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Zarzadzenie wewnetrzne Nr..f2015
Prezydenta Miasta Koszalina

z dnia f.lﬁistnpada 2015r.

w sprawie wprowadzenia Procedury rozpatrywania petycji w Urzedzie Miejskim w Koszalinie

Na podstawie art. 33 ust. 1,31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2013 r. Dz. U. poz. 594, z péiniejszymi zmianami, ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach (Dz.U. z 2014 r. , poz. 1195) oraz art. 221 ustawy 2z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 267 z poiniejszymi zmianami)
oraz § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koszalinie, stanowigcego zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 125/469/15 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 30 lipca 2015 r., zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Procedure rozpatrywania petycji w Urzedzie Miejskim w Koszalinie”, bedgce
zalgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Koszalinie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Koszalina.




Zatgcznik do

Zarzadzenia Mr":ﬁf?,ﬂlfr

Prezydenta Miasta Koszalina

2 dnia/l£ listo pada 2015r.
Procedura rozpatrywania petycji
w Urzedzie Miejskim w Koszalinie

| Zasady ogdlne

& 1.1. Procedura rozpatrywania petycji w Urzedzie Miejskim w Koszalinie, zwana dalej ,Procedurg”
okredla sposdb postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koszalinie, zwanego dalej
+Urzedem” w sprawach dotyczgcych rozpatrywania petycji wplywajgcych do Urzedu.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszych zasadach stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 lipca
2014 r. o petycjach (Dz.U. poz. 1195) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 267 z poiniejszymi zmianami).

§ 2.1. Przedmiotem petycji moze by¢ igdanie, w szczegdlnosci, zmiany przepisow prawa, podjecia
rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, Zycia
zbiorowego lub wartosci wymagajacej szczegdlnej ochrony w imie dobra wspolnego, mieszczacego

sie w zakresie zadan i kompetencji Urzedu. Wzor petycji stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszej
Procedury.

2. Petycja moze byc ztozona przez osobe fizyczng lub prawng, jednostke ﬂrganizawjni, nie bedaca
osobg prawng lub grupe tych podmiotow.

3. Petycja moie byé wniesiona w interesie publicznym, wiasnym albo podmiotu trzeciego za jego
pisemng zgods.

4. Trei¢ petycji umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu. Jeieli podmiot wnoszacy
petycje lub podmiot trzeci, w ktdrego interesie sktadana jest petycja wyrazi zgode, umieszczane s3
rowniez dane tego podmiotu.

5. Petycje sklada sie w formie pisemnej lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej.

6. Petycje nalezy rozpatrzyé niezwlocznie, jednak nie péiniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia jej
ztozenia.

7. Nie jest dopuszczalne wniesienie skargi w przedmiocie sposobu rozpatrzenia petycji.
Il Rozpatrywanie petycji wnoszonych do Prezydenta Miasta Koszalina

§ 3. 1. Petycje, ktérych przedmiotem s3 zadania lub dziatalnoé¢ Prezydenta Miasta Koszalina lub
kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych, ewidencjonowane s3 w Centralnym rejestrze
petycji, zwanym dalej ,Rejestrem”, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 jest jawny,



§ 4. Koordynacja dziatari podejmowanych w Urzedzie w sprawach dotyczacych rozpatrywania
i zatatwiania petycji wniesionych przez podmioty, o ktdrych mowa w § 2 ust. 1 i 2 naleiy do zadan
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, zwanego dalej ,koordynatorem”.

§ 5. 1. Po wplynieciu petycji do Prezydenta Miasta i zarejestrowaniu jej w dzienniku korespondencji
przychodzacej do Urzedu, nalezy:

1) przekazac petycje Sekretarzowi Miasta Koszalina celem dekretacii;
2) zarejestrowac petycje w Rejestrze okreslonym w § 3;

3) dokonac weryfikacji przedmiotu petycji w stosunku do wiadciwosci poszezegdlinych komdrek
organizacyjnych Urzedu oraz ustali¢ komdrke wiodacy i wspdlpracujgca. W przypadku
stwierdzenia braku wtasciwosci naleiy przekazad ja niezwlocznie, nie pdiniej niz w terminie
30 dni od je] zloienia, do podmiotu wiasciwego do jej rozpatrzenia, zawiadamiajac
rownoczesnie o tym podmiot wnoszacy petycje.

2. W przypadku stwierdzenia, Ze petycja dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez roine
podmioty, Prezydent rozpatruje petycje w zakresie dotyczacym jego wiasciwosci oraz niezwlocznie
przekazuje ja do podmiotu wlasciwego do jej dalszego rozpatrzenia, nie poiniej niz w terminie 30 dni
od jej wniesienia do Prezydenta, zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym podmiot wnoszgcy petycje.

3. Koordynator prowadzi czynnosci zwigzane z:

1) umieszczaniem na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu informacji
o petycji, w tym odwzorowania cyfrowego (zanonimizowany skan) petycji, informacje
o dacie jej zloZenia oraz, w przypadku wyraienia zgody o ktorej mowa w § 2 ust. 4, imig
i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu, w interesie ktorego
petycja jest sktadana;

2) aktualizowaniem informacji, o ktérej mowa w pkt 1 o dane dotyczace przebiegu
postepowania, w szczegolnosci zasieganych opinii oraz sposobu rozpatrzenia petycji, na
podstawie informacji przekazanych przez wlasciwe komorki merytoryczne
i wspoipracujgce.

§ 6. 1. W zaleinosci od przedmiotu zlozonej petycji, whasciwa merytorycznie komorka organizacyjna
Urzedu, rozpatruje jg zgodnie z odrebnymi przepisami i przygotowuje odpowiednio:

1) odpowiedi do podmiotu wnoszgcego petycje zawierajgcy stanowisko dotyczgce rozpatrzenia
petycji,

2) projekt Uchwaty Rady Miejskiej w Koszalinie,

3) projekt Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Koszalina.

2. Wiaéciwa merytorycznie komdrka przekazuje na bieigeo do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego informacje (pisma) dotyczace przebiegu postepowania celem ich aktualizacji na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

3, W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2 1 3 uchwata lub zarzgdzenie podjete w tej sprawie wraz
z uzasadnieniem przekazywane jest w formie pisemne] albo za pomocy $rodkéw komunikacji



elektronicznej do podmiotu wnoszgcego petycje niezwlocznie, nie pdiniej niz w ciggu 7 dni od daty
podjecia.

§ 7.1. Komérka wiodgca przedkiada do koordynatora projekt odpowiedzi dla podmiotu sktadajacego
petycje zawierajgcy sposdb jej rozpatrzenia.

Z. Koordynator zapewnia ostateczne udzielenie odpowiedzi na petycje.

3. Odpowiedz, o ktorej mowa w ust. 2 podpisuje Prezydent Miasta Koszalina lub inna upowainiona
przez Prezydenta osoba.

§ 8. 1. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi Rejestr w formie papierowej lub
elektronicznej (wedtug wzoru okreélonego w zalgczniku Nr 2 do Procedury, zawierajacy:

1] numer z rejestru

2) date wphlywu petycji do Urzedu,

3) dane podmiotu wnoszacego petycje,

4) informacje na temat zgody, o ktdrej mowa w § 3 ust. 2,

5) wskazanie podmiotdw, w interesie ktérych skiadana jest petycja, w tym imienia i nazwiska
albo nazwy, miejsca zamieszkania albo siedziby oraz adresu do korespondencji lub adresu
poczty elektronicznej podmiotu,

6) okreslenie przedmiotu petycji (w tym skan tresci petycji),

7) oznaczenie komdrki merytoryczne] rozpatrujgcej i zatatwiajgcej petycje oraz komdrek
wspotpracujgcych,

8) okreslenie przewidywanego terminu,
9) termin i sposdb rozpatrzenia petycji (tresc).

2. Wprowadzanie danych do Rejestru dokonuje zatem niezwlocznie, nie poiniej niz w ciggu 7 dni od
zdarzenia majgcego wplyw na przebieg postepowania.

§ 9.1. Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz przekazywanie danych do aktualizacji Rejestru
odpowiedzialni s3 kierownicy komarek organizacyjnych.

2. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny opracowuje raz w roku w terminie do 30 czerwca, zbiorczg
informacje o petycjach rozpatrywanych w roku poprzednim o ktorej mowa w art. 14 ustawy
i niezwlocznie udostepnia ja w Biuletynie Informacji Publicznej.

Ill Petycje wnoszone do Rady Miejskiej w Koszalinie

§ 10. 1. W przypadku petycji naleigcych do zadan i kompetencji Rady Miejskiej w Koszalinie,
wyznaczony pracownik Biura Rady Miejskiej w Koszalinie:

1) rejestruje petycie w Centralnym rejestrze petycji wplywajgcych do Rady Miejskiej
w Koszalinie, stanowiacym zatacznik Nr 3 do Procedury, zwanego dalej ,Rejestrem Rady”.



Zakres Rejestru Rady oraz sposdb prowadzenia okresla & 8 Procedury. Rejestr Rady jest
jawny, z wytaczeniem danych podmiotu wnoszacego petycje, chyba, ze podmiot lub osoba
trzecia w interesie ktorej petycja jest sktadana, wyrazi zgode na ujawnienie jego danych,

2) niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej skan petycji,
date jej zlozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych osobowych dane

osoby lub podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu w interesie ktorego petycja jest
sktadana,

3) aktualizuje dane w Rejestrze Rady dotyczace przebiegu postepowania przy rozpatrywaniu
petycji, w szczegolnosci dotyczace zasieganych opinii oraz sposobu rozpatrzenia petycji na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Petycje skierowane do Rady Miejskiej w Koszalinie dotyczgce zadan Prezydenta Miasta Koszalina
i kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych naleiy niezwiocznie (nie pdiniej niz w terminie 30
dni) przekazac Prezydentowi Miasta Koszalina. O przekazaniu petycji zawiadamia sie réwnoczesnie
podmiot wnoszacy.

§ 11. 1. Dyrektor Biura Rady Miejskiej:
1) koordynuje rozpatrywanie petycji kierowanych do Rady Miejskiej w Koszalinie,

2) wystepuje o udzielenie wyjasnien dot. zakresu petycji do Prezydenta Miasta Koszalina lub
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

3) odpowiada za naleiyte i terminowe rozpatrywanie petycji wptywajacych do Rady Miejskiej
w Koszalinie.

2. Pisemne stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2 nalety przedioiy¢ do Biura Rady
Miejskiej w terminie 14 dni od daty otrzymania petycji.

§ 12. Biuro Rady Miejskiej opracowuje raz w roku w terminie do 30 czerwca, zbiorczg informacje
o petycjach rozpatrywanych przez Rade Miejska w Koszalinie w roku poprzednim o ktdrej mowa
w art. 14 ustawy i niezwlocznie udostepnia jg w Biuletynie Informacji Publicznej.




Zatacznik Nr 1

do Procedury rozpatrywania
petycji w Urzedzie Miejskim
w Koszalinie

DANE PODMIOTU WNOSZACEGO* :
Nazwisko i Imie / NaZWa: ... i s s sns sose sosmsassmmsnas
Adres zamieszkania/Adres siedziby: ... ieecrcesinsss e
Adres do korespondencii®™ ... e ssne e
Adres e-mail™™™.; ... R
Nazwisko i Imie usub*.r reprezentuquj pﬂdrnmt"'
DANE PODMIOTU TRZECIEGO™®*** -

Nazwisko i Imie / Nazwa: .
Adres zamieszkania/Adres 51ed Elb\l'
Adres do kurespnnden{:jl“....................... S P PN AR ST
Adres e-mail***.; ........

Prezydent Miasta Koszalina ul.
Rynek Staromiejski 6-7
75-007 Koszalin

PETYCIA

Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U. z 2014r., poz. 1195.) zadam:
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Wyraiam zgode / Nie wyraiam zgody™® **** na ujawnienie na stronie internetowe] Urzedu Miejskiego w Koszalinie
moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

data i podpis wnoszacego petycje

Uwagi:
*  w przypadku grupy podmiotéw nalezy wskazad oznaczenie kazdego z podmiotéw oraz osobe
reprezentujgcy
** wypelnié gdy adres do korespondencii jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby

. wypetni¢ w przypadku skladania petycji za pomocg érodkdéw komunikacji elektronicznej
®EEE wypetnié w przypadku sktadania petycji w interesie podmiotu trzeciego
*E*¥*niepotrzebne skredli¢ PREZYDJ




Zatacznik Nr 2 do
Procedury rozpatrywania petycji
w Urzedzie Miejskim w Koszalinie

Centralny rejestr petycji wniesionych do Prezydenta Miasta Koszalina

Data Dane Informacja | Dane Okretflenie Oznacrenie Okredlenle Terrmin i Uwagi
wplywu | pedmiotu natemat | podmiotéw, w | przedmioty | komérki prrewidywaneg | sposdb
WNOSIJCego gpody interesip P‘Et'!'tfi rozpatrujace o terminu rozpatrzenia
ktéryct je udzielenia petycjl
(skan) petyd) adpowiedrl
Wnoszona jest {merytorycznej i
petycja wspdlpracujacej)

1. 3 4, 5. B. 1. B. 9. 10,




Centralny rejestr petycji wniesionych do Rady Miejskiej w Koszalinie

Zatgcznik Nr 3 do
Procedury rozpatrywania petycji
w Urzedzie Miejskim w Koszalinie

Data Dane Informacja | Dane Okreélenie Oznaczenie Okradlenie Termini | Uwagi
wplywu | pedmictu na temat podmiotdéw, | przedmiotu komarki prewidywanego | spachb
heRsacen.. | wgody winteresie | petycji rozpatrujacej :‘;::“':I'm rozpatrze
ktérych (skan) petycjg odeitied nia
Wnoszona (merytoryczne] i petycji
jest petycja wspélpracujce])
1. 3. 4, E 5. 7 . Y =




