ZARZADZENIE NR 13/2016
BURMISTRZA MIASTA SKORCZ

z dnia 3 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z petycjami skladanyemi do Urzedu Miejskiego w
Skoérczu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2015 r.,
poz. 1515) oraz na podstawie art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195),
zarzgdza sie co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie . Instrukcje postgpowania z petycjami sktadanymi do Urzedu Miejskiego w Skorczu”,
stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Skorczu do zapoznania si¢ z trescig niniejszej
Instrukeji.

§ 3. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Skorcz.
§ 4. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Skorcz.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 marca 2016 r.

Burmistrz Ddjastd $korcz

Janu cki
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2016
Burmistrza Miasta Skorcz

z dnia 3 marca 2016 r.

Instrukcja postepowania z petycjami skladanymi do Urz¢du Miejskiego w Skorczu

§ 1. 1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
a) Ustawa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195).
b) Urzgd — Urzad Miejski w Skoérczu.
¢) Burmistrz — Burmistrz Miasta Skorcz.
d) Rada — Rada Miejska w Skorczu.
e) Sekretarz — Sekretarz Urzedu Miasta w Skorczu.
) Komdrka organizacyjna — referat Urzedu lub samodzielne stanowisko.

g) Wiodgca komdrka organizacyjna — referat Urzedu lub samodzielne stanowisko odpowiedzialne za
terminowe rozpatrzenie petycji.

h) Komdérka wspotpracujgea — referat Urzedu lub samodzielne stanowisko posiadajgce informacje niezbedne do
rozpatrzenia petycji.
i) Rejestr — rejestr petycji.
§ 2. 1. Petycje kierowane do urzedu mogg by¢ sktadane w nastgpujacych formach:
a) Pisemnej na adres Urzedu Miejskiego w Skérczu albo bezposrednio w Sekretariacie Urzgdu.

b) Za pomoca s$rodkéw komunikacji elektronicznej na adres miasto@skorcz.pl albo przez elektroniczng
skrzynke podawczg Urzedu.

2. Przykladowy wzor petycji stanowi zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

3. Petycja moze by¢ skladana w interesie podmiotu trzeciego, za jego zgodg. Zgoda podmiotu trzeciego jest
dotgczana do petycji. Przektadowy wzor zgody stanowi zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 3. |. Burmistrz, Sekretarz lub osoba upowazniona dokonuje dekretacji petycji do wiasciwej komorki
organizacyjnej.

2. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wlasciwos¢ kilku komorek organizacyjnych,
petycje dekretuje sie na wiodgcg komorke organizacyjna oraz wskazuje si¢ komorki wspélpracujace w jej
zalatwieniu.

3. Komoérki wspélpracujace zobowigzane sg do przekazania wiodgcej komorce organizacyjnej informacji
niezbednych do terminowej realizacji petycji.

4. Petycje obejmujacg zakresem wladciwosé wylacznie jednostki organizacyjne gminy przekazuje si¢ do
odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Burmistrzowi propozycji rozpatrzenia petycji oraz
zawiadomienia podmiotu wnoszgcego petycj¢ o sposobie jej zatatwienia.

5. Petycje kierowane do Rady po zarejestrowaniu w Rejestrze przedkladane sa Przewodniczagcemu Rady
Miejskiej. Za realizacjg petycji odpowiedzialny jest Inspektor ds. Obshugi Rady Miejskie;j.

§ 4. 1. Rejestr petycji jest jawny — z wylaczeniem danych wnioskodawcy, chyba Ze podmiot wnoszacy
petycje lub podmiot w interesie, ktérego petycja jest skladana wyrazi zgode na ujawnienie jego danych w
zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.

2. Zakres danych, ktore obejmuje Rejestr zawiera zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

3. rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie internetowej Urzgedu oraz w formie
tradycyjnej przez Sekretarza Miasta.

4. Za wprowadzanie danych do Rejestru w zakresie rozpatrywanych petycji odpowiada Sekretarz.
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5. W celu realizacji obowigzku wynikajacego z ust. 4 Sekretarz moze wyznaczy¢ pracownika do
wprowadzania danych do Rejestru.

6. Informacje dotyczace daty zlozenia petycji, jej przedmiotu oraz zanonimizowany skan, a takze — w
przypadku wyrazenia zgody — dane podmiotu wnoszacego lub podmiotu w interesie, Ktdrego petycja jest
sktadana, wprowadzane sa do Rejestru przez Sekretarza lub wyznaczonego pracownika niezwlocznie, nie
pézniej jednak niz w ciggu 7 dni od zdarzenia majacego wplyw na przebieg postgpowania.

7. Informacje dotyczace przebiegu postepowania wprowadzane sg do Rejestru przez Sekretarza lub
wyznaczonego pracownika niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w ciagu 7 dni od zdarzenia majacego wplyw
na przebieg postepowania.

8. Informacje o sposobie zalatwienia petycji wprowadzane sg do Rejestru przez Sekretarza lub
wyznaczonego pracownika w terminie 7 dni od daty przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszacego
petycje.

§ 5. 1. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycj¢ o sposobie jej zalatwienia podpisuje Burmistrz,
Sekretarz lub Skarbnik Gminy, albo pracownik dzialajacy na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta
Skorcz.

2. Kopie zawiadomienia o sposobie zalatwienia petycji wraz z informacja o formie oraz dacie wystania
zawiadomienia nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Sekretarza.

§ 6. 1. Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacj¢ Rejestru odpowiedzialni sg kierownicy
komérek organizacyjnych.

2. Sekretarz raz w roku sporzadza zbiorcza informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i
umieszcza ja na stronie internetowej Urzgdu w terminie do 30 czerwca.

Burmistrz Miastq Skorez

Jan secki
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 13/2016
Burmistrza Miasta Skorcz

z dnia 3 marca 2016 r.

wzor petycji

DANE PODMIOTU WNOSZACEGO*:

INAZWISKO § TS DIAZWEL oonscnsseivsimnmineadins svmsin s ssomtss sanin e waen sus s s o s s 1me K638 S5 RA TSRS AR RS S RREE

F N R £ 1711 L OSSP PP
Burmistrz/Rada Miejska w Skérczu
ul. Gléwna 40
83-220 Skorcz
PETYCJA
Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195), wnoszg:

Wyrazam zgodg/ Nie wyrazam zgody***** na ujawnienie na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w
Skérczu moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

(data i podpis wnoszacego petycjg)
UWAGI:

* w przypadku grupy podmiotéw nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego z podmiotéw oraz osobe
reprezentujgcg

*#* wypelni¢, gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby
*#* wypelni¢ w przypadku skladania petycji za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
#*+* wypelni¢ w przypadku skladania petycji w interesie podmiotu trzeciego

***¥* piepotrzebne skreslic
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 13/2016
Burmistrza Miasta Skorcz

z dnia 3 marca 2016 r.

wzor zgody na zlozenie petycji

DANE PODMIOTU WYRAZAJACEGO ZGODE*:

Nazwisko 1 imMIe/NBZWAT ...ttt
Adres zamieszkania/Adres siedziby: ... . .
Adres do korespondenCiiIF*: . cmmmrsnmommesss s v s s S S P S R RS
Adres SerTatl ¥ 4% e T R S S A RS
Nazwisko i imig¢ osoby reprezentujacej podmiot®: ... ..o
DANE PODMIOTU UPOWAZNIONEGO DO ZLOZENIA PETYCII:

Nazwisko 1 ImieMNAZWEAT o covusvesnv oo s e i T b e e S S LSS S 1D S S T2
Adres ZamesZkaniafaares BIEAZIDVE s ss s s i Cis 5 s b s A A 3R S L i b i et RS o1
Adres do Korespondencji® X L s
OSBRI E®Y - crcmcrmsmmmmssrassmiaiessarssss e i st e 0 S R0 T ol A i e
Nazwiskoii imfe o5oby Teprezentujace] POdBIO soorerssscmsimmms s sss s e iss s s e

ZGODA NA ZEOZENIE PETYCJI

Na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1195) wyrazam
zgode nazloZzeniesw moim Interesie/petycfi PrZez: « s musmmrrasvomsmmsvnsamm s swseanmyes

z wnioskiem:

Wyrazam zgodg/Nie wyrazam zgodv ***¥ na wjawnienie na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Skorczu moich danych osobowych w zakresie imienia { nazwiska lub nazwy.

(data i podpis podmiotu wyrazajgcego zgodg)
UWAGI:
* zgoda powinna by¢ dolaczona do petycji
** wypelnié, gdy adres korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo adres siedziby
*** wypelni¢ w przypadku skfadania petycji za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej

****niepotrzebne skreslic

Id: BD4C6ADY-C2B1-427E-A43B-0042580A232E., Uchwalony Strona |



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 13/2016
Burmistrza Miasta Skorcz

z dnia 3 marca 2016 .

Zakres danych, ktore obejmuje Rejestr petycji

1. Numer kolejny.

2. Numer kancelaryjny.

3. Data wplywu petycji do Urzgdu Miejskiego w Skorezu.
4. Forma zlozenia petycji (pisemna, e-puap, e-mail).

5. Imie i nazwisko albo nazwa podmiotu wnoszacego petycje (w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie
danych).

6. Imie i nazwisko albo nazwa podmiotu trzeciego ( w przypadku, gdy petycja jest skladana w interesie
podmiotu trzeciego i podmiot wyrazil zgode na ujawnienie danych).

7. Przedmiot petycji.

8. Tres¢ petycji (zanonimizowany skan).

9. Nazwa jednostki lub imig i nazwisko pracownika wiodgcego.

10. Wyznaczony termin rozpatrzenia petycji.

11. Informacja o przebiegu postgpowania.

12. Data zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia.

13. Tresé zawiadomienia (zanonimizowany skan).
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