ZARZADZENIE NR A

PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

w sprawie sposobu postepowania z petycjami ztozonymi do Prezydenta Miasta Elblag

Na podstawie §48 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Elblagu (Zarzadzenie Nr 77/2019
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 21 lutego 2019 r. z pézn. zm.) oraz w zwiazku z art. 1 ustawy z dnia 11 lipca
2014 r. o petycjach (Dz. U. 2018 poz. 870 t,j. z pézn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacji irozpatrywania petycji przez Prezydenta Miasta, stanowigcy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kontroli i Monitoringu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr458/2015 Prezydenta Miasta Elblag zdnia 13 listopada 2015 . w sprawie
sposobu postepowania z petycjami ztozonymi do Prezydenta Miasta Elblaga.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 9\\(&%\%
Prezydenta Miasta Elblag

Z dnia.%w.slow r.

Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania petycji przez Prezydenta Miasta.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne.

§ 1. Regulamin okresla zasady organizacji przyjmowania petycji przez Prezydenta Miasta.

§ 2. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia nalezy rozumiec:
1) Rejestr petycji - ewidencj¢ petycji wptywajacych do Prezydenta Miasta w trakcie roku kalendarzowego;
2) Petycja - pismo w rozumieniu ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

3) Wnoszacy - osobe fizyczng, badz prawna jednostke organizacyjng niebedaca osobg prawng lub grupg
podmiotéw sktadajaca petycje w Urzedzie Miejskim w Elblagu;

4) Prezydent - Prezydenta Miasta Elblag;

5) Wiceprezydent - Wiceprezydenta Miasta Elblag;
6) Skarbnik - Skarbnika Miasta Elblag;

7) Sekretarz - Sekretarza Miasta Elblag;

8) Urzad - Urzad Miejski w Elblagu;

9) Elektroniczny Obieg Dokumentéow (EOD) - system elektronicznego obiegu dokumentow obstugujacy peten
obieg korespondencji oraz umozliwiajacy kontrole przeptywu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Elblagu;

10) Komoérka organizacyjna - komorki organizacyjne, o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

11) Wiodaca komorka organizacyjna — wyznaczong komorke odpowiedzialng za terminowe rozpatrzenie petycji;

12) Komorka wspotpracujaca - komodrke organizacyjng oraz miejskg jednostke organizacyjng posiadajacg
informacje niezbedne do rozpatrzenia petycji;

13) Dyrektor komérki organizacyjnej - Dyrektora Departamentu lub Biura, o ktéorych mowa w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu;

14) Samodzielne stanowisko — samodzielne stanowiska podlegle bezposrednio Prezydentowi Miasta wymienione
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu;

15) Pelnomocnik — pelnomocnikéw Prezydenta Miasta;

16) Dyrektor wiodacej komorki organizacyjnej - Dyrektora Departamentu lub Biura, o ktérych mowa
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

17) Miejska jednostka organizacyjna - jednostke organizacyjng wymieniong w zalaczniku do Zarzadzenia
w sprawie ogloszenia wykazu miejskich jednostek organizacyjnych z wylaczeniem spolek prawa handlowego,
w ktorych Gmina Miasto Elblag posiada udziaty;

18) Strona Internetowa Urzedu Miejskiego - strone serwisu www Urzedu Miejskiego w Elblagu zawierajaca
rejestr petycji: www.elblag.eu.

Rozdzial 2.
Przyjmowanie petycji

§ 3. 1. Petycje mozna sktada¢ w nastepujacej formie:
1) pisemnej na adres Urzedu Miejskiego w Elblagu;

2) za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej w tym poczty elektronicznej lub Elektronicznej Skrzynki
Podawczej Urzedu: e-Urzad.



2. Przyktadowy wzor petycji stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Do petycji skladanej w interesie podmiotu trzeciego musi by¢ zalaczona jego zgoda. Przykladowy wzor
zgodny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3.
Tryb postepowania przy rozpatrywaniu petycji

§ 4. 1. Kwalifikacji pisma jako petycji dokonuje Prezydent lub Wiceprezydent, Sekretarz, Skarbnik, Dyrektor
Departamentu Kontroli i Monitoringu 1 wskazuje wiodaca komorke organizacyjna.

2. Komorki wspotpracujace zobowigzane sg do przekazania wiodacej komorce organizacyjnej informac)i
niezbednych do terminowej realizacji petycji we wskazanym przez komorke wiodacg terminie.

3. Pismo, ktére wplynelo bezposrednio do komorki organizacyjnej, a ktére nosi znamiona petycji, winno
niezwlocznie zosta¢ przekazane do Biura Prezydenta Miasta celem dokonania wiasciwej dekretacji.

4. Petycje obejmujaca zakresem wiasciwos¢ wylacznie miejskiej jednostki organizacyjnej przekazuje si¢ do
odpowiedniej jednostki za posrednictwem komorki organizacyjnej sprawujacej bezposredni nadzor merytoryczny
nad miejska jednostkg organizacyjng. Propozycja rozpatrzenia petycji, po uzgodnieniu z komorka organizacyjng
sprawujgca bezposredni nadzér merytoryczny winna by¢ przekazana Prezydentowi w formie pisemnej celem
uzyskania podpisu. Po podpisaniu odpowiedzi przez Prezydenta komorka nadzorujaca przesyta zawiadomienie do
Wnoszacego o sposobie rozpatrzenia petycji.

§ 5. 1. Departament Kontroli i Monitoring prowadzi Rejestr petycji rozpatrywanych przez Prezydenta. Rejestr
petycji jest jawny - z wylgczeniem danych skladajacego petycje, chyba, ze podmiot wnoszacy petycj¢ lub podmiot,
w ktérego interesie petycja jest skladana wyrazit zgod¢ na ujawnienie jego danych w zakresie imienia 1 nazwiska
albo nazwy.

2. Rejestr prowadzony jest na kazdy rok kalendarzowy 1 zawiera nastgpujgce dane:
1) numer kolejny;
2) date wptywu do Urzedu 1 numer pisma przychodzacego z systemu EOD;
3) dane podmiotu sktadajacego petycje;
4) przedmiot petycji, nazwa komorki wiodacej:
5) wyznaczony termin rozpatrzenia petycji;
6) termin zatatwienia sprawy;
7) krétki opis zatatwienia sprawy.

3. Niezaleznie od ewidencji petycji prowadzone] przez Departament Kontroli i1 Monitoringu, komorki
organizacyjne/samodzielne stanowiska/pelnomocnik rejestrujag sprawy na zasadach ogolnych wynikajacych
z obowiazujacej instrukcji kancelaryjne;j.

4. Za powiadomienie Departamentu Kontroli 1 Monitoringu celem umieszczenia petycji w rejestrze odpowiada
dyrektor wiodacej komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko/pelnomocnik udzielajacy odpowiedzi na
petycje. Powiadomienia nalezy dokona¢ niezwlocznie za pomoca systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow
(EOD), w formie dystrybucji.

5. Wiodgca komorka organizacyjna/samodzielne stanowisko/pelnomocnik rozpatrujacy petycje majg
obowiazek umieszczania informacji na stronie internetowej Urzedu, w zakladce Petycje do Prezydenta
0 nastepujace] tresci:

1) data ztozenia;
2) dane podmiotu wnoszacego petycje (wylacznie w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych);
3) zanonimizowany skan petycji;

4) informacje o przebiegu postgpowania, w tym réwniez zanonimizowanych skanéw dokumentéw powstajgcych
w trakcie rozpatrywania petycji;

5) tre$¢ zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia petycji (zanonimizowany skan);

6) data zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie zatatwienia.



6. Za umieszczenie danych na stronie internetowej Urzgdu wymienionych w ust. 5 odpowiada dyrektor
wiodacej komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko/petnomocnik.

7. W celu realizacji obowiazku wynikajacego z ust. 5 dyrektor wiodacej komorki organizacyjnej wyznacza co
najmniej dwoch pracownikéw wprowadzajacych dane.

8. Informacje dotyczace przebiegu postgpowania wynikajace z ust. 5 umieszczane s3 na stronie internetowe]
Urzedu niezwlocznie i nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zdarzenia majacego wplyw na przebieg postgpowania.

9. Informacje o sposobie zalatwienia petycji umieszczane s na stronie internetowej Urzedu w terminie 7 dni od
daty przestania zawiadomienia do podmiotu Wnoszacego petycj¢. Informacje o sposobie zalatwienia petycji
umieszczane sa na stronie internetowej Urzedu izawieraja tam gdzie jest to mozliwe oprocz skanow
z wydrukowanych dokumentéw dodatkowych zatacznik w postaci plikoéw doc lub pdf mozliwych do przeczytania
przez czytniki ekranowe stosowane przez osoby niepetnosprawne.

10. Zawiadomienie do Wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia podpisuje Prezydent lub Wiceprezydent,
Skarbnik, Sekretarz w ramach posiadanych upowaznien.

11. Informacje o dacie isposobie zalatwienia petycji wiodaca komorka organizacyjna/samodzielne

stanowisko/pelnomocnik winna niezwlocznie przekaza¢ do Departamentu Kontroli 1 Monitoringu poprzez system
EOD.

12. Departament Kontroli i Monitoringu moze na kazdym etapie postgpowania skontrolowac jego przebieg oraz
zgromadzong w zwigzku z tym dokumentacj¢ w komarce wiodace;.

13. Jezeli Prezydent nie jest wlasciwy do rozpatrzenia petycji, nalezy ja przekaza¢ niezwlocznie, jednak
nie pozniej niz w terminie 30 dni od jej zlozenia, wilasciwemu organowi, o czym powiadamia si¢ Wnoszacego.
Pismo o przekazaniu petycji moze podpisaé Prezydent, Wiceprezydenci, Sekretarz lub Dyrektor Departamentu
Kontroli i Monitoringu na mocy posiadanych upowaznien.

§ 6. Do dnia 30 czerwca kazdego roku Departament Kontroli 1 Monitoringu sporzadza i umieszcza na stronie
internetowe] Urzedu zbiorcza informacj¢ o petycjach rozpatrzonych przez Prezydenta w poprzednim roku.

§ 7. Za terminowe rozpatrzenie petycji odpowiedzialni sg dyrektorzy komoérek organizacyjnych, samodzielne
stanowiska, pelnomocnicy.

§ 8. W sprawach nieustalonych w niniejszym Regulaminie przy rozpatrywaniu petycji stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.
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Zalacznik Nr |
do Regulaminu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania petycji

przez Prezydenta Miasta.

Wzor petycji

Dane podmiotu Wnoszacego*:

Nazwisko i imi¢ reprezentujgcej podmiot*..................

Dane podmiotu trzeciego****:

Prezydent Miasta Elblaga

ul. L.3cznosci 1
82-300 Elblag

PETYCJA
Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2018 r. poz. 870 t.j.) zadam:

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody *****na ujawnienie na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w
Elblagu moich danych osobowych w zakresie imienia 1 nazwiska lub nazwy.

Data 1 podpis wnoszacego petycji

Uwagi:
. w przypadku grupy podmiotow nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego z podmiotéw oraz osobg¢ reprezentujaca
ey wypeini¢ gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby
' wypetni¢ w przypadku skiadania petycji za pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne;
e wypetni¢ w przypadku skiadania petycji w interesie publicznym
seeee niepotrzebne skresli¢

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Miasto Elblag 2z siedzibg przy
ul. Lacznosci 1, 82-300 Elblag, reprezentowana przez: Prezydenta Miasta Elblag.
1) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych,
kontakt: tel. 55 239 33 28, e-mail: iod@umelblag.pl
2) Dane osobowe przetwarzane sa w celu rozpatrzenia petycji , na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o
petycjach.
3) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
4) Dane osobowe przechowywane sg bezterminowo.
5) Posiadaja Panstwo prawo do:
- dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
- zlozenia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

IYREKTOR DEPARTAMENT! . PREZYDEN/NH Tm
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania petycji

przez Prezydenta Miasta.

Dane podmiotu Wyrazajacego zgode*:

Adres do korespondencji**..... ...,
Adres email® * ¥ e
Nazwisko i imie reprezentujacej podmiot*..................

Dane podmiotu upowaznionego do zlozenia petycji:

Zgoda na zlozenie petycji

Na podstawie art.5 ust.2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2018 r. poz. 870 t.).) wyrazam
zgode na zlozenie w moim  Interesi€  PELyCjl  PIZEZ  ...iiiiiiiiiiiiiiiiiieiii . z

....................................................................................................................................
....................................................................................................................................
....................................................................................................................................
....................................................................................................................................

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

Data 1 podpis podmiotu wyrazajacego zgode

Uwagi:
" zgoda powinna by¢ dotgczona do petycji
* % wypetnic gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby
* % X wypetni¢ w przypadku sktadania petycji za pomocga sSrodkéw komunikacji elektronicznej
* % X % niepotrzebne skresli¢

Administratorem  Panstwa  danych  osobowych jest Gmina Miasto Elblag z siedziba przy
ul. Lacznosci 1, 82-300 Elblag, reprezentowana przez: Prezydenta Miasta Elblag.
1) Administrator wyznaczy? Inspektora Ochrony Danych,
kontakt: tel. 55 239 33 28, e-mail: iod@umelblag.pl
2) Dane osobowe przetwarzane sa w celu rozpatrzenia petycji , na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o
petycjach.
3) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
4) Dane osobowe przechowywane sa bezterminowo.
5) Posiadaja Panstwo prawo do:
- dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,

- zlozenia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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UZASADNIENIE

Z uwagi na zmiany organizacyjne, ktére weszty w zycie z dnia 1 marca 2019 r. Zarzadzeniem Nr 77/2019
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 21.02.2019 r. nalezato dokona¢ aktualizacji zapisow Zarzadzenia w sprawie
sposobu postepowania z petycjami ztozonymi do Prezydenta Miasta Elblaga.

Zarzadzenie nie rodzi skutkéw finansowych.




