ZARZADZENIE Nr 67/11
Wodjta Gminy Ryjewo
w dnia 13 pazdziernika 2011 roku

w sprawie procedury wydawania decyzji dotyczgcej przeprowadzenia zbiorki publiczne;j.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
( Jednolity tekst: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.zm. ) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedure wydawania decyzji dotyczacej przeprowadzania zbidrki publicznej,
stanowigca zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Jozef Gutowski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 67/11 Wadjta Gminy Ryjewo

z dnia 12 pazdziernika 2011 roku w sprawie procedury
wydawania decyzji dotyczacej przeprowadzenia zbidrki
publicznej

PROCEDURA

Wydawanie decyzji dotyczacej przeprowadzenia zbiodrki
publicznej
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1. Cel

Celem niniejszej procedury jest sprawne, wtasciwe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami
wydawanie decyzji dotyczacej przeprowadzenia zbiodrki pienieznej.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest postepowanie w sprawie udzielenia lub odmowy udzielenia
pozwolenia na przeprowadzenie zbidérki publiczne;j.

Zakres stosowania: od ztozenia wniosku do wydania, rozestania i stwierdzenia ostatecznosci
decyzji dotyczacej przeprowadzenia zbidrki publicznej oraz jej archiwizacji.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skréty:

s Wéjt — W6jt Gminy

*  SEKR —Sekretarz Gminy

e OR-samodzielne stanowisko pracy d.s organizacyjnych, kadr i bhp.

4. Wiasciciel procedury:
Wiascicielem procedury jest Wojt Gminy Ryjewo

5. Spis dokumentéw zwigzanych:

1. Ustawa z dnia 15 marca 1933 r. o zbiérkach publicznych ( Dz.U. Nr 22, poz. 162 z
pdin.zm. ),

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 6 listopada 2003 r.
w sprawie sposobow przeprowadzania zbiérek publicznych oraz zakresu kontroli nad
tymi zbiérkami ( Dz.U. Nr 199, poz. 1947 ),

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe ( Dz.U. Nr 5, poz. 24 z pézn.zm.),
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej ( Dz.U. Nr 225, poz. 1635 z
pozn. zm.),

5. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie(
Dz.U. Nr 234, poz. 1536 z pdzin.zm.),

6. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z
2000 r, Nr 98, poz. 1071 z pézn.zm. ).

6. Wykaz odpowiedzialnosci

*  Wojt Gminy
Jest odpowiedzialny za nadzér nad prawidtowym wykonaniem czynnosci opisanych w
procedurze.

* Sekretarz Gminy
Jest odpowiedzialny za akceptacje projektéw pism i decyzji przygotowywanych.

e Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i bhp
Jest odpowiedzialne za prawidtowe wykonywanie czynnosci wynikajgcych z procedury
wydawania zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publiczne;j.



7. Tryb postepowania

7.1 Whnioskodawca sktada osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy, lub drogg pocztowa
wniosek o wydanie decyzji na przeprowadzenie zbidrki publicznej wraz z kompletem
dokumentdw i optatg skarbowsa.

7.2 Whniosek moze by¢ ztozony na formularzu, ktéry stanowi zatgcznik Nr 1 do procedury lub
moze by¢ sporzadzony samodzielnie.

7.3 Whniosek jest rejestrowany w dzienniku gtédwnym korespondencji i przekazany do
Sekretarza Gminy, ktéry wniosek ten dekretuje wpisujac imie i nazwisko pracownika
odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy, date dekretacji oraz sktada podpis.

7.4 W przypadku, gdy sktadany osobiscie lub przez Wnioskodawce wniosek nie zawiera optaty
skarbowej, stanowisko OR informuje wnioskodawce, ze takg optate nalezy uiscié¢( podajac jej
wysokos¢, forme oraz miejsce wptaty), nastepnie ten sam pracownik nadaje tok sprawie w
nastepujacy sposob:

* Rejestruje wniosek nadajgc mu kolejny numer z rejestru oraz weryfikuje wniosek pod
katem zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ustawie z dnia 15.03.1933 r. o zbidérkach
publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 6
listopada 2003 r. w sprawie sposobdw przeprowadzenia zbiorek publicznych oraz zakresu
kontroli nad zbiérkami. Sprawdza réwniez, czy do wniosku zostaty zatgczone nastepujace
dokumenty:

- aktualny wyciag z rejestru sgdowego,

- statut organizacji lub akt organizacyjny komitetu,

- plan organizacyjny zbiorki okreslajacy cel, formy, termin rozpoczecia i zakonczenia,
obszar, sposob informowania o prowadzonej akgcji, liczbe osdb biorgcych udziat w
zbidrce i przewidywanych kosztach ( optata skarbowa w wysokosci: 82,- zt)

e W przypadku, gdy wniosek jest kompletny, stanowisko OR przygotowuje projekt decyzji
zezwalajacej na przeprowadzenie zbidrki publicznej wg wzorca stanowigcego zafacznik nr
2 do procedury oraz dokonuje dalszych czynnosci.

e Jezeli wniosek jest niekompletny, stanowisko  OR przygotowuje pismo wg wzorca
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej procedury do sktadajacej wniosek strony, w
ktorym wzywa jg do usuniecia brakdw formalnych w terminie 7 dni od daty otrzymania
wezwania, z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie
whniosku bez rozpoznania. Wezwanie podpisuje Sekretarz Gminy.

7.5 Czynnosci kopertowania pisma i adresowania koperty wykonuje stanowisko OR, a
nastepnie przekazuje pismo do sekretariatu celem wystania. Pismo jest wysytane listem
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Stanowisko OR archiwizuje kopie pisma w teczce Zbidrki publiczne - 5311.
Po uptywie okreslonego terminu stanowisko OR sprawdza, czy wniosek zostat
uzupetniony. Jezeli tak, przygotowuje projekt decyzji zezwalajgcej na przeprowadzenie



zbiorki publicznej wg wzorca stanowigcego zatgcznik nr 2 do procedury oraz dokonuje
dalszych czynnosci.

W razie, gdy nie zostanie on uzupetniony w ustalonym terminie, wniosek pozostaje bez
rozpatrzenia i jest przekazywany do archiwizacji.

7.6 Jezeli wniosek nie spetnia wymogdéw ustawowych ( np. cel przeprowadzenia zbiérki nie
jest zgodny ze statutem stowarzyszenia lub organizacji ) stanowisko OR przygotowuje projekt
decyzji odmownej wg wzorca stanowigcego zatgcznik nr 4 do procedury .

7.7 Stanowisko OR przedktada projekt decyzji Sekretarzowi Gminy wraz z catoscig akt
sprawy. Jezeli projekt wymaga poprawek to jest on zwracany na stanowisko OR, celem
sporzadzenia korekty.

Po akceptacji projektu oraz analizie akt sprawy przez Sekretarza Gminy, Wdjt Gminy
podpisuje decyzje .

Decyzje sporzgdza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktéorych jeden jest
przeznaczony dla wnioskodawcy, drugi dla Posterunku Policji w Ryjewie, trzeci pozostawia w
aktach.

Stanowisko OR dorecza stronie decyzje zgodnie z jej zyczeniem:

- odbidr osobisty ( termin odbioru uzgadniany jest telefonicznie, a wnioskodawca parafuje
odbiér decyzji na jej kopii )

- za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

8. Spis formularzy, szablonéw, wzorcow i instrukgcji

Lp. Nr Nazwa
ewidencyjny
1. 001 Whniosek o wydanie decyzji zezwalajgcej na przeprowadzenie

zbiérki publicznej

2. 002 Decyzja zezwalajgca na przeprowadzenie zbidrki publicznej

3. 003 Wezwanie strony do uzupetnienia brakéow formalnych

4, 004 Decyzja odmowna na przeprowadzenie zbidrki publicznej




9. Zapisy

Lp. | Nazwa teczki | Oznaczenie Kategoria Stopien Osoba
JRWA archiwalna niejawnosci odpowiedzialna
za prowadzenie
Zbiorki 5311 B-5 Wglad w akta Samodzielne
1. | publiczne sprawy majg stanowisko d.s
strony organizacyjnych,

postepowania

kadr i bhp




10.

Karty ustug

Nazwa dziatania

Wydawanie decyzji dot. przeprowadzenia zbiérki publicznej

Miejsce zatatwienia sprawy

Urzad Gminy w Ryjewie ul. Lipowa 1, 82-420 Ryjewo, Samodzielne
stanowisko d.s organizacyjnych, kadr i bhp, | pietro, pokéj nr 10

- Tel. 552774234, fax 552774321

- e-mail ug@ryjewo.pl

- godz. przyje¢: od 7% do 15*°

Wymagane dokumenty

- wniosek o wydanie zezwolenia/ formularz wniosku dostepny jest w pokoju
nr 10 lub na stronach BIP,

- aktualny wyciag z rejestru sgdowego,

- statut organizacji lub akt organizacyjny komitetu,

- plan organizacyjny zbidrki okreslajacy cel, formy, termin rozpoczecia i
zakonczenia, obszar, sposdb informowania o prowadzonej akcji, liczbe
biorgcych udziat w zbiérce i przewidywanych kosztach,

- optaty skarbowe

Sposob zatatwienia sprawy

- decyzja zezwalajgca na przeprowadzenie zbiorki publicznej,
-decyzje mozna odebrac osobiscie w pokoju Nr 10 lub moze by¢ doreczona
za posrednictwem poczty ( zgodnie z zyczeniem wnioskodawcy )

Optaty

- od wniosku opfata skarbowa w wysokosci 82,- zt

Czas zatatwienia sprawy

14 dni od daty ztozenia wniosku

Inne informacje

Pozwolenie na zbiérke publiczng moze by¢ udzielone stowarzyszeniom i
organizacjom posiadajagcym osobowos$¢ prawng, organizowanym dla
przeprowadzenia okreslonego celu. Cel zbidrki winien by¢ zgodny ze
statutem stowarzyszenia lub organizacji badz aktem organizacyjnym
komitetu. Zbidrki publiczne, urzadzane w interesie osobistym sg wzbronione.

Tryb odwotawczy

- od decyzji stuzy stronie odwotanie do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w Gdansku, ul. Podwale Przedmiejskie 30, za posrednictwem
Wjta Gminy Ryjewo w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.

Podstawa prawna

- art. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 15.03.1933 r. o
zbiérkach publicznych ( Dz.U. Nr 22, poz. 162 z podin.zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 6
listopada 2003 r. w sprawie sposobow przeprowadzania zbidrek
publicznych oraz zakresu kontroli na d tymi zbiorkami( Dz.U. Nr 199, poz.
1947 z pézn.zm.)

- ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r. ( DzU. Nr 225,
p0z.1635 z pdin. zm. )







Zatacznik Nr 1 do procedury :

whniosek o wydanie decyzji dotyczacej przeprowadzenia zbidrki publicznej

WNIOSKODAWCA

(adres)
Urzad Gminy w Ryjewie
ul. Lipowa 1
82-420 Ryjewo
WNIOSEK
O WYDANIE DECYZJI ZEZWALAJACEJ NA PRZEPROWADZENIE ZBIORKI PUBLICZNEJ

Prosze o wydanie decyzji zezwalajacej na przeprowadzenie zbiérki publicznej na terenie gminy
Ryjewo w terminie od............ccceeeeuuene. [« [« JOU 0] 17 20 USSR

Zbiorka bedzie przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1. Dobrowolnych wptat na konto, zatozone oddzielnie dla kazdej zbidrki publicznej
przez przeprowadzajacego zbidrke publiczng.......cccoceveereevercscnsnsscncnsnsennsnnesnsenennnnes
2. Zbieranie datkow do puszek kwestarskich oraz do skarbon stacjonarnych,
umieszczonych w obiektach, za zgodq ich wiascicieli lub uzytkownikow.....................
3. Sprzedazy cegietek wartosciowych o nominatach...........cccveccneniccnnneinecnnnenneinessennens
4. Sprzedazy PrzedmiotOW.......ceccrernerneenessnnsseesesssssessssssssssesssssssssessessassssssssssssssasssssessss

Podpis osoby upowaznionej
Zataczniki do wniosku:
1) Aktualny wyciag z rejestru sagdowego
2) Statut organizacji lub akt organizacyjny komitetu
3) Plan organizacyjny zbidrki okreslajgcy cel, formy, termin rozpoczecia i zakonczenia,
obszar, sposob informowania o prowadzonej akgcji, liczbe osob biorgcych udziat w zbidrce
i przewidywanych kosztach



Zatacznik Nr 2 do procedury :
whniosek o wydanie decyzji dotyczacej przeprowadzenia zbiorki publicznej

OR.5311........ Ryjewo, dnia......ccccceerecreererrenrensennerenneesnns

Na podstawie art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania
administracyjnego ( Dz.U. z 2000 r. Nr 98 , p0z.1071 z p6Zn.zm.) oraz art...... ustawy z dnia
15 marca 1933 r. o zbiorkach publicznych ( Dz.U. Nr 22, poz. 162 zpéin.zm.) i § .....
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 6 listopada 2003 r. w
sprawie sposobéw przeprowadzania zbiorek publicznych oraz zakresu kontroli nad tymi
zbiorkami ( Dz.U. z 2003 r. Nr 199, p0z.1947 z p6Zn.zm.)

W zwiazku ze ztozonym wnioskiem o wydanie decyzji zezwalajacej na przeprowadzenia
zbiorki publicznej dnia........ccccceevreenreenneennes

wzywam
Do uzupetnienia brakéw formalnych:

w terminie do dnia......ccccecvrnenienninniinnnninennnnes

osobiscie lub przez petnomocnika

w Urzedzie Gminy w Ryjewie ( pokdj ) lub w sekretariacie Urzedu Gminy w Ryjewie

od godz. 7*° do godz. 15*°.
lub za posrednictwem poczty.

Nieusuniecie powyzszych brakéw spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.



Zatacznik Nr 3 do procedury :

whniosek o wydanie decyzji dotyczacej przeprowadzenia zbidrki publicznej

OR.5311................ Ryjewo, dnia .....ccccccvvvereennnnssncsnnsnnnsensnnens

DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego ( Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z péZn. zmian.) art. 1 i art. 2 ust. 1 pkt
1 ustawy z dnia 15 marca 1933 r. o zbiérkach publicznych( Dz.U. Nr 22, p0z.162 z p6Zn.zm. )
oraz art. 7 ust. 2) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej( Dz.U. z 2004 r. Nr

253, poz. 2532z poéin. zm. ) po rozpatrzeniu whniosku
Zezwalm

................................................................ , ha zorganizowanie i przeprowadzenie na terenie wsi

Ryjewo w okresie od ........ceeverneeenneennnees rokuU do..eeeiveeveeeceenneeseeerne roku zbidrki

publicznej z przeznaczeniem zebranych srodkéw na dziatalnos¢ statutowa.
Wydanie decyzji zwalnia sie od optaty skarbowe;.

Zbidrka moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposéb :



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 107 § 4 Kodeksu postepowania administracyjnego, decyzja nie wymaga
uzasadnienia, poniewaz w catos$ci uwzglednia zagdanie wnioskodawcy.

Pouczenie

Przy przeprowadzaniu zbidrki nalezy przestrzegac zasad zawartych w ustawie z dnia 15 marca 1933 r. o
zbidrkach publicznych ( Dz.U. Nr 22, poz.162 z péin. zm. ) i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 06.11.2003 r. w sprawie sposobow przeprowadzania zbiorek publicznych oraz zakresu
kontroli nad tymi zbiérkami ( Dz.U.199, poz. 1947 z péin.zm ).

Osoby organizujace lub przeprowadzajgce zbidrke nie moga za swe czynnosci otrzymywac wynagrodzenia
(art. 7 ust. 2 w/w ustawy ).

Jezeli zbiérka prowadzona bedzie niezgodnie z przepisami prawa, zezwolenie moze by¢ cofniete, zebrane
srodki przekazane na inny cel humanitarny, a organizator ukarany grzywna ( na podstawie art.56 ustawy z
dnia 20 maja 1971 r. — Kodeks wykroczen).

Wynik zbiérki i sposéb zuzytkowania zebranych ofiar nalezy przekaza¢ do wiadomosci organu w przeciggu
1 miesigca oraz ogtosi¢ w prasie ( art. 9 w/w ustawy i § 12 rozporzadzenia MSWiA).

Od decyzji stuzy stronie odwotanie do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Gdarsku za moim
posrednictwem w terminie 14 dni od jej otrzymania.

Otrzymuje:
1) s
2) a/a

Do wiadomosci:
Komisariat Policji w Ryjewie



Zatacznik Nr 4 do procedury :
whniosek o wydanie decyzji dotyczgcej przeprowadzenia zbiorki publicznej

OR.5311. ... ...... Ryjewo, dnia ......cccceeveeeevenernnees

DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania
administracyjnego ( Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 10171 r. z p6zn. zm. ) oraz art.... ustawy z
dnia 15 marca 1933 r. o zbidrkach publicznych ( Dz.U. Nr 22, poz. 162 z p6in.zm.) po
rozpatrzeniu WHHOSKU ceeeeecrreenrreecreeersersvnaeesseessseesnsesssessssaesseesonassnssnnsessanans z dnia

Odmawiam

wydania zezwolenia

na zorganizowanie i przeprowadzenie na terenie gminy Ryjewo zbiérki publicznej w
okresie od......cccccecvrerneiinnisecinncsennns [+ [« TSRS .

Od decyzji stuzy odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Gdansku za
moim posrednictwem w terminie 14 dni od dania jej otrzymania.

Otrzymuje:

Do wiadomosci:
Komisariat Policji w Ryjewie



