ZARZADZENIE NR 263/2016
WOJTA GMINY MALECHOWO

z dnia 18 pazdziernika 2016 r.

W sprawie przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie
Gminy Malechowo.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2016
r., poz. 446 ) oraz art. 8, 11 1 14 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U. z 2014 r. poz.
1195), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam szczegdtowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania rozpatrywania
petycji sktadanych w Urzedzie Gminy Malechowo.

§ 2. Rozpatrywanie petycji w Urzedzie Gminy Malechowo, odbywa si¢ zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195) a w zakresie nieunormowanym
w ustawie, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm.).

§ 3. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczeg6lnosci zmiany przepisOw prawa, podjecia
rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, zycia
zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imieniu dobra wspolnego,
mieszczacych si¢ w zakresie zadah nalezacych do wlasciwosci Rady Gminy Malechowo oraz Wojta
Gminy Malechowo.

§ 4. 1. Petycje sktada si¢ w formie pisemnej na adres Urzedu, lub za pomoca srodkéw komunikacji
elektroniczne;.

2. W godzinach pracy Urzedu petycje mozna sktada¢ w Biurze Obslugi Interesanta lub
sekretariacie Urzedu.

3. Rejestracja petycji w elektronicznym obiegu dokumentow jest prowadzona prze sekretariat
urzedu.

§ 5. 1. Petycje kierowane do Wojta Gminy Malechowo oraz Rady Gminy Malechowo podlegaja
rejestracji w Centralnym Rejestrze Petycji prowadzonym przez Referat Organizacyjno —
Administracyjny oraz publikowane sa3 w formie elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy.

2. Rejestr petycji jest jawny - z wyjatkiem danych wnioskodawcy, chyba, Ze podmiot wnoszacy
petycje lub podmiot w imieniu ktérego petycja jest sktadana, wyrazi zgod¢ na ujawnienie jego
danych w zakresie imienia i nazwiska oraz nazwy.

3. Przyktadowy wzor petycji stanowi zalgcznik Nr 1 oraz zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.
§ 6. Centralny Rejestr Petycji obejmuje nastepujace dane:

1) numer porzadkowy,

2) date zlozenia,

3) przedmiot petycji,

4) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje ( dane osobowe oraz adres)

5) podmiot rozpatrujacy petycje,

6) przekazanie wg wlasciwosci,

Id: D580E3EB-6DF4-4F7A-AD68-E6B6B7C89A75. Podpisany Strona 1



7) przewidywany termin rozpatrzenia petycji,
8) sposob rozpatrzenia petycji,
9) opinie zasiggane w sprawie petycji.

§ 7. Koordynowanie rozpatrywania petycji oraz koordynowanie terminowosci udzielania
odpowiedzi na petycj¢ kierowane do Wojta Gminy Malechowo zapewnia Referat Organizacyjno —
Administracyjny .

§ 8. W przypadku petycji nalezacych do zadanh i kompetencji Wojta Gminy Malechowo, ktore
wptynety do innego referatu niz Referat Organizacyjno — Administracyjny, winny by¢ przekazane
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 10 dni roboczych od daty wptywu do Urzedu, do
Referatu Organizacyjno — Administracyjnego w celu zarejestrowania.

§ 9. Po zarejestrowaniu petycji w Centralnym Rejestrze Petycji, pracownik referatu Organizacyjno
— Administracyjnego niezwtocznie zamieszcza na stronie internetowej Urzedu skan petycji, date jej
ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych osobowych — imi¢ 1 nazwisko albo
nazw¢ podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu w interesie, ktorego petycja jest skladana, a
nastepnie przekazuje ja do wlasciwego referatu Urzedu lub gminnej jednostki organizacyjnej w celu
rozpatrzenia.

§ 10. 1. 1. Pracownicy rozpatrujacy petycje we wilasciwych referatach lub gminnych jednostkach
organizacyjnych niezwlocznie przekazuja pracownikowi Referatu Organizacyjno - Administracyjnego
wszystkie opinie i pisma dotyczace przebiegu postgpowania rozpatrywania petycji.

2. Pracownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego niezwlocznie aktualizuje na stronie
internetowej Urzedu dane dotyczace zasigegnietych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu
rozpatrzenia potencji.

§ 11. 1. Jezeli przedmiotem petycji sa sprawy niepotagczone merytorycznie, wchodzace w zakres
dzialania 1 kompetencji kilku referatow, Referat Organizacyjno — Administracyjny prowadzi
postepowanie wyjasniajace i przygotowuje odpowiedz na petycje.

2. W przypadku, gdy postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Referat Organizacyjno-
Administracyjny, wskazany w sprawie referat Urzgedu Iub gminna jednostka organizacyjna
zobowigzana jest przedtozy¢ wyjasnienia w terminie 14 dni od daty otrzymania pisma.

3. Jezeli przedmiot petycji wymaga wspotdziatania kilku referatéw Urzedu, Referat Organizacyjno
— Administracyjny wyznacza referat wiodacy, ktory po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk pozostatych
referatow przygotuje odpowiedzZ na petycje.

§ 12. Petycje kierowane do Wéjta Gminy Malechowo podlegaja przekazaniu niezwlocznie, jednak
nie pozniej niz w terminie 30 dni do Rady Gminy Malechowo, jezeli organem witasciwym do ich
rozpatrzenia jest Rada Gminy Malechowo. O przekazaniu petycji zawiadamia si¢ réwnoczesnie
podmiot wnoszacy petycje.

§ 13. Kierownicy referatow Urzgdu oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe rozpatrywanie petycji wplywajacych do Wojta Gminy
Malechowo.

§ 14. 1. Petycje nalezy rozpatrzy¢ niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 3 miesigcy od
dnia ztozenia.

2. W przypadku wystapienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji w terminie, o
ktérym mowa w ust. 1 nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy petycje podajac przyczyng oraz
wskazujac nowy termin rozpatrzenia petycji.
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3. Przedluzenie termindéw udzielenia odpowiedzi na petycj¢ dokonuja pracownicy Urzedu
upowaznieni przez Woéjta Gminy do wykonywania czynno$ci w tym zakresie.

4. W referatach Urzedu Gminy czynnosci zwigzane z przedtuzeniem terminu udzielania
odpowiedzi na petycje wykonujg kierownicy tych referatéw.

§ 15. Przy udzieleniu odpowiedzi na petycj¢ stosuje si¢ znak sprawy wynikajacy z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt oraz Unikalny Numer Porzadkowy nadany w Centralnym Rejestrze Petycji.

§ 16. Corocznie w terminie do 30 czerwca Referat Organizacyjno — Administracyjny umieszcza na
stronie internetowej Urzedu Gminy zbiorcza informacje o petycjach rozpatrywanych przez Wojta
Gminy w roku poprzednim.

§ 17. W przypadku petycji nalezagcych do zadan 1 kompetencji Rady Gminy Malechowo
pracownik Biura Rady Gminy Malechowo:

1) rejestruje petycje w Centralnym Rejestrze Petycji zgodnie z zasadami okreslonym w § 7,

2) niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej Urzedu Gminy skan petycji, date jej ztozenia
oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnianie danych osobowych — imi¢ 1 nazwisko albo
nazwe¢ podmiotu wnoszacego petycj¢ lub podmiotu w interesie ktorego petycja jest sktadana,

3) aktualizuje na stronie internetowej Urzedu dane dotyczace przebiegu postepowania, w
szczegblnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu rozpatrywania

petycji,
4) koordynuje rozpatrywanie petycji kierowanych do Rady Gminy Malechowo.

§ 18. 1. Pracownik Biura Rady wystepuje o wyjasnienia dot. petycji do Wojta Gminy Malechowo
lub kierownika gminnej jednostki organizacyjne;.

2. Pisemne stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy przedtozy¢ w terminie 14 dni od dnia daty
otrzymania pisma.

§ 19. Pracownik Biura Rady odpowiada za nalezyte 1 terminowe rozpatrywanie petycji
wplywajacych do Rady Gminy Malechowo.

§ 20. Petycje kierowane do Rady Gminy Malechowo podlegaja przekazaniu niezwtocznie, jednak
nie pdzniej niz 30 dni do W¢jta Gminy Malechowo, jezeli wlasciwym do ich rozpatrzenia jest Wojt
Gminy Malechowo. O przekazaniu petycji zawiadamia si¢ rdwnoczesnie podmiot wnoszacy petycje.

§ 21. Biuro Rady umieszcza na stronie internetowej Urzegdu Gminy Malechowo zbiorcza
informacje o petycjach rozpatrywanych przez Rade Gminy.

§ 22. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisana.

Wo6jt Gminy Malechowo

Radoslaw Nowakowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 263/2016

*
DANE PODMIOTU WNOSZACEGO Wojta Gminy Malechowo

Imi¢ i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot™:.................coeeeetn.

DANE PODMIOTU TRZECIEGO ****

Wajt Gminy Malechowo
Malechowo 22 A
76 -142 Malechowo

PETYCJA
Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U z 2014 r., poz. 11950) zadam:

Wyrazam zgode¢/ nie wyrazam zgody ***** pa ujawnienie na stronie internetowej Urzedu Gminy
Malechowo moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

data i podpis wnoszacego petycje
Uwagi:
* w przypadku grupy podmiotéw nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego z podmiotdéw oraz osobe reprezentujaca
** wypehi¢ gdy adres do korespondenc;ji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby
**% wypeti¢ w przypadku sktadania petycji za pomoca $rodkow komunikacji elektroniczne;j
*HE* wypetni¢ w przypadku sktadania petycji w interesie podmiotu trzeciego
**%** niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 263/2016

7 *
DANE PODMIOTU WYRAZAJACEGO ZGODE Wéj ta Gminy Malechowo

Wajt Gminy Malechowo
Malechowo 22 A
76 -142 Malechowo

ZGODA NA ZLOZENIE PETYCJI

Na podstawie art. 5 ust.2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U z 2014 r., poz.
11950) wyrazam zgodg na ztozenie w moim interesie petycji PIZeZ: .........o.eveeueeneaninnannnnn
z zadaniem:

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody ***** pa ujawnienie na stronie internetowej Urzedu Gminy
Malechowo moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

data i podpis wnoszacego petycje
Uwagi:
* zgoda powinna by¢ dotaczona do petycji
** wypehi¢ gdy adres do korespondenc;ji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby
**% wypetic¢ w przypadku sktadania petycji za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne
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