ZARZADZENIE NR 120/2021
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 16 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z petycjami zlozonymi
do Prezydenta Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
22020 r. poz. 713 i 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038) oraz art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca
2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2018 r. poz. 870) zarzadza si¢, CO nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje postepowania z petycjami ztozonymi do Prezydenta Miasta
Inowroctawia, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatow (réwnorzednych
komorek organizacyjnych) Urzedu Miasta Inowroctawia.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Inowroctawia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



Zatgcznik do zarzadzenia nr 120/2021
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 16 czerwca 2021 r.

Instrukcja postepowania z petycjami ztozonymi do Prezydenta Miasta Inowroclawia

§ 1. 1. Petycje do Prezydenta Miasta Inowroctawia sktadane:

1) w formie pisemnej powinny by¢ kierowane na adres Urzedu Miasta Inowroctawia al.
Ratuszowa 36, 88-100 Inowroctaw lub skladane w kancelarii Biura Obstugi Interesantow i
Kontroli Urzedu Miasta Inowroctawia;

2) za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej powinny by¢ wnoszone na adres
urzad@inowroclaw.pl lub przez elektroniczng skrzynke podawcza e-PUAP.

2. Okresla si¢ wzor petycji, stanowigcy zalacznik nr 1 do instrukcji.

§ 2. 1. Biuro Obstugi Interesantéw 1 Kontroli przekazuje niezwlocznie Prezydentowi Miasta
Inowroctawia petycje, do rozpatrzenia ktorych wlasciwy jest ten organ.

2. Prezydent Miasta Inowroctawia, po zapoznaniu si¢ z trescig petycji, przekazuje ja
Sekretarzowi Miasta Inowroctawia.

3. Sekretarz Miasta Inowroctawia, za posrednictwem Wydzialu Organizacyjno —
Administracyjnego, w zaleznosci od tresci zadania, przekazuje oryginat petycji do pierwszego
Zastepcy Prezydenta Miasta Inowroctawia albo drugiego Zastepcy Prezydenta Miasta
Inowroctawia.

4. Petycja, ktorej tres¢ zadania dotyczy spraw z zakresu dziatania wydziatu, nad ktérym
bezposredni nadzor sprawuje Prezydent Miasta Inowroctawia, Sekretarz Miasta Inowroctawia
lub Skarbnik Miasta Inowroctawia, jest przekazywana w oryginale, za posrednictwem Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego, naczelnikowi ww. wydziatu (réwnorzednej komorki
organizacyjnej).

5. Petycje, do rozpatrzenia ktorych wlasciwy jest Prezydent Miasta Inowroctawia, ztozone
bezposrednio do wydziatu (rownorzednej komorki organizacyjnej), powinny by¢ przekazane
niezwlocznie do Wydziatu Organizacyjno -Administracyjnego w celu zarejestrowania.

6. Wydzial Organizacyjno — Administracyjny prowadzi rejestr petycji w formie papierowej.

§ 3. 1. Do zadan naczelnikow wydziatéw (rdwnorzednych komorek organizacyjnych),
w zakresie rozpatrywania petycji, nalezy:

1) zamieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Inowroctawia informacji zawierajacej odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, niezwtocznie, nie
p6zniej niz w terminie 14 dni od zlozenia petycji;

2) podjecie czynnosci zmierzajacych do jej rozpatrzenia;



3) utworzenie metryczki petycji wedtug zasad okreslonych w ust. 4;
4) zawiadomienie wnoszacego petycj¢ o sposobie jej zatatwienia, zgodnie z §4 ust.1-5;

5) zamieszczenie zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji na Stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Inowroctawia, zgodnie z §4 ust.6.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, sg niezwlocznie aktualizowane o dane dotyczace
przebiegu postepowania, w szczegdlnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego
terminu oraz sposobu zatatwienia petycji.

3. Dokumenty dotyczace rozpatrzenia petycji nalezy na biezgco przekazywaé¢ do Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

4. Komorka organizacyjna rozpatrujgca petycje na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urz¢du Miasta Inowroctawia zamieszcza oraz na biezgco aktualizuje tzw. metryczke
petycji, ktora obejmuje:

1) numer kancelaryjny sprawy;

2) date ztozenia petycji w Urzedzie Miasta Inowroctawia;

3) imi¢ 1 nazwisko lub nazwe podmiotu wnoszgcego petycje, 0 ile wyrazona zostata zgoda na ich
ujawnienie;

4) przedmiot petycji;

5) nazwe komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Inowroctawia rozpatrujacej petycje;

6) przewidywany termin rozpatrzenia petycji;

7) informacj¢ o przebiegu rozpatrywania petycji.

§ 4. 1. Projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia petycji powinien by¢ opatrzony
podpisem naczelnika wydziatu (rownorzednej komorki organizacyjnej) i zaakceptowany przez
osobe sprawujacg nadzor nad dang komorka organizacyjng.

2. Naczelnik wydzialu (rownorzedne; komorki organizacyjnej) przedktada projekt
zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji Sekretarzowi Miasta Inowroctawia celem
sprawdzenia pod wzgledem redakcyjnym, a nast¢gpnie po naniesieniu ewentualnych zmian,
przedktada ww. projekt do akceptacji Prezydenta Miasta Inowroctawia.

3. W razie uwag Prezydenta Miasta Inowroctawia do projektu zawiadomienia 0 sposobie
zatatwienia petycji, naczelnik wydziatu (réwnorzgdnej komorki organizacyjnej) zobowiagzany jest
niezwlocznie dokona¢ niezbednych zmian w przedtozonym projekcie.

4. Poprawione lub zaakceptowane zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji naczelnik
wydzialu (réwnorzgdnej komorki organizacyjnej) przedktada do podpisu Prezydentowi Miasta
Inowroctawia lub osobie przez niego upowaznione;j.

5. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia petycji podpisane przez Prezydenta Miasta
Inowroctawia Iub osobe przez niego upowazniong, naczelnik wydziatu (rownorzgdnej komorki
organizacyjnej), ktory zajmowat si¢ rozpatrzeniem petycji przekazuje podmiotowi wnoszacemu
petycje, a jego kopie Wydziatowi Organizacyjno — Administracyjnemu.

6. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia petycji zamieszcza si¢ na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Inowroctawia zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych



i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.848), niczwlocznie po
przestaniu ww. zawiadomienia do podmiotu wnoszacego petycje.

§ 5. 1. Wydziat Organizacyjno — Administracyjny corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca,
zamieszcza na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Inowroctawia, zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim przez
Prezydenta Miasta Inowroctawia lub osobg¢ przez niego upowazniona.

2. Okresla si¢ wzor zbiorczej informacji o petycjach, stanowiacy zatacznik nr 2 do instrukcji.



Zalgcznik nr 1 do instrukcji
WZOR PETYCJI

OZNACZENIE PODMIOTU WNOSZACEGO PETYCIJE:

IMIC 1 NAZWISKO/ MAZWA. ... .ottt e e,
imi¢ i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot!............oiiiiiiiiiiiii e
miejsce zamieszkania/siedzibal.......... ..o
adres do KOreSPONUENC] 2. ... . ettt e e e e et et ettt e e e aaaas
AAIES B-IMAI. ..

Prezydent Miasta Inowroctawia
al. Ratuszowa 36
88-100 Inowroctaw

PETYCJA

Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, wnosz¢ o:

Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody* na ujawnienie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Inowroclawia moich danych osobowych w zakresie
imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania i adresow.

(data 1 podpis wnoszacego petycje)

UWAGI

! jezeli podmiotem wnoszacym petycje jest grupa podmiotow, w petycji nalezy wskazaé oznaczenie kazdego z tych
podmiotéw oraz osobe reprezentujgcg podmiot wnoszgcy petycje, a takze wskaza¢ miejsce zamieszkania lub
siedzibe kazdego z tych podmiotow;

2 nalezy uzupeti¢ gdy adres do korespondenc;ji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziba,

* nalezy uzupehi¢ gdy petycja jest sktadana za pomocg srodkoéw komunikacji elektroniczne;j;

4 niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do instrukcji

WZOR ZBIORCZEJ INFORMACJI O PETYCJACH

Inowroctaw, ..., r.
Znak sprawy
Zbiorcza informacja o petycjach rozpatrzonych w ....... r. przez Prezydenta Miasta Inowroclawia
Realizacja obowigzku wynikajacego z art. 14 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
Lp. Data zlozenia Podmiot Przedmiot Data zawiadomienia o Sposéb
petycji wnoszacy petycje petycji sposobie zalatwienia zalatwienia

petycji petycjl
1.
2.

Prezydent Miasta Inowroclawia




