ZARZADZENIE Nr M7 ot
WOJTA GMINY CHOJNICE
z dnia 14 listopada 2016 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Gminy
w Chojnicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
7 2016 r., poz.446) art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz.U. Z 2014 r., poz.
1195)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania z petycjami sktadanymi do Urzedu Gminy w
Chojnicach”, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacjg i wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Chojnice.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 145./2016 1.
Wojta Gminy Chojnice

z dnia 14.11.2016 1.

Instrukcja postepowania z petycjami skladanymi do Urz¢du Gminy w Chojnicach

§ 1
Rozpatrywanie petycji w Urzedzie Gminy w Chojnicach, zwanym dalej Urzedem, odbywa sie
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. 2014 r. poz. 1195)
§2

Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlnosci, zmiany przepiséw prawa, podjecia
rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszgcego petycje,
zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegolnej ochrony w imig¢ dobra wspdlnego,
mieszczgcych si¢ w zakresie zadan nalezacych do wlasciwosci Rady Gminy w Chojnicach
oraz Wojta Gminy Chojnice.

§3

1. Petycje sklada sie w formie pisemnej lub za pomocg s$rodkéw komunikacji
elektroniczne;j.

2. W godzinach pracy Urzedu petycje mozna sktada¢ w Biurze Podawczym oraz w Biurze
Rady Gminy w Chojnicach.

§ 4
1. Petycje kierowane do Wojta Gminy Chojnice oraz Rady Gminy w Chojnicach
podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Petycji.
2. Centralny Rejestr Petycji prowadzony jest w Biurze Podawczym.

3. Rejestr petycji jest jawny — z wylaczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktérego petycja jest sktadana, wyrazi zgode
na ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.

4. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Chojnicach (bip.gminachojnice.com.pl).

§5
Rejestracja petycji w Centralnym Rejestrze Petycji obejmuje nastepujgce dane:

1) numer kolejny rejestru,

2) imig¢ i nazwisko lub nazwg

3) podmiotu wnoszgcego petycje,

4) skan petycji,

5) przedmiot petycji,

6) data ztozenia petycji,

7) przewidywany termin zatatwienia sprawy,
8) informacje o sposobie zalatwienia petycji



§6
Wéjt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji petycji wskazujac
odpowiedzialny za jej zalatwienie wydziat Urzedu lub jednostke organizacyjng gminy.

§7

Po zarejestrowaniu petycji w Centralnym Rejestrze Petycji pracownik Biura Podawczego
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od daty wptywu petycji, zamieszcza na stronie
BIP zanonimizowany skan petycji, datg jej zlozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na
wjawnienie danych osobowych — imi¢ i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycie
lub podmiotu w interesie, ktérego petycja jest skladana, a nastgpnie przekazuje ja do
wlasciwego wydziatu Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy Chojnice w celu
rozpatrzenia.

§ 8

1. Dyrektorzy Wydzialow Urzgdu Gminy rozpatrujgcy petycje lub kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Chojnice niezwlocznie przekazujg pracownikowi Biura
Podawczego wszystkie opinie i pisma dotyczace przebiegu postepowania rozpatrywania
petycji.

2. Pracownik Biura Podawczego niezwlocznie aktualizuje na stronie internetowej Urzedu
dane dotyczgce przebiegu postgpowania rozpatrywania petycji, w szczegdlnosci
dotyczgce zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu rozpatrzenia
petycji.

§9
Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w petycji dotyczy kilku wydzialéw, wowczas
wyznacza si¢ wydzial merytoryczny odpowiedzialny za zebranie informacji i przygotowanie
odpowiedzi. Pozostale wydzialy zobowigzane sg do wspotpracy z wydziatem merytorycznym.

§ 10

Petycje kierowane do Wojta Gminy Chojnice podlegajg przekazaniu niezwlocznie, jednak nie
pozniej niz w terminie 30 dni do Rady Gminy w Chojnicach, jezeli organem wlasciwym do
ich rozpatrzenia jest Rada Gminy w Chojnicach. O przekazaniu petycji zawiadamia si¢
rownoczesnie podmiot wnoszacy petycje.
§ 11
Dyrektorzy wydzialéw Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Chojnice
ponoszg odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe rozpatrywanie petycji wptywajacych do
Wojta Gminy Chojnice.
§ 12
1. Petycje nalezy rozpatrzy¢ niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 miesi¢cy od
dnia jej ztozenia.
2. W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajgcych rozpatrzenie petycji
w terminie, o ktorym mowa w ust.1 nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy petycje
podajac przyczyne oraz wskazujgc nowy termin rozpatrzenia petycji.



3. Przedluzenia terminéw udzielenia odpowiedzi na petycje dokonujg dyrektorzy
Wydziatléw Urzedu upowaznieni przez Woéjta Gminy Chojnice do wykonywania
czynnosci w tym zakresie.

4. W jednostkach organizacyjnych Gminy Chojnice czynnosci zwigzane
z przedtuzeniem terminu udzielania odpowiedzi na petycje wykonujg kierownicy tych
jednostek.

5. Oryginal zawiadomienia. o ktérym mowa w ust. 4, nalezy niezwlocznie przekazaé¢ do
Biura Podawczego Urzedu Gminy w Chojnicach.

§ 13

1. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia podpisuje
Wojt Gminy. Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy lub z upowaznienia Wéjta Gminy
Chojnice dyrektorzy Wydzialow Urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Przy udzielaniu odpowiedzi na petycje stosuje sie znak sprawy wynikajacy
z Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Unikalny Numer Porzagdkowy nadany
w Centralnym Rejestrze Petycji.

§ 14

W przypadku petycji nalezacych do zadan i kompetencji Rady Gminy w Chojnicach -
wyznaczony pracownik Biura Rady Gminy Chojnice:

1) rejestruje petycje w Centralnym Rejestrze Petycji Urzedu Gminy,

2) niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej Urzedu Gminy skan petycji, date jej
ztozenia oraz — w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych osobowych —
imi¢ 1 nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu w interesie
ktérego petycja jest sktadana,

3) aktualizuje dane dotyczace przebiegu postgpowania petycji, w szczegdlnosci
dotyczace zasieganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu rozpatrzenia
petycji na stronie internetowej Urzedu Gminy,

4) koordynuje rozpatrywanie petycji kierowanych do Rady Gminy Chojnice.

§15
Wyznaczony pracownik Biura Rady Gminy w Chojnicach odpowiada za nalezyte i terminowe
rozpatrywanie petycji wptywajgcych do Rady Gminy w Chojnicach.

§ 16
Petycje kierowane do Rady Gminy w Chojnicach podlegajg przekazaniu niezwtocznie,
jednak nie pozniej niz w terminie 30 dni do Wojta Gminy Chojnice, jezeli wlasciwym do ich
rozpatrzenia jest Wojt Gminy. O przekazaniu petycji zawiadamia si¢ rOwnoczesnie podmiot
wnoszacy petycje.



