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INSTRUKCJA
PRZYDZIELANIA MIEJSC HANDLOWYCH NA TARGOWISKACH
MIEJSKICH W PLONSKU

Niniejszy dokument stanowi wiasnos¢ Urzedu Miejskiego w Plonsku.
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1. CEL INSTRUKCIJI

Celem instrukcji jest okreslenie i zapewnienie spetnienia wymagan odno$nie przydzielania

miejsc handlowych na targowiskach miejskich w Plonisku.

2. ZAKRES STOSOWANIA INSTRUKCJI

2.1. Instrukcja okresla sposob przydzielania miejsc handlowych na targowiskach

miejskich w Plonisku.

2.2. Instrukcja obowigzuje w Referacie Obstugi Targowisk.

2.3. Za tres$¢ niniejszej instrukcji odpowiada Kierownik Referatu Obstugi Targowisk.

3. OPIS POSTEPOWANIA

Wymagania odnoszace si¢ do przydzielania miejsc handlowych na targowiskach miejskich
w Plonisku zostaly okre$lone w Karcie Informacyjnej UK.TR.K2 ,,W sprawie rezerwacji

miejsc handlowych na targowiskach miejskich w Plonsku”.

3.1. Wnioskodawca sktada na formularzu UK.TR.K2.F1 lub w formie podania prosb¢
o rezerwacje miejsc handlowych na targowiskach miejskich w Plofisku w Kancelarii

Urzedu.
3.2. Termin zalatwienia sprawy:
30 dni od daty ztozenia podania w Kancelarii Urzgdu.

3.3. Przyjecie sprawy do realizacji

- Pracownik Kancelarii Urzedu przyjmuje podanie interesanta na formularzu

UK.TR.K2.F1 lub w innej formie.

W rejestrze korespondencji wplywajacej nastgpuje rejestracja wniosku.

3.4. Pracownik Kancelarii Urzedu podanie na formularzu UK.TR.K2.F1 kieruje
bezposrednio do Referatu Obstugi Targowisk, natomiast podanie ztozone w innej
formie trafia do dekretacji Sekretarza Miasta lub Burmistrza. Sekretarz Miasta lub
Burmistrz zapoznaje si¢ z trescig podania i dekretuje je do Wydziatlu Uslug
Komunalnych i Ochrony Srodowiska. Dyrektor Wydziatu dokonuje analizy podania
i dekretuje je do Referatu Obstugi Targowisk. Kierownik Referatu zapoznaje sig
z trescig formularza/podania, a nastepnie przekazuje sprawe pracownikowi Referatu.
Fakt ten jest potwierdzany za kazdym razem w informatycznym systemie do
rejestracji spraw i dokumentow pn. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD).
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3.5

. Pracownik Referatu Obstugi Targowisk rejestruje formularz/podanie w druku ,,spis
spraw” w teczce oznaczonej numerem UK.TR.6845 i nadaje kolejny numer w danym
roku zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych. Kazdy dokument w danej sprawie powinien by¢ oznaczony tym
samym numerem ( pismo, umowa i inne ). Rowniez dotyczy to sytuacji wszczynania
sprawy z urz¢du. Kierownik analizuje mozliwo$¢ przydzielenia miejsca handlowego
w oparciu o rejestr miejsc handlowych.

3.6. Pracownik Referatu Obstugi Targowisk przygotowuje pismo wzywajgce

wnioskodawce do stawienia si¢ do Referatu Obstugi Targowisk w celu uzgodnienia
miejsca handlowego i podpisania umowy najmu lub przygotowuje pismo
informujace o braku miejsc handlowych. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia
formularza/podania Wnioskodawca ma obowiazek stawienia si¢ w Referacie Obstugi
Targowisk ciggu 7 dni od daty otrzymania pisma.

3.7. Pracownik Referatu Obstugi Targowisk przygotowuje pismo do podpisu

3.8.

3.9.

3.10

z upowaznienia Burmistrza Kierownikowi Referatu Obstugi Targowisk i wysyta
w/w pismo do Wnioskodawcy listem zaopatrzonym w zwrotne potwierdzenie
odbioru.

Whioskodawca, ktory zostal wezwany w celu uzgodnienia i podpisania umowy
najmu ma obowiazek posiada¢ ze sobg nizej wymienione dokumenty:

- NIP/KRS/decyzja podatkowa,
- dowdd osobisty/paszport lub kartg statego pobytu.

Kierownik Referatu Obstugi Targowisk sprawdza wymagane dokumenty i proponuje
miejsce handlowe w oparciu o rejestr miejsc handlowych i plan targowisk.

W przypadku wyrazenia zgody przez wnioskodawce, pracownik Referatu Obstugi
Targowisk przygotowuje umowe najmu i przekazuje do sprawdzenia i podpisania
z upowaznienia Burmistrza Kierownikowi Referatu Obstugi Targowisk. Zapisem
z pozytywnego wyniku przegladu umowy jest podpis Kierownika na umowie lub
osoby upowaznionej przez Burmistrza.

Monitorowanie:

Zapisem z monitorowania ustugi i procesu jest podpis osoby sprawdzajacej lub
zatwierdzajacej ztozony na wytworzonych dokumentach.

. Archiwizacja:

Drugi egzemplarz pisma zwigzanego ze sprawa jest wpinany do teczki UK. TR.6845
pod nadanym numerem. Zgodnie z instrukcja kancelaryjna po uptywie 5 lat sprawa
przekazywana jest do archiwum Urzg¢du Miejskiego.
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4. DEFINICJE, TERMINOLOGIA I INFORMACJE DODATKOWE

Dokumenty zwigzane:

- ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego

- obowigzujgca uchwata Rady Miejskiej w Plonsku w sprawie regulaminu targowisk
w Plonsku

- karta informacyjna UK. TR.K2

5. WYKAZ FORMULARZY I ZALACZNIKOW

UK.TR.K2.F1 - formularz podania

F/1/8.5/01 - rejestr miejsc handlowych

Zatgcznik nr 1 - plan targowiska w Plonsku z przejsciami,
Zalacznik nr la - legenda do planu targowiska

Zalacznik nr 2 - plan matego targowiska w Plonisku
Zatacznik nr 3 - plan targowiska Manhattan

SEKRET MIASTA

A

Andmzej| Bo



PODANIE W SPRAWIE REZERWACJI MIEJSC
URZAD,MIEJSKI HANDLOWYCH NA TARGOWISKACH MIEJSKICH UK.TRK2.F1
W PLONSKU W PLONSKU
miejscowosé, data

Dane wnioskodawcy:

Imig Nazwisko
ADRES — MELDUNEK STALY

| | |

Miasto/Poczta Kod Pocztowy

| | |

Ulica/Miejscowosé¢ Nrdomu  Nr lokalu
ADRES — DO KORESPONDENCIJI

Miasto/Poczta Kod Pocztowy
Ulica/Miejscowos¢ Nrdomu  Nr lokalu
Tel. kontaktowy e-mail

Burmistrz Miasta Plonsk
ul. Plocka 39
09-100 Plonsk

Podanie
w sprawie rezerwacji miejsc handlowych na targowiskach miejskich w Plonsku

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o rezerwacj¢ .......... miejsc(a) handlowych (ego) na ,,Duzym
targowisku’’ / ,, Matym Targowisku” / ,, Targowisku Manhattan” * w Plonisku

Uzasadnienie

Ponadto o$wiadczam, ze zostalem zapoznany z informacjami dotyczacymi przetwarzania
moich danych osobowych zgodnie z klauzuly informacyjna stanowigca drugg strong
niniejszego wniosku.

(czytelny podpis wnioskodawcy)

*Podkresl wiasciwe

MLODSZY REFERENT  Rreferatu Otstugi Targ
ds. obstugi targowisk gt

Spoa i mgr RaYat Jerzak
Edyta Dzierzbinska 20 LUT 10

W0-01. 20\
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH

Na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje,

ze:
1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Plofisk z siedzibg
w Plonisku, ul. Plocka 39, kod pocztowy 09 - 100, e-mail: burmistrz@plonsk.pl , tel. 23 662 26 91
lub 23 663 13 00.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych za posrednictwem e-mail: iod@plonsk.pl, tel. 23 663 13 61 , lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rezerwacji miejsc handlowych
na targowiskach miejskich w Ptorisku na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢ rozporzadzenia ( RODO).

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy lub podmioty publiczne uprawnione do
uzyskania danych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, gdy wystapig z zgdaniem, w
oparciu o stosowng podstawe prawng.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji
miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
okreslonego w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto posiada
Pani/Pan takze prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w Warszawie ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
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LEGENDA O PLANU TARCONISKA
Liczba miejsc na targowisku

Miejsca

Aleja.gtéwna lewa strona 76 .
Aleja gtéwna prawa strona 76
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