Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 264/18
Prezydenta Miasta Gdanska
z dnia 15 lutego 2018 r.

Instrukcja postepowania z petycjami skladanymi do Prezydenta Miasta Gdanska
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§ 1. Uzyte w Instrukcji okre$lenia oznaczaja:

Ustawa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. 2017 r., poz. 1123),

Urzad — Urzad Miejski w Gdansku,

Prezydent — Prezydent Miasta Gdanska,

komorka organizacyjna — wydziat lub biuro Urzedu,

wiodagca komorka organizacyjna — komorka organizacyjna odpowiedzialna za
terminowe rozpatrzenie petycji,

komorka wspotpracujaca — komoérka organizacyjna oraz jednostka organizacyjna miasta
posiadajaca informacje niezbgdne do rozpatrzenia petycji,

kierownik komorki organizacyjnej — dyrektor wydziatu lub biura Urzgdu oraz kierownik
Urzedu,

jednostka organizacyjna miasta — jednostka organizacyjna lub podmiot gospodarczy
z udziatem Miasta Gdanska oraz miejskie stuzby, inspekcje i straze,

WSO — Wydziat Spraw Obywatelskich,

Kancelaria Prezydenta - Kancelaria Prezydenta Miasta Gdanska,

Rejestr — rejestr petycji.

§ 2. 1.Petycje do Prezydenta Miasta Gdanska mozna sktada¢ w nastepujacej formie:

pisemnej na adres Urzgdu albo bezposrednio w  Zespotach  Obstugi
Mieszkancow Urzedu,

za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej na adres umg@gdansk.gda.pl albo
przez elektroniczng skrzynke podawczg Urzegdu.

2. Przyktadowy wzor petycji stanowi zalgcznik nr 1 do Instrukcji postgpowania

Z petycjami sktadanymi do Prezydenta Miasta Gdanska.

3. Petycja moze by¢ sktadana w interesie podmiotu trzeciego za jego zgoda. Zgoda

podmiotu trzeciego jest dotaczana do petycji. Przykladowy wzor zgody stanowi Zatacznik nr
2 do Instrukcji postepowania z petycjami sktadanymi do Prezydenta Miasta Gdanska.

§ 3. 1. Rejestracja petycji w systemie obiegu dokumentéw nalezy do zadan WSO.

2. W celu rejestracji, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy niezwlocznie przekazaé petycje
ztozong:

1) w formie pisemnej - do sekretariatu WSO,

2) przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzedu - na skrzynke podawcza WSO,

3) za posrednictwem poczty elektronicznej - na adres poczty elektronicznej WSO.

§ 4. 1. Prezydent, Zastepca Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz Miasta lub pracownik WSO
dokonuje dekretacji petycji do wiodacej komorki organizacyjne;j.

2. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wiasciwos¢ kilku komorek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych miasta, petycje dekretuje si¢ na wiodaca
komorke organizacyjng oraz komoérki wspotpracujace.

3.

Komorki wspotpracujace zobowigzane sa do przekazania wiodacej komorce

organizacyjnej informacji  niezb¢ednych  do  terminowe;j realizacji  petycji.


mailto:umg@gdansk.gda.pl

Przy przygotowaniu odpowiedzi wspotpracujg wszystkie komorki posiadajace informacje
umozliwiajace rozpatrzenie petycji.

4. Petycje obejmujaca zakresem wilasciwos¢ wylacznie jednostki organizacyjnej miasta
przekazuje si¢ do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Prezydentowi propozycji
rozpatrzenia petycji oraz zawiadomienia podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie jej
zalatwienia.

§ 5. 1.Rejestr petycji jest jawny - z wylgczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktoérego petycja jest sktadana, wyrazi zgode na
ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.

2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu.

3. Zakres danych, ktore obejmuje Rejestr zawiera Zatgcznik nr 3 do Instrukcji postepowania
z petycjami sktadanymi do Prezydenta Miasta Gdanska.

4. Za wprowadzanie danych do Rejestru w zakresie rozpatrywanych petycji odpowiada
kierownik wiodacej komorki organizacyjne;.

5. W celu realizacji obowiazku wynikajacego z ust. 4, kierownik komorki organizacyjnej
Wwyznacza minimum dwodch pracownikow wprowadzajacych dane do Rejestru.

6. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje informacje do Kancelarii
Prezydenta 0 pracownikach oraz o koniecznos$ci nadania lub odebrania im uprawnien.

7. Za prawidlowe dziatanie Rejestru oraz funkcjonalno$¢ wprowadzania danych odpowiada
Kancelaria Prezydenta.

8. Informacje dotyczace daty ztozenia petycji, jej przedmiotu oraz zanonimizowany skan,
a takze - w przypadku wyrazenia zgody - dane podmiotu wnoszacego lub podmiotu,
w interesie ktorego petycja jest sktadana, wprowadzane sg do Rejestru przez wyznaczonych
pracownikow niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 7 dni od daty wptywu petycji
do Urzedu.

9. Informacje dotyczace przebiegu postepowania wprowadzane sa do Rejestru przez
wyznaczonych pracownikow niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od zdarzenia
majacego wpltyw na przebieg postepowania.

10. Informacje o sposobie zalatwienia petycji wprowadzane sg do Rejestru przez
wyznaczonych pracownikéw w terminie 7 dni od daty przestania zawiadomienia do podmiotu
wnoszacego petycje.

§ 6. 1. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia podpisuje
Prezydent, Zastepca Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz Miasta albo pracownik komorki wiodacej,
dziatajacy na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Gdanska.

2. Kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji wraz z informacjg 0 formie oraz dacie
wyslania zawiadomienia nalezy przekaza¢ niezwtocznie do WSO.

§ 7. 1. Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacje Rejestru odpowiedzialni sg
kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Wydzial Spraw Obywatelskich raz w roku sporzadza =zbiorcza informacje
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza ja na stronie internetowej Urzedu
w terminie do 30 czerwca

PREZYDENT MIASTA GDANSKA
z up.
Danuta Janczarek
Sekretarz Miasta Gdanska



