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o Zarzadzenie Nr 144/2015
Wdéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 30 pazdziernika 2015r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z petycjami
sktadanymi w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2015 r. poz. 1515) oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz. U. z
2014r. poz. 1195)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje postepowania z petycjami sktadanymi w Urzedzie
Gminy Pruszcz Gdanski , stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw Urzedu Gminy z
trescig Instrukcji o ktérej mowa w § 1.

§ 3. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia oraz wykonanie zarzgdzenia powierza sie
Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 144/2015
Woajta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 30 pazdziernika 2015r.

Instrukcja postepowania z petycjami
sktadanymi w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski
§1. Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1) Ustawa — ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach ( Dz. U. z 2014r. poz.
1185 },

2) Petycja — petycja o ktdrej mowa w Ustawie,

3) Urzad Gminy — Urzad Gminy Pruszcz Gdanski,

4) Wojt Gminy — Wéjt Gminy Pruszcz Gdanski,

5) Sekretarz Gminy — Sekretarz Gminy Pruszcz Gdanski,

6) Rada Gminy — Rada Gminy Pruszcz Gdanski,

7) Gmina — Gmina Pruszcz Gdanski,

8) System PROTON - program do obstugi elektronicznego obieg dokumentoéw,

9) Informatyk — pracownik Urzedu Gminy zatrudniony na stanowisku informatyka

§ 2.1. Petycje mozna sktadac¢ w nastepujgcej formie:

1) pisemnej na adres Urzedu Gminy,
2) za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej:
a) na adres sekretariat@pruszczgdanski.pl
b) przez elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu

2. Petycja ztozona w jednej z form, o ktérej mowa w ust. 1 przekazywana jest na
stanowisko ds. kancelaryjnych zajmujgce sie obstuga systemu PROTON w celu
zarejestrowania.

3. Zarejestrowana petycja w systemie PROTON przekazywana jest do Sekretarza
Gminy.

4. Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji petycji do odpowiedniego referatu Urzedu
Gminy lub na samodzielne stanowisko pracy.

5. Jezeli adresatem petycji jest Rada Gminy , petycja jest dekretowana do Rady
Gminy.

6. Petycja obejmujgca zakresem wiasciwos¢ wytgcznie jednostki organizacyjnej
Gminy, dekretowana jest do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Woéjtowi
Gminy propozycji rozpatrzenia petycji.



7. Kierownik jednostki organizacyjnej o ktdrej mowa w ust. 6 przekazuje propozycje
rozpatrzenia petycji Sekretarzowi Gminy.

§ 3.1. Urzad Gminy prowadzi Rejestr petycji, zwany dalej Rejestrem.

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

3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie internetowej Urzedu
Gminy.

4. Zakres danych, ktére obejmuje Rejestr zawiera zatacznik nr 1 do Regulaminu.
5. Za wprowadzenie danych do Rejestru odpowiada:

1) kierownik referatu Urzedu Gminy lub pracownik Urzedu Gminy zatrudniony na
stanowisku samodzielnym do ktérego zostata zadekretowana petycja,

2) Sekretarz Gminy w odniesieniu do petycji obejmujgcej zakresem wiasciwosé
wytacznie jednostki organizacyjnej Gminy,

3) Pracownik na stanowisku do spraw Kancelarii Rady Gminy w odniesieniu do
petycji rozpatrywanych przez Rade Gminy.

6. Za prawidtowe dziatanie Rejestru oraz funkcjonalno$¢ wprowadzenia danych
odpowiada Informatyk.

7. Informatyk udziela informacji o technicznych szczegétach wprowadzania danych
do Rejestru.

8. Informacje dotyczgce daty ztozenia petycji, jej przedmiot oraz zanonimizowany
skan, a takze ( w przypadku wyrazenia zgody ) dane podmiotu wnoszgcego lub
podmiotu, w interesie ktérego petycja jest sktadana, wprowadzane sg do Rejestru
niezwiocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dnia od daty wptywu petycji do
Urzedu Gminy.

9. Informacje dotyczace przebiegu postepowania wprowadzane sg do Rejestru
niezwtocznie , jednak nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od zdarzenia majgcego wplyw na
przebieg postepowania.

10. Informacje o sposobie zatatwienia petycji wprowadzane sa do Rejestru w terminie
7 dni od daty przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszacego petycje.

§ 4.1. Zawiadomienie podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie jej zatatwienia oraz
pisma w zakresie rozpatrywanej petycji z zastrzezeniem ust. 2 podpisuje Wojt Gminy,
Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatéw
Urzedu Gminy, kierownicy jednostek organizacyjnych ktoérzy dziatajg na podstawie
upowaznienia Wojta Gminy.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Zakres danych, ktére obejmuje Rejestr petycji:

Kolejny numer petycji.

Numer kancelaryjny.

Data wptywu petycji do Urzedu Gminy.

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

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

Imie i nazwisko albo nazwa podmiotu trzeciego ( w przypadku gdy petycja jest
sktadana w interesie podmiotu trzeciego i podmiot wyrazit zgode na
ujawnienie danych ).

Przedmiot petycji.

Tres¢ petycji ( zanonimizowany skan ).

Wskazanie podmiotu odpowiadajgcego za terminowe zatatwienie petyc;i.

10.Wyznaczony termin rozpatrzenia petycji.

11.Informacja o przebiegu postepowania.

12. Data zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia.
13. Treé¢ zawiadomienia ( zanonimizowany skan ).



