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Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

BR.0050.56.2016

ZARZADZENIE NR 357/16
BURMISTRZA CZERSKA

z dnia 29 lutego 2016 r.
W sprawie sposobu postepowania z petycjami skladanymi do Burmistrza Czerska

Na podstawie § 56 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czersku,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 307/16 Burmistrza Czerska z dnia 15.01.2016 r., w zwiazku
z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1.
Wprowadzam ,Regulamin przyjmowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Miejskim w
Czersku”, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam II Zastepcy Burmistrza - Grzegorzowi Klauzie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen.
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Uzasadnienie
W celu uporzadkowania procedury przyjmowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Miejskim

w Czersku nalezato wprowadzi¢ regulamin postepowania z petycjami sktadanymi do Burmistrza
Czerska.

Majac powyzsze na uwadze, wydanie niniejszego zarzadzenia uwaza sie za konieczne i uzasadnione.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 357/16
Burmistrza Czerska
z dnia 29.02.2016 r.

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Miejskim w Czersku

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1.

Regulamin okresla zasady przyjmowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Miejskim w Czersku.

§2.

Przez uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia nalezy rozumie¢:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Rejestr Petycji — ewidencije petycji wptywajgcych do Urzedu Miejskiego w Czersku w trakcie roku
kalendarzowego,

Petycja — pismo w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach,

Whnoszgcy — osoba fizyczna badZz prawna, jednostka organizacyjna niebedgca osobg prawng lub
grupa podmiotéw sktadajgca petycje w Urzedzie Miejskim w Czersku,

Rada — Rade Miejskg w Czersku,

Burmistrz — Burmistrza Czerska,

Zastepce Burmistrza — | lub 1l Zastepce Burmistrza Czerska,

Sekretarz — Sekretarza Gminy,

Urzad — Urzad Miejski w Czersku,

Elektroniczny Obieg dokumentéw (EOD) - system elektronicznego obiegu dokumentéw
obstugujgcy peten obieg korespondencji oraz umozliwiajacy kontrole przeptywu dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Czersku,

10) Komorka organizacyjna — komérki organizacyjne Urzedu wymienione w § 7 ust. 10 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czersku,

11) Wiodgca komorka organizacyjna — komoérka odpowiedzialna za terminowe rozpatrzenie petycji,
12) Komérka wspotpracujgca — komdrka organizacyjna oraz gminna jednostka organizacyjna

posiadajgca informacje niezbedne do rozpatrzenia petycji,

13) Kierownik komorki organizacyjnej — kierownik komérki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 7 ust. 10

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czersku,

14) Strona internetowa Urzedu Miejskiego — strona serwisu www Urzedu Miejskiego w Czersku

zawierajgca Rejestr Petycji: www.czersk.pl.

Rozdziat 2
Przyjmowanie petycji

§3.
Petycje mozna sklada¢ w nastepujacej formie:
1) pisemnej na adres Urzedu Miejskiego w Czersku,
2) za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej, w tym poczty elektronicznej lub Elektronicznej
Skrzynki Podawczej Gminy Czersk: ePUAP.
Przyktadowy wzor petyciji stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Do petycji sktadanej w interesie podmiotu trzeciego musi by¢ zatgczona jego zgoda. Przyktadowy
wzér zgody stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 3
Tryb postepowania przy rozpatrywaniu petyciji

§4.
Kwalifikacji pisma jako petycii dokonuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
i wskazuje wiodaca komorke organizacyjna.
Komorki wspolpracujgce zobowigzane sg do przekazania wiodacej komérce organizacyjnej
informacji niezbednych do terminowej realizacji petycji we wskazanym przez komérke wiodacg
terminie.
Pismo, ktére wptyneto bezposrednio do komérki organizacyjnej, a ktére nosi znamiona petyciji,
winno niezwlocznie zostaé przekazane do sekretariaty Burmistrza celem dokonania wiasciwej
dekretaciji.
Petycje obejmujacy zakresem wagciwosé wyltgcznie gminnej jednostki organizacyjnej, przekazuje
sie do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Burmistrzowi propozycji rozpatrzenia petycji
oraz zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia.

§5.

Sekretariat Burmistrza prowadzi Rejestr Petycji rozpatrywanych przez Burmistrza.
Rejestr Petycji jest jawny — z wylgczeniem danych sktadajgcego petycje, chyba ze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot, w ktérego interesie petycja jest sktadana, wyrazit zgode na
ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.
Rejestr prowadzony jest na kazdy rok kalendarzowy i zawiera nastepujgce dane:
1) numer kolejny,
2) date wptywu do Urzedu i numer pisma przychodzacego z systemu EQOD,
3) dane podmiotu sktadajgcego petycje,
4) przedmiot petycji,
5) nazwa komorki wiodgcej,
6) wyznaczony termin rozpatrzenia petyciji,
7) termin zatatwienia sprawy,
8) krotki opis zatatwienia sprawy.
Niezaleznie od ewidencji petycji prowadzonej przez sekretariat Burmistrza, komoérki organizacyjne
rejestrujg sprawy na zasadach ogdinych wynikajgcych z obowigzujgcej instrukji kancelaryjne;.
Za powiadomienie sekretariatu Burmistrza celem umieszczenia petycji w rejestrze, odpowiada
pracownik wyznaczony przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza. Powiadomienie
winno odbywac¢ sie wytgcznie pisemnie poprzez system EOD.
Rejestr petycji pozostajgcych w kompetencji Rady Miejskiej prowadzony jest w Biurze Obstugi
Rady Miejskiej.
Komdrka wiodgca rozpatrujgca petycje ma obowigzek umieszczenia informacji na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego, o nastepujgcej tresci:
1) data ztozenia,
2) dane podmiotu wnoszgcego petycje (wylgcznie w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie

danych),
3) zanonimizowany skan petycji,
4) informacje o przebiegu postepowania,
5) tresc zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia petycji (zanonimizowany skan),
6) data zawiadomienia podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie jej zatatwienia.
Biuro Obstugi Rady Miejskiej odrebnie uzupetia informacje dotyczace petycji kierowanych do
Rady Miejskiej na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w zaktadce ,Petycje do Rady Miejskiej”.
Za umieszczenie danych na stronie internetowej Urzedu Miejskiego, wymienionych w ust. 7,
odpowiada kierownik wiodgcej komorki organizacyjnej.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W celu realizacji obowigzku wynikajgcego z ust. 7, kierownik wiodgcej komérki organizacyjnej,
wyznacza co najmniej dwdch pracownikéw wprowadzajacych dane.

Informacje dotyczace przebiegu postepowania wynikajgce z ust. 7 umieszczane sg na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w ciggu 7 dni od zdarzenia
majacego wptyw na przebieg postepowania.

Informacje o sposobie zatatwienia petycji umieszczane sg na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w terminie 7 dni od daty przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszgcego petycje.
Zawiadomienie do wnoszgcego petycje o sposobie jej zatatwienia podpisuje Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz w ramach posiadanych upowaznier.

Informacje o dacie i sposobie zatatwienia petycji wiodgca komoérka organizacyjna winna
niezwlocznie przekazaé do sekretariatu Burmistrza poprzez system EOD.

Sekretariat Burmistrza moze na kazdym etapie postepowania skontrolowaé jego przebieg oraz
zgromadzong w zwigzku z tym dokumentacje w komoérce wiodacej.

W przypadku petycji, ktérej rozpatrzenie i zatatwienie, nie nalezy do kompetencji Burmistrza,
powinna ona by¢ niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia jej ztozenia, przekazana
wlasciwemu organowi, o czym powiadamia sie wnoszgacego. Pismo o przekazaniu petycji moze
podpisa¢ Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz w ramach posiadanych upowaznien.

§6.

Do dnia 30 czerwca kazdego roku sekretariat Burmistrza sporzgdza i umieszcza na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych przez Burmistrza
w ubiegtym roku.

§7.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie przy rozpatrywaniu petycji stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195).



DANE PODMIOTU WNOSZACEGO*:

Nazwisko i imie/Nazwa: ................c..ccooooiviiiioiieieee,
Adres zamieszkania/Adres siedziby: ..o
Adres do korespondencji™: ...

Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu przyjmowania

i rozpatrywania petycii

w Urzedzie Miejskim w Czersku

AArEs €-Mail™ ™ .. e

Nazwisko i imie osoby reprezentujgcej podmiot*: ...................

DANE PODMIOTU TRZECIEGO™****;

Nazwisko i imig/ Nazwa: .........c.ccooovuveeiooiioeeeeoeeeie
Adres zamieszkania/Adres siedziby: ...............ccccovveviriiiinnn,
Adres do korespondencji*™*: ..............cocoviiiiiie e
Adres e-mail™ ™. ...,

PETYCJA

Burmistrz Czerska
ul. Kosciuszki 27
89 — 650 Czersk

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

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

data i podpis wnoszacego petycje

Uwagi

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

b wypetni¢, gdy adres do korespondengii jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby

e wypeini¢ w przypadku sktadania petycji za pomocg $rodkéw komunikacii elektronicznej

ol wypetni¢ w przypadku skfadania petycji w interesie podmiotu trzeciego

ool niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu przyjmowania

i rozpatrywania petycji

w Urzedzie Miejskim w Czersku

DANE PODMIOTU WYRAZAJACEGO ZGODE*:

Nazwisko 1 IMIGINAZWA! ........oooiiiiiiii e et
Adres zamieszkania/Adres Siedziby: ..o
Adres do KOreSPONAENC]I™™ . ... ..oiiiiiiiiciie ettt et san e eer s s
AAIES @-MI@IM ™1 e e e
Nazwisko i imie osoby reprezentujgce] podmiot™: ...

DANE PODMIOTU UPOWAZNIONEGO DO ZEOZENIA PETYCJI****;
Nazwisko i IMi€/ NAZWA: ....... i
Adres zamieszkania/Adres SIedzZibDy: ..o
Adres do Korespondencji™: ....... ..o
ArES B-MIai . e e e

Nazwisko i imie osoby reprezentujgcej podmiot: ....... ...t s

ZGODA NA ZLOZENIE 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 na ziozenie w moim interesie petycji Przez: ..........ooooo i,

z zgdaniem:

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

data i podpis podmiotu wyrazajacego zgode

Uwagi:

* zgoda powinna by¢ dotagczona do petyc;ji

b wypetnié, gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo adres siedziby
- wypetnié¢ w przypadku sktadania petycji za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej

e niepotrzebne skresli¢






