Załącznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Podegrodzie 
                                                                   Zarządzenie nr 56/2019 z dnia 24 stycznia 2019 r.
Zasady organizacji,  przyjmowania  i koordynacji rozpatrywania petycji składanych w Urzędzie Gminy Podegrodzie

§1

Przyjmowanie, koordynowanie rozpatrywania oraz rozpatrywanie petycji kierowanych do Rady Gminy Podegrodzie oraz do Wójta Gminy Podegrodzie jako organów władzy publicznej i składanych         w Urzędzie Gminy Podegrodzie w formie pisemnej lub za pomocą środków komunikacji elektronicznej, odbywa się na zasadach określonych w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 poz. 870), dalej zwanej „Ustawą”. 

§2

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania petycji powierza się pracownikowi Urzędu Gminy zatrudnionemu na stanowisku właściwym do spraw organizacyjnych i obsługi Rady a w przypadku jego nieobecności pracownikowi pełniącemu zastępstwo.

2. Pracownik wskazany w ust. 1 prowadzi rejestr petycji, w którym zaznacza adresata lub adresatów petycji (Rady Gminy Podegrodzie lub/i Wójta Gminy Podegrodzie).

3. Wzór rejestru petycji ustala Wójt w oparciu o poniższe zasady ich prowadzenia, w sposób ułatwiający nadzór oraz kontrolę przebiegu i terminów rozpatrywania petycji, a także zbieranie niezbędnych materiałów i wyjaśnień:

1) Petycje rejestrowane są w rejestrze przez pracownika komórki organizacyjnej Urzędu właściwej do spraw organizacyjnych i obsługi Rady pod znakiem sprawy zawierającym symbol 152 (petycje, postulaty i inicjatywy obywateli) – zgodnie z zasadami określonymi w instrukcji kancelaryjnej.

2) Rejestr petycji winien zawierać minimum następujące dane:

a) liczbę porządkową,

b) datę wpływu petycji,
c) adresata petycji (Radę Gminy Podegrodzie lub/i Wójta Gminy Podegrodzie),

d) oznaczenie podmiotu/ów wnoszącego/cych petycję oraz ewentualne wskazanie osoby reprezentującej grupę podmiotów (jeżeli podmiotem wnoszącym petycję jest grupa podmiotów, w petycji musi zostać wskazane oznaczenie każdego z tych podmiotów oraz osoba reprezentująca podmiot wnoszący petycję),
e) wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszącego petycję oraz adresu do korespondencji jeżeli podmiotem wnoszącym petycję jest grupa podmiotów, w petycji musi zostać wskazane miejsce zamieszkania lub siedziba każdego z tych podmiotów,
f) krótki opis wskazanego przedmiotu petycji,

g) informacja czy petycja zawiera zgodę na ujawnienie na stronie internetowej Urzędu Gminy Podegrodzie danych osobowych podmiotu wnoszącego petycję lub podmiotu, o którym mowa w art. 5 ust. 1 ustawy (podmiotu trzeciego, w interesie którego składana jest petycja),

h) ewentualne dane podmiotu trzeciego gdy petycja jest składana w jego interesie (imię i nazwisko albo nazwę, miejsce zamieszkania albo siedzibę oraz adres do korespondencji lub adres poczty elektronicznej tego podmiotu) oraz informację czy podmiot trzeci wyraził zgodę na złożenie w jego interesie petycji w formie pisemnej albo za pomocą środków komunikacji elektronicznej. (zgoda musi zostać dołączona do petycji),

i) komórkę organizacyjną (samodzielne stanowisko) Urzędu Gminy Podegrodzie lub jednostkę organizacyjną Gminy Podegrodzie, której przekazano kopię petycji w celu zajęcia stanowiska  w jej sprawie oraz przygotowania projektu odpowiedzi (rozpatrzenia petycji),
j) informacja o dacie wezwania podmiotu wnoszącego petycję do uzupełnienia petycji lub wyjaśnienia jej treści, 
k) informacja o ewentualnej przyczynie pozostawienia petycji bez rozpatrzenia,

l) informacja o dacie przekazania petycji lub jej części do właściwego adresata z jednoczesnym zawiadomieniem podmiotu wnoszącego,

m) data publikacji skanu petycji na stronie internetowej,

n) data ewentualnego zarządzenia łącznego rozpoznania petycji (petycji wielokrotnej) i publikacji stosownego ogłoszenia w Internecie,

o) datę rozpatrzenia petycji, i zawiadomienia podmiotu wnoszącego petycję o sposobie jej załatwienia,

p) datę ewentualnej publikacji na stronie internetowej informacji o sposobie załatwienia petycji wielokrotnej,

q) uwagi. 

4. Każda petycja wpływająca do Urzędu jest rejestrowana w centralnym rejestrze kancelaryjnym (rejestrze przesyłek wpływających) prowadzonym przez pracownika właściwego ds. obsługi kancelaryjnej, a następnie podlega dekretacji i ujawnieniu w rejestrze o którym mowa w ust. 3.

5. Wyznaczony przez Wójta pracownik, o którym mowa w ust. 1  prowadzi na zasadach wskazanych w ust. 3 pomocniczy rejestr petycji kierowanych do Rady Gminy Podegrodzie.

§3

1. Po zarejestrowaniu petycji pracownik, o którym mowa w § 2 ust.1, przekazuje jej kopię do załatwienia właściwej merytorycznie komórce organizacyjnej Urzędu (stanowisku pracy)                             lub właściwej gminnej jednostce organizacyjnej. Kopia petycji jest też niezwłocznie przekazywana odpowiednio Wójtowi lub Radzie Gminy Podegrodzie na ręce jej Przewodniczącego. Oryginał petycji pozostaje zabezpieczony w aktach sprawy i jest udostępniany do wglądu lub przekazywany do jej adresata (Wójta lub Rady Gminy Podegrodzie) na jego życzenie.  

2. W przypadku, gdy petycja dotyczy rzeczowego zakresu działania kilku komórek organizacyjnych Urzędu lub jednostek organizacyjnych gminy, Wójt lub w jego zastępstwie Sekretarz Gminy ustala komórkę (stanowisko) wiodącą, odpowiedzialną za załatwienie sprawy i terminowe przedstawienie właściwemu organowi projektu odpowiedzi (stanowiska dotyczącego rozpatrzenia petycji).

3. Współpracujące komórki organizacyjne Urzędu i jednostki organizacyjne gminy odpowiadają za stronę merytoryczną sprawy właściwą dla  zakresu ich działania.

4. Korespondencja w sprawie petycji winna być opatrzona numerem „rejestru” i zawierać kolejny numer sprawy.

5. Przekazywanie treści petycji między właściwymi merytorycznie komórkami organizacyjnymi oraz obieg dokumentów związanych z ich załatwieniem winien odbywać się w sposób gwarantujący sprawne i terminowe ich załatwienie.

6. Każde pismo (projekt) sporządzone w toku rozpatrywania petycji musi zostać przekazane właściwemu organowi rozpatrującemu petycję do akceptacji za pośrednictwem pracownika o którym mowa w § 2 ust. 1. Wskazane pisma przekazuje się najpóźniej na 5 dni przed upływem ustawowego terminu wykonania danej czynności.

7. Najpóźniej na 15 dni przed upływem terminu załatwienia sprawy należy złożyć pracownikowi,                o którym mowa w § 2 ust. 1 projekt stanowiska dotyczącego sposobu rozpatrzenia złożonej petycji. Wskazany pracownik przekazuje niezwłocznie otrzymany projekt do właściwego organu (adresata petycji).

8. Najpóźniej w dniu, w którym upływa termin załatwienia sprawy należy złożyć pracownikowi,                o którym mowa w § 2 ust. 1 kopie rozstrzygnięcia sprawy petycji oraz kopie pism, materiałów oraz całości dokumentacji sprawy ostatecznie załatwionej petycji. Wskazane postanowienie nie dotyczy Rady Gminy Podegrodzie, której dokumentację prowadzi wskazany pracownik.

9. Na poszczególnych stanowiskach, niezależnie od „rejestru” prowadzonego na stanowisku ds. organizacyjnych i obsługi Rady, prowadzone są spisy załatwianych petycji (spisy spraw) oraz odpowiadające tym spisom teczki rzeczowe, w których przechowywane są oryginały pism i materiałów dotyczących spraw petycji.

10. Rozpatrzenie petycji należy do :
· Wójta, jeżeli petycja mieści się w jego zakresie zadań i kompetencji,
· Rady Gminy Podegrodzie, jeżeli petycja mieści się w jej zakresie zadań i kompetencji,
11. Odpowiedź na petycję skierowaną do Wójta przygotowuje pracownik właściwego rzeczowo stanowiska (komórki organizacyjnej Urzędu) lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej. 

12. Odpowiedź (pismo w sprawie rozpatrzenia petycji skierowanej do Wójta) podpisuje Wójt a w przypadku nieobecności Wójta działający z jego upoważnienia Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

§4
1. Wyznaczony przez Wójta pracownik, o którym mowa w § 2 ust. 1 oraz pracownicy komórek organizacyjnych Urzędu Gminy Podegrodzie i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Podegrodzie, którym przekazano kopię petycji w celu zajęcia stanowiska w jej sprawie oraz przygotowania projektu odpowiedzi (projektu pisma w sprawie rozpatrzenia petycji) sprawdzają czy petycja spełnia wskazane niżej kryteria ustawowe oraz wykonują opisane niżej czynności.

2. Petycja może zostać złożona przez osobę fizyczną, osobę prawną, jednostkę organizacyjną niebędącą osobą prawną lub grupę tych podmiotów, do organu władzy publicznej (Rada Gminy Podegrodzie, Wójt Gminy Podegrodzie).
3. Petycja może być złożona w interesie:

1)   publicznym;

2)   podmiotu wnoszącego petycję;

3)   podmiotu trzeciego, za jego zgodą.

3. Przedmiotem petycji może być żądanie, w szczególności, zmiany przepisów prawa, podjęcia rozstrzygnięcia lub innego działania w sprawie dotyczącej podmiotu wnoszącego petycję, życia zbiorowego lub wartości wymagających szczególnej ochrony w imię dobra wspólnego, mieszczących się w zakresie zadań i kompetencji adresata petycji.

4. O tym, czy pismo jest petycją, decyduje treść żądania, a nie jego forma zewnętrzna.
5. Petycję składa się w formie pisemnej albo za pomocą środków komunikacji elektronicznej.
6. Petycja powinna zawierać:
1)   oznaczenie podmiotu wnoszącego petycję; jeżeli podmiotem wnoszącym petycję jest grupa podmiotów, w petycji należy wskazać oznaczenie każdego z tych podmiotów oraz osobę reprezentującą podmiot wnoszący petycję;

2)   wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszącego petycję oraz adresu do korespondencji; jeżeli podmiotem wnoszącym petycję jest grupa podmiotów, w petycji należy wskazać miejsce zamieszkania lub siedzibę każdego z tych podmiotów;

3)   oznaczenie adresata petycji (Radę Gminy Podegrodzie lub/i Wójta Gminy Podegrodzie);

4)   wskazanie przedmiotu petycji.

7. Petycja może zawierać zgodę na ujawnienie na stronie internetowej podmiotu rozpatrującego petycję lub urzędu go obsługującego (Urzędu Gminy Podegrodzie) danych osobowych podmiotu wnoszącego petycję lub podmiotu, o którym mowa w art. 5 ust. 1. Ustawy   (podmiotu trzeciego w interesie, którego petycja została wniesiona).
8. Petycja składana w formie pisemnej powinna być podpisana przez podmiot wnoszący petycję, a jeżeli podmiotem wnoszącym petycję nie jest osoba fizyczna lub gdy petycję wnosi grupa podmiotów - przez osobę reprezentującą podmiot wnoszący petycję.

9. Petycja składana za pomocą środków komunikacji elektronicznej może być opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym oraz powinna zawierać także adres poczty elektronicznej podmiotu wnoszącego petycję.

10. Petycja składana w interesie podmiotu trzeciego zawiera także imię i nazwisko albo nazwę, miejsce zamieszkania albo siedzibę oraz adres do korespondencji lub adres poczty elektronicznej tego podmiotu.

11. Podmiot trzeci wyraża zgodę na złożenie w jego interesie petycji w formie pisemnej albo za pomocą środków komunikacji elektronicznej. Zgoda jest dołączana do petycji.

12. W razie powstania wątpliwości co do istnienia lub zakresu wskazanej wyżej zgody, adresat petycji może, w terminie 30 dni od dnia złożenia petycji, zwrócić się do podmiotu, w interesie którego petycja jest składana, o potwierdzenie zgody w terminie 14 dni z pouczeniem, że w przypadku braku takiego potwierdzenia petycja nie będzie rozpatrzona. 

13.  Za terminowe przygotowanie i przekazanie do akceptacji Wójta projektu pisma dotyczącego wyżej wskazanej sprawy odpowiada pracownik komórki organizacyjnych Urzędu Gminy Podegrodzie (pracownik komórki wiodącej w przypadku jej wyznaczenia) lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej Gminy Podegrodzie, któremu przekazano kopię petycji w celu zajęcia stanowiska w jej sprawie oraz przygotowania projektu odpowiedzi (rozpatrzenia petycji). W przypadku gdy petycja została skierowana do Rady Gminy Podegrodzie pracownik, o którym mowa w §2 ust. 1 wykonuje w powyższym zakresie czynności uzgodnione z Przewodniczącym Rady Gminy Podegrodzie odpowiedzialnym za organizację jej pracy. 
14.  Potwierdzenie zgody następuje w formie pisemnej albo za pomocą środków komunikacji elektronicznej.

15. Adresat petycji, który jest niewłaściwy do jej rozpatrzenia, przesyła ją niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 30 dni od dnia jej złożenia, do podmiotu właściwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiając o tym równocześnie podmiot wnoszący petycję.

Za terminowe przygotowanie i przekazanie do akceptacji Wójta projektu pisma dotyczącego wyżej wskazanej sprawy odpowiada pracownik komórki organizacyjnych Urzędu Gminy Podegrodzie (pracownik komórki wiodącej w przypadku jej wyznaczenia) lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej Gminy Podegrodzie, któremu przekazano kopię petycji w celu zajęcia stanowiska   w jej sprawie oraz przygotowania projektu odpowiedzi (rozpatrzenia petycji). W przypadku gdy petycja została skierowana do Rady Gminy Podegrodzie pracownik, o którym mowa w § 2 ust. 1 wykonuje w powyższym zakresie czynności uzgodnione z Przewodniczącym Rady Gminy Podegrodzie odpowiedzialnym za organizację jej pracy.

16. Jeżeli petycja dotyczy kilku spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne podmioty, adresat petycji rozpatruje ją w zakresie należącym do jego właściwości oraz przekazuje ją niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 30 dni do pozostałych właściwych podmiotów, zawiadamiając o tym równocześnie podmiot wnoszący petycję.

Za terminowe przygotowanie i przekazanie do akceptacji Wójta projektu pisma dotyczącego wyżej wskazanej sprawy odpowiada pracownik komórki organizacyjnych Urzędu Gminy Podegrodzie (pracownik komórki wiodącej w przypadku jej wyznaczenia) lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej Gminy Podegrodzie, któremu przekazano kopię petycji w celu zajęcia stanowiska   w jej sprawie oraz przygotowania projektu odpowiedzi (rozpatrzenia petycji). W przypadku gdy petycja została skierowana do Rady Gminy Podegrodzie pracownik, o którym mowa w § 2 ust.  1 wykonuje w powyższym zakresie czynności uzgodnione z Przewodniczącym Rady Gminy Podegrodzie odpowiedzialnym za organizację jej pracy.

17. Petycję pozostawia się bez rozpatrzenia jeżeli nie spełnia ona wymogów, o których mowa w art. 4 ust. 2 pkt 1 lub 2 Ustawy tj.

· nie posiada oznaczenia podmiotu wnoszącego petycję, a jeżeli podmiotem wnoszącym petycję jest grupa podmiotów, w petycji nie wskazano oznaczenia każdego z tych podmiotów oraz osoby reprezentującej podmiot wnoszący petycję,

· w petycji nie wskazano miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszącego petycję oraz adresu do korespondencji, a w przypadku jeżeli podmiotem wnoszącym petycję jest grupa podmiotów, w petycji nie wskazano miejsc zamieszkania lub siedzib każdego z tych podmiotów.

O pozostawieniu petycji bez rozpatrzenia decyduje organ właściwy do jej rozpatrzenia zawiadamiając o tym fakcie pracownika, o którym mowa w § 2 ust. 1.  

18.  Jeżeli petycja, nie spełnia wymogów określonych w art. 4 ust. 1, ust. 2 pkt 3 lub 4 lub art. 5 ust. 1 lub 2 Ustawy tj.

· petycja nie została złożona w formie pisemnej albo za pomocą środków komunikacji elektronicznej,

· petycja nie zawiera adresata petycji,

· w petycji nie wskazano jej przedmiotu,

· w petycji składanej w interesie podmiotu trzeciego nie zawarto jego imienia i nazwiska albo nazwy, miejsca zamieszkania albo siedziby oraz  adresu do korespondencji lub adresu poczty elektronicznej tego podmiotu,

· do petycji składanej w interesie podmiotu trzeciego nie dołączono jego zgody w formie pisemnej lub za pomocą środków komunikacji elektronicznej na złożenie w jego interesie wskazanej petycji, 

podmiot właściwy do rozpatrzenia petycji wzywa, w terminie 30 dni od dnia złożenia petycji, podmiot wnoszący petycję do uzupełnienia lub wyjaśnienia treści petycji w terminie 14 dni                        z pouczeniem, że petycja, której treść nie zostanie uzupełniona lub wyjaśniona, nie będzie rozpatrzona.

Za terminowe przygotowanie i przekazanie do akceptacji Wójta projektu pisma dotyczącego wyżej wskazanej sprawy odpowiada pracownik komórki organizacyjnej Urzędu Gminy Podegrodzie (pracownik komórki wiodącej w przypadku jej wyznaczenia) lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej Gminy Podegrodzie, któremu przekazano kopię petycji w celu zajęcia stanowiska   w jej sprawie oraz przygotowania projektu odpowiedzi (rozpatrzenia petycji). W przypadku gdy petycja została skierowana do Rady Gminy Podegrodzie pracownik, o którym mowa w § 2 ust. 1 wykonuje w powyższym zakresie czynności uzgodnione z Przewodniczącym Rady Gminy Podegrodzie odpowiedzialnym za organizację jej pracy. W przypadku braku odpowiedzi na wezwanie w terminie 14 dni,  o pozostawieniu petycji bez rozpatrzenia decyduje organ właściwy do jej rozpatrzenia zawiadamiając o tym fakcie pracownika, o którym mowa w § 2 ust. 1.

19. Na stronie internetowej Urzędu Gminy Podegrodzie (w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Podegrodzie – w zakładce „petycje”) niezwłocznie zamieszcza się informację zawierającą odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, datę jej złożenia oraz - w przypadku wyrażenia zgody, o której mowa w art. 4 ust. 3 Ustawy (zgoda na ujawnienie na stronie internetowej podmiotu rozpatrującego petycję lub urzędu go obsługującego danych osobowych podmiotu wnoszącego petycję lub podmiotu trzeciego w interesie, którego petycja została wniesiona)  - imię i nazwisko albo nazwę podmiotu wnoszącego petycję lub podmiotu, w interesie którego petycja jest składana. W przypadku braku stosownej zgody, dane osobowe przed skanowaniem podlegają anonimizacji. Wskazana informacja jest niezwłocznie aktualizowana o dane dotyczące przebiegu postępowania, w szczególności dotyczące zasięganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu załatwienia petycji – przekazywane przez właściwy organ lub pracownika komórki organizacyjnej Urzędu Gminy Podegrodzie (pracownik komórki wiodącej w przypadku jej wyznaczenia) lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej Gminy Podegrodzie, któremu przekazano kopię petycji w celu zajęcia stanowiska w jej sprawie oraz przygotowania projektu odpowiedzi (rozpatrzenia petycji).

Za wykonanie wskazanych czynności odpowiada pracownik Urzędu, o którym mowa w § 2 ust. 1 oraz (w zakresie publikacji) pracownik zatrudniony na stanowisku właściwym do spraw obsługi Biuletynu Informacji Publicznej.

20.  Petycja złożona do Rady Gminy Podegrodzie jako organu stanowiącego jednostki samorządu terytorialnego jest rozpatrywana przez Radę Gminy, chyba że w statucie Gminy Podegrodzie zostanie wskazany organ wewnętrzny Rady Gminy Podegrodzie właściwy w tym zakresie.

21.  Petycja powinna być rozpatrzona bez zbędnej zwłoki, jednak nie później niż w terminie 3 miesięcy od dnia jej złożenia.

22. W przypadku, o którym mowa w art. 6 oraz art. 7 ust. 2 Ustawy tj. gdy:

· adresat petycji jest niewłaściwy do jej rozpatrzenia,

· podmiot właściwy do rozpatrzenia petycji wezwał podmiot wnoszący petycję  do uzupełnienia lub wyjaśnienia jej treści w terminie 14 dni z pouczeniem, że petycja, której treść nie zostanie uzupełniona lub wyjaśniona, nie będzie rozpatrzona,  

termin na rozpatrzenie petycji liczy się odpowiednio od dnia otrzymania petycji przez właściwy podmiot albo od dnia uzupełnienia lub wyjaśnienia treści petycji.

23. W przypadku wystąpienia okoliczności niezależnych od podmiotu rozpatrującego petycję uniemożliwiających rozpatrzenie petycji w terminie 3 miesięcy, termin ten ulega przedłużeniu, nie dłużej jednak niż do 3 miesięcy, licząc od upływu pierwszego terminu. Informację w tym zakresie przygotowuje pracownik Urzędu, o którym mowa w § 2 ust. 1 w uzgodnieni z organem właściwym do rozpatrzenia petycji.

24.  Jeżeli w ciągu miesiąca od otrzymania petycji przez podmiot właściwy do rozpatrzenia petycji składane są dalsze petycje dotyczące tej samej sprawy, podmiot właściwy do rozpatrzenia petycji może zarządzić łączne rozpatrywanie petycji (petycja wielokrotna).W takim przypadku, na stronie internetowej Urzędu Gminy Podegrodzie (w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Podegrodzie – w zakładce „petycje”) ogłasza się okres oczekiwania na dalsze petycje nie dłuższy niż 2 miesiące, licząc od dnia ogłoszenia. Termin rozpatrzenia petycji wielokrotnej liczy się od dnia upływu okresu, o którym mowa w zdaniu poprzednim.

W przypadku otrzymania stosownego zarządzenia za wykonanie i publikację wskazanego  wyżej ogłoszenia odpowiada pracownik Urzędu, o którym mowa w § 2 ust. 1 oraz (w zakresie publikacji) pracownik zatrudniony na stanowisku właściwym do spraw obsługi Biuletynu Informacji Publicznej.

25. Jeżeli petycja składająca się na petycję wielokrotną nie spełnia wymogów określonych w art. 4 ust. 1, ust. 2 pkt 3 lub 4 lub art. 5 ust. 1 lub 2 Ustawy, tj.:

· petycja nie została złożona w formie pisemnej albo za pomocą środków komunikacji elektronicznej,

· petycja nie zawiera adresata petycji,

· w petycji nie wskazano jej przedmiotu,

· w petycji składanej w interesie podmiotu trzeciego nie zawarto jego imienia i nazwiska albo nazwy, miejsca zamieszkania albo siedziby oraz  adresu do korespondencji lub adresu poczty elektronicznej tego podmiotu,

· do petycji składanej w interesie podmiotu trzeciego nie dołączono jego zgody w formie pisemnej lub za pomocą środków komunikacji elektronicznej na złożenie w jego interesie wskazanej petycji, 

podmiot właściwy do rozpatrzenia petycji wielokrotnej na stronie internetowej Urzędu (BIP), o której wyżej mowa, ogłasza wezwanie podmiotu wnoszącego petycję składającą się na petycję wielokrotną do uzupełnienia lub wyjaśnienia treści petycji w terminie 14 dni. Ogłoszenie to zastępuje wezwanie, o którym mowa w art. 7 ust. 2 Ustawy. Petycję składającą się na petycję wielokrotną, której treść nie zostanie uzupełniona lub wyjaśniona pozostawia się bez rozpatrzenia.

Za wykonanie wskazanych czynności odpowiada pracownik Urzędu, o którym mowa w § 2 ust. 1 oraz (w zakresie publikacji) pracownik zatrudniony na stanowisku właściwym do spraw obsługi Biuletynu Informacji Publicznej, z zaznaczeniem, iż za terminowe przygotowanie i przekazanie do akceptacji Wójta projektu stosownego wezwania odpowiada pracownik komórki organizacyjnej Urzędu Gminy Podegrodzie (pracownik komórki wiodącej w przypadku jej wyznaczenia) lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej Gminy Podegrodzie, któremu przekazano kopię petycji w celu zajęcia stanowiska w jej sprawie oraz przygotowania projektu odpowiedzi (rozpatrzenia petycji). W przypadku gdy petycja została skierowana do Rady Gminy Podegrodzie pracownik, o którym mowa w § 2 ust.  1 wykonuje w powyższym zakresie czynności uzgodnione z Przewodniczącym Rady Gminy Podegrodzie odpowiedzialnym za organizację jej pracy.                                      W przypadku braku odpowiedzi na wezwanie w terminie 14 dni, o pozostawieniu petycji bez rozpatrzenia decyduje organ właściwy do jej rozpatrzenia zawiadamiając o tym fakcie pracownika, o którym mowa w § 2 ust. 1.

26. Na wskazanej wyżej stronie internetowej Urzędu Gminy Podegrodzie podmiot rozpatrujący petycję ogłasza sposób załatwienia petycji wielokrotnej. Ogłoszenie to zastępuje zawiadomienie, o którym mowa w art. 13 ust. 1 Ustawy. W przypadku Rady Gminy Podegrodzie jest to jej stosowna uchwała.

Za wykonanie wskazanych czynności odpowiada pracownik Urzędu, o którym mowa w § 2 ust. 1 oraz (w zakresie publikacji) pracownik zatrudniony na stanowisku właściwym do spraw obsługi Biuletynu Informacji Publicznej.

27. Podmiot właściwy do rozpatrzenia petycji może pozostawić bez rozpatrzenia petycję złożoną w sprawie, która była przedmiotem petycji już rozpatrzonej przez ten podmiot, jeżeli w petycji nie powołano się na nowe fakty lub dowody nieznane podmiotowi właściwemu do rozpatrzenia petycji. W tym przypadku podmiot właściwy do rozpatrzenia petycji niezwłocznie informuje podmiot wnoszący petycję o pozostawieniu petycji bez rozpatrzenia i poprzednim sposobie załatwienia petycji. W przypadku Rady Gminy Podegrodzie jest to jej stosowna uchwała.

Za wykonanie wskazanych czynności odpowiada pracownik Urzędu, o którym mowa w § 2 ust. 1, w uzgodnieniu z organem właściwym do rozpatrzenia petycji.

28.  Podmiot rozpatrujący petycję zawiadamia podmiot wnoszący petycję o sposobie jej załatwienia wraz z uzasadnieniem w formie pisemnej albo za pomocą środków komunikacji elektronicznej.

Za przygotowanie stosownego zawiadomienia odpowiada pracownik Urzędu, o którym mowa                     w § 2 ust. 1.

29. Sposób załatwienia petycji nie może być przedmiotem skargi.

30. Podmiot właściwy do rozpatrzenia petycji (osobno Rada Gminy Podegrodzie i Wójt Gminy Podegrodzie) corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca, umieszcza na stronie internetowej Urzędu Gminy Podegrodzie (w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Podegrodzie – w zakładce „petycje”) zbiorczą informację o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja ta zawiera w szczególności dane dotyczące liczby, przedmiotu oraz sposobu załatwienia petycji.

Za przygotowanie wskazanych informacji na podstawie prowadzonych rejestrów i akt spraw, odpowiada pracownik Urzędu, o którym mowa w § 2 ust. 1.

31. W zakresie nieuregulowanym w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach do petycji stosuje się odpowiednio przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego.

§5

Bieżący nadzór i kontrolę nad rozpatrywaniem petycji składanych w Urzędzie Gminy a w szczególności  w zakresie terminowości  ich załatwiania,  sprawuje  Wójt  oraz działający w imieniu Wójta Sekretarz Gminy. Wskazany nadzór nie dotyczy petycji kierowanych do Rady Gminy Podegrodzie.

§6
1. Nieprzestrzeganie zasad dotyczących rozpatrywania petycji określonych w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, w szczególności w zakresie terminowości ich załatwiania, stanowi naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych, a pracownik winny takiemu naruszeniu może podlegać odpowiedzialności porządkowej lub dyscyplinarnej.

2. Odpowiedzialność za właściwe i terminowe wykonywanie czynności wskazanych w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach oraz przekazanie informacji lub stanowiska w przedmiocie dotyczącym petycji wpływających do Organów Gminy ponoszą kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu Gminy, pracownicy Urzędu zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, którzy są zobowiązani do pełnej współpracy z koordynującym ich rozpatrywanie pracownikiem komórki organizacyjnej Urzędu  właściwej do spraw organizacji i obsługi Rady.

§7

Nadzór nad realizacją i przestrzeganiem powyższych zasad sprawuje  Sekretarz Gminy.



