Urzedu, Punktu Obstugi Klienta, sekretariatow
Wojewody, Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego Urzedu po zaewidencjonowaniu ich wptywu

w systemie EZD, przekazuje sie niezwtocznie do wydziatu odpowiedzialnego za rozpatrzenie petyc;ji.

§ 9. 1. Za wtasciwa kwalifikacje pism jako petycje oraz nadawanie im odpowiednich symboli
i haset klasyfikacyjnych JRWA odpowiada dyrektor wydziatu odpowiedzialnego za rozpatrzenie
petycji.

2. Pracownik wyznaczony do prowadzenia sprawy, nadaje odpowiednig sygnature w systemie
EZD, zgodng z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowigcym zatgcznik nr 5 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140), dalej JRWA, tj. — ,142” oraz kategorie archiwalng A. Dla
wyodrebnienia tego rodzaju spraw nalezy zatozy¢ podteczke.

§ 10. 1. Wydziat rozpatrujacy petycje niezwtoczne przekazuje wydziatowi odpowiedzialnemu
za publikowanie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,
informacje dotyczaca petycji, zawierajagcg odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej ztozenia,
a takze -w przypadku wyrazenia zgody, o ktérej mowa w art. 4 ust. 3 ustawy— imie i nazwisko albo
nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest sktadana.

2. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, wydziat rozpatrujgcy petycje niezwtocznie aktualizuje
o dane dotyczace przebiegu postepowania.

3. Woydziat rozpatrujacy petycje wielokrotng, niezwloczne przekazuje wydziatowi
odpowiedzialnemu za publikowanie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacgiji
Publicznej Urzedu, informacje dotyczaca:

1) okresu oczekiwania na dalsze petycje nie dtuzszego niz 2 miesigce, liczac od dnia ogtoszenia;

2) wezwania podmiotu wnoszacego petycje sktadajagca sie na petycje wielokrotng nie
spetniajagca wymogow okreslonych w ustawie do uzupetnienia lub wyjasnienia tresci petycji
w terminie 14 dni;

3) sposobu zatatwienia petycji wielokrotnej.

§ 11. W przypadku rozpatrywania petycji wniesionych przez postéw i senatoréw przepisy

§ 7-10 stosuje sie odpowiednio.



Rozdziat 4

Przyjmowanie interesantow w sprawach petycji

§ 12. 1. Wojewoda oraz w jego imieniu Wicewojewoda lub Dyrektor Generalny Urzedu,
przyjmujg obywateli w sprawach petycji w kazdy poniedziatek w godzinach od 14.00 do 15.30 lub
w innym terminie, wczesniej uzgodnionym przez pracownika Biura Wojewody.

2. Dyrektorzy wydziatéw lub ich zastepcy przyjmuja interesantéw w sprawach petycji w kazdy
poniedziatek w godzinach pracy Urzedu lub w innym terminie, wczesniej uzgodnionym.

3. Obstuge interesantéw przyjmowanych w sprawach petycji przez dyrektoréw poszczegdlnych
wydziatoéw prowadzg sekretariaty tych wydziatow.

4. Interesantow w sprawach petycji, przyjmuja codziennie w godzinach pracy Urzedu wyznaczeni
pracownicy Biura Wojewody. W poniedziatek interesanci przyjmowani s w godzinach od 7.30 do
16.00.

5. W sprawach petycji interesanci zgtaszajg sie do Punktu Obstugi Klienta.
O koniecznosci przyjecia interesanta pracownik Punktu Obstugi Klienta zawiadamia pracownikéw
Biura Wojewody.

6. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach petycji jest dniem

ustawowo wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

§ 13. 1. Informacje o dniach i godzinach przyjec interesantéw w sprawach petycji, podaje sie
do publicznej wiadomosci poprzez ich umieszczenie w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu i jego
delegaturach oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

2. Za zamieszczenie informacji odpowiada Biuro Wojewody we wspétpracy z Wydziatem

Obstugi i Wydziatem Organizacji i Kadr.

§ 14. 1. W wydziatach oraz sekretariatach Wojewody, Wicewojewody
i Dyrektora Generalnego prowadzi sie ewidencje interesantéw przyjetych w sprawach petycji. Wzér
ewidencji stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzi imiennie wyznaczony przez dyrektora

wydziatu pracownik.

§ 15. Wojewoda, a pod jego nieobecnos¢ Wicewojewoda lub Dyrektor Generalny Urzedu
niezwtocznie przyjmuje sktadajacych petycje: Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka

oraz postoéw i senatorow. Przepisy § 7 —10 niniejszego zarzadzenia stosuje sie odpowiednio.



Rozdziat 5

Przepisy koricowe

§ 16. Traci moc zarzadzenie nr 270 Wojewody Warminisko-Mazurskiego z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie szczegétowych zasad i trybu przyjmowania i rozpatrywania petycji w Warminsko-
Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. )
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