ZARZADZENIE RZW.17.2021
WOJTA GMINY RUDNIK
z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie zasad przyjmowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Gminy Rudnik

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwiazku z ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (t. jedn. Dz. U.
z 2018 r. poz. 870)

WOJT GMINY RUDNIK
zarzadza, co nastepuje:

§1.

Ustala sie ,Zasady przyjmowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Gminy Rudnik” -

w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Rudnik.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik
do Zarzgdzenia

ZASADY
przyjmowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Gminy Rudnik

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

1. Podstawy prawne:

Rozpatrywanie petycji w Urzedzie Gminy Rudnik, zwanym dalej Urzedem, odbywa sie zgodnie
Z przepisami:

1) ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (tjedn. Dz. U. z 2018r. poz. 870 - dalej skrotowo
w niniejszym zarzadzeniu jako ,ustawa o petycjach”) - a w zakresie nieuregulowanym w tej ustawie stosuje
sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2020r. poz. 256 z p6zn. zm.),

2) art. 18b ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 713).

2. Wskazuje sie nastepujgcych pracownikéw jako odpowiedzialnych za zapewnienie prawidtiowego
przebiegu procedury rozpatrywania petyciji:

1) osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Obstugi Rady Gminy — w zakresie petycji
podlegajacych rozpatrzeniu przez Rade Gminy, ktora zobowigzana jest do:

a) prowadzenia rejestru petycji wptywajacych do Rady Gminy Rudnik (jako rejestru dodatkowego ),

b) zamieszczania petycji na stronie internetowej w zakladce Petycie wraz z informacjg o sposobie
zatatwienia petycji- w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade Gminy;

2) osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Sekretariatu Wojta — w zakresie pozostatych
petycii, ktora zobowigzana jest do:

a) prowadzenia Centralnego Rejestru Petycji wptywajacych do Urzedu Gminy Rudnik;

b) zamieszczania petycji na stronie internetowej w zaktadce Petycje wraz z informacjg o sposobie
zatatwienia petycji- w zakresie pozostatych petycji.

3. Osoby wskazane w ust. 2 podejmujg wszystkie niezbedne czynnosci faktyczne oraz formalno-prawne
majace na celu zapewnienie sprawnego i szybkiego rozpatrzenia wniesionej petycji, okreslone w ustawie o
petycjach i niniejszym zarzadzeniu - chyba ze z przepisow tych lub niniejszego zarzadzenia wynika
kompetencija lub obowigzek dziatania innych os6b (organow).

Rozdziat |I
Przyjmowanie petycji
Petycje (zgodnie z art. 4 ust. 1 ustawy o petycjach) mozna ztozy¢:
1) w formie pisemnej na adres Urzedu Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik
2) za posrednictwem platformy ePUAP (adres) UrzadRudnik/skrytka
3) za posrednictwem platformy SEKAP (https://www.sekap.pl/id/2206),

4) osobiscie w Urzedzie Gminy Rudnik (Sekretariat Wojta),
5) faksem na numer 32/ 410 63 67 wew. 123

6) poczta elektroniczng (e-mail urzad@gmina-rudnik.pl ).




Rozdziat Il
Rejestrowanie i rozpatrywanie petycji

1. W Urzedzie Gminy Rudnik petycje skfadane i przekazywane do organéw Gminy Rudnik

(wraz z =zatgcznikami) rejestruje sie i przechowuje w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu

i terminéw zatatwiania poszczegoinych petycii.

2. Sekretarz Gminy w momencie wplywu petycji do Urzedu Gminy, majac na uwadze jego tresc, zgodnie
z wlasciwoscig dokonuje kwalifikacji i wtasciwej dekretacji petycii:

1) do Rady Gminy — Zadania dotyczace w szczegélnosci: zmiany przepiséw prawa miejscowego, podjecia
dziatan w sprawie zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegolnej ochrony w imie dobra
wspdlnego, podjecia uchwat czy zajecia przez Rade stanowiska;

2) do Wojta Gminy — zadanie dotyczgce w szczegdlnosci: podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w
sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, podjecia dziatan czy czynnosci do
w zakresie kompetencji Wojta.

3. Organ Gminy do ktérego zostata wniesiona petycja jest odpowiedzialny za przechowanie oryginatéw akt
sprawy.

4. Kwalifikacja petycji nastepuje z chwilg dekretacji korespondencji poprzez umieszczenie na dokumencie
pieczeci wlasciwej dla odpowiedniej kwalifikacji. Wzory pieczeci wtasciwych dla odpowiedniej kwalifikacji
stanowig zatacznik nr 1 i zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Wszystkie petycje podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze Petycji.

6. Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy prowadzi, niezaleznie od Rejestru Centralnego,
odrebny Rejestr Petycji wptywajacych do Rady Gminy.

7. Pracownik prowadzgcy dany rejestr rejestruje wniesione petycje wpisujgc odrecznie poszczegoélne
elementy znaku sprawy, umieszczajgc w nastepujacej kolejnosci:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej tj. symbol literowy stanowiska pracy prowadzacego rejestr;
2) symbol klasyfikacyjny zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, czyli 152;

3) liczbe okreslajaca kolejny numer sprawy, wynikajacy z rejestru;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym petycje zarejestrowano.

8. Wzor Rejestru Petycji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

9. Po zarejestrowaniu petycji odpowiednio Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy lub
Samodzielne Stanowisko ds. Sekretariatu Woéjta Gminy — zamieszcza, zgodnie z wiasciwoscia,
na stronie internetowej Urzedu Gminy informacje zawierajaca odwzorowanie cyfrowe petycji (skan) zgodnie
z art. 8 ustawy o petycjach.

Rozdziat IV
Rozpatrywanie petycji
1. Tryb rozpatrywania petycji, gdy organem rozpatrujgcym petycje jest Woéjt Gminy:

1) jezeli Wojt Gminy Rudnik jest niewtasciwy do rozpatrzenia petycji, przesyta ja w niezwtocznie, nie pézniej
niz w terminie 30 dni od dnia jej ztoZzenia, do podmiotu wtasciwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajgc o
tym podmiot wnoszacy petycje;

2) na stronie internetowej Urzedu Gminy Rudnik zamieszcza sie informacje, skan petycji, date jej ztozenia
oraz w przypadku wyrazenia zgody, imie, nazwisko lub nazwe wnoszacego petycje lub podmiotu w interesie,
ktorego petycja jest sktadana; informacja ta niezwtocznie jest aktualizowana o dane dotyczace przebiegu
postepowania, oraz sposobie zatatwienia petyciji;

3) w przypadku stwierdzenia brakéw formalnych petycji wzywa sie wnoszacego, nie pozniej niz w terminie
30 dni od dnia ztozenia petycji, do uzupetnienia petycji lub wyjasnienia jej tresci.



2. Petycje, dla ktorych organem wiasciwym do rozpatrzenia jest Rada Gminy Rudnik, podlegaja przekazaniu
niezwtocznie, jednak nie poézniej niz w terminie 14 dni, do Rady Gminy Rudnik.

O przekazaniu petycji zawiadamia sig réwniez podmiot wnoszacy petycje.

3. Zasady i tryb rozpatrywania petycji, gdy organem rozpatrujgcym petycje jest Rada Gminy zostaly
uregulowane w Statucie Gminy Rudnik, rozdziat VI a.






- WZOr pieczeci -

Petycja zostata zarejestrowana

w Rejestrze Petycji

znak sprawy RPUG.152. ... ...........

Organ prowadzacy Urzad Gminy- Oryginat
Pracownik prowadzacy sprawe ........................

- WzOr pieczeci -

Petycja zostata zarejestrowana

w Rejestrze Petycji

znak sprawy RG.ABZ. ... cicvvivvioviivvismasai caines
Organ prowadzacy Rada Gminy - Oryginat
Pracownik prowadzgcy Sprawe ........................
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