ZARZADZENIE NR 276.2019
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 29 sierpnia 2019 r.

w sprawie zasad i trybu rozpatrywania, zalatwiania i udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych

Na podstawie art. 33 ust. 113 oraz art. 24 ust. 3-7 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2 2019 1. poz. 506) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Zgloszenie interpelacji izapytan przez radnych, zwanych dalej interpelacjami i zapytaniami,
powoduje niezwloczne podjecie dziatan majacych na celu ustalenie i wyjasnienie faktycznego, merytorycznego
1 prawnego stanu sprawy.

2. Zakres podjetego postepowania w zaleznos$ci od rodzaju i charakteru sprawy moze obejmowac analizg
budzetu Miasta oraz innych posiadanych dokumentéw, plandw, harmonogramoéw i dokumentéw urzedowych,
przeprowadzenie kontroli, zasiggnigcie opinii specjalisty lub przeprowadzenie ekspertyzy albo wizji lokalnej,
porOwnanie istniejgcego stanu faktycznego ze stanem prawnym ianaliz¢ obowiazujacych przepisow
regulujacych dane zagadnienie.

§ 2. 1. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Etku nalezy prowadzenie
postgpowan wyjasniajacych oraz opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania.

2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé
naczelnika wydziatu, kierownika referatu Urzedu Miasta Etku lub kierujacego pracg rownorzednej komorki
organizacyjnej o innej nazwie.

3. Procedura udzielania odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

4. Schemat graficzny do procedury stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Projekty odpowiedzi udzielanych radnym powinny by¢ kazdorazowo rzeczowe, komunikatywne
i dopracowane pod wzgledem redakcyjnym.

2. Kierownik komorki organizacyjnej po otrzymaniu pisemnej interpelacji izapytania niezwlocznie
podejmuje postepowanie wyjasniajace i inne czynnosci zwigzane z zatatwieniem sprawy.

3. Czynnos$ci, o ktorych mowa wust. 2 wykonywane przez pracownika, winny by¢ uzgodnione
i zaakceptowane przez jego bezposredniego przetozonego.

§ 4. Pisemnej odpowiedzi na interpelacje i zapytania udziela Prezydent Miasta Etku lub osoba przez niego
wyznaczona.

§ 5. Odpowiedzialnym za realizacj¢ niniejszego zarzadzenia czyni si¢ Sekretarza Miasta i kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Etku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 276.2019
Prezydenta Miasta Etku
z dnia 29 sierpnia 2019 r.

Procedura udzielania odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych.

1. Czynnosci kancelarvijne prowadzone przez Biuro Rady Miasta Elku:

a) Pracownik Biura Rady Miasta Etku (dalej pracownik O-RM) po otrzymaniu pisma weryfikuje czy pismo
adresowane jest do Przewodniczacego Rady Miasta Elku (dalej Przewodniczacy RME) oraz czy nadawca
pisma jest radny Rady Miasta Etku (dalej radny RME).

b) Jezeli nadawca pisma nie jest radny RME, przy realizacji dalszych czynno$ci w sprawie niniejsza
procedure pomija si¢.

¢) Jezeli pismo zaadresowane na przewodniczagcego RME podpisane zostalo przez radnego RME, pracownik
O-RM przekazuje niezwlocznie pismo adresatowi.

2. Czynnosci prowadzone przez Przewodniczaceso RME dot. okreslenia czy pismo stanowi
interpelacje/zapytanie:

a) Przewodniczacy RME przy realizacji zadan dotyczacych ustalenia kwestii czy pismo stanowi zapytanie
lub interpelacje w rozumieniu przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, korzysta z pomocy pracownikow O-
RM oraz Biura Prawnego Urzedu Miasta Etku.

b) Interpelacja powinna spetnic tacznie trzy przestanki:

- dotyczy¢ spraw o istotnym znaczeniu dla miasta,

- zawiera¢ krotkie przedstawienie stanu faktycznego bedacego przedmiotem interpelacji,
- zawiera¢ pytania dotyczace przedstawionego stanu faktycznego.

¢) Zapytanie powinno spetnia¢ lacznie trzy przestanki:

- dotyczy¢ aktualnych problemdéw miasta Etku lub dotyczy¢ uzyskania informacji o konkretnym stanie
faktycznym,

- zawiera¢ krotkie przedstawienie stanu faktycznego bedacego przedmiotem zapytania,
- zawiera¢ pytania dotyczace przedstawionego stanu faktycznego.

d) Jezeli interpelacja/zapytanie nie spetnia wymogoéw okreslonych odpowiednio w punktach b) lub c¢)
Przewodniczagcy RME moze wezwac radnego RME na pismie do uzupetienia brakow formalnych.

e) Jezeli interpelacja/zapytanie spelnia wymogi okre§lone odpowiednio w punktach b) lub c),
Przewodniczacy RME niezwlocznie przekazuje pismo do Prezydenta Miasta Etku (dalej PME).

3. Czynnosci prowadzone przez Biuro Rady Miasta Elku dot. przekazania pisma do PME:

a) Rejestracja pisma w systemie eDok (nadanie numeru RKP),
b) Zatozenie sprawy w Biurze Rady Miasta Etku (znak sprawy: O-RM.0003...),

¢) Udostepnienie (peten dostep) w systemie eDok sprawy na sekretariat Prezydenta Miasta Elku (dalej PM)
z adnotacja: udzielenie odpowiedzi na zapytanie/interpelacje Radnego oraz okres$lenie zakonczenia
czynnos$ci w sprawie — 14 dni.

4. Czynnosci prowadzone przez PM dot. przekazania sprawy komorce merytorycznej:

a) PM w systemie eDok przyjmuje udostepniong przez pracownika O-RM sprawe.

b) Pracownik PM uzgadnia z PME wskazanie komorki merytorycznej odpowiedzialnej za przygotowanie
projektu odpowiedzi.
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¢) W sytuacji, gdy ztozona interpelacja lub zapytanie dotyczy zakresu dziatania kilku komoérek, PME ustala
wiodaca komorke merytoryczng odpowiedzialng za zalatwienie sprawy oraz terminowe udzielenie odpowiedzi
zainteresowanemu.

d) Pracownik PM udostepnia (peten dostgp) w systemie eDok sprawg na wskazane przez PME komorki
merytoryczne z adnotacja: prosze o przygotowanie projektu odpowiedzi z elektroniczna $ciezka akceptacji
(punkt 5 niniejszej procedury) lub prosze o udzielenie odpowiedzi z elektroniczng Sciezka akceptacji (punkt
6 niniejszej procedury) oraz okreslenie zakonczenia czynnosci w sprawie — 14 dni od dnia udostepnienia
sprawy przez pracownika O-RM.

5. Czynnosci prowadzone przez komorke merytorvczna dot. przygotowania projektu odpowiedzi do
podpisu przez PME:

a) PME odpowiada za terminowe udzielenie odpowiedzi.

b) Kierownik komorki merytorycznej odpowiada za terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi.

¢) Kierownik komorki merytorycznej wyznaczonej przez PME przyjmuje sprawe udostepniong przez PM.
d) Kierownik przygotowuje projekt odpowiedzi sam lub upowaznia osobe z wlasnej komorki.

e) Przygotowanie projektu odpowiedzi przez pracownika wigze si¢ z udostgpnieniem dla pracownika sprawy
(wspoltdzielenie), pamigtajgc o zachowaniu terminu na udzielenie odpowiedzi.

f) Pracownik tworzacy projekt odpowiedzi powinien utworzy¢ w udostgpnionej sprawie ,,Opinig”
z elektroniczng $Sciezka akceptacji (dalej EA).

g) Projekt odpowiedzi stanowi zalgcznik do Opinii.
h) Ostatnig osobg na EA jest Prezydent Miasta Etku.

i) Po elektronicznej akceptacji pisma przez PME pracownik PM drukuje jeden egzemplarz odpowiedzi
uzyskujac na nim podpis Prezydenta Miasta Etku.

j) Pismo stanowigce odpowiedz w sprawie, podpisane przez PME, pracownik PM przekazuje do O-RM
w formie papierowe;j.

6. Czynnosci prowadzone przez komorke merytoryczna dot. udzielenia odpowiedzi przez osobe
wskazana przez PME:

a) Kierownik komorki merytorycznej odpowiada za terminowe przygotowanie projektu iudzielenie
odpowiedzi.

b) Kierownik komorki merytorycznej wyznaczonej przez PME przyjmuje sprawe udostepniong przez PM.
¢) Kierownik przygotowuje projekt odpowiedzi sam lub upowaznia osob¢ z wtasnej komorki.

d) Przygotowanie projektu odpowiedzi przez pracownika wigze si¢ z udostepnieniem dla pracownika sprawy
(wspoldzielenie), pamigtajac o zachowaniu terminu udzielenia odpowiedzi.

¢) Pracownik tworzacy projekt odpowiedzi powinien utworzy¢ w udostepnionej sprawie ,,Opini¢” z EA.
f) Projekt odpowiedzi stanowi zalacznik do Opinii.
g) Ostatnig osobag na EA jest Kierownik komorki merytorycznej.

h) Po elektronicznej akceptacji pisma przez kierownika komorki merytorycznej pracownik komorki
merytorycznej drukuje jeden egzemplarz odpowiedzi uzyskujgc na nim podpis swojego kierownika.

1) Pismo stanowigce odpowiedz w sprawie, podpisane przez kierownika komorki merytorycznej, pracownik
tej komorki przekazuje do O-RM w formie papierowe;.

7. Czynnos$ci prowadzone przez Biuro Rady Miasta Elku dot. udzielenia odpowiedzi radnemu.

a) Pracownik O-RM przyjmuje pismo w wersji papierowej, nastepnie tworzy Ww sprawie ,,pismo
wychodzace” skierowane do radnego wnioskodawcy.

b) Pismo wychodzace nie zawiera elektronicznej $ciezki akceptacji.
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¢) Jako zatacznik do pisma wychodzacego nalezy doda¢ pismo przewodnie oraz odpowiedZ stanowigca
zatacznik do Opinii.

d) Na rozdzielniku nalezy wybra¢ sposéb wysyltki — do wyboru: Doreczanie osobiste, Dorgczanie przez
gonca.

e) Wydrukowane pismo przewodnie podpisuje Przewodniczacy RME.

f) Pismo przewodnie, o ktorym mowa w pkt. e) wraz zodpowiedzig przekazang do O-RM w formie
papierowej pracownik O-RM przekazuje radnemu wnioskodawcy.

g) Pracownik O-RM powinien niezwlocznie po wystaniu odpowiedzi radnemu umiesci¢ tres¢ interpelacji lub
zapytania wraz z odpowiedzia na nie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Etku.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 276.2019

Prezydenta Miasta Etku
z dnia 29 sierpnia 2019 r.
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