ZARZADZENIE Nr 270
WOJEWODY WARMNSKO- MAZURSKIEGO
z dnia 4 wrzénia 2015 .

w sprawie szczegotowych zasad i trybu przyjmowaniapatrywania petycji w Warmsko-

Mazurskim Urzdzie Wojewddzkim w Olsztynie.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 styczni@20 o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. 2015 r., poz. 525.)zwigzku z art. 63 Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 199{0z.U. z 1997 r., Nr 78 poz. 483 ze zm.)
oraz art. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o peiyiej(Dz.U. z 2014 r., poz. 1195) zgiza

si¢, CO nasjpuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

8§ 1. 1. Zarzdzenie okr&la szczegoOlowe zasady przyjmowania, rejestrowania
oraz rozpatrywania petycji sktadanych w Waishkio-Mazurskim Urzdzie Wojewddzkim
w Olsztynie.

2. llekrat w zarzdzeniu jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalgy przez to rozumieWojewod Warminsko-Mazurskiego;

2) Dyrektorze Generalnym Wgdu - naley przez to rozumie Dyrektora Generalnego
Warminsko-Mazurskiego Urdu Wojewddzkiego w Olsztynie;

3) Urzedzie - naley przez to rozumie Warmiasko-Mazurski Urzd Wojewodzki
w Olsztynie;

4) wydziale - naley przez to rozumie komoérki organizacyjne Uezlu wymienione
w 8 4 ust. 1 i 2 Regulaminu Organizacyjnego Wasko-Mazurskiego Urdu
Wojewddzkiego w Olsztynie, stanayiego zadcznik do Zargdzenia Nr 232 Wojewody
Warminsko-Mazurskiego z dnia 7 wrgga 2012 r. ze zm.;

5) dyrektorze wydziatu - naky przez to rozumiekierujgcego wydziatem, o ktéorym mowa
w pkt 4;

6) systemie EZD - naly przez to rozumie system Elektronicznego Zadzania

Dokumentagj w Urzedzie.



7) ustawie — nalgy przez to rozumie ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1195)

§ 2. Koordynowanie przyjmowania i rozpatrywaniaygpgt wptywajacych do Urzdu

nalezy do Biura Wojewody.

8 3. Biuro Wojewody w ramach koordynacji, o ktamepwa w 8§ 2, w szczegolsai:
1) rejestruje petycje wptywage do Urzdu (w formie elektronicznej w systemie EZD oraz
pomocniczo w formie papierowej);
2) przekazuje petycje wdaiwym wydzialom Urzdu, innym organom administracji
rzadowej i samorgzdowej oraz organizacjom spotecznym i instytucjoratepznym zgodnie
z wykonywanymi przez nie zadaniami;
3) monitoruje terminow&t rozpatrywania petycji przez wydziaty Wdu;
4) dokonuje okresowych analiz w zakresie petycjfiywajacych do Urzdu;
5) prowadzi obstug obywateli w sprawach petycji w przypadku zgtosaensobistego
spotkania z Wojeward Wicewojewod i Dyrektorem Generalnym Ugdu;
6) przygotowuje zbiorcze informacje w przedmiocrgypmowania i rozpatrywania petycji
sktadanych w Urgdzie;
7) przekazuje corocznie, w terminie do dnia 30 wear do wydziatu wiéciwego,
odpowiadajcego za publikowanie informacji na stronie inteowetj Biuletynu Informacji
Publicznej Urzdu, zbiorca informacg o petycjach rozpatrzonych w Wiadzie w roku
poprzednim zawieraga dane dotycgce liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia

petycji, celem umieszczenia na stronie Biuletynu.

Rozdziat 2
Rozpatrywanie petycji

8 4. 1. Merytoryczne rozpatrywanie petycgidacych w kompetencji Wojewody naig
do wydzialu whdciwego ze wzgldu na przedmiot sprawy lub wydzialu wskazanego zrze
Wojewod:, Wicewojewod, Dyrektora Generalnego Wdu oraz Dyrektora Biura Wojewody.
2. Jeeli przedmiot petycji wymaga wspotdziatania kilkworkérek organizacyjnych
Urzedu, spraw prowadzi Biuro Wojewody, ktére po uzyskaniu wyjeen, stanowisk
i materiatdw od pozostatych komérek organizacyjniizedu przygotowuje zawiadomienie

(odpowied) o sposobie zatatwienia petycji.



3. Zawiadomienie (odpowigdl o sposobie zatatwienia petycji podpisuje Wojewoda
Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Wdu i dyrektorzy wydzialdbw odpowiednio
do posiadanych uprawrie

4. Sprawy petycji wptywagych do Urzdu prowadzone gsw formie elektronicznej
w systemie EZD.

8 5. 1. W Urzdzie prowadzony jest w formie elektronicznej w sysie EZD rejestr
petycji, zwany dalej rejestrem.

2. Rejestr prowadzi Biuro Wojewody (w formie el@kircznej w systemie EZD oraz

pomocniczo w formie papierowej).

3. Rejestr zawiera nagiujace dane:
1) znak sprawy;
2) oznaczenie podmiotu wnagego petye badz innych sygnat obywatela (grupy
podmiotow oraz osoby reprezenjtgj podmiot), a tate w przypadku petycji sktadanych
w interesie podmiotu trzeciego, oznaczenie podmiotuktérego interesie sktadana jest
petycja, dane wymienionych podmiotow: gminazwisko lub nazgy
3) dat rejestracji;
4) dat wptywu;
5) numer wptywu;
6) dat zakaczenia;
7) przedmiot petycji (krotki opis);
8) sposoOb zatatwienia (rozpatrzenie petycji wddeie lub przekazanie wedtug Weawosci
innemu organowi)
9) uwagi (informacja o wezwaniu wnagego do uzupetnienia lub wyjaienia tréci
petycji).

8 6. 1. Petycje wptywage do Urzdu podlegaj obowhzkowi rejestracji w rejestrze
prowadzonym przez Biuro Wojewody oraz spisie sppaewadzonym w systemie EZD przez
komoérke merytoryczig Urzedu odpowiedzialg za zatatwienie sprawy.

2. Rejestracji podlegajpetycje wnoszone w formie pisemnej lub za pognwodkow
komunikacji elektronicznej.

3. Petycje wplywajce do Kancelarii Ogo6lnej Ugdu, Punktu Obstugi Klienta,
sekretariatbw Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora n@mlnego Urgdu po

zaewidencjonowaniu ich wptywu w systemie EZD przzka s¢ niezwiocznie do Biura



Wojewody w celu zarejestrowania w rejestrze oraalesia komorki merytorycznej Ugdu
odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy.

4. Petycje wptywajce bezpérednio do sekretariatow poszczegdlnych wydziatdwetn
po zaewidencjonowaniu ich wptywu w systemie EZDeBezug sic niezwiocznie Biurze
Wojewody w celu ich zarejestrowania w rejestrze.

5. Pracownik wskazany do prowadzenia sprawy, pejestrowaniu sprawy przez Biuro
Wojewody w rejestrze, nadaje odpowiegdnsygnatu¢g w systemie EZD, dotyera
rozpatrywania petycji, zgodre jednolitym rzeczowym wykazem akt stangeyim zahcznik
nr 5 do rozporgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznial2fl w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kagow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladolwybz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67,
ze zm.) - petycjom nadajegssymbol klasyfikacyjny ,142” oraz kategerarchiwalm A.

6. Wydziat rozpatrucy petycg niezwtocznie zawiadamia Biuro Wojewody
w przypadku zmiany wydziatu wdeiwego do rozpatrzenia petycji, a #@ko przediaeniu
terminu zatatwienia sprawy.

7. Po rozpatrzeniu sprawy wydziat rozpajayj petycg niezwtocznie informuje Biuro
Wojewody 0 sposobie zalatwienia sprawy poprzez wgdogenie sprawy/zawiadomienia
(odpowiedzi) w systemie EZD.

8. W przypadku petycji przekazanych zgodnie zsan@oscia innemu organowi ust. 7
stosuje si odpowiednio.

9. Do obowgzkow wydziatu zatatwiajcego spraw nalezy takze informowanie na pmie
wnoszcego petygj o sposobie zatatwienia sprawy, w tym rowng przekazaniu zgodnie
Z wiasciwoscig innemu organowi.

10. W przypadku petycji, ktére wptgly do Urzdu poczi elektroniczig, a w ktorych
nie wskazano imienia i nazwiska, danych adresoviybtpodpisu nadawcy naig rozwazy¢
mozliwosé przekazania informacji o sposobie zatatwienia wgraa udosipniony przez

wnoszcego adres e-mail.

Rozdziat 3

Przyjmowanie obywateli w sprawach petycji

8 8. 1. Wojewoda oraz w jego imieniu Wicewojewodgjrektor Generalny Urdu,
przyjmujg obywateli w sprawach petycji w kdy poniedziatek w godzinach od 14.00
do 16.00.



2. W przypadku zgloszenia osobistego spotkania agjeWbdy, Wicewojewod,
Dyrektorem Generalnym Ugdu obywatele przyjmowani ags w sprawach petycji
w wyznaczonych terminach, wérej uzgodnionych przez pracownika Biura Wojewody.

3. Dyrektorzy wydziatow lub ictezastpcy przyjmuj obywateli w sprawach petycji
w kazdy poniedziatek w godzinach pracy ddu, a take w wyznaczonych terminach,
wczesniej uzgodnionych.

4. Obstug obywateli przyjmowanych w sprawach petycji przezrefittorow
poszczegolnych wydziatow prowaggekretariaty tych wydziatow.

5. Obywateli w sprawach petycji przyjmujcodziennie w godzinach pracy Wdu
wyznaczeni pracownicy Biura Wojewody. W poniedztalsbywatele w sprawach petyciji
przyjmowani § w godzinach od 7.30 do 16.00.

6. W przypadku, gdy dziewyznaczony do przyjmowania w sprawach petycjiryich
sygnatéw obywateli jest dniem ustawowo wolnym ocaqyr obywatele $ przyjmowani
w nas¢pnym dniu roboczym.

8 9. Informacje o dniach i godzinach prxyjobywateli w sprawach petycji i innych
sygnatébw obywateli podaje ¢sido publicznej wiadomii poprzez ich umieszczenie
w widocznym miejscu w siedzibie Wdu i jego delegaturach oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urgdu. Za zamieszczenie powszej informacji w siedzibie Uezlu
i delegaturach odpowiada Wydziat Obstugi &ty w uzgodnieniu z Biurem Wojewody, a na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej Uydu - Biuro Wojewody.

8 10. 1. W wydziatach Uerdlu oraz sekretariatach Wojewody, Wicewojewody
i Dyrektora Generalnego prowadze widencg obywateli przygtych w sprawaclkpetycji.
Wz6r ewidencji stanowi za¢znik nr 1 do niniejszego zaidzenia.

2. Ewidencgg, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzi imiennie wyzratyg przez dyrektora

wydziatu pracownik.

§ 11. Skfadajcych petycje: Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzd@miraw Dziecka
oraz postéw i senatorow przyjmuje niezwiocznie Wi@da a pod jego nieobedito
Wicewojewoda lub Dyrektor Generalny Wdu. Przepisy 8§ 8 ust. 4, 7 i 8 9 niniejszego
zarzdzenia stosuje siodpowiednio.



Rozdziat 4
Odpowiedzialné¢ dyrektoréw wydziatéw

§ 12. Do obowgzkow dyrektorow wydziatow w zakresie przyjmowanieozpatrywania
petycji obywateli nalgy, w szczegolnsi:

1) prawidtowa organizacja przyjmowania i rozpatayia petycji;

2) zapewnienie prawidtowego i terminowego re@sania petycji;

3) nadzér nad terminowym rozpatrywaniem petycjizonad prawidtowym spogezaniem
zawiadomienia (odpowiedzi) o sposobie zatatwieprawsy;

4) imienne wyznaczenie pracownika do prowadzeniaidenweji przyg¢ obywateli
w sprawach petycji;

5) wykorzystanie materiatdbw zawartych w petycjaoh dchrony stusznych intereséw
obywateli i likwidacjizrédet ich powstawania;

6) wycigganie wnioskow wynikacych z petycji celem usprawnienia dziat&cioUrzedu
oraz jednostek organizacyjnych podleggch nadzorowi Wojewody w ramach
wykonywanych zadg

7) niezwitoczne przekazywanie do wydziatu §gisvego, odpowiadarego za publikowanie

informacji na stronie internetowej Biuletynu Infoan)i Publicznej Urzdu, informacji

dotyczcej petycji rozpatrywanej w podleglym wydziale, zemajgcej odwzorowanie
cyfrowe (skan) petycji, datjej ztozenia, a take - w przypadku wyrgenia zgody, o ktorej
mowa w art. 4 ust. 3 ustawy — ini nazwisko albo nazgvpodmiotu wnosgcego petygj

lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest dil@a oraz niezwiloczne aktualizowanie

informacji o dane dotyeze przebiegu pogbowania, celem umieszczenia na stronie

Biuletynu;

8) przekazywanie do wydziatu wtawego, odpowiadafego za publikowanie informacji

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Pubhe] Urzdu, w przypadku petycji

wielokrotnych rozpatrywanych w Wgdzie, informacji na temat:

a) okresu oczekiwania na dalsze petycje niesdlego ni 2 miesgce, liczc od dnia
ogtoszenia,

b) wezwania podmiotu wnogzego petyqj skladajca sic na petya wielokrotrg nie
spetniajca wymogow okrélonych w ustawie do uzupetnienia lub w§figenia tréci petycji,

C) sposobu zatatwienia petycji wielokrotnej,

celem umieszczenia na stronie Biuletynu.



9) przekazywanie corocznie, w terminie do dnia 31 nugjeBiura Wojewody zbiorczej
informacji o petycjach rozpatrzonych w podlegtym dmiale, zawierajce] dane
dotyczce liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwieniagety

Rozdziat 5
Przepisy kacowe

§ 13. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 5 wrzaia 2015 r.

Wojewoda Warnisko-Mazurski

Marian Podziewski



Zakgcznik nr 1 do zamgzenia Nr Wojewody
Warminsko-Mazurskiego z dnia 4 wrgda 2015 r.
w sprawie szczeg6towych zasad i trybu przyjmowania
i rozpatrywania petycji w Warmgko-Mazurskim Urgdzie
Wojewddzkim w Olsztynie.

Ewidencja przyje¢ obywateli w Wydziale

(nazwa wydziatu)

(wzor)

L.p. Data Imig, Adres osoby| Przedmiot Sposob zatatwienia | Imie i nazwisko osoby
przyjecia nazwisko | zgtaszajcej/ sprawy sprawy przyjmujcej
obywatela osoby numer petycg

zglaszajcej telefonu
petycg, Imig, nazwisko
stanowisko stzbowe
pracownika
prowadzcego spraw*

1.

2.

3.

* W przypadku przekazania sprawy do innej komorkjamizacyjnej (wydziatu/biura) wpiggej nazwe.



