ZARZ’ADZENIE Nr Or.0059.92.2016
WOJTA GMINY DABROWNO
Z dnia 24 sierpnia 2016 .

w sprawie postepowania z petycjami skladanymi do Urzedu Gminy Dabréwno.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz.416) i art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r.,poz.
1195) zarzadza si¢, co nastepuje:

no

4.

81

1. Petycje do Wojta Gminy Dagbrowno mozna sktada¢ w nastepujacej formie:

1) Korespondencyjnej na adres : Urzedu Gminy w Dabrownie, ul. Kosciuszki 21,
14-120 Dabrowno;

2) za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres: sekretariat@dabrowno.pl

3) faxem: 896474087

4) osobiscie: w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul. Kosciuszki 21, 14-120 Dabréwno.

Przyktadowy wzor petycji stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

Petycja moze by¢ sktadana w interesie podmiotu trzeciego za jego zgoda. Zgoda

podmiotu trzeciego jest dotaczana do petycji. Przykladowy wzér zgody stanowi

zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Zakres danych, ktore obejmuje Rejestr petycji stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§2.

Rejestracja petycji w systemie obiegu dokumentow nalezy do zadan pracownika
zatrudnionego na stanowisku Do spraw obywatelskich.

. W celu rejestracji, petycje wptywajaca do urzedu, nalezy niezwlocznie przekazaé na

stanowisko o ktérym mowa w ust. 1.
§ 3.

. WAOjt, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji petycji na stanowisko

0 ktérym mowa w § 2.

. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wlasciwosci kilka komodrek

organizacyjnych / stanowisk pracy lub jednostek organizacyjnych gminy, petycje
dekretuje si¢ na wiodgcg komorke, stanowisko oraz komorki wspotpracujace.
Komorki wspotpracujace zobowigzane s3 do przekazania wiodacej komorce/
stanowisku pracy informacji niezbednych do terminowej realizacji petycji. Przy
przygotowaniu odpowiedzi wspoétpracuja wszystkie komorki / stanowiska pracy
posiadajace informacje umozliwiajace rozpatrzenie petycji.

Petycje obejmujaca zakresem wiasciwosci wytacznie jednostki organizacyjne gminy
przekazuje si¢ do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Wojtowi propozycji
rozpatrzenia petycji oraz zawiadomienia podmiotu wnoszacemu petycje¢ 0 Sposobie jej
zalatwienia.



10.

11.

§4.
Rejestr petycji jest jawny — z wytaczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktorego petycja jest sktadana, wyrazi zgode
na ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.
Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Dabrownie./www.bip.dabrowno.pl/.
Zakres danych, ktore obejmuje Rejestr zawiera zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.
Za przygotowanie danych do wprowadzenia do rejestru odpowiada pracownik
zatrudniony na stanowisku do spraw obywatelskich.
Za wprowadzenie danych do rejestru odpowiada redaktor BIP lub pod jego
nieobecnos¢ osoba go zastepujaca.
Wjt Gminy nadaje lub odbiera pracownikom uprawnienia do wprowadzania danych
do rejestru.
Za prawidlowe dzialanie Rejestru oraz funkcjonalno$¢ wprowadzania danych
odpowiada pracownik do spraw obywatelskich i pracownik do spraw informatyki,
zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych, kazdy w swoim zakresie.
Informacje dotyczace daty ztozenia petycji, jej przedmiotu oraz zanonimizowany
skan, a takze - w przypadku wyrazenia zgody — dane podmiotu wnoszacego lub
podmiotu, w interesie ktorego petycja jest sktadana, wprowadzane sg do Rejestru
przez wyznaczonych pracownikéw niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 7
dni od daty wplywu petycji do Urzedu.
Informacje dotyczace przebiegu postgpowania wprowadzane s3 do rejestru przez
wyznaczonych pracownikéw niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w ciggu 7 dni od
zdarzenia majacego wplyw na przebieg postgpowania.
Informacje o sposobie zalatwienia petycji wprowadzane s3a do rejestru przez
wyznaczonych pracownikow w terminie 7 dni od daty przestania zawiadomienia do
podmiotu wnoszacego petycje.
Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia podpisuje
Wojt Gminy, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.

§5.
Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacji Rejestru odpowiada pracownik
zatrudniony na stanowisku do spraw obywatelskich i pracownik zatrudniony na
stanowisku do spraw informatyki, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych,
kazdy w swoim zakresie.
Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie petycji raz w roku sporzadza zbiorcza
informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza ja na stronie
internetowej Urzedu w terminie do 30 czerwca nastepnego roku.
Biezacy nadzor i kontrole nad przyjmowaniem oraz zalatwianiem petycji sprawuje
Sekretarz Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wo6jt Gminy Dabrowno
/-/Piotr Zwalinski



Zatacznik Nr 1
DANE PODMIOTU WNOSZACEGO: *
Nazwisko 1 1mig/ Nazwa.........ccovviiiiiiiiiiiii i,
Miejsce zamieszkania/ siedziby ...........cccoovviiii i,
Adres do korespondencji ** ...
Adres e-mail *** . .
Nazwisko i imi¢ osoby reprezentujacej podmiot*.................

DANE PODMIOTU TRZECIEGO****:

Nazwisko 1 1mi¢/ Nazwa........c.oviiiiiiiiiiiiiii i,
Miejsce zamieszkania/ siedziby ..o,
Adres do korespondencji ** ..........coiiiiiii e
Adres e-mail > . .,

WOJT GMINY DABROWNO
UL KoSciuszki 21
14-120 DABROWNO

PETYCJA

Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195)
skladam:

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

Data i podpis wnoszgcego petycje

Uwagi:

*W przypadku grupy podmiotow nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego z podmiotéw oraz osob¢ reprezentujaca
**wypehié, gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby

***wypelni¢ w przypadku sktadania petycji za pomocg $rodkdéw komunikacji elektroniczne;j

**F*wypetni¢ w przypadku sktadania petycji w interesie podmiotu trzeciego

**E**niepotrzebne skreslic



Zalacznik Nr 2
DANE PODMIOTU WYRAZAJACEGO ZGODE: *
Nazwisko 1 1mig/ Nazwa.........coovviiiiiiiiiiii i,
Miejsce zamieszkania/ siedziby ...........cccoovviiiiii i,
Adres do korespondencji ** ...
Adres e-mail ***
Nazwisko i imi¢ osoby reprezentujacej podmiot:..................

DANE PODMIOTU UPRAWNIONEGO DO ZLOZENI PETYCIJI:
Nazwisko 1 1mi¢/ Nazwa........c.oviiiiiiiiiiiii i,
Miejsce zamieszkania/ siedziby ............cocoiiiiiii i

Adres do korespondencji ** .........ccoiiiiiii e
Adres e-mail > . .,

ZGODA NA ZLOZENIE PETYCJI

Na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1195) wyrazam zgode na zlozenie w moim interesie petycji przez:

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

Data i podpis wnoszgcego petycje

Uwagi:

*zgoda powinna by¢ dotaczona do petycji

**wypehi¢, gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby
***wypetni¢ w przypadku sktadania petycji za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;j
****niepotrzebne skreslic



REJESTR PETYCJI

KIEROWANYCH DO WOJTA GMINY DABROWNO

Zalacznik nr 3

L.p.

Imi¢ i nazwisko lub
nazwa podmiotu
wnoszacego petycje

Skan
petycji

Przedmiot petycji

Data
zlozenia

petycji

Przewidywany
termin
zalatwienia

sprawy

Zasieganie
opinie

Informacja o
sposobie
zalatwienia
petycji
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