Zarzadzenie Nr 43/23
Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego

zZ dnia 29 marca 2023 r.

w sprawie zasad rozpatrywania petycji w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2094) oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zalacznik do
Uchwaty Nr 6525/23 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 25 stycznia 2023 r.
w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ zasady rozpatrywania petycji w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 180/20 Marszatka Wojewodztwa —Swietokrzyskiego
z dnia 29 wrze$nia 2020 r. w sprawie zasad rozpatrywania petycji w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§3
Wykonanie  zarzadzenia powierza si¢  Dyrektorom/Kierownikom  departamentow
1 roéwnorzednych komorek organizacyjnych Urzgedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia

2023 1.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 43/23
Marszatka Wojewdodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 29 marca 2023 r.

Zasady rozpatrywania petycji

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

,Zasady” okres$laja sposob postgpowania pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, zwanego dalej ,,Urzedem”, w sprawach

dotyczacych petycji wptywajacych do: Sejmiku Wojewédztwa Swigtokrzyskiego, Zarzadu

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego oraz Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§2
llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) Sejmiku Wojewodztwa — mnalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

2) Zarzadzie Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

3) Marszatku Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach,

5) departamencie — nalezy przez to rozumie¢ departament lub rownorzedng komorke
organizacyjng Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach,

6) dyrektorze departamentu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca departamentem

lub réwnorzedng komorka organizacyjna.

§3

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji reguluja przepisy:

1) Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 870), zwang dalej

,ustawa”;



2) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2022 r., poz. 2000 ze zm.);

3) Ustawy dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie wojewoddztwa (t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 2094);

4) Statutu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego (t.j. Dz. Urz. Woj. Swictokrzyskiego z 2020 r., poz.
2612);

5) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.

2. Przy zastosowaniu niniejszych zasad odpowiednie zastosowanie znajduje Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych).

Rozdzial 2
Przyjmowanie i kwalifikowanie petycji
§4
1. Petycje moga by¢ wnoszone do Urzgdu pisemnie, droga pocztowa lub za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej.
2. Petycje do Sejmiku Wojewodztwa kwalifikowane sg przez Przewodniczacego Sejmiku
W oparciu o przepisy Statutu Wojewodztwa Swictokrzyskiego.
3. Petycje inne niz adresowane do Sejmiku Wojewodztwa kwalifikuje Sekretarz
Wojewddztwa.
4. Kwalifikacja petycji, o ktérych mowa w ust. 2 1 3 dokonywana jest we wspotpracy z radca
prawnym, ktory parafuje stosowng informacje w tej sprawie, potwierdzajac tym samym,

ze zachodzg przestanki do uznania pisma za petycjg.

Rozdzial 3
Petycje do Sejmiku Wojewodztwa

§5
1. Petycje do Seyjmiku Wojewodztwa rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym na stanowisku
ds. Komisji Sejmiku w Kancelarii Sejmiku.
2. Rejestr prowadzony jest w sposob odzwierciedlajacy ponizsze dane:
a) date wplywu petycji do Urzedu,
b) dane podmiotu wnoszacego petycje,



¢) informacje na temat zgody, o ktorej mowa w art. 4 ust. 3 ustawy,

d) ewentualne wskazanie podmiotow, w interesie ktorych sktadana jest petycja, w tym
imiona i nazwiska albo nazwy, miejsca zamieszkania albo siedziby oraz adresy do
korespondencji lub adresy poczty elektronicznej tego podmiotu,

e) okreslenie przedmiotu petycji,

f) termin i sposdb zatatwienia petycji.

3. Na podstawie prowadzonej ewidencji petycji, pracownik na stanowisku ds. Komisji Sejmiku
corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca, umieszcza na stronie internetowej oraz na stronie
BIP Urzedu zbiorcza informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim, zawierajaca

w szczegolnosci dane dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji.

§6
Bieg petycjom do Sejmiku Wojewodztwa nadaje Przewodniczacy Sejmiku stosownie do

postanowien Statutu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§7

1. W zakresie petycji podlegajacych rozpatrzeniu przez Sejmik Wojewodztwa, przekazanych
do Marszatka Wojewodztwa w trybie okreslonym w § 132a Statutu Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego w celu zajecia stanowiska w sprawie, przeprowadzane jest w Urzedzie
postepowanie wyjasniajace konczace si¢ przekazaniem do Przewodniczacego Sejmiku
Wojewodztwa stanowiska Marszatka Wojewodztwa lub Zarzadu Wojewodztwa w sprawie
petycji.

2. Stanowiska Marszatka Wojewodztwa przygotowuja wilasciwe departamenty w zakresie
zadan 1 kompetencji okreSlonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego, uzgadniajac tre$¢ projektu stanowiska z nadzorujacym Czlonkiem
Zarzadu Wojewodztwa.

3. Stanowiska Zarzadu Wojewodztwa przygotowuja wlasciwe departamentu w zakresie zadan
1 kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego,
przekazujac je nastgpnie na posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa zgodnie z zasadami ujgtymi
W stosownym Zarzgdzeniu Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego okreslajgcym
zasady sporzqdzania i przekazywania wnioskow, projektow uchwat/decyzji/postanowien
i innych materialéw na posiedzenia Zarzadu Wojewédztwa — Swietokrzyskiego
oraz postgpowania z dokumentami po przyjeciu ich przez Zarzgd Wojewddztwa

Swietokrzyskiego.



4. Stanowiska, o ktorych mowa w pkt. 2 i 3 przekazywane sa Przewodniczacemu Sejmiku przy
pismie Marszatka Wojewodztwa w terminie 30 dni wynikajacym z postanowien Statutu

Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

§8

1. Kancelaria Sejmiku zapewnia obstuge statutowych zadan Przewodniczacego Sejmiku
oraz Komisji Skarg, Wnioskéw i Petycji, o ktorych mowa w § 132a Statutu, w szczegolno$ci
przygotowuje projekty pism wysytanych w toku rozpatrywania petycji oraz opracowuje
projekty uchwat Sejmiku Wojewddztwa wnoszone z inicjatywy Komisji w sprawie
przekazania petycji zgodnie z whasciwoscig a takze projekty uchwat Sejmiku Wojewodztwa
W sprawie rozpatrzenia petycji, z uwzglednieniem stanowiska Marszatka Wojewddztwa
lub Zarzadu Wojewodztwa, o ktorych mowa w § 7 ust. 2 i 3 niniejszych Zasad.

2. Po przyjeciu przez Sejmik Wojewddztwa uchwaly w sprawie rozpatrzenia petycji
Kancelaria Sejmiku sporzadza stosowne pismo Przewodniczacego Sejmiku i przesyta je
wnoszacemu petycje wraz z uchwalg Sejmiku Wojewodztwa 1 uzasadnieniem.

3. Po przyjeciu przez Sejmik Wojewodztwa uchwaly w sprawie przekazania petycji do
podmiotu wilasciwego Kancelaria Sejmiku sporzadza stosowne pismo Przewodniczacego
Sejmiku i przesyta je do podmiotu wiasciwego wraz z uchwata Sejmiku Wojewodztwa

i uzasadnieniem, zawiadamiajac o tym rownoczesnie podmiot wnoszacy petycje.

Rozdzial 4
Petycje do Marszalka Wojewédztwa i Zarzadu Wojewodztwa

§9
1. Koordynacja dziatan dot. rozpatrywania petycji wptywajacych do Marszatka Wojewddztwa

1 Zarzadu Wojewodztwa nalezy do zadan Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr.

2. Po wptynieciu petycji do Urzedu, Oddziat Organizacyjny Departamentu Organizacyjnego

1 Kadr dokonuje kolejno nastgpujacych czynnosci:

1) kazdorazowo analizuje pismo skierowane do organow, o ktorych mowa w § 1, czy pod
wzgledem tresci stanowi ono petycje oraz, czy przedmiot sprawy nie byl juz
rozpatrywany (art. 3 ustawy);

2) w przypadku, gdy petycja nie spetnia wymogow, o ktorych mowa w art. 4 pkt 2 ustawy,
zgodnie z art. 7 ustawy, wzywa si¢ wnoszgcego petycje do jej uzupehienia,

a w przypadku braku jej uzupelienia pozostawia bez rozpatrzenia;



3) rejestruje petycje w ewidencji, zamieszczajagc w szczegolnosci (w zwigzku z art. 14
ustawy):

a) date wptywu petycji do Urzedu,

b) dane podmiotu wnoszacego petycije,

¢) informacje¢ na temat zgody, o ktérej mowa w art. 4 ust. 3 ustawy,

d) ewentualne wskazanie podmiotow, w interesie ktorych sktadana jest petycja, w tym
imienia i nazwiska albo nazwy, miejsca zamieszkania albo siedziby oraz adresu do
korespondencji lub adresu poczty elektronicznej tego podmiotu (art. 5 ust. 1 ustawy),

e) okreslenie przedmiotu petycji,

f) forme petycji,

g) termin 1 sposob zatatwienia petycii,

h) departament/rownorzgdng komorke organizacyjng Urzedu.

4) dokonuje weryfikacji petycji pod katem wlasciwosci: Zarzadu Wojewddztwa
lub Marszatka Wojewodztwa, po konsultacji 1 zlozeniu pisemnej parafy przez radce
prawnego — przesyla petycje do wlasciwego merytorycznie departamentu/rownorzedne;j

komorki organizacyjnej Urzedu;

§ 10

. Wiasciwy merytorycznie departament/rownorzedna komorka organizacyjna Urzedu,

w zaleznos$ci od przedmiotu petycji, przygotowuje zgodnie z przyjetymi procedurami,

po konsultacji z radcg prawnym, nadzorujagcym Czlonkiem Zarzadu Wojewoddztwa

lub Sekretarzem Wojewodztwa (zgodnie z obowigzujacym schematem organizacyjnym

UMWS w Kielcach stanowigcym zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego) odpowiednio:

1) projekt uchwaty Zarzadu Wojewodztwa;

2) projekt odpowiedzi Marszatka Wojewddztwa do podmiotu wnoszacego petycje,
przedstawiajacej zajete stanowisko w sprawie.

. Petycje, do ktorych rozpatrzenia wlasciwy jest Zarzad Wojewodztwa lub kierowane

do Zarzadu Wojewodztwa sa rozpatrywane zgodnie z zapisami w § 10 ust. 1 pkt 1

niniejszych Zasad.

Po podjeciu przez Zarzad Wojewoddztwa stosownej uchwaty w przedmiocie petycji, zostaje

ona przekazana przez wlasciwy merytorycznie departament/rownorzedng komorke

organizacyjng Urzedu do Departamentu Organizacyjnego i Kadr.

. Departament Organizacyjny i Kadr, informujac wnoszacego o sposobie zalatwienia petycji,

przesyta odpowiednio:



- uchwale Zarzadu Wojewddztwa wraz z uzasadnieniem przy pisSmie Marszatka
Wojewodztwa,

- pismo Marszatka Wojewodztwa,

droga pocztowg lub za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej niezwlocznie, nie
p6zniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia podje¢cia/podpisania (art. 13 ust. 1. ustawy).

. Na podstawie prowadzonej ewidencji petycji, pracownik Oddziatlu Organizacyjnego
Departamentu Organizacyjnego i Kadr corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca, umieszcza
na stronie internetowej oraz na stronie BIP Urzedu zbiorcza informacje o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim, zawierajacg w szczegdlnosci dane dotyczace liczby,

przedmiotu oraz sposobu zalatwienia petycji.

Rozdzial 5

Dokumentowanie spraw dotyczacych petycji

§ 11

. Dokumentowanie przebiegu rozpatrywania i zalatwiania petycji do Sejmiku Wojewddztwa
oraz przekazywania petycji przez Sejmik Wojewodztwa do organdow wiasciwych odbywa
si¢ w ramach spraw prowadzonych w Kancelarii Sejmiku.

. Dokumentowanie przebiegu postepowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w § 7
niniejszych Zasad i przekazania stanowiska Marszatlka Wojewodztwa lub Zarzadu
Wojewodztwa, odbywa si¢ w ramach spraw prowadzonych we wtasciwych departamentach.
. Dokumentowanie przebiegu rozpatrywania i zatatwiania petycji innych niz kierowane do
Sejmiku Wojewodztwa oraz przekazywania petycji przez Marszatka Wojewddztwa lub
Zarzadu Wojewoddztwa zgodnie z whasciwoscig odbywa si¢ w ramach spraw prowadzonych
w Departamencie Organizacyjnym i Kadr.

. Do czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenia spraw, w ramach ktorych dokumentowane
jest przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji lub przekazywanie petycji zgodnie
z wlasciwos$cig odpowiednie zastosowanie majg przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w sprawie wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami
— systemu eDok oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu

akt organéw samorzadu wojewddztwa i Urzedow Marszalkowskich oraz instrukcji



w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Rozdzial 6

Nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem petycji

§12

1. Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji
sprawuje Sekretarz Wojewddztwa.

2. Na podstawie rejestrow petycji prowadzonych przez pracownikéw Oddziatu
Organizacyjnego Departamentu Organizacyjnego i Kadr oraz na stanowisku ds. Komisji

Sejmiku w Kancelarii Sejmiku, Sekretarz Wojewodztwa dokonuje oceny zalatwiania

petycji.
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