Zarzadzenie Nr 4/16
Wojta Gminy Ryjewo
z dnia 20 stycznia 2016 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z petycjami skladanymi do Urze¢du
Gminy w Ryjewie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Jednolity tekst: Dz. U. z 2015 r. poz. 151 z pézn. zm.) w zwiagzku z art. 2 ustawy z dnia 11
lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. 22014 r. poz. 1195) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,.Instrukcj¢ postepowania z petycjami” sktadanymi na podstawie ustawy z

dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195), stanowiacg zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ kierownikow komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Ryjewie do
zapoznania podlegtych pracownikéw z niniejszg Instrukcja.

§ 3.

Nadzo6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych
oraz samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Slawomir czynski




Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 4/16
Wéjta Gminy Ryjewo

z dnia 20 stycznia 2016 r.

Instrukcja post¢powania z petycjami skladanymi do Urz¢du Gminy w Ryjewie

§1.

Uzyte w instrukcji okreslania oznaczajg:

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

Urzad — Urzad Gminy w Ryjewie,

Wojt —Wéjta Gminy Ryjewo,

komorka organizacyjna — referat lub samodzielne stanowisko,

wiodgcg komorke organizacyjna — komoérka organizacyjna odpowiedzialna za terminowe

rozpatrzenie petycji,

6. komorka wspolpracujaca — komorke organizacyjng lub jednostke organizacyjng gminy
posiadajgcg informacje niezb¢dne do rozpatrzenia petycji,

7. kierownik komorki organizacyjnej —kierownika referatu,

rejestr — rejestr petycji,

9. Rada — Rada Gminy Ryjewo.
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§2.

Petycje moga by¢ sktadane w nastepujacej formie:

1) pisemnie na adres Urzedu Gminy w Ryjewie albo bezposrednio w Sekretariacie Urzedu,
2) za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres ug@ryjewo.pl albo przez
elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu.

§ 3.

Rejestracja petycji w systemie obiegu dokumentéw nalezy do zadan Referatu
Organizacyjnego, stanowiska ds. organizacyjnych i kancelaryjnych.

§ 4.

1. Sekretarz Gminy lub osoba zastgpujaca dokonuje dekretacji petycji do wiodacej komérki
organizacyjnej.

2. W przypadku gdy petycja obejmuje swym zakresem wlasciwo$é kilku komorek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych gminy, petycje dekretuje si¢ na wiodaca
komorke organizacyjna oraz komorki wspédtpracujace.

3. Komorki  wspdlpracujagce zobowiagzane sa do przekazania wiodacej komérce
organizacyjnej informacji niezbgdnych do terminowej realizacji petycji.

4. Petycj¢ obejmujacg swym zakresem whasciwosé wylacznie jednostki organizacyjnej gminy
przekazuje si¢ do odpowiedniej jednostki zgodnie z wilasciwoscia merytoryczng i
zawiadamia si¢ o zaistnialym fakcie podmiot wnoszacy petycje.
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. Petycje kierowane do Rady po zarejestrowaniu w rejestrze przekazuje si¢

Przewodniczagcemu Rady Gminy Ryjewo. Za realizacje petycji odpowiedzialny jest
Kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 5.

- Rejestr petycji jest jawny — z wylaczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot

wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktorego petycja jest skladana, wyrazi zgode na
ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.

. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w biuletynie informacji publicznej

Urzedu.

- Za wprowadzanie danych do rejestru w zakresie rozpatrywania petycji odpowiada

kierownik wiodgcej komoérki organizacyjnej lub samodzielne stanowiska odpowiedzialne
merytorycznie za ich realizacje.

- Za prawidlowe dzialanie rejestru w biuletynie informacji publiczne; urzedu oraz

funkcjonalno$¢ wprowadzonych danych odpowiada Redaktor BIP.

- Informacje dotyczace daty zlozenia, jej przedmiotu oraz zanonimizowany skan, a takze —

w przypadku wyrazenia zgody - dane podmiotu wnoszacego lub podmiotu, w interesie
ktérego petycja jest sktadana, wprowadzane sa do rejestru niezwlocznie, jednak nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od daty wptywu petycji do Urzedu.

. Informacje dotyczace przebiegu postgpowania wprowadzane sa do rejestru niezwlocznie,

jednak nie poézniej niz w ciagu 7 dni od zdarzenia majacego wplyw na przebieg
postepowania.

. Informacje o sposobie zatatwienia petycji wprowadzane sg do rejestru w terminie 7 dni od

daty przestania zawiadomienia o sposobie zalatwienia sprawy do wnioskodawcy
Wnoszacego petycje.

§ 6.

. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia podpisuje Wojt,

Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.

- Kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi wraz z informacja o formie oraz dacie

wyslania zawiadomienia nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Referatu Organizacyjnego,
stanowiska ds. organizacyjnych i kancelaryjnych.

§7.

. Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacje rejestru odpowiedzialni sg

kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni
merytorycznie do realizacji petycji.

. Referat Organizacyjny stanowisko ds. organizacyjnych i kancelaryjnych raz w roku

sporzadza zbiorcza informacje¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza

Ja na stronie internetowej Urzedu w terminie do 30 czerwca.




