Zarzadzenie Nr 120-4 /2016
Burmistrza Zalewa
z dnia 19 lipca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z petycjami sktadanymi do
Urzedu Miejskiego w Zalewie.

Na podstawie art. 33 uétawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 446 z pézn. zmianami) oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach ( Dz. U. z 2014r. poz. 1195) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje postepowania z petycjami sktadanymi do Urzedu Miejskiego
w Zalewie, stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw Urzedu Miejskiego
z trescig instrukcji, o ktérej mowa w § 1.

§3

Nadzér nad realizacjg oraz wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 120-4/2016 Burmistrza Zalewa

z dnia 19 lipca 2016r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z PETYCJAMI
SKLADANYMI DO URZEDU MIEJSKIEGO W ZALEWIE

§1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) ustawa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 roku o petycjach (Dz. U. z 2014r. poz. 1195),
2) petycja - petycja, o ktérej mowa w Ustawie,
3) Urzad Miejski — Urzad Miejski w Zalewie,
4) Burmistrz — Burmistrz Zalewa,
5) Sekretarz Gminy — Sekretarz Gminy Zalewo,
6) Rada Miejska — Rada Miejska w Zalewie,
7) Gmina — Gmina Zalewo.
§ 2. 1. Petycje mozna sktadac¢ w nastepujgcej formie:

1) pisemnej na adres Urzedu Miejskiego,

2) za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej na adres: urzad@zalewo.pl.

2. petycja ztozona w jednej z form, o ktérych mowa w ust. 1 przyjmowana i
przekazywana jest w sposéb ustalony dla korespondencji wptywajgcej do Urzedu Miejskiego.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej zadekretowana jest petycja, analizuje,
przygotowuje propozycje rozpatrzenie i przekazuje Sekretarzowi Gminy.

§ 3. 1. Referat Organizacyjny Urzedu Miejskiego prowadzi ewidencje petycji i odpowiedzi w
Rejestrze w formie elektronicznej.

2. Rejestr jest jawny z wylgczeniem danych wnioskodawcy, chyba Zze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktorego petycja jest sktadana, wyrazi zgode na
ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

3. Rejestr umieszczony jest w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce ,petycje”.

4. Za wprowadzenie danych do rejestru odpowiada:

1) kierownik referatu, do ktorego zostata skierowana petycja,
2) pracownik Referatu Organizacyjnego, ktéry prowadzi sprawy petyciji.

5. Za prawidiowe dziatanie Rejestru oraz funkcjonalno$¢ wprowadzenia danych
odpowiada informatyk.

6. Informacje dotyczace daty ztozenia petycji, jej przedmiot oraz zanonimizowany skan,
a takze (w przypadku wyrazenia zgody) dane podmiotu wnoszacego lub podmiotu, w
interesie ktérego petycja jest sktadana , wprowadzane sg do Rejestru niezwtocznie, jednak
nie pézniej niz w terminie 7 dni od daty wptywu petycji do Urzedu Miejskiego.

7. Informacje dotyczace przebiegu postepowania wprowadzane sg do Rejestru
niezwiocznie, jednak nie pozniej niz w ciggu 7 dni od zdarzenia majacego wptyw na przebieg
postepowania.

8. Informacje o sposobie zatatwienia petycji wprowadzane sg do Rejestru w terminie 7
dni od daty przestania zawiadomienia podmiotu wnoszgcego petycje.

§ 3. 1. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia oraz pisma
w zakresie rozpatrywanej petycji podpisuje Burmistrz, Sekretarz Gminy, kierownicy referatéw
w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza.



