POWIATOWY URZAD PRACY

w GDANSKU

80-802 Gdafisk, ul. 3 Maja S
(127)

50.020.10.2016.EK

ZARZADZENIE Nr 10/16

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku
z dnia 02 lutego 2016 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania z petycjami skladanymi do Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku

Na podstawie § 13 pkt 9) Regulaminu Organizacyjnego PUP w Gdansku (zalacznik do
Zarzadzenia Nr 760/04 Prezydenta Miasta Gdafiska z dnia 17 sierpnia 2004 r. z pézn. zm.),
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ..Instrukcje postepowania z petycjami sktadanymi do Dyrektora Powiatowego

Urze¢du Pracy w Gdansku™, stanowigcg zataeznik nr 1do zarzadzenia

§ 2

Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku

do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig niniejszej Instrukcji.

§3

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Gdansku ds. Organizacji i Swiadczen.

§ 4

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku.

§ 5

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.




ZATWIERDZAM: Zalacznik nr | do Zarzadzenia Nr 10/16
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku
z dnia 02 lutego 2016 1.

Instrukcja postepowania z petycjami skladanymi do Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku

§ 1

Uzyte w Instrukcji okreslenia 0zZnaczaja:
1) Ustawa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2014r. poz. 1195),
2) Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Gdansku,
3) Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku,
4) komorka organizacyjna — dzial, samodzielne stanowisko w urzedzie,
J) SK — stanowisko ds. kontroli odpowiedzialne za terminowe rozpatrzenie petycji,
6) komorka wspolpracujaca — komérka organizacyjna posiadajaca informacje niezbedne do
rozpatrzenia petyciji,
7) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik dziatu w urzedzie.
8)Talgos - system obiegu dokumentéw,
9) Redakcja — redakcja strony internetowej Urzedu,
10)SO - Dziat Organizaciji i Informatyki,
11) Rejestr — rejestr petycii.
§ 2
L. Petycje do Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Gdansku mozna skladaé¢ w nastepujace;j

formie:
l) pisemnej na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku,

2) za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej na adres pup@pup.gda.pl albo przez

elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu.
2. Wzor petycji stanowi zatacznik nr 1 do Instruke;ji.
3. Petycja moze by¢ skladana w interesie podmiotu trzeciego za jego zgoda.

Zgoda podmiotu trzeciego jest dolaczana do petycji. Wzor zgody stanowi zalacznik nr 2 do

Instruke;ji.



§3
l. Rejestracja petycji w systemie obiegu dokumentéw Talgos nalezy do zadan SO.
2. W celu rejestracji, o ktérej mowa w ust. 1. nalezy niezwlocznie przekazaé petycje ztozong :

l) w formie pisemnej - do kancelarii PUP,

2) w formie elektronicznej - na skrzynke podawczg Urzedu lub na adres poczty elektronicznej

Urzedu.

§ 4
I. Dyrektor, Zastepca Dyrektora dokonuje dekretacji petycji do SK.
2. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wlasciwosé kilku komorek
organizacyjnych, petycje dekretuje sie na SK oraz komérki wspolpracujace.
3. Komorki wspolpracujgce zobowiazane sa do przekazania SK informacji niezbednych do
terminowej realizacji petycii.
Przy przygotowaniu odpowiedzi wspotpracujg wszystkie komorki posiadajace informacije

umozliwiajgce rozpatrzenie petycji.

§5
l. Rejestr petycji jest jawny - z wylaczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot WNOoSzacy
petycj¢ lub podmiot w interesie ktérego petycja jest skladana, wyrazi zgode na ujawnienie jego
danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.
2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie internetowe; Urzedu.
3. Zakres danych, ktére obejmuje Rejestr zawiera zalgcznik nr 4 do Instrukeii.
4. Za wprowadzanie danych do Rejestru w zakresie rozpatrywanych petycji odpowiada SK.
/. Za prawidlowe dzialanie Rejestru oraz funkcjonalnos¢ wprowadzania danych odpowiada

Redakcja.

9. Redakcja udziela niezbednych informacji o technicznych szczegétach wprowadzania danych
do Rejestru.

10. Informacje dotyczace daty zlozenia petycji, jej przedmiotu oraz zanonimizowany skan, a takze
- W przypadku wyrazenia zgody - dane podmiotu wnoszgcego lub  podmiotu,
w interesie ktérego petycja jest sktadana. wprowadzane sg do Rejestru przez SK niezwlocznie,
jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty wplywu petycji do Urzedu.

11. Informacje dotyczace przebiegu postepowania wprowadzane sg do Rejestru



2
przez SK niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w c1agu 7 dni od zdarzenia majacego wplyw na
przebieg postepowania.

12. Informacje o sposobie zalatwienia petycji wprowadzane sg do Rejestru przez SK w terminie
/7 dni od daty przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszgcego petycje.

§ 6
l. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia podpisuje Dyrektor,
Zastepca Dyrektora.
2. Kopie zawiadomienia o sposobie zalatwienia petycji wraz z informacjg o formie oraz dacie
wystania zawiadomienia przechowywane sa na stanowisku SK._

§ 7
l. Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacje Rejestru odpowiedzialni sg SK oraz
Kierownicy komoérek organizacyjnych.
2. Stanowisko ds. kontroli raz w roku sporzadza zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych

w roku poprzednim i umieszcza ja na stronie internetowej Urzedu w terminie do 30 czerwea.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji. ..

DANE PODMIOTU WNOSZACEGO* :
Nazwisko i Imie /Nazwa: .............o.o.ooo

DANE PODMIOTU TRZECIEGQ#%*** -

Nazwisko 1 Imig / Nazwa: .........coooooiii
Adres zamieszkania/Adres siedziby: ...
Adres do korespondencji**:......................
Adres e-mail*** :

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
ul. 3 Maja 9
80-802 Gdansk

PETYCJA
Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach ( Dz. U. z 2014r., poz. 1195) zadam:

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Wyrazam zgode¢ / Nie wyrazam zgody***** pa ujawnienie na stronie internetowej Powiatowego Urze¢du Pracy
w Gdaisku moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

data 1 podpis wnoszacego petycie

Uwagi:

* w przypadku grupy podmiotéw nalezy wskazaé¢ oznaczenie kazdego z podmiotéw oraz osobg reprezentujaca
** wypelni¢ gdy adres do korespondencii jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby

*** wypelni¢ w przypadku skladania petyciji za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej

***% wypelni¢ w przypadku skladania petycji w interesie podmiotu trzeciego

*¥***niepotrzebne skredli



Zatacznik Nr 2 do Instrukeji...
DANE PODMIOTU WYRAZAJACEGO ZGODE?*:

Nazwisko 1 Imig / Nazwa: ......ooviiiiiiii e,
Adres zamieszkania/Adres siedziby: .......... e

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Nazwisko 1 Imi¢ osoby reprezentujgcej podmiot: ........c.eevvvennn..,

DANE PODMIOTU UPOWAZNIONEGO DO ZLOZENIA PETYCJI :
Nazwisko 1 Imic./ Nazwa: ... vesaessaiarin samsvesusmssvssiaisnm s

Adres zamieszkania/Adres siedziby: ..........cociiiiiiiiii i,

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Nazwisko 1 Imig¢ osoby reprezentujgcej podmiot: .............cooee.....

ZGODA NA ZLOZENIE PETYCJI

Na podstawie art. 5 ust 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U. z 2014r., poz. 195)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................................
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Wyrazam zgodg / Nie wyrazam zgody**** na ujawnienie na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
w Gdansku moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

data 1 podpis podmiotu wyrazajacego zgode

Uwagi:

* zgoda powinna by¢ dolgczona do petycji

** wypelnic¢ gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo adres siedziby
**% wypelni¢ w przypadku skladania petycji za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
®%%*% niepotrzebne skreslic



Zalgcznik Nr 3 do Instrukeiji...

Zakres danych, ktore obejmuje Rejestr petycji:

I. Numer kolejny.

2. Numer kancelaryjny.

3. Data wplywu petycji do Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku.
4. Forma zlozenia petycji (pisemna, e-puap, e-mail).

5. Imig 1 nazwisko albo nazwa podmiotu wnoszgcego petycje (w przypadku wyrazenia zgody na

ujawnienie danych).

6. Imi¢ 1 nazwisko albo nazwa podmiotu trzeciego (w przypadku gdy petycja jest skladana
w interesie podmiotu trzeciego 1 podmiot wyrazil zgode na ujawnienie danych).

7. Przedmiot petycji.

8. Tres¢ petycji (zanonimizowany skan).

9. Nazwa komorki odpowiedzialnej za rozpatrzenie petycii.

10. Wyznaczony termin rozpatrzenia petycji.

11. Informacja o przebiegu postepowania.

12. Data zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia.

13. Tres¢ zawiadomienia (zanonimizowany skan).



