ZARZADZENIE NR ....21%......2025
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia AllPCQ 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacji przyjmowania i rozpatrywania petycji przez Prezydenta
Miasta Elblag

Na podstawie § 49 ust. | w zwigzku z § 48 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu
(Zarzadzemie  Nr384/2024  Prezydenta  Miasta  Elblag  zdnia  29lipca  2024r.  zpozn. zm.)
oraz wzwigzku zart. 1 ustawy zdnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. 2018 poz. 870) zarzadza sic,
CO nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacji przyjmowania irozpatrywania petycji przez Prezydenta Miasta
L:Iblag, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kontroli i Monitoringu.
§ 3. I'raca moc:

|') Zarzadzenie Nr 242/2019 Prezydenta Miasta Elblagg z dnia 9 maja 2019 r. w sprawie sposobu post¢powania
2 petycjami ztozonymi do Prezydenta Miasta Elblgg;

2) Zarzadzenie Nr 156/2020 Prezydenta Miasta Elblagg z dnia 22 kwietnia 2020 r. zmieniajace Zarzadzenic
w sprawie sposobu postgpowania z petycjami zlozonymi do Prezydenta Miasta Elblag.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




---------------

Prezydenta Miasta Elblag
z dnia...A...\)'.P.CQ..ZO‘?S r.

Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania petycji przez Prezydenta Miasta Elblag

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

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

§ 2. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie poj¢cia nalezy rozumiec:

I) Centralny rejestr petycji (CRP) - ewidencj¢ petycji rozpatrywanych przez Prezydenta Miasta Elblag
w trakcie roku kalendarzowego:;

2) Petycja - pismo w rozumieniu ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

3) Wnoszacy - osobg fizyczng, badz prawng jednostkg¢ organizacyjng niebedacg osoba prawng lub grupe
podmiotow sktadajacyg petycj¢ 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 Dokumentéw (EOD) - system elektronicznego obiegu dokumentéw obstugujgcy
pefen obieg korespondencji oraz umozliwiajgcy kontrolg przeptywu dokumentow w Urzedzie Miejskim
w Elblggu;

10) Komorka organizacyjna - Departamenty lub Biura, o ktéorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu:

1) Wiodaca komorka organizacyjna - wyznaczong komork¢ odpowiedzialng za terminowe rozpatrzenie
petycji;

12) Komorka wspolpracujaca - komorke organizacyjng oraz miejskg jednostke organizacyjng posiadajgca
informacje niezbgdne do rozpatrzenia petycii;

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

14) Samodzielne stanowisko - samodzielne stanowiska podlegle bezposrednio Prezydentowi wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du;

15) Petnomocnik — pelnomocnikdw Prezydenta, o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

16) Dyrektor wiodacej komorki organizacyjnej - Dyrektora Departamentu lub Biura, o ktorych mowa
w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du;

17) Miejska jednostka organizacyjna - jednostk¢ 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 Urz¢du Miejskiego - strong serwisu www Urzgdu Migjskiego w Elblagu zawierajgcy
rejestr petycji: www.elblag.eu.

Rozdzial 2.
Przyjmowanie petycji

§ 3. 1. Petycje mozna sktada¢ w nastgpujacej formie:

1) pisemnej na adres Urz¢du Miejskiego w Elblagu;



2) za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej w tym poczty elektroniczne;.
2. Przyktadowy wzor petycji stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Do petycji skladanej w interesie podmiotu trzeciego musi by¢ zalgczona jego zgoda. Przykladowy wzor

zgody stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 3.
Tryb post¢epowania przy rozpatrywaniu petycji

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

2. Komorki wspotpracujgce zobowigzane sg do przekazania wiodacej komoérce organizacyjnej informacji
niezbednych do terminowej realizacji petycji we wskazanym przez komorke¢ wiodgceg terminie.

3. Pismo, ktore wplyneto bezposrednio do komérki organizacyjnej, a ktore nosi znamiona petycji, winno
niezwlocznie zosta¢ przekazane do Biura Prezydenta Miasta celem dokonania wlasciwe| dekretaci.

4. Petycje¢ obeymujacg zakresem wiasciwos¢ wylacznie miejskie) jednostki organizacyjne) przekazuje si¢ do
odpowiedniej jednostki za posrednictwem komorki organizacyjne] sprawujgce] bezposredni  nadzor
merytoryczny nad miejskg jednostka organizacyjng. Propozycja rozpatrzenia petycji, po uzgodnieniu z komorka
organizacyjng sprawujacg bezposredni nadzor merytoryczny winna by¢ przekazana Prezydentowi w formie
pisemnej celem uzyskania podpisu. Po podpisaniu odpowiedzi przez Prezydenta komorka nadzorujaca przesyla
zawiadomienie do Wnoszgcego o sposobie rozpatrzenia petyciji.

§ 5. 1. Departament Kontroli 1 Monitoring prowadzi Centralny rejestr petycji rozpatrywanych przez
Prezydenta. CRP jest jawny - z wylaczeniem danych sktadajacego petycjg, chyba, ze podmiot wnoszgcy petycje
lub podmiot, w ktorego interesie petycja jest sktadana wyrazil zgod¢ na ujawnienie jego danych w zakresie
imienia 1 nazwiska albo nazwy.

2. CRP prowadzony jest na kazdy rok kalendarzowy i zawiera nast¢pujace dane:
| ) numer kolejny;

2) dat¢ wplywu do Urz¢du 1 numer pisma przychodzacego z systemu EOD;

3) dane podmiotu sktadajagcego petycje;

4) przedmiot petycji, nazw¢ komorki wiodacej;

5) wyznaczony termin rozpatrzenia petycji;

6) termin zalatwienia sprawy;

7) krotki opis zalatwienia sprawy.

3. Niezaleznie od prowadzonego CRP przez Departament Kontroli i Monitoringu, komorki

organizacyjne/samodzielne stanowiska/petnomocnik rejestruja sprawy na zasadach ogoélnych wynikajacych
z obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej.

4. Za powiadomienie Departamentu Kontroli i Monitoringu celem umieszczenia petycji w CRP odpowiada
dyrektor wiodgce) komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko/pelnomocnik udzielajacy odpowiedzi na
petycj¢. Powiadomienia nalezy dokona¢ niezwlocznie za pomocg systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentow (EOD), w formie dystrybucji.

5. Wiodaca komorka organizacyjna/samodzielne stanowisko/pelnomocnik rozpatrujgcy petycje maja
obowigzek umieszczania informacji na stronie internetowej Urzedu, w zakladce Petycje nastepujacej tresei:

| ) data ztozenia;
2) dane podmiotu wnoszgcego petycj¢ (wylacznie w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych);

3) zanonimizowany skan petycji;

4) informacje o przebiegu postgpowania, wtym rowniez zanonimizowanych skanéw dokumentow
powstajacych w trakcie rozpatrywania petycji;

5) tres¢ zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia petycji (zanonimizowany skan);
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6) data zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie zalatwienia.

6. Za umieszczenie danych na stronie internetowej Urzgdu wymienionych wust. S odpowiada dyrektor
wiodace) komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko/pelnomocnik.

7. W celu realizacji obowigzku wynikajacego z ust. 5 dyrektor wiodacej komorki organizacyjnej wyznacza co
najmnie] dwoch pracownikow wprowadzajacych dane.

8. Informacje dotyczgce przebiegu postgpowania wynikajace z ust. S pkt 1, 2, 3 oraz przewidywany termin
salatwienia petycji umieszczane sg na stronie internetowej Urzedu niezwlocznie i nie pozniej niz w ciggu 7 dni
od daty otrzymania (przedekretowanie w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow) do rozpatrzenia przez
wiodacg komorke organizacyjng/samodzielne stanowisko/petnomocnika.

9. Informacje dotyczgce przebiegu postgpowania wynikajace z ust. 5 pkt 4, 5, 6 umieszczane sa na stronie
internetowe) Urzgdu niezwlocznie i nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zdarzenia majacego wpltyw na przebieg
postgpowania, tj. sporzadzenia dokumentu. Umieszczajae informacj¢ na stronie internetowej Urzedu w postaci
skanow z wydrukowanych dokumentoéw nalezy obok nich umiescié, jesli jest to mozliwe rowniez zalgczniki
w postaci plikow doc lub pdf mozliwych do przeczytania przez czytniki ekranowe stosowane przez osoby
niepetnosprawne.

10. Zawiadomienie do Wnoszgcego petycj¢ o sposobie jej zalatwienia podpisuje Prezydent lub Wiceprezydent,
Skarbnik, Sekretarz na mocy posiadanych upowaznien.

I'1. Informacj¢ o dacie isposobie zalatwienia petycji wiodgca komorka organizacyjna/samodzielne
stanowisko/pelnomocnik winna niezwlocznie przekaza¢ do Departamentu Kontroli i Monitoringu poprzez system
EOD.

12. Departament Kontroli 1 Monitoringu moze na kazdym etapie postegpowania skontrolowac jego przebieg
oraz zgromadzong w zwigzku z tym dokumentacje w komorce wiodgce).

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

§ 6. Do dnia 30 czerwcea kazdego roku Departament Kontroli i Monitoringu sporzadza i umieszcza na stronie
internetowe) Urz¢du zbiorczg informacj¢ o petycjach rozpatrzonych przez Prezydenta w poprzednim roku.

§ 7. Za terminowe rozpatrzenie petycji odpowiedzialni sg dyrektorzy komorek organizacyjnych, samodzielne
stanowiska, petnomocnicy.

§ 8. W sprawach nieustalonych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach oraz przepisy wewnetrzne obowigzujace w Urzedzie.
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Zatacznik Nr |
do Regulaminu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania petycji przez Prezydenta

Miasta Elblag

Wzor petyceji

Dane podmiotu Wnoszacego*:

-------------------------------------------------------

Nazwisko 1imig/Nazwa:...............o i,
Adres zamieszkania/Adres siedziby:......... ... ..
Adres do korespondencji** ... ...

------------------------------------------------------

Prezydent Miasta Elblgg
ul. Lacznosci 1
82-300 Elblag

PETYCJA

Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach zadam:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Data 1 podpis wnoszacego petycje

w przypadku grupy podmiotow nalezy wskazac oznaczenie kazdego z podmiotow oraz osobg reprezentujgey
wypetni¢ gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamicszkania albo sicdziby

wypelni¢ w przypadku sktadamia petycji za pomocg srodkow komunikacji elektroniczne)

wypelnic w przypadku sktadama petycji w interesie publicznym

nicpotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania petycji
przez Prezydenta Miasta Elblag

Dane podmiotu Wyrazajacego zgode*:

-----------------------------------------------
----------------------------------

-------------------------------------------

--------------------------------------------------------

-----------------------------------------------

-------------------------------------------

Zgoda na zlozenie petycji

Na podstawie art.5 ust.2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach wyrazam zgode¢ na zlozenie w moim interesie petycji przez
......................................................................................................... z 7adaniem:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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 i1 podpis podmiotu wyrazajacego zgode

Uwagi:
* zgoda powinna by¢ dotaczona do petycji
ok wypetic¢ gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby
Ok wypetni¢ w przypadku sktadania petycji za pomoca srodkoéw komunikacji elektroniczne;
Kok ok ok nicpotrzebne skreslic
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Uzasadnienie

Zarzgdzenie aktualizuje zapisy zawarte w Zarzgdzeniu w sprawie sposobu postepowania z petycjami
ztozonymi do Prezydenta Miasta Elblaga.

Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.

DYREKTOR [1\1 PARTAMENTU

Joanh



