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ZARZADZENIE NRUG- )'f 2015
WOJTA GMINY OLSZANKA
z dnia 1O grudnia 2015r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania petycji
w Urzedzie Gminy Olszanka

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2015r. poz. 1515) w zwigzku z art.1
iart. 15 ustawy zdnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz.U. z 2014r., poz. 1195)
zarzgdzam, co nastepuje :

§1

Zarzadzenie reguluje zasady przyjmowania ,ewidencjonowania i rozpatrywania
petycji oraz sposob postepowaniaw sprawach dotyczacych petycji w Urzedzie
Gminy Olszanka .

Postanowienia ogdlne

§2
Zarzadzenie niniejsze opracowano na podstawie :

1) art. 63 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia
1997r. (Dz.U. z 1997r. Nr 78, poz. 483, z p6zn.zm.)

2) ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz.U. z 2014r. poz. 1195),
zwanej dalej ,ustawg’,

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2013r. poz. 267; Dz.U. z 2014r. poz. 183, poz. 1195; Dz.U. z 2015r.
poz. 211, poz. 1274)

4) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.Nr 14,
poz. 67) .

§3

Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczajq :

1) komoérka organizacyjna - referat lub samodzielne stanowisko pracy ,

2) komérka merytoryczna - komorka organizacyjna zaktadajgca sprawe ,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zatatwienie ,



3) prowadzacy sprawe - osobe zatatwiajacg merytorycznie dang sprawe ,
realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne ,
w szczegolnosci rejestrowanie sprawy , przygotowywanie projektéw pism
w sprawie , dbanie o terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie

akt sprawy .
§ 4

Informacje w sprawach przyjmowania i rozpatrywania petyciji
podaje sig¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Olszanka oraz
wywieszenie na widocznym miejscu w siedzibie Urzedu Gminy
Olszanka.

§5

1.Prowadzenie spraw petycji powierza sie komérce organizacyjnej
wiasciwej w sprawach skarg i wnioskow stosownie do podziatu zadarn
i kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Olszanka Iub imiennie wyznaczonemu pracownikowi.

2. W siedzibie Urzgdu Gminy Olszanka umieszcza sie¢ w widocznym miejscu
informacje wskazujacg komorke organizacyjng lub imiennie
wyznaczonych pracownikéw prowadzacych sprawy petycji.

§6

Przyjmowanie irozpatrywanie petycji koordynuje inadzoruje Sekretarz Gminy
Olszanka.

Skiadanie petyciji
§ 7

Petycja moze byé ztozona przez:

- osobe fizyczng,

- osobe prawng,

- jednostke organizacyjng niebedgcag osobg prawng
lub grupe tych podmiotéw.

§ 8

1. Petycja moze by¢ zlozona w interesie:
1)publicznym,
2)podmiotu wnoszacego petycje,
3)podmiotu trzeciego ,za jego zgoda.



2. Petycja sktadana w formie pisemnej powinna by¢ podpisana przed podmiot
wnoszacy petycje ,a jezeli podmiotem wnoszgcym nie jest osoba fizyczna lub
gdy petycje wnosi grupa podmiotdéw - przez osobg reprezentujgca podmiot
wnoszgcy petycje .

§ 9

1.Przedmiotem petycji moze byé Zgdanie , w szczegolnosci:

- zmiany przepisdéw prawa,

- podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszgcego petycje ,

- zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdinej ochrony w imie dobra
wspodlnego,

mieszczgcych sie w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji

2.0 tym, czy pismo jest petycjg, decyduje tre$é zadania, a nie jego forma
zewnetrzna.

- 3.Wz6r petycji stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia .

§ 10

Petycje sktada sie w formie pisemnej albo za pomocg $rodkow komunikaciji
elektronicznej :

- za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy Olszanka Olszanka 16 49-332 Olszanka
- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Olszanka: Sekretariat pok.6
-droga elektroniczng na adres e-mail: ug@olszanka.pl
za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Gminy Olszanka
na platformie ePUAP

1

Ewidencjonowanie petycji

§ M1

1.Petycje wptywajgce do Urzedu Gminy sktada si¢ w Sekretariacie
Urzedu Gminy Olszanka .

2. Pracownik Sekretariatu rejestruje petycje w rejestrze
przesytek wplywajgcych oraz umieszcza w gornym lewym rogu pierwszej
strony pieczatke wplywu , okreslajgcg date otrzymania petycji , liczbe
zatgcznikow oraz numer z rejestru przesytek wptywajgcych .



3. Wojt lub Sekretarz Gminy w dekretacji wskazuje osobe lub komorke
organizacyjng wyznaczong do merytorycznego zatatwienia petycji
opatrujgc datg i podpisem .

4. Wiasciwo$¢ komoérek organizacyjnych do zatatwienia petycji
wynika z podziatu zadar i kompetencji okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Olszanka .

5. Jezeli petycja dotyczy spraw wchodzacych w zakres zadar
réznych komoérek organizacyjnych lub prowadzgcych sprawy , w
dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjna lub prowadzgcego sprawe
do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy . Wyznaczona komoérka
organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komérke
merytoryczng .

§ 12

Po dokonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem petycji
pracownik Sekretariatu niezwtocznie przekazuje petycje , za potwierdzeniem
odbioru w rejestrze przesytek wptywajacych , do  komorki merytorycznej w
sprawach petycji , o ktérej mowaw § 5.

§ 13

1. Komérka merytoryczna w sprawach petycji rejestruje petycje dokonujgc
odpowiedniego wpisu danych w spisie spraw oraz nanosi znak sprawy w gornej
czgsci pisma na jego pierwszej stronie , z zastrzezeniem ust. 3.

2. Petycje tworzg akta sprawy i otrzymujg znak sprawy :
OR. 152 . Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli / kategoria A/

3. W przypadku ,gdy petycja dotyczy sprawy juz wszczetej |, pismo takie dotgcza
sig do akt sprawy , nanoszgc na nie znak sprawy.

4. Komorka merytoryczna w sprawach petycji informuje inne komérki
organizacyjne o znaku prowadzonej sprawy . Uzywajac znaku sprawy nadanego
przez komoérke merytoryczng , komoérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt
sprawy komorki merytorycznej opinie , notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentag;ji

§ 14

1.Komoérka merytoryczna w sprawach petycji  prowadzi rejestr petycji
wedtug wzoru  okredlonego w zatgczniku nr 2 , ktory jest niezwtocznie
aktualizowany o dane dotyczace przebiegu postepowania (w szczegoinosci
dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu
zatatwienia petycji).



2. Na stronie internetowej Urzedu Gminy Olszanka oraz Biuletynie Informacji
publicznej  niezwlocznie zamieszcza sie  informacje zawierajgca
odwzorowanie cyfrowe (skan) petyciji, date jej ztozenia - oraz pozostate dane, o
ktérych mowa w ust.1.

Rozpatrywanie petycji

§ 15

1.Petycja powinna by¢ rozpatrzona bez zbednej zwioki, jednak nie pbznigj niz w
terminie 3 miesigcy od dnia jej ztozenia. Podmiot rozpatrujgcy petycje zawiadamia
podmiot wnoszgcy o sposobie jej zatatwienia wraz z uzasadnieniem w formie
pisemnej albo za pomoca $rodkéw komunikagii elektronicznej.

2.Petycje pozostawia sig bez rozpatrzenia jezeli nie zawiera oznaczenia podmiotu
wnoszgcego petycje lub nie wskazuje miejsca zamieszkania albo siedziby
podmiotu wnoszacego petycje oraz adresu do korespondenciji.

3.Jezeli petycja nie spetnia wymogow okreslonych w art.4 ust.1, ust.2 pkt 3 lub 4
lub art.5 ust.1 lub 2 ustawy wzywa sie , w terminie 30 dniod dnia ztozenia
petycji, podmiot wnoszacy petycje do uzupetnienia lub wyjaénienia tresci petyciji

w terminie 14 dni z pouczeniem, Ze petycja, ktorej tre$é nie zostanie
uzupetniona lub wyjaéniona, nie bedzie rozpatrzona.

4.0 sposobie zatatwienia petycji zawiadamia si¢ wnoszacego petycje
wedtug wzoru okre$lonego w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.

§ 16

Komérka  organizacyjna odpowiedzialna za merytoryczne rozpatrzenie petycji
przygotowuje projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji.
i przekazuje go do akceptacji przez Wéjta lub Sekretarza Gminy oraz kompletuje

akta sprawy.

§ 17

1.Po ostatecznym zatatwieniu petycji komorka organizacyjna odpowiedzialna
za jej zatatwienie przekazuje kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia
petycji wraz z aktami sprawy do komorki merytorycznej w sprawach
petycji celem przechowywania w sposdb umozliwiajgcy kontrole
przebiegu i terminu ich zatatwiania .



2.Komérka merytoryczna w sprawach petycji przechowuje dokumentacje
w sprawach petycji oraz zapewnia ich terminowe zatatwienie.
3.Komorki organizacyjne wlasciwe do zatatwienia petycji ponoszg
odpowiedzialno§¢ za prawidiowe pod wzgledem merytorycznym
i formalnym zatatwienie petycji .

§ 18

1.Komoérka merytoryczna w sprawach petycji przygotowuje corocznie
w terminie do 30 czerwca =zbiorczg informacje o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim , wedtug wzoru okreslonego

w zatgczniku nr4 do zarzgdzenia .

2.Informacje , o ktérej mowa w ust.1 zamieszcza sie na stronie internetowe;j
Urzedu Gminy Olszanka oraz Biuletynie Informacji Publicznej

§ 19
W sprawach nieuregulowanych stosuje sie odpowiednio przepisy ,
o ktérych mowa w § 2 oraz przepisy Zarzadzenia nr UG - 28 /2012 Wojta
Gminy Olszanka z dnia 19 listopada 2012r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skargi wnioskow w Urzedzie Gminy Olszanka.

§ 20

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr UG-bT2015
Wéjta Gminy Olszanka z dnia N0 12.2015

WZOR P PETYCJI

DANE ADRESATA PETYCJI

DANE PODMIOTU WNOSZACEGO PETYCJE

Imie i
nazwisko/nazwa

Miejsce
zamieszkania/siedziba

Adres do
korespondenc;ji

Adres e-mail

(w przypadku petycji
sktadanych drogg
elektronicznag)

Jezeli podmiotem skiadajgcym petycje jest grupa podmiotéw (np. organizacji, osob fizycznych) nalezy wskazaé
osobe je reprezentujqcq oraz podaé imig i nazwisko/nazwe oraz miejsce zamieszkania/siedzibe kazdego z nich

DANE PODMIOTU TRZECIEGO, W KTOREGO INTERESIE SKEADANA JEST
PETYCJA

Imie i
nazwisko/nazwa

Miejsce
zamieszkania/siedziba

Adres do
korespondencji/adres
poczty elektronicznej

Uwaga! Wymagane jest dolgczenie do petycji zgody podmiotu trzeciego na jej zlozenie.
Podmiot, w ktdrego interesie sktadana Jest petycja, moze wyrazié tez zgode na ujawnienie
Jego imienia i nazwiska/nazwy na stronie internefowej podmiotu rozpatrujgcego petycje

PRZEDMIOT PETYCJI




Wyrazam zgod¢ na ujawnienie na stronie internetowej podmiotu rozpatrujgcego petycje
mojego imienia i nazwiska/nazwy, imienia i nazwiska/nazwy reprezentowanego podmiotu/
podmiotow*

*niewlasciwe skresli¢

Podpis wnoszacego petycje

..............................

Zalgczniki:
1.

2.
3.
Zgodnie z wymaganiami art. 24 ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1182 z pézn. zm.) informujemy, ze administratorem danych osobowych podanych w petycji
jest Wéjt Gminy Olszanka Wnoszacy petycj¢ ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz
ich poprawiania Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji procesu rozpatrywania
petycji i w celach ewidencyjnych. Obowigzek podania danych wynika z ustawy o petycjach
(Dz. U. 22014 1. poz. 1195). Dane mogg by¢ przekazywane innym podmiotom na zasadach
okreslonych w art. 6 ustawy o petycjach.
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Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr UG-la"}M72015

Wojta Gminy Olszanka z dnia A0, 12,2015
REJESTR PETYCJI
Lp. | Imie i nazwisko Tresé Data Zasiggane | Przewidywany Sposéb
albo nazwa petycji ztozenia opinie termin zatatwienia
podmiotu petygji zatatwienia petyciji

wnoszacego petycje
lub podmiotu, w
interesie ktorego
petycja jest skladana

(W przypadku ,gdy
podmiot wnoszacy
petycje lub podmiot
trzeci wyrazit zgode
na ujawnienie
danych osobowych
na stronie
internetowej Urzedu
Gminy Olszanka )

Rejestr  prowadzony na podstawie art. 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach
(Dz.U. z 2014r. poz. 1195)
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Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia Nr UG-)}/2015
Wéjta Gminy Olszanka z dnia 10 122015

Wzér zawiadomienia o sposobie zafatwienia petycji
Olszanka, dnia.....................

OR.152. 2015
Adresat

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach
(Dz.U. z 2014r. poz. 1195) zawiadamiam , ze petycia Pana /Pani

..............................................................................................................

................................................................................................................

podpis wdjta lub osoby upowaznionej

Na kopii pozostajgcej w aktach prowadzacy
Sprawe umieszcza swéj odreczny podpis (skrét podpisu )
i date jego ztozenia

Otrzymujg :
1. podmiot wnoszacy petycje
2. e,

3: ad acta

Na egzemplarzu przeznaczonym do wilgczenia do akt Sprawy zamieszcza sig informacje co do sposobu wysytki
oraz potwierdzenie dokonania wyslania przesytki lub jej osobistego doreczenia .

Anetf{ Ribévew
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Zalgeznik nr 4 do Zarzadzenia Nr UG-5772015
Wojta Gminy Olszanka z dnia MO 12.2015

ZBIORCZA INFORMACJA © PETYCJACH
rozpatrzonych w roku ......

na podstawie art. 14 ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz.U. z 2014r. poz. 1195)

Tp. Oznaczenie podmiotu Przedmiot Sposob
wnoszgcego petycje lub petyciji zatatwienia
podmiotu trzeciego w petycji
interesie ktérego ztozono
petycje

(imie i nazwisko albo nazwa podmiotu
w  przypadku ,gdy podmiot wnoszgcy
petycie lub podmiot trzeci wyrazit
zgode na ujawnienie danych
osobowych na stronie internetowej
Urzedu Gminy Olszanka )




