ZARZADZENIE 40/2019
WOJTA GMINY DAMNICA
z dnia 20 lutego 2019r.

W sprawie sposobu post¢powania z petycjami w Urzedzie Gminy Damnica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pdzn. zm")) , art. 253 ustawy z dnia 14 .06.1960 r. Kodeks
Postgpowania Administracyjnego (DZ. U. z 2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.) oraz ustawy
o petycjach z dnia 11 lipca 2014 r. (DZ. U. z 2018 . poz. 870 tj.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Ustala  si¢ zasady postgpowania z petycjami wplywajagcymi do organéw
wladzy publicznej obstugiwanych przez Urzad Gminy w Damnicy zwany dalej Urzedem.

2. Tryb postgpowania w sprawach petycji reguluje:
1) ustawa o petycjach;
2) Kodeks postgpowania administracyjnego;

3) niniejsze zarzadzenie.
3. Pracownikoéw Urzgdu rozpatrujgcych petycje obowiazujg nastepujace zasady:
1) zyczliwego podejscia i rOwnego traktowania stron;
2) dazenia do dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego i mozliwosci zalatwienia petycji,
majgc na uwadze interes spoleczny i stuszny interes stron;
3) wyczerpujgcego 1 dokladnego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych
1 prawnych majgcych wplyw na sposob zalatwienia petycji;
4) wnikliwego 1 szybkiego dzialania, a w sprawach nie wymagajacych zbierania dowodow,
wyjasnienia lub informacji, niezwlocznego zatatwienia petycji;
5) prowadzenia postepowania w taki sposéb, aby poglebia¢ zaufanie do organéw
administracji publicznej.
4. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie petycji koordynuje pracownik
na stanowisku ds. obshugi sekretariatu, prowadzacy Rejestr petycji, ktérego wzor stanowi

zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

" Zmiany tekstu jednolitego zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r.: poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432, poz. 2500.



5. Pracownicy merytoryczni odpowiadajg za prawidtowa organizacj¢ przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania petycji, a w szczegélnosci za:
1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw;
2) kulturalng obstuge interesantow;
3) prawidlowa ewidencje petycji;
4) przedlozenie do rejestracji wszystkich petycji na stanowisko ds. obstugi sekretariatu
5) biezacy nadzdr nad rozpatrywaniem petycji.
6. W przypadku stwierdzenia przekroczenia terminu zalatwienia petycji —
na podstawie braku udzielonej odpowiedzi — pracownik, o ktérym mowa w ust.4, informuje o

tym fakcie Sekretarza Gminy.

§ 2.1. Petycje przekazywane sa, zgodnie z dekretacja Wojta lub upowaznionej osoby:
1) wlasciwym pracownikom, jezeli dotycza merytorycznego zakresu ich dziatania;

2) na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

2. Wszystkie petycje wplywajace do Urzedu podlegaja, przed ich rozpatrzeniem,
zarejestrowaniu w Rejestrze petycji przez pracownika o ktorym mowa w § 1 ust. 4, gdzie
pozostaje jej oryginal.

3. Pracownik, o ktorym mowa w § 1 ust.4 niezwlocznie przekazuje sprawe (kopi¢) do
zalatwienia zgodnie z wlasciwoscig merytoryczng, jezeli Wajt lub upowazniona osoba nie

postanowi inaczej.

4 W przypadku, gdy petycja dotyczy zakresu dzialania réznych stanowisk, Wojt lub
upowazniona osoba, wyznacza pracownika wiodgcego, ktéry po uzyskaniu wyjasnien lub
stanowisk pozostalych pracownikow sporzadza projekt odpowiedzi.

5. Jezeli do rozpatrzenia i zalatwienia petycji wlasciwy jest inny organ Sekretarz
Gminy przekazuje sprawe zgodnie z wlasciwoscig.

6. Odpowiedzi na petycje podpisuje Wajt lub Przewodniczacy Rady Gminy.

§ 3.1. Ewidencje petycji prowadza pracownicy merytoryczni w formie rejestru
o tytule teczki — ,Petycje dotyczace (nazwa stanowiska)”, ktorego wzor stanowi zalgcznik
nr 2 do zarzadzenia i obejmuje nastepujgce pozycje:
1) liczba porzadkowa;
2) data wptywu petycji;
3) dane osobowe podmiotu wnoszgcego petycje;

4) przedmiot petycji;



5) data wyznaczona na zalatwienie petycji;

6) data faktycznego zalatwienia petycji;

7) sposob zalatwienia;

8) kogo poinformowano o sposobie zalatwienia petycji;

9) uwagi;

10) pozycja petycji w rejestrze na stanowisku ds. obslugi sekretariatu.

2. Jezeli pracownik merytoryczny otrzymal do zalatwienia petycje, ktéra nie
zostala uprzednio zaewidencjonowana w Rejestrze petycji, to pracownik prowadzacy
ewidencjg, powinien niezwlocznie przedstawi¢ petycje osobie prowadzacej Rejestr petycii,
celem zarejestrowania sprawy i pozostawic jej oryginal.

3. Rejestracji podlegaja  rowniez petycje, ktére nie zawieraja elementow
koniecznych, wymienionych w ustawie o petycjach.

4. Pracownicy merytoryczni odpowiadajg za biezace przekazywanie na stanowisko
ds. obshugi sekretariatu:

1) oryginatu petycji;
2) danych dotyczacych przebiegu postgpowania (zasiggane opinie, przewidywany termin
zalatwienia petycji);
3) oryginalu udzielonej odpowiedzi i catosci korespondencji w sprawie.
5. Kserokopie petycji adresowanych do Rady Gminy przekazywane sg Wojtowi, po

uprzednim zarejestrowaniu ich w Rejestrze petycji na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

§ 4. Petycje niezawierajgce oznaczenia podmiotu lub adresu podmiotu wnoszacego

petycje pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 5. 1. Pracownik o ktérym mowa w § 1 ust. 4 niezwlocznie po otrzymaniu petycji
zamieszcza jej skan na stronie internetowej Gminy Damnica i w Biuletynie Informacji
Publicznej wraz z datg zlozenia petycji i danymi osobowymi podmiotu wnoszgcego petycje,
jesli wyrazil na to zgode.

2. Pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu we wspétpracy z pracownikiem
na stanowisku ds. obslugi informatycznej, na podstawie danych przekazanych przez
rozpatrujgcego petycje, aktualizuje informacje, o ktorej mowa w ust. 1, o dane dotyczace
przebiegu postgpowania, przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji.

3. Pracownik na stanowisku obstugi sekretariatu, corocznie, w terminie do 30

czerwca, zamieszcza na stronie internetowej Gminy Damnica i w Biuletynie Informacji



Publicznej zbiorczg informacje¢ o liczbie, przedmiocie i sposobie zalatwienia petycji w roku

poprzednim.

§ 6. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Damnica.
2. Kontrolg i nadzoér oraz koordynacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

petycji sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie w dniu nastgpujacym po dniu podpisania.
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REJESTR PETYCJI

Zalacznik Nr 1 .
do zarzagdzenia Nr _‘_DL_ JOAY
Wojta Gminy Damnica
zdnia .2Q.02.2019 1.

(PROWADZONY NA STANOWISKU DS. OBSLUGI SEKRETARIATU)

IMIE, NAZWISKO, ADRES
PODMIOTU SKLADAJACEGO
PETYCJE

PRZEDMIOT PETYCJI

DATA
WYZNACZONA
DO
ZALATWIENIA

SPRAWY
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