ZARZADZENIE NR 224/17
BURMISTRZA GMINY I MIASTA PAJECZNO

z dnia 11 sierpnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji post¢gpowania z petycjami skladanymi do Urzedy Gminy
i Miasta Pajeczno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2016 r., poz. 446 z p6zn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U. 22017 r. poz. 1123) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje postgpowania z petycjami sktadanymi do Urzedu Gminy i Miasta
Pajeczno, stanowigcg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy 1 Miasta
Pajeczno.

§ 3. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Pajgczno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy i Miasta Pajgczno

Dariusz Tokarski
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 224/17

Burmistrza Gminy 1 Miasta
Pajeczno

z dnia 11 sierpnia 2017 r.

Instrukcja post¢powania z petycjami skladanymi do Urz¢du Gminy i Miasta Paj¢czno

§ 1. 1. Petycje kierowane do organd6w gminy mogg by¢ sktadane w nastepujacych formach:
1)pisemnej na adres Urzedu Gminy i Miasta Pajgczno;

2)za pomocag S$rodkow komunikacji elektronicznej na adres ugim@pajeczno.pl albo przez
elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu;

3)osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy 1 Miasta pok. 203 w godzinach pracy Urzedu.

2. Przykladowy wzor petycji stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

3. Petycja moze by¢ sktadana w interesie wtasnym, publicznym lub innej osoby za jej zgoda.

4. Petycja moze by¢ skladana w interesie podmiotu trzeciego za jego zgoda. Zgoda podmiotu
trzeciego winna by¢ dotgczona do petycji.

5. Przyktadowy wzér zgody stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 2. 1. Burmistrz lub Sekretarz dokonuje dekretacji petycji do merytorycznej komorki
organizacyjnej.

2. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wilasciwos¢ kilku komorek
organizacyjnych, petycje dekretuje si¢ na wiodacg komodrke organizacyjng, oraz wskazuje komorki
wspotpracujace w jej zatatwianiu.

3. Komorki wspotpracujace zobowigzane sg do przekazania wiodacej komodrce organizacyjnej
informacji niezbednych do terminowej realizacji petycji.

4. Petycja obejmujaca zakresem wlasciwo$¢ wylacznie jednostki organizacyjnej gminy
przekazuje si¢ do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Burmistrzowi propozycji
rozpatrzenia petycji oraz zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia.

5. Petycje kierowane do Rady Gminy po zarejestrowaniu w Rejestrze przedkladane sg
Przewodniczacemu Rady Gminy Pajeczno. Za realizacj¢ petycji odpowiedzialne jest Biuro Rady
Gminy, ktore po rozpatrzeniu udziela odpowiedzi wnoszacemu petycje oraz informuje Burmistrza
Gminy 1 Miasta o sposobie zatatwienia.

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

2. Zakres danych, ktore obejmuje Rejestr zawiera zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie internetowej Urzedu Gminy
1 Miasta oraz w formie tradycyjnej przez Kierownika Referatu Ogolno-Organizacyjnego Obstugi
Samorzadowej i Kadr.

4. Za wprowadzenie danych do Rejestru w zakresie rozpatrywanych petycji odpowiedzialny jest
kierownik Referatu Ogélno-Organizacyjnego Obstugi Samorzadowej i Kadr.

5. Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacj¢ Rejestru odpowiedzialni sg pracownicy
merytoryczni, do ktorych skierowano petycje celem rozpatrzenia.
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6. 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 ktoérego petycja jest sktadana) wprowadzane sa do Rejestru na wniosek
Sekretarza niezwtocznie od daty wplywu petycji do Urzedu przez Kierownika Referatu Ogdlno-
Organizacyjnego Obstugi Samorzadowej 1 Kadr.

7. Informacje dotyczace przebiegu postepowania wprowadzane sg do Rejestru niezwlocznie od
zdarzenia majacego wplyw na przebieg postgpowania.

8. Informacje o sposobie zalatwienia petycji wprowadzane sg do Rejestru w terminie 7 dni od
daty przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszacego petycje.

§ 4. 1. Zawiadomienie podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie jej zatatwienia podpisuje
Burmistrz Gminy i Miasta lub z up. Burmistrza Sekretarz Gminy i Miasta.

2.Na petycje kierowane do Rady Gminy odpowiedz wnoszacemu petycje podpisuje
Przewodniczacy Rady Gminy.

3. Kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji wraz z informacja o formie oraz dacie
wystania zawiadomienia nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Kierownika Referatu Ogolno-
Organizacyjnego Obstugi Samorzadowej 1 Kadr.

4. Komplet oryginalnej dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem petycji przechowywany jest
u Kierownika Referatu Ogo6lno-Organizacyjnego Obstugi Samorzadowe;j 1 Kadr.

5. Niezaleznie od rejestru petycji prowadzonego przez Kierownika Referatu Ogolno-
Organizacyjnego Obstugi Samorzadowej 1 Kadr, komorki organizacyjne Urzedu, gminne jednostki
organizacyjne, Biuro Rady Gminy rejestruja - petycje na zasadach ogdlnych wynikajacych
z instrukcji kancelaryjnej 1 przechowujg kserokopie dokumentac;ji.

§ 5. Sekretarz Gminy raz w roku sporzadza zbiorcza informacje¢ o petycjach rozpatrzonych

w roku poprzednim 1 umieszcza j3 na stronie internetowej Urzedu Gminy 1 Miasta w terminie do
30 czerwca.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
11 lipca 2014 1. o petycjach (Dz. U. z 2017 r., poz. 1123).
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji postepowania

z petycjami sktadanymi

w Urzedzie Gminy i Miasta Pajeczno
z dnia 11 sierpnia 2017

DANE PODMIOTU WNOSZACEGO*:

Burmistrz Gminy i Miasta Pajeczno
ul. Parkowa 8/12
98-330 Pajeczno

PETYCJA

Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2017 r., poz. 1123) zadam:

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

data i podpis wnoszgcego petycje
Uwagi:
* w przypadku grupy podmiotéw nalezy wskazaé oznaczenie kazdego z podmiotdw oraz osobg reprezentujaca
** wypelni¢ gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby
*** wypetni¢ w przypadku sktadania petycji za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;j
%% wypetni¢ w przypadku sktadania petycji w interesie podmiotu trzeciego
**EXX niepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji postepowania

z petycjami sktadanymi

w Urzedzie Gminy i Miasta Pajeczno
z dnia 11 sierpnia 2017 r.

DANE PODMIOTU WYRAZAJACEGO ZGODE™:

ZGODA NA ZELOZENIE PETYCJI

Na podstawie art. 5. ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2017 r., poz.

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

data i podpis wyrazajacego zgode

Uwagi:

* zgoda powinna by¢ dotagczona do petycji

** wypeti¢ gdy adres do korespondenciji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby

*** wypeti¢ w przypadku sktadania petycji za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
**** niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 3

do Instrukcji postepowania

z petycjami sktadanymi

w Urzedzie Gminy i Miasta Pajeczno
z dnia 11 sierpnia 2017 r

Zakres danych, ktére obejmuje Rejestr petycji:

1. Numer kolejny i numer kancelaryjny z ewidencji wptywu do Urzgdu Gminy i Miasta
Pajeczno.

2. Data wptywu petycji do Urzedu Gminy i Miasta Paj¢czno.
Forma ztozenia petycji (pisemna, e-puap, e-mail).

4. Imig i nazwisko albo nazwa podmiotu wnoszacego (W przypadku gdy podmiot wyrazit
zgodg¢ na ujawnienie danych).

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

6. Przedmiot petycji.

7. Tre$¢ petycji (zanonimizowany skan).

8. Nazwa komorki wiodace;.

9. Woyznaczony termin rozpatrzenia petycji.

10. Informacja o przebiegu postepowania.

11. Data zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia.

12. Tre$¢ zawiadomienia (zanonimizowany skan).
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