ZARZADZENIE Nr 100/2015
WOJTA GMINY DRZYCIM

z dnia 24 listopada 2015 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z petycjami skladanymi do Wéjta
Gminy Drzycim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2015r. poz. 1515z pdzn. zm.), art. 4 ust.1, art. 8, 11 i 14 ustawy z dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach
(Dz. U. z 2014 1. poz. 1195) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1.Wprowadza sie¢ instrukcje postepowania z petycjami skladanymi do Wéjta Gminy
Drzycim, stanowigca zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Okredla sie wzory: petycji — stanowiacy zalacznik nr 2 do Zarzadzenia oraz zgody na
zlozenie petycji w interesie innego podmiotu — stanowiacy zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

3. Ustala sig zakres danych objetych rejestrem petycji, jak w zataczniku nr 4 do Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Drzycimiu
do zapoznania podlegtych pracownikéw z tre$cia niniejszej instrukcji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 100/2015
Wéjta Gminy Drzycim

z dnia 24 listopada 2015 r.

Instrukcja postepowania z petycjami skladanymi do Wéjta Gminy Drzycimiu

§ 1. Uzyte w instrukcji okreSlenia oznaczaja:
1) Ustawa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. Z 2014 r. poz. 1195);
2) Urzad — Urzad Gminy w Drzycimiuy;
3) Wéjt — Wojt Gminy Drzycim;
4) komorka organizacyjna — referat lub samodzielne stanowisko w Urzedzie;
5) wiodaca komorka organizacyjna — komdrka organizacyjna odpowiedzialna za terminowe
rozpatrzenie petycji;
6) komorka wspélpracujgca — komérka organizacyjna oraz jednostka organizacyjna gminy
posiadajaca informacje niezbedne do rozpatrzenia petycji;
7) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik referatu w Urzedzie, Sekretarz Gminy oraz
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
8) jednostka organizacyjna gminy — jednostka znajdujaca sie w rejestrze jednostek organizacyjnych;
9) Redakcja — redakcja strony internetowej Urzedu (BIP);
10) Rejestr — rejestr petycji.

§ 2. 1. Petycje do Wéjta Gminy Drzycim mozna sklada¢ w formie:
1) pisemnej na adres Urzedu Gminy w Drzycimiu albo bezposrednio w sekretariacie Urzedu;
2) za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres ug@drzycim.pl albo przez elektroniczng
skrzynke podawcza Urzedu.
2. Skladajac petycje mozna skorzystac z wzoru okre§lonego w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia.
3. Sktadajac petycje w interesie podmiotu trzeciego, do petycji nalezy dolaczy¢ zgode tego
podmiotu. W tym celu mozna skorzysta¢ z przyktadowego wzoru zgody okreslonego w zalaczniku
nr 3 do Zarzadzenia.

§ 3. 1. Rejestracja petycji w systemie obiegu dokumentéw odbywa sie w sekretariacie Urzedu.
2. W celu rejestracji, o ktdrej mowa w ust. 1, nalezy niezwlocznie przekaza¢ petycje ztozona:
1) w formie pisemnej — do sekretariatu Urzedu;
2) przez elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu — na skrzynke podawcza sekretariatu Urzedu;
3) za poSrednictwem poczty elektronicznej — na adres poczty elektronicznej sekretariatu Urzedu.

§ 4. 1. Wdjt lub Sekretarz Gminy dokonuja dekretacji petycji do wiodacej komoérki
organizacyjnej.

2. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wiasciwo$¢ kilku komérek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych gminy, petycje dekretuje sie do wiodacej komérki
organizacyjnej i do komérek wspoétpracujacych.

3. Komorki wspélpracujace zobowigzane sa do przekazania wiodacej komérce organizacyjnej
informacji niezbednych do terminowej realizacji petycji. Przy przygotowaniu odpowiedzi
wspoOlpracuja wszystkie komérki posiadajace informacje umozliwiajgce rozpatrzenie petycii.

4. Petycje obejmujaca swym zakresem wlasciwo$¢ wylgcznie jednostki organizacyjnej gminy
przekazuje si¢ do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Wéjtowi propozycji rozpatrzenia
petycji oraz zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia.



§ 5. 1. Rejestr petycji jest jawny — z wylaczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktérego petycja jest sktadana, wyrazi zgode na ujawnienie
jego danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.

2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie internetowej w BIP Urzedu.

3. Zakres danych, ktére obejmuje Rejestr zawiera zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

4. Za wprowadzanie danych do Rejestru w zakresie rozpatrywanych petycji odpowiada
kierownik wiodacej komoérki organizacyjnej. Kierownik, na czas swojej nieobecnoici w pracy,
wyznacza innego pracownika danej komérki organizacyjnej do realizacji obowigzku wprowadzania
danych do Rejestru.

. Za prawidlowe dzialanie Rejestru, nadawanie lub cofanie uprawniefi do wprowadzania
danych do Rejestru oraz funkcjonalno$¢ wprowadzania danych odpowiada Redakcja. Redakcja
udziela niezbednych informacji o technicznych szczegétach wprowadzania danych do Rejestru oraz
stuzy osobom uprawnionym konieczng pomoca we wiasciwej jego obstudze.

6. Informacje dotyczace daty zlozenia petycji, jej przedmiotu oraz zanonimizowany skan,
a takze — w przypadku wyrazenia zgody — dane podmiotu wnoszacego lub podmiotu, w interesie
ktorego petycja jest skladana, wprowadzane sa do Rejestru nie p6Zniej niz w terminie 14 dni
kalendarzowych nastepujacych po dacie wpltywu petycji do Urzedu.

7. Informacje dotyczace przebiegu postepowania wprowadzane sg do Rejestru nie péZniej niz
w terminie 10 dni kalendarzowych nastepujacych po zdarzeniu majacym wplyw na przebieg
postepowania.

8. Informacje o sposobie zalatwienia petycji wprowadzane sa do Rejestru w terminie 10 dni
kalendarzowych nastepujacych po dacie przestania zawiadomienia o jej rozpatrzeniu do podmiotu
wnoszacego petycje.

§ 6. 1. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia podpisuje
Wjt lub osoby dzialajace na podstawie upowaznienia Waijta.

2. Kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji wraz z aktami sprawy oraz informacja
o formie oraz dacie wyslania zawiadomienia przechowuje wiodaca komérka organizacyjna.

§ 7. 1. Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacje Rejestru odpowiedzialni sa
kierownicy komoérek organizacyjnych.

2. Sekretarz Gminy, przy wspoéludziale wiodacych komoérek organizacyjnych, raz w roku
sporzadza zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza ja na
stronie internetowej BIP w terminie do 30 czerwca.
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Zalgcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 100/2015

Woéjta Gminy Drzycim

z dnia 24 listopada 2015 .

DANE PODMIOTU WNOSZACEGO*

Nazwisko 1 imig/Nazwa .......ooviiiniiiiiiiiiieici e
Adres zamieszkania/Adres siedziby ............ccoviiiiiiiiii i,
Adres do korespondencji** ............ocoiiiiiiiiiii
Adres e-mail ¥** ... s e s

DANE PODMIOTU TRZECIEGQ****

Nazwisko 1 imig/NazZwa ........c.coiiiiiiiiiiiii i
Adres zamieszkania/Adres siedziby ............ocoiiviiiiiiiii e,
Adres do korespondencii** ...........coiiiiiiiiiii
Adres e-mail ¥*¥*

Wéjt Gminy Drzycim
ul. Podgérna 10
86-140 Drzycim

PETYCJA

Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195) zagdam:

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

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

Wyrazam zgod¢ / Nie wyrazam zgody***** na ujawnienie na stronie internetowe Urzedu
Gminy w Drzycimiu moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

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

data i podpis wnoszacego petycje

Uwagi:

* w przypadku grupy podmiotéw nalezy wskazaé oznaczenie kazdego z podmiotéw oraz osobe reprezentujaca
** wypehi¢ gdy adres do korespondenciji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby

*%* wypemi¢ w przypadku skladania petycji za pomoca $rodkéw komunikacji elekironicznej

*RE* wypeli¢ w przypadku skiadania petycji w interesie podmiotu trzeciego

**%** niepotrzebne skregli¢



Zalgcznik nr 3

do Zarzqdzenia Nr 100/2015

Waéjta Gminy Drzycim

‘ z dnia 24 listopada 2015 .

DANE PODMIOTU WYRAZAJACEGI ZGODE*

Nazwisko 1 imie/NAZWa ........oooiiiiiiiiiiiiii e eer e
Adres zamieszkania/Adres Siedziby ........c..eviiiiiiiiiiiiiee e
Adres do korespondencii** ...t
Adres e-mail ¥*¥ ..

DANE PODMIOTU UPOWAZNIONEGO DO ZLOZENIA PETYCJI

Nazwisko 1 imig/Nazwa ..........ccoieiiiiiiiiiiiiiii e
Adres zamieszkania/Adres siedziby ..............co.coiiiiiiiiiin
Adres do korespondencji** ...........co.iiiiiii i
Adres e-mail ®** L.

ZGODA NA ZYL.OZENIE PETYCJI

Na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz.
1195) wyrazam zgodg na ztozenie w moim interesie petycji przez ..........ocovvveveveeenennn.n.

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

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

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody**** na ujawnienie na stronie internetowe Urzedu Gminy
w Drzycimiu moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

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

data i podpis podmiotu wyrazajacego zgode

Uwagi:

* zgoda powinna by¢ dotaczona do petycji

** wypehi¢ gdy adres do korespondenc;ji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby

**% wypeli¢ w przypadku skladania petycji za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;
**** niepotrzebne skreslié



Zatqcznik nr 4

do Zarzqdzenia Nr 100/2015
Woéjta Gminy Drzycim

z dnia 24 listopada 2015 .

§0 e G ho g

10.
11.
12.
13.

Zakres danych, ktore obejmuje Rejestr petycji

Numer kolejny petycji.

Numer kancelaryjny.

Data wplywu petycji do Urzedu Gminy w Drzycimiu.

Forma zlozenia petycji (pisemna, ESP na e-puap, e-mail).

Imie i nazwisko albo nazwa podmiotu wnoszacego petycje (w przypadku wyrazenia
zgody na ujawnienie danych).

Imig i nazwisko albo nazwa podmiotu trzeciego (w przypadku gdy petycja jest
sktadana w interesie podmiotu trzeciego i podmiot wyrazit zgode na ujawnienie
danych).

Przedmiot petycji.

Tres¢ petycji (zanonimizowany skan).

Nazwa komorki wiodacej.

Wyznaczony termin rozpatrzenia petycji.

Informacja o przebiegu postepowania.

Data zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia.

Tre$¢ zawiadomienia (zanonimizowany skan).
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