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Zatacznik do zarzgdzenia nr 93/24
Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego

z dnia 19 grudnia 2024 r.

Zasady rozpatrywania petycji
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoédztwa Mazowieckiego w Warszawie

Zasady okreslajg sposob postepowanig 1.w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, zwanym dalej ,Urzedem”, w sprawach dotyczgcych rozpatrywania
petyciji, ktérych adresatem sa: Sejmik Wojewoddztwa, Zarzad Wojewddztwa lub Marszatek
Wojewoddztwa.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszych zasadach stosuje sie przepisy ustawy z dnia
11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
— Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572).

§2.

Przez petycje rozumie sie pismo zlozone przez osobe fizyczng, osobe prawng, jednostke
organizacyjng niebedgca osobg prawng lub grupe tych podmiotéw, zwang dalej ,podmiotem
wnoszgcym petycje”, ktérej przedmiotem moze by¢ zgdanie, w szczegdlnosci, zmiany przepiséw
prawa, podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszgcego
petycje, zycia zbiorowego Ilub wartosci wymagajgcych szczegdlnej ochrony w imie dobra
wspolnego, mieszczacych sie w zakresie zadan i kompetencji:

1) Sejmiku Wojewddztwa;

2) Zarzadu Wojewddztwa;

3) Marszatka Wojewddztwa.

Petycja moze zawiera¢ zgode na ujawnienie na stronie internetowej Samorzgdu Wojewddztwa
Mazowieckiego (www.mazovia.pl) oraz na udostepnienie w Biuletynie Informacji Publicznej danych
osobowych podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu trzeciego, w ktérego interesie sktadana
jest petycja.

W przypadku petycji, w ktérych wyrazono zgode na publikacje danych osobowych wnoszacego
petycje, dane te sg publikowane tylko i wylgcznie przez okres zgodny z okresem przechowywania
dokumentacji w komoérce merytorycznej Urzedu. Po tym okresie, dane osobowe wnoszgcego
petycje sg anonimizowane w sposéb uniemozliwiajacy jego identyfikacje.

Dane osobowe przechowuje sie nie dtuzej niz to wynika z przepiséw Instrukcji Kancelaryjnej,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140), zwanej dalej ,Instrukcjg
kancelaryjng”.

Petycje sktada sie w formie pisemnej albo za pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne.

§3.

Koordynacja dziatan w Urzedzie, podejmowanych w sprawach dotyczgcych rozpatrywania petycji,

skierowanej do podmiotéw wskazanych w § 2 ust. 1 nalezy do zadan Biura ds. Koordynacji Wspétpracy

i Pomocy Technicznej w Departamencie Organizaciji.



2.

3.

§4.

Po wptynieciu petycji do Urzedu, Biuro ds. Koordynacji Wspotpracy i Pomocy Technicznej

w Departamencie Organizacji dokonuje kolejno nastepujgcych czynnosci:

1) wprowadza petycje do rejestru, o ktérym mowa w § 6;

2) dokonuje weryfikacji petycji z punktu widzenia witasciwosci Zarzadu Wojewddztwa
lub Marszatka Wojewddztwa, a w przypadku stwierdzenia braku wtasciwosci — przesyta
ja niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od jej ztozenia, do podmiotu
wiasciwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie podmiot wnoszgcy
petycig;

3) w przypadku stwierdzenia wtasciwosci Zarzadu Wojewddztwa lub Marszatka Wojewddztwa
przesyta petycje do wtasciwego merytorycznie Departamentu/Kancelarii Urzedu;

4) w przypadku, gdy adresatem petycji jest Sejmik Wojewddztwa, przekazuje petycje
do Kancelarii Sejmiku oraz do wtasciwego merytorycznie Departamentu/Kancelarii Urzedu
celem przygotowania projektu stanowiska Zarzgdu Wojewo6dztwa;

5) w przypadku, gdy adresatem petycji jest wojewddzka samorzgdowa jednostka organizacyjna
do ktérej wptynie dana petycja, wéwczas jednostka ta zobowigzana jest do przekazania jej do
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

6) prowadzi czynnosci zwigzane z umieszczaniem na stronie internetowej Samorzadu
Wojewoddztwa Mazowieckiego oraz udostepnianiem w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji o petycji, w tym odwzorowania cyfrowego (skanu) petycji, date jej ztozenia oraz —
w przypadku wyrazenia zgody, o ktérej mowa w § 2 ust. 2 — imie i nazwisko albo nazwe
podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest sktadana;

7) w przypadku braku zgody na ujawnienie danych osobowych podmiotu wnoszgcego petycje,
udostepnianie informacji o petycji o ktérym mowa w pkt 5 odbywa sie w sposéb
uniemozliwiajgcy identyfikacje danych, poprzez ich anonimizacje, zgodnie z zasadami
okre$lonymi w Ksiedze Zarzadzania Procesami Zintegrowanego Systemu Zarzagdzania -
proces: Nadzorowanie systemowe, podproces: Minimalizowanie informaciji.

W przypadku, gdy petycja wptyneta do wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej,

a nastepnie zostata przekazana do Urzedu, Biuro ds. Koordynacji Wspoipracy i Pomocy

Technicznej w Departamencie Organizacji przesytajac petycje do witasciwego merytorycznie

Departamentu/Kancelarii Urzedu informujgc go jednoczesnie, ze bieg terminu, o ktérym mowa § 5

ust. 2, rozpoczyna sie od dnia wplyniecia petycji do wojewddzkiej samorzgdowej jednostki

organizacyjne;.

W przypadku wplyniecia petycji bezposrednio do Departamentu/Kancelarii Urzedu dyrektor

Departamentu/Kancelarii przesyta jg niezwtocznie do Zastepcy Dyrektora Departamentu

Organizacji ds. Organizacyjnych , ktéry postepuje w sposdb okreslony w ust. 1.
§ 5.
W przypadku petycji, do ktérej rozpatrzenia wtasciwy jest Marszatek Wojewddztwa lub Zarzad

Wojewoddztwa, wilasciwy merytorycznie Departament/Kancelaria Urzedu przygotowuje

odpowiednio:



1) projekt odpowiedzi na podpis Marszatka Wojewoédztwa;

2) projekt uchwaty Zarzgdu Wojewodztwa zawierajgcy propozycje odpowiedzi.

Po podpisaniu odpowiedzi przez Marszatka Wojewoddztwa albo po przyjeciu uchwaty przez Zarzad
Wojewodztwa, wtasciwy merytorycznie Departament/Kancelaria Urzedu przekazuje odpowiedz do
podmiotu wnoszgcego petycje w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia wptyniecia petycji
do Urzedu, z zastrzezeniem § 4 ust. 2, oraz przekazuje w formie skanu oraz w wersji edytowalne;j
dostepnej, kserokopie odpowiedzi do Biura ds. Koordynacji Wspétpracy i Pomocy Technicznej w
Departamencie Organizacji .

W przypadku petyciji, do ktérej rozpatrzenia wtasciwy jest Sejmik Wojewddztwa, po przekazaniu
Marszatkowi Wojewddztwa przez Przewodniczgcego Sejmiku Wojewddztwa pisma wraz z petycjg
z proshg o zajecie stanowiska, wtasciwy merytorycznie Departament/Kancelaria Urzedu
przygotowuje odpowiednio:

1) projekt pisma zawierajgcego stanowisko Marszatka Wojewodztwa,

2) projekt stanowiska Zarzgdu Wojewddztwa

— zgodnie z wtasciwoscig do wydania stanowiska.

Po przyjeciu i podpisaniu stanowiska, o ktérym mowa:
1) wust. 3 pkt.1 witasciwy merytorycznie Departament/Kancelaria Urzedu,
2) w ust. 3 pkt. 2 Wydziat Zarzadu

przekazuje kserokopie stanowiska do Przewodniczgcego Sejmiku Wojewoddztwa w terminie nie

dtuzszym niz 30 dni od dnia wptyniecia pisma Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa do Marszatka

Wojewodztwa oraz przekazuje w formie skanu, kserokopie stanowiska do Biura ds. Koordynac;ji

Wspétpracy i Pomocy Technicznej w Departamencie Organizaciji.

5.

W przypadkach okreslonych w § 4 ust. 1 pkt 3 i 4, wiasciwy merytorycznie Departament/Kancelaria
Urzedu przekazuje niezwtocznie do Biura ds. Koordynacji Wspétpracy i Pomocy Technicznej
w Departamencie Organizacji informacje dotyczace przebiegu postepowania celem ich aktualizacji
na stronie internetowej Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego oraz w Biuletynie Informaciji

Publicznej.

§ 6.

Biuro ds. Koordynacji Wspétpracy i Pomocy Technicznej w Departamencie Organizacji prowadzi

rejestr petycji, wedtug wzoru okre$lonego w zatgczniku do niniejszych zasad.

W rejestrze petycji zamieszcza sie w szczegolnosci:

1) date wpltywu petycji do Urzedu badz do wojewddzkiej samorzgdowej jednostki organizacyjnej;

2) dane podmiotu wnoszgcego petycje;

3) informacje na temat zgody, o ktérej mowa w § 2 ust. 2;

4) ewentualne wskazanie podmiotow, w interesie ktérych sktadana jest petycja, w tym imienia
i nazwiska albo nazwy, miejsca zamieszkania albo siedziby oraz adresu do korespondenc;ji
lub adresu poczty elektronicznej tego podmiotu;

5) okreslenie przedmiotu petycii;

6) forme petyciji;

7) termin i sposob zatatwienia petycji;

8) Departament/Kancelaria Urzedu rozpatrujgcy petycije.



3. Biuro ds. Koordynacji Wspodipracy i Pomocy Technicznej w Departamencie Organizacji
przechowuje rejestr petycji, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej oraz
przekazuje go do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach o ktérych mowa w Instrukgc;ji
Archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych.

§7.

Biuro ds. Koordynacji Wspotpracy i Pomocy Technicznej w Departamencie Organizacji na podstawie
rejestru petycji, corocznie opracowuje zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim i nie pdzniej niz do 30 czerwca danego roku przekazuje jg do umieszczenia na stronie

internetowej Samorzgdu Wojewoddztwa Mazowieckiego oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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