GDANSKI URZAD PRACY
80-802 Gdansk, ul. 3 Maja &
(95)

50.020.35.2017.KD

ZARZADZENIE Nr 3517

Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy
Z dnia 6 wrzesnia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z petycjami skladanymi

do Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy

Na podstawie § 13 pkt 9) Regulaminu Organizacyjnego GUP w Gdansku (zalacznik do
Zarzadzenia Nr 21/17 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 5 stycznia 2017 r.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1
Wprowadza sie ,,Instrukcje postepowania z petycj ami sktadanymi do Dyrektora Gdanskiego

Urzedu Pracy”™, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Gdanskiego Urzedu Pracy do zapoznania

podleglych pracownikow z tresciag niniejszej Instrukeii.

§ 3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych

Gdanskiego Urzedu Pracy.
§ 4

Tract moc Zarzadzenie Nr 10/16 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku z dnia
02 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z petycjami sktadanymi do
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy, zmienione Zarzgdzeniem Nr 6/17 Dyrektora Gdanskiego

Urzedu Pracy z dnia 12 stycznia 2017 r.
§ 5

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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ZATWIERDZAM: Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/17
Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy

] ~APEREL TOR z dnia 6 wrzes$nia 2017 r.
GDANSKIEGO URZEBHYPRACY
T venevens sglleseaerans
e RG b Busdinik

Instrukcja postepowania z petycjami skladanymi do Dyrektora

Gdanskiego Urzedu Pracy

§ 1
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Ustawa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2017r. poz. 1123 t.3.),
2) Urzad — Gdanski Urzad Pracy,
3) Dyrektor — Dyrektor Gdanskiego Urzedu Pracy,
4) komorka organizacyjna — dziat, samodzielne stanowisko w urzedzie,
5) DW — stanowisko ds. kontroli odpowiedzialne za terminowe rozpatrzenie petycii,
6) komodrka wspdipracujgca — komorka organizacyjna posiadajaca informacje niezbedne do
rozpatrzenia petycii,
7) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik dzialu w urzedzie,
8)Talgos - system obiegu dokumentow,
9) Redakcja — redakcja strony internetowej Urzedu,
10)SO - Dziat Organizacji 1 Informatyki,
11) Rejestr — rejestr petycii.
§ 2
1. Petycje do Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy mozna skltada¢ w nastepujace) formie:

1) pisemnej na adres Gdanskiego Urzedu Pracy,

2) za pomocg srodkdéw komunikacii elektroniczne] na adres biuro@gup.gdansk.pl albo przez

elektroniczng skrzynke podawczag Urzedu.

2. Wzor petyc)i stanowi zalgcznik nr 1 do Instrukeii.

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

Zgoda podmiotu trzeciego jest dotgczana do petycji. Wzor zgody stanowi zatgcznik nr 2 do

Instrukcii.



§ 3
1. Rej estraéja petycyt w systemie obiegu dokumentdéw Talgos nalezy do zadan SO.
2. W celu rejestracyi, o ktoére) mowa w ust. 1, nalezy niezwlocznie przekazac petycje ztozong
1) w formie pisemnej - do kancelarii GUP,
2) w formie elektronicznej - na skrzynke podawczg Urzedu lub na adres poczty elektroniczne;
- Urzedu.
§ 4
1. Dyrektor dokonuje dekretacji petycji do DW.
2. W przypadku, gdy petycja obeimuje swym zakresem wlasciwos¢ kilku komorek
organizacyjnych, petycj¢ dekretuje si¢ na DW oraz komorki wspélpracujace.
3. Komorkt wspolipracujgce zobowigzane sa do przekazania DW informacjt niezbednych do
terminowej realizacji petycji.
Przy przygotowaniu odpowiedzi wspoipracujg wszystkie komorki posiadajgce informacje

umozliwiajace rozpatrzenie petycii.

§ 5
1. Rejestr petycii jest jawny - z wylaczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot wnoszacy
petycje lub podmiot w interesie ktorego petycja jest skladana, wyrazi zgode na ujawnienie jego
danych w zakresie imienia 1 nazwiska albo nazwy.
2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie internetowej Urzedu.
3. Zakres danych, ktére obeymuje Rejestr zawiera zatacznik nr 4 do Instrukce;ii.
4. Za wprowadzanie danych do Rejestru w zakresie rozpatrywanych petycji odpowiada DW.,
7. Za prawidlowe dzialanie Rejestru oraz funkcjonalnos¢ wprowadzania danych odpowiada
Redakcja.
9. Redakcja udziela niezbednych informacji o technicznych szczegotach wprowadzania danych
do Rejestru.
10. Informacje dotyczgce daty zlozenia petycji, jej przedmiotu oraz zanonimizowany skan, a takze
- w przypadku wyrazenia zgody - dane podmiotu wnoszacego lub podmiotu,
w 1nteresie ktorego petycja jest skladana, wprowadzane sg do Rejestru przez DW niezwlocznie,
jednak nie pézniej niz w terminie 7 dni od daty wplywu petycji do Urzedu.

11. Informacje dotyczace przebiegu postepowania wprowadzane sg do Rejestru



przez DW niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od zdarzenia majacego wplyw na
przebieg postepowania.
12. Informa:éje 0 sposobie zatatwienia petycji wprowadzane sa do Rejestru przez DW w terminie
7 dni od daty przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszacego petycije.

§ 6
1. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia podpisuje Dyrektor.
2. Kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji wraz z informacja o formie oraz dacie
wystania zawiadomienia przechowywane sa na stanowisku DW.

§ 7
l. Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacje Rejestru odpowiedzialni sa DW oraz
kierownicy komorek organizacyjnych.
2. Stanowisko ds. kontroli raz w roku sporzadza zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych

w roku poprzednim 1 umieszcza jg na stronie internetowej Urzedu w terminie do 30 czerwca.



Zatacznik Nr | do
Instrukc)i postepowania z petycjami sktadanymi
do Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy

DANE PODMIOTU WNOSZACEGO* :
Nazwisko 1 Imie / Nazwa: .....cooiiiiiiii e,

Adres zamieszkania/Adres siedziby: ...

Nazwisko 1 Imie osoby reprezentujacej podmiot*: ......covvvennnnn...

DANE PODMIOTU TRZECIEGQO#*#*** -
Nazwisko 1 Imi€ / Nazwa: ..o e,
Adres zamieszkania/Adres S1€dziby: ....ovrereriii e,

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

PETYCJA
Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U. z 2017r., poz. 1123 t,j.) zadam:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Wyrazam zgode¢ / Nie wyrazam zgody***** pna ujawnienie na stronie internetowej Gdanskiego Urzedu Pracy
moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

data 1 podpis wnoszacego petycje

Uwagi:

* w przypadku grupy podmiotéw nalezy wskazaé oznaczenie kazdego z podmiotéw oraz osobe reprezentujaca
** wypeini¢ gdy adres do korespondencji jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby

*** wypeini¢ w przypadku sktadania petycji za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;

*** wypetnic¢ w przypadku sktadania petycji w interesie podmiotu trzeciego
*FE**niepotrzebne skresli



Zatgeznik Nr 2 do
Instrukcji postepowania z petycjami skladanymi
do Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy

DANE PODMIOTU WYRAZAJACEGO ZGODE*:
Nazwisko 1 Imie / Nazwa: ...,
Adres zamieszkania/Adres siedziby: ...,

Nazwisko 1 Imi¢ osoby reprezentujace) podmiot: .....oovveeveennnnn....

DANE PODMIOTU UPOWAZNIONEGO DO ZX.OZENIA PETYCII :
Nazwisko 1Imie / INazwa: ......oout e,
Adres zamieszkania/Adres siedziby: .. ...

Nazwisko 1 Imi¢ osoby reprezentujacej podmiot: .......ooveennvnnn.. ...

7ZGODA NA ZY.OZENIE PETYCH

Na podstawie art. 5 ust 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U. z 2017r., poz. 1123

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

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

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

data 1 podpis podmiotu wyrazajgcego zgode

Uwagi:

* zgoda powinna by¢ dotgczona do petycii

** wypetni¢ gdy adres do korespondenciji jest inny niz adres zamieszkania albo adres siedziby
*** wypelni¢ w przypadku skladania petycji za pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne;
w¥F¥¥* niepotrzebne skreslic



Zatgcznik Nr 3 do
Instrukc)1 postepowania z petycjami sktadanymi
do Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy

ZLakres danych, ktore obejmuje Rejestr petycji:

1. Numer kolejny.

2. Numer kancelaryjny.

3. Data wplywu petycj1 do Gdanskiego Urzedu Pracy.

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

J. Imig¢ 1 nazwisko albo nazwa podmiotu wnoszacego petycje (w przypadku wyrazenia zgody na
ujawnienie danych).

6. Imig 1 nazwisko albo nazwa podmiotu trzeciego (w przypadku gdy petycja jest sktadana
w Interesie podmiotu trzeciego i podmiot wyrazit zgode na ujawnienie danych).

7. Przedmiot petycii.

8. Tres¢ petyc)i (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).



