OZE.0OWO Zarzadzenie Nr 100/2015
Wojta Gminy Kozlowo
z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie przyjmowania , rejestrowania i rozpatrywania petycji wnoszonych do Wéjta Gminy
Kozlowo i Rady Gminnej w Kozlowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015r.
poz 1515) w zwiazku z art.8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 roku o petycjach (Dz. U. z 2014r. Poz 1195),
zarzadzam ,co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ szczegdlowy tryb przyij\;vania, rejestrowania 1 rozpatrywania petycji w Urzedzie
Gminy w Kozlowie wnoszonych do Wojta Gminy Kozlowo 1 Rady Gminy w Kozlowie.

§2. Rozpatrywanie petycji w Urzgdzie Gminy w Kozlowie, zwanym dalej Urzgdem, odbywa si¢ zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195), a w zakresie
nieuregulowanym w ustawie, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U z 2013r. poz. 267 ze zm.)

§3. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlnosci zmiany przepisow prawa, podjecia
rozstrzygniecia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycjg. zycia zbiorowego
lub wartosci wymagajacych szczegoélnej ochrony w imi¢ dobra wspolnego, mieszczacych si¢ w zakresie
zadan i kompetencji Rady Gminy w Kozlowie oraz Wojta Gminy Kozlowo .

§4. Petycje sklada si¢ w formie pisemnej.

§5. Petycje kiecrowane do Wojta Gminy Kozlowo oraz Rady Gminy w Kozlowie podlegaja zarejestrowaniu
w Rejestrze Petycji

§6. Rejestracja petycji w Rejestrze Petycji obejmuje nastgpujace dane:

1) numer porzadkowy,

2) date wplywu,

3) znak sprawy,

4) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycjg(dane osobowe oraz adres),

5) przedmiot petycji,

6) obowiazujacy termin rozpatrzenia,

7) komorke organizacyjng Urzedu lub jednostke organizacyjna odpowiedzialng za jej rozpatrzenie,
8) faktyczna date rozpatrzenia,

9) sposob rozpatrzenia petycji,

§7. Po zarejestrowaniu petycji w Rejestrze Petycji - pracownik Referatu Organizacyjnego zamieszcza
w Biuletynic Informacji Publicznej Urzgdu skan petycji, datg jej zlozenia oraz imi¢ i nazwisko albo nazweg
podmiotu wnoszacego petycj¢ lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest skladana, a nastgpnie
przekazuje ja do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy Koziowo
w celu rozpatrzenia. Wnoszacy petycj¢ moze zastrzec ujawnienie swoich danych osobowych.

§8. 1. Kierownicy referatow i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kozlowo rozpatrujacy petycje
niezwlocznie przekazuja pracownikowi Referatu Organizacyjnego wszystkie opinie i1 pisma dotyczace
przebiegu postgpowania w sprawie rozpatrywania petycji.

2. Pracownik Referatu Organizacyjnego niezwlocznie aktualizuje w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu dane dotyczace przebiegu postgpowania z rozpatrywania petycji , w szczeg6lnosci dotyczace
zasi¢ganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji.
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§9. 1. Jezeli przedmiotem petycji sa sprawy niepolaczone merytorycznie, wchodzace w zakres dzialania

i kompetencji kilku komorek organizacyjnych Urzedu- Wojt wskazuje komorke organizacyjng Urzedu

odpowiedzialng za przeprowadzenie post¢gpowania wyjasniajacego i przygotowanie odpowiedzi na petycje.
2. W przypadku, gdy postgpowanie wyjasniajagce prowadzone jest przez wiodacg komorke

merytoryczng, wyznaczone przez Wojta komorki Urzgdu zobowiazane sa przedlozy¢ jej wyjasnienie

w terminie 14 dni od daty otrzymania pisma.

3. Jezeli przedmiot petycji wymaga wspoldzialania kilku jednostek organizacyjnych Gminy -Wojt wyznacza

jednostke wiodaca, ktora po uzyskania wyjasnien i stanowisk pozostalych jednostek organizacyjnych Gminy

przygotowuje odpowiedz na petycjg.

§10. Koordynowanie komorek organizacyjnych Urzgdu oraz kontrolowanie terminowosci udzielania
odpowiedzi na petycje kierowane do Wojta lub Rady Gminy w Kozlowie zapewnia Referat Organizacyjny.

§11. Petycje, dla ktorych organem wlasciwym do rozpatrzenia jest Rada Gminy w Kozlowie . podlegaja
przekazaniu niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 30 dni do Rady Gminy w Kozlowie.
O przekazaniu petycji zawiadamia si¢ rownoczesnie podmiot wnoszacy petycj¢.

§12. Kierownicy referatow Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy ponosza
odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe rozpatrywanie petycji wplywajacych do Wéjta Gminy Kozlowo.

§13. 1. Petycje nalezy rozpatrzy¢ niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 3 miesigey od dnia ich
zlozenia.

2. W przypadku wystapienia okolicznosci uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji w terminie, o ktorym
mowa w ust. 1, nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy petycje, podajac przyczyng oraz wskazujac nowy
termin rozpatrzenia petycji.

3. W jednostkach organizacyjnych Gminy czynnosci zwigzane z przedluzeniem terminu udzielania
odpowiedzi na petycje wykonuja dyrektorzy tych jednostek, a w Urzedzie — Wjt na uzasadniony wniosek
kierownika komorki merytorycznej.

4. Oryginal zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3 , nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Referatu
Organizacyjnego.

§14. Przy udzielaniu odpowiedzi na petycjg¢ stosuje si¢ znak sprawy wynikajacy z jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz numer porzadkowy nadany w Rejestrze Petycji.

§15.  Corocznie w terminie do 30 czerwca Referat Organizacyjny umieszcza w Biuletynie Informacji
Publicznej Urze¢du zbiorczg informacjg o petycjach rozpatrzonych przez Wojta Gminy Kozlowo oraz Radg
Gminy w Kozlowie w roku poprzednim.

§16. 1. W przypadku petycji nalezacych do zadan i kompetencji Rady Gminy w Kozlowie, Przewodniczacy
Rady Gminy wystepuje o udzielenie wyjasnien dotyczacych petycji do Wojta Gminy Kozlowo
lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Pisemne stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy przedlozy¢ w terminie 14 dni od daty
otrzymania pisma.
§17. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy w Kozlowie odpowiada za nalezyte i terminowe przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na petycje wplywajace do Wojta
Gminy Kozlowo i Rady Gminy w Kozlowie.

§18. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw Urzedu Gminy w Kozlowie oraz
dyrektorom jednostek organizacyjnym Gminy

§19. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




