Zarzadzenie Nr 7/2016
Starosty Otawskiego
z dnia 25 stycznia 2016 r.

W sprawie przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i rozpatrywania petycji
w Starostwie Powiatowym w Otawie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. 2015 r. poz. 1445) oraz art. 8, 11 i 14 ustawy
z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie szczegotowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania
i rozpatrywania petycji skladanych w Starostwie Powiatowym w Otawie.

§ 2

Rozpatrywanie petycji w Starostwie Powiatowym w Otawie, zwanym dalej
starostwem, odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach (Dz. U. 2014 r. poz. 1195), a w zakresie nieunormowanym w ustawie,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zmianami).

§3

Przedmiotem petycji moze by¢ zgdanie, w szczegdlnosci zmiany przepiséw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczgcej podmiotu
wnoszgcego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajgcych szczegolnej
ochrony w imie dobra wspdlnego, mieszczgcych sie w zakresie zadan nalezgcych do
wiasciwosci Rady Powiatu Otawskiego oraz Starosty Otawskiego lub Zarzadu
Powiatu.

§4
1. Petycje skfada sie w formie pisemnej na adres starostwa, lub za pomocg srodkdéw
komunikacji elektronicznej na adres info@starostwo.olawa.pl albo przez
elektroniczng skrzynke podawczg.

2. W godzinach pracy starostwa petycje mozna skftada¢ w Biurze Obstugi Klienta.

3. Rejestracja petycji w elektronicznym obiegu dokumentéw jest prowadzona przez
Biuro Obstugi Klienta.



§5

1.Petycje kierowane do Starosty Otawskiego oraz Rady Powiatu Otawskiego
podlegajg rejestracji w Centralnym Rejestrze Petycji prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny oraz sg publikowane w formie elektronicznej na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej powiatu.

2. Rejestr petycji jest jawny — z wylgczeniem danych wnioskodawcy, chyba, ze
podmiot wnoszgcy petycje lub podmiot w imieniu ktérego petycja jest sktadana,
wyrazi zgode na ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska oraz nazwy.

3. Przyktadowy wzor petycji stanowi zatgcznik Nr 1 oraz zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§6
Rejestr petycji w Centralnym Rejestrze Petycji obejmuje nastepujgce dane:

1) Numer kolejny.

2) Znak sprawy.

3) Data wptywu petycji do starostwa.

4) Forma ztozenia petycji (pisemna, e-puap, e-mail).

5) Imie i nazwisko albo nazwa podmiotu wnoszgcego petycje.

6) Imie i nazwisko albo nazwa podmiotu trzeciego.

7) Przedmiot petycji.

8) Nazwa komorki organizacyjnej, do ktorej petycja zostata skierowana,
9) Obowigzujgcy termin rozpatrzenia.

10) Sposob rozpatrzenia petyciji.

11)Data zawiadomienia podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie jej zatatwienia.

§7

Po zarejestrowaniu petycji w Centralnym Rejestrze Petycji — Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego zamieszcza na stronie BIP powiatu zanonimizowany skan petyciji,
date jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych
osobowych — imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszgcego petycje lub
podmiotu w interesie, ktdrego petycja jest sktadana, a nastepnie przekazuje jg do
wiasciwej komorki organizacyjnej starostwa lub jednostki organizacyjnej powiatu
w celu rozpatrzenia.

§8

1.Pracownicy rozpatrujgcy petycje we witasciwych komdrkach organizacyjnych
starostwa oraz jednostkach organizacyjnych powiatu niezwtocznie aktualizujg na
stronie BIP powiatu dane dotyczgce przebiegu postepowania rozpatrywania petyciji,
w szczegoélnosci dotyczgce =zasieganych opinii, przewidywanego terminu oraz
sposobu rozpatrzenia petyciji.

Po rozpatrzeniu petycji dokumentacja przekazywana jest do Wydziatu
Organizacyjnego.



§9

1.Jezeli przedmiotem petycji sg sprawy niepotgczone merytorycznie, wchodzgce
w zakres dziatania i kompetencji kilku komorek organizacyjnych starostwa -
pracownik wyznaczony przez Sekretarza Powiatu prowadzi postepowanie
wyjasniajgce i przygotowuje odpowiedz na petycje.

2. W przypadku, gdy postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez pracownika
wyznaczonego przez Sekretarza Powiatu, wskazana w sprawie komorka
organizacyjna starostwa lub jednostka organizacyjna powiatu zobowigzana jest
przedtozy¢ wyjasnienia w terminie 14 dni od daty otrzymania pisma.

§10

1.Petycje kierowane do Starosty Otawskiego lub Zarzadu Powiatu Otawskiego
podlegajg przekazaniu niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni do
Rady Powiatu Otawskiego, jezeli jest ona organem wtasciwym do ich rozpatrzenia.

2. O przekazaniu petycji zawiadamia sie rownoczesnie podmiot wnoszacy petycje.
§ 11

Naczelnicy wydziatéw / kierownicy biur oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
powiatu ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe rozpatrywanie petyciji
wptywajgcych do Starosty Ofawskiego lub Zarzgdu Powiatu.

§ 12

1. Petycje nalezy rozpatrzy¢ niezwtocznie, jednak nie podzniej niz w terminie
3 miesiecy od dnia jej ztozenia.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajgcych rozpatrzenie petyciji
w terminie, o ktorym mowa w ust.1 nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy petycje
podajgc przyczyne oraz wskazujgc nowy termin rozpatrzenia petyciji.

3. Przedtuzenia terminéw udzielenia odpowiedzi na petycje dokonuje Starosta lub
Sekretarz Powiatu.

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

5. Oryginat zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 4, nalezy niezwtocznie przekazac
do Wydziatu Organizacyjnego.

§13
Przy udzielaniu odpowiedzi na petycje stosuje sie znak sprawy wynikajgcy z

Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz numer porzgdkowy nadany w Centralnym
Rejestrze Petyciji.



§ 14

Zawiadomienie podmiotu wnoszgcego petycje do Starosty lub Zarzadu Powiatu o
sposobie jej zatatwienia podpisuje Starosta lub w przypadku jego nieobecnosci
Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

§15

Corocznie w terminie do 30 czerwca Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
umieszcza na stronie BIP powiatu zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych
przez Staroste lub Zarzad Powiatu w roku poprzednim.

§ 16

W przypadku petycji nalezgcych do zadan i kompetencji Rady Powiatu Otawskiego -
pracownik Biura Rady.

1) rejestruje petycje w Centralnym Rejestrze Petycji, zgodnie z zasadami
okreslonymi w§7,

2) niezwtocznie zamieszcza na stronie BIP powiatu zanonimizowany skan
petycji, date jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie
danych osobowych — imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszgcego
petycje lub podmiotu w interesie ktérego petycja jest sktadana,

3) aktualizuje dane dotyczace przebiegu postepowania petycji, w szczegdlnosci
dotyczgce zasieganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu
rozpatrzenia petycji na stronie BIP powiatu,

4) koordynuje rozpatrywanie petycji kierowanych do Rady Powiatu Otawskiego

5) ponosi odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe rozpatrywanie petycji
wptywajgcych do Rady Powiatu w Ofawie.

§ 17
Petycije kierowane do Rady Powiatu Ofawskiego podlegajg przekazaniu
niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni do Starosty lub Zarzadu
Powiatu, jezeli sg wtasciwym do ich rozpatrzenia. O przekazaniu petycji zawiadamia
sie rownoczesnie podmiot wnoszgcy petycje.

§18

Biuro Rady Powiatu umieszcza na stronie BIP powiatu zbiorczg informacije
o petycjach rozpatrzonych przez Rade Powiatu Otawskiego.

§19
Nadzér nad realizacjg Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§ 20

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

DANE PODMIOTU WNOSZACEGO*:

Starosta Otawski
Ul. 3 Maja 1
55-200 Otawa

PETYCJA

Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz.

1195.) zadam:

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody ***** na ujawnienie na stronie internetowej Starostwa Powiatowego

w Otawie moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

data i podpis wnoszgcego petycje

Uwagi:

W przypadku grupy podmiotéw nalezy wskazac oznaczenie kazdego z podmiotdw oraz osobe reprezentujgcg

** Wypetni¢ gdy adres do korespondenc;ji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby
** wypetni¢ w przypadku sktadania petycji za pomocg srodkdéw komunikacji elektroniczne;j
*** wypetni¢ w przypadku skfadania petycji w interesie podmiotu trzeciego

****¥* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2

DANE PODMIOTU WNOSZACEGO*:

Starosta Olawski
ul. 3 Maja 1
55-200 Olawa

ZGODA NA ZEOZENIE PETYCJI
Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195.) zadam:

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody ***** na ujawnienie na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Olawie moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

data i podpis wnoszacego petycje

Uwagi:

W przypadku grupy podmiotéw nalezy wskazaé oznaczenie kazdego z podmiotow oraz osobg reprezentujaca
** Wypetni¢ gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby

**% wypeli¢ w przypadku sktadania petycji za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej

*HE* wypetni¢ w przypadku sktadania petycji w interesie podmiotu trzeciego

*HA** niepotrzebne skreslic



