ZARZADZENIE NR 7/2016
WOJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 25 stycznia 2016 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania petycji kierowanych do Wéjta Gminy Konopiska

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r., poz. 1515 z
p6zn.zm.) w zwigzku z art.2 ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz. U. z 2014r. poz. 1195) zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) ,,Urzedzie” -nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Konopiska,
2) ,,Wojcie” -nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Konopiska ,
3) Sekretarzu” -nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Konopiska,

4) ,.komorce organizacyjnej ” - nalezy przez to rozumie¢ Referat lub Samodzielne stanowisko w Urzedzie oraz
Urzad Stanu Cywilnego w Konopiskach, odpowiedzialnych za terminowe rozparzenie petycji,

5) ,. komorce wspotpracujacej”- nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng oraz jednostke organizacyjna
posiadajacg informacje niezbedne do rozpatrzenia petycji,

6) ,,jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne utworzone przez
Gming w celu realizacji jej zadan,

7) ,,Rejestr’- nalezy rozumie¢ rejestr petycji.
§ 2. Petycje do Wojta Gminy Konopiska mozna sktada¢ w nastepujacej formie:
a) pisemnej: na adres Urzedu Gminy Konopiska lub osobi$cie w kancelarii w godzinach pracy Urzedu;

c¢) za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej na adres: sekretariat@konopiska.pl albo przez elektroniczna
skrzynke podawcza Urzedu -ePUAP .

§ 3. Sekretarz:

1) przyjmuje petycje skierowane do rozpatrzenia przez Wojta, bada ich zasadno$¢, analizuje przedmiot
wplywajacych petycji, przekazuje niezwlocznie petycje do merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu
lub kierownikow jednostek organizacyjnych celem przygotowania przez nich odpowiedzi,

2) prowadzi Rejestr w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu, ktorego zakres danych stanowi zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia,

3) przedktada Wojtowi dokumentacjg, opinie w sprawie ztozonych petycji, projekt odpowiedzi do ostatecznej
akceptacji i podpisu,

4) sporzadza corocznie, w terminie do 30 czerwca ,,Zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim” i przekazuje ja do publikacji w BIP,

5) sprawuje nadzor nad terminowoscia, kompletno$cig i poprawnoscig dokumentacji dotyczacej rozpatrywanych
petycji, odpowiada za koordynacje i tryb rozpatrywania petycji.

§ 4. Jezeli Wojt nie jest wlasciwy do rozpatrzenia wniesionej petycji, przesyla jg niezwlocznie, jednak nie
p6zniej niz w terminie 30 dni, wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym wnoszacego petycje.

§ 5. 1. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wiasciwos¢ kilka komoérek organizacyjnych
Urzedu lub jednostek organizacyjnych, petycje dekretuje si¢ na wiodaca komorke organizacyjng oraz komorki
wspoélpracujace. Komorka organizacyjna umieszcza w rejestrze informacje dotyczace przebiegu postgpowania wraz
z informacjg dotyczacg sposobu zalatwienia petycji.

2. Komorki wspotpracujace zobowiazane sa do przekazania wiodacej komorce organizacyjnej Urzedu
informacji niezbednych do terminowego rozpatrzenia petycji.
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3. Petycje obejmujaca zakresem wlasciwosci wylacznie  jednostek organizacyjnych przekazuje si¢
odpowiedniej jednostki celem przygotowania Wojtowi propozycji rozpatrzenia petycji oraz zawiadomienia
podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia. Odpowiedz na petycje podpisuje Wojt lub upowaznieni
pracownicy.

§ 6. 1. Komplet oryginalnej dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem petycji przechowywany jest u
Sekretarza.

2. Niezaleznie od Rejestru prowadzonego przez Sekretarza, komoérki organizacyjne Urzedu oraz jednostki
organizacyjne rejestruja petycje na zasadach ogélnych, wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej i przechowuja
kopie dokumentacji.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi, kierownikom komoérek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy Konopiska

mgr inz. Jerzy Zurek
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 7/2016
Wojta Gminy Konopiska
z dnia 25 stycznia 2016 r.

Zakres danych, ktére obejmuje Rejestr petycji:

1) numer kolejny,

2) numer kancelaryjny,

3) data wplywu petycji do Urzedu Gminy Konopopiska,

4) forma ztozenia petycji (pisemna, e-puap, e-mail),

5) imi¢ i nazwisko albo nazwa podmiotu wnoszacego petycje ( w przypadku
wyrazenia zgody na ujawnienie danych),

6) imi¢ i nazwisko albo nazwa podmiotu trzeciego ( w przypadku gdy petycja jest
sktadana w interesie podmiotu trzeciego i podmiot wyrazit zgode na ujawnienie danych),

7) przedmiot petycji,

8) tre$¢ petycji (zanonimizowany skan),

9) nazwa komorki organizacyjnej urzedu,

10) wyznaczony termin rozpatrzenia petycji,

11) informacja o przebiegu postgpowania,

12) data zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia.
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