Zarzadzenienr ............

Wojta Gminy Swidnica

z dnia 01}7.’*"‘:195’"“& Q. &D'[é
2050%2. 482 {, 149,(;,

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania z petycjami skladanymi do Urzg¢du
Gminy Swidnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2015 r., poz. 1515) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,.Instrukcj¢ postepowania z petycjami” sktadanymi na podstawie ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2014 r., poz. 1195), stanowigcg zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Swidnica do
zapoznania podleglych pracownikow z trescig niniejszej Instrukcji.

§ 3. Nadzor nad realizacj niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzgdu Gminy
Swidnica.

§ 4. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komdrek organizacyjnych
oraz osobom zajmujacym samodzielne stanowiska pracy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wojta Gl};in Swidnica
z dnia 91..4 4."4‘)1'“*“3 0106

Instrukcja postepowania z petycjami skladanymi do Urzedu Gminy Swidnica

§ 1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa —ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2014 r., poz. 1195),

2) Urzad — Urzad Gminy Swidnica,

3) Wojt — Wéjt Gminy Swidnica,

4) komorka organizacyjna — dziat lub samodzielne stanowisko pracy,

5) wiodaca komérka organizacyjna — komoérka organizacyjna odpowiedzialna za

terminowe rozpatrzenie petycji,

6) komorka wspolpracujaca — komorka organizacyjna posiadajaca informacje niezbgdne
do rozpatrzenia petycji,

7) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik dziatu,

8) Rejestr — rejestr petycji,

9) Rada— Rada Gminy Swidnica.

§ 2. Petycje kierowane do Urzedu lub Rady moga by¢ skladane:
1) w formie pisemnej na adres Urzedu albo bezposrednio w Biurze Obstugi Klienta,
stanowisko nr 100;
2) za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej na adres www.gmina.swidnica.pl
albo przez elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu (ePUAP).

§ 3. 1. Wajt, Zastepca Wojta lub Sekretarz dokonuje dekretacji petycji kierowanej do Urzedu,
do wiodacej komorki organizacyjnej.

2. W przypadku gdy petycja obejmuje swym zakresem wlasciwos¢é kilku komorek
organizacyjnych, petycj¢ dekretuje si¢ na wiodaca komdrke organizacyjna oraz wskazuje si¢
komorki wspotpracujace w jej zatatwieniu.

3. Komorki wspotpracujace zobowiazane sa do przekazania wiodacej komorce organizacyjnej
informacji niezbednych do terminowe;j realizacji petycji.

§ 4. 1. Petycje kierowane do Wojta lub Rady podlegajq rejestracji w Rejestrze petycji
prowadzonym przez Sekretariat i Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy oraz sa publikowane w
formie elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

2. Rejestr petycji jest jawny — z wylaczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot w imieniu, ktorego petycja jest skiadana, wyrazi zgod¢ na
ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska oraz nazwy.

3. Przekazanie petycji do zarejestrowania nalezy do obowigzkéw wiodacej komorki
organizacyjnej.

4. Zakres danych, ktore obejmuje Rejestr zawiera zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

§ 5. Petycje kierowane do Rady, po zarejestrowaniu w Rejestrze przedkladane sa
Przewodniczacemu Rady. Za realizacj¢ petycji odpowiedzialne jest Stanowisko ds. Obstugi
Rady Gminy.

§ 6. 1. Za wprowadzanie informacji, o ktorej mowa w art. 8 ust. 1 i 2 ustawy, na strong
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu odpowiedzialni sg kierownicy komorek wiodacych



lub osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialne merytorycznie za ich
realizacjg.

2. Zamieszczanie danych, o ktérych mowa w ust. 1 realizowane jest przy wspolpracy z osobg
zajmujaca Stanowisko ds. Informatyki.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. | wprowadzane sga do Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu w terminie 3 dni od daty wplywu petycji do Urzedu oraz zdarzenia majacego wplyw
na przebieg postgpowania.

§ 7. 1. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia podpisuje
Wojt lub Zastgpca Wojta.

2. Przy udzielaniu odpowiedzi na petycje¢ stosuje si¢ znak sprawy z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt oraz numer porzadkowy nadany w Centralnym Rejestrze Petycji.

§ 8. 1. Corocznie w terminie do dnia 30 czerwca, pracownik Zespotu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Zarzadzania Zasobami Ludzkimi umieszcza na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu zbiorcza informacj¢ o petycjach rozpatrzonych przez Wdjta w roku
poprzednim.

2. Corocznie w terminie do dnia 30 czerwca, pracownik zajmujacy Stanowisko ds. Obstugi
Rady Gminy umieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu zbiorcza
informacj¢ o petycjach rozpatrzonych przez Rad¢ w roku poprzednim.

§ 9. Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacj¢ Rejestru odpowiedzialni sg
kierownicy wiodacych komodrek organizacyjnych oraz osoby zajmujace samodzielne
stanowiska pracy odpowiedzialni merytorycznie za realizacj¢ petycji.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Zakres danych, ktore obejmuje Rejestr petycji

1. Numer kolejny rejestru.

2. Numer kancelaryjny.

3. Data wptywu petycji do Urzedu Gminy Swidnica.

4. Forma zlozenia petycji (pisemna, e-puap, e-mail).

5. Imig i nazwisko albo nazwa podmiotu wnoszacego petycje.
6. Imi¢ 1 nazwisko albo nazwa podmiotu trzeciego.

7. Przedmiot petycji.

8. Nazwa komorki wiodace;.

10. Data rozpatrzenia petycji.

11. Sposob rozpatrzenia petycji.



Uzasadnienie

do Zarzadzenia nr ﬂ] "uMG
Wojta Gminy Swndnlca N
z dnia. © 'Ti{ .................. O’(G

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania z petycjami sktadanymi do Urzedu
Gminy Swidnica.

W zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 6 wrzesnia 2014 r. ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach (Dz.U. z 2014 r., poz.1195), ktora okresla zasady sktadania i rozpatrywania
petycji oraz sposdb postgpowania organow w sprawach dotyczacych petycji, koniecznym jest
ustalenie przyjmowania i rozpatrywania petycji wptywajacych do Urzedu Gminy Swidnica.

Kiergwnik Dzialu




