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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2016
Wajta Gminy Przylek

z dnia 8 stycznia 2016 r.

Instrukcja postepowania z petycjami skladanymi do Urzedu Gminy

w Przyleku

Petycje kierowane do organéw gminy moga by¢ sktadane w nastepujacych formach:

1) pisemnej na adres Urzedu Gminy w Przyteku

2) za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej na adres przylek@przylek.pl albo
przez elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu.

3) osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy pok. nr 3 w godzinach pracy Urzedu.

Przyktadowy wzor petycji stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Petycja moze by¢ sktadana w interesie wlasnym, publicznym lub innej osoby za jej

zgoda.

Petycja moze by¢ skladana w interesie podmiotu trzeciego za jego zgoda. Zgoda

podmiotu trzeciego winna by¢ dotaczona do petycji.

Przyktadowy wzor zgody stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukceji.

Wojt lub Sekretarz dokonuje dekretacji petycji do merytorycznej komorki
organizacyjnej.

W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wilasciwosé kilku komorek
organizacyjnych, petycj¢ dekretuje si¢ na wiodaca komorke organizacyjng, oraz
wskazuje komorki wspolpracujace w jej zatatwianiu.

Komorki wspoélpracujace zobowigzane sa do przekazania wiodacej komorce
organizacyjnej informacji niezbednych do terminowej realizacji petycji.

Petycje obejmujaca zakresem wiasciwo$¢ wytacznie jednostki organizacyjnej gminy
przekazuje si¢ do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Wojtowi propozycji
rozpatrzenia petycji oraz zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej
zatatwienia.

Petycje kierowane do Rady Gminy po zarejestrowaniu w Rejestrze przedktadane sa
Przewodniczagcemu Rady Gminy Przylek. Za realizacje petycji odpowiedzialne jest
Biuro Rady Gminy, ktore po rozpatrzeniu udziela odpowiedzi wnoszacemu petycje
oraz informuje pisemnie Wojta Gminy o sposobie zatatwienia.

Rejestr petycji jest jawny — z wylaczeniem danych wnioskodawcy chyba Ze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktorego petycja jest skladana wyrazi zgode
na ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.

Zakres danych, ktore obejmuje Rejestr zawiera zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.
Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie internetowej Urzedu
Gminy oraz w formie tradycyjnej przez Sekretarza Gminy.

Za wprowadzanie danych do Rejestru w zakresie rozpatrywanych petycji
odpowiedzialny jest informatyk Urzedu Gminy.

Informacje dotyczace daty zlozenia petycji, jej odwzorowanie cyfrowe
zanonimizowane (jezeli jest brak zgody na ujawnienie danych osobowych podmiotu
wnoszacego petycje jak rowniez podmiotu w interesie ktdrego petycja jest sktadana)
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wprowadzane sg do Rejestru na wniosek Sekretarza przez pracownika ds. informatyki
niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty wplywu petycji do Urzedu.
Informacje dotyczace przebiegu postgpowania wprowadzane sg do Rejestru
niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od zdarzenia majgcego wpltyw na
przebieg postepowania.

Informacje o sposobie zatatwienia petycji wprowadzane sg do Rejestru w terminie
7 dni od daty przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszacego petycjg.

. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia podpisuje

Wo6ijt Gminy lub z up. Wéjta Sekretarz Gminy.

. Na petycje kierowane do Rady Gminy odpowiedZz wnoszacemu petycje podpisuje

Przewodniczacy Rady Gminy.

. Kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji wraz z informacjg o formie oraz

dacie wystania zawiadomienia nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Sekretarza.

. Komplet oryginalnej dokumentacji zwigzanej =z rozpatrywaniem petycji

przechowywany jest u Sekretarza.

. Niezaleznie od rejestru petycji prowadzonego przez Sekretarza, komorki

organizacyjne Urzedu, gminne jednostki organizacyjne, biuro Rady Gminy rejestruja
petycje na zasadach ogdlnych, wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej i przechowuja
kopie dokumentacji.

Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacj¢ Rejestru odpowiedzialni sa
pracownicy merytoryczni do ktérych skierowano petycje celem rozpatrzenia.

Sekretarz Gminy raz w roku sporzadza zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych
w roku poprzednim i umieszcza ja na stronie internetowej Urzgdu Gminy w terminie
do 30 czerwca.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia

11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195).



