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Podstawa prawna: ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym.

Cel instrukcji: zapewnienie sprawnego i terminowego zatatwiania interpelacji / zapytan ztozonych przez
radnych Rady Miasta Ptocka oraz wnioskéw postéw lub senatoréw RP

Zakres stosowania: Instrukcja obowigzuje we wszystkich komérkach organizacyjnych Urzedu

OPIS POSTEPOWANIA
I. Interpelacje / zapytania radnych Rady Miasta Ptocka
Wejscie: interpelacja / zapytanie radnego Rady Miasta Ptocka

1. Interpelacja / zapytanie sktadane sg na pismie do Przewodniczgcego Rady Miasta Ptocka za
posrednictwem Wydziatu Obstugi Rady Miasta (WOR). Przewodniczacy przekazuje je do Prezydenta
Miasta Ptocka, ktéry dekretuje je do Referatu Organizacji i Kadr — Zespotu Organizacyjnego (ZO).
WOR odpowiada za zgodnos$¢ wersji elektronicznej z wersjg papierowa.

2. Pracownik ZO umieszcza tresé interpelacji / zapytania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Ptocka.

3. Rejestr interpelacji oraz rejestr zapytan znajduje sie w ZO, ktéry sprawuje nadzér nad
terminowos$cig udzielania odpowiedzi na interpelacje / zapytania.

4. Kierownik ZO dekretuje niezwtocznie interpelacje / zapytanie odpowiednio do Prezydenta,
upowaznionych jego Zastepcow, Sekretarza lub Skarbnika, w zaleznosci od merytorycznej tresci.
Oryginat dokumentu pozostaje w aktach ZO.

5. Prezydent, jego Zastepcy, Sekretarz lub Skarbnik w terminie jednego dnia od dnia otrzymania
dekretujg interpelacje / zapytanie do wtasciwej komérki organizacyjnej.

6. Pracownik wtasciwej komorki organizacyjnej przygotowuje projekt odpowiedzi i po zaakceptowaniu
jej przez kierownika tej komorki przekazuje do podpisu odpowiednio Prezydentowi, jego Zastepcy,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi. W przypadku dekretacji do kilku komodrek organizacyjnych,
wyznaczony przez kierownika pierwszej z nich pracownik jest odpowiedzialny za koordynacje
udzielenia odpowiedzi, przez co rozumie sie zebranie od pozostatych komdrek wymienionych w
dekretacji sktadnikdw odpowiedzi wg wtasciwosci merytorycznej i przygotowanie na ich podstawie
kompleksowej odpowiedzi, bagdZ tez — jezeli jest to zasadne z uwagi na forme przekazanych
materiatdw — zatgczenie ich do przygotowanej we wiasnym zakresie odpowiedzi, ze wskazaniem
komarek badz miejskich jednostek organizacyjnych przekazujgcych wymienione materiaty.

7. Pracownik prowadzacy sprawe przygotowuje 2 egzemplarze oryginatu odpowiedzi (jeden dla
radnego, drugi dla ZO). Pracownik WOR sktada oryginat odpowiedzi do skrzynki radnego.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
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8. OdpowiedZ na interpelacje / zapytanie powinna wptyng¢ do WOR w ciggu 14 dni od dnia
otrzymania przez Prezydenta interpelacji / zapytania.

9. Pracownik prowadzacy sprawe przekazuje jednoczesnie do ZO w tym samym dniu odpowiedz na
interpelacje / zapytanie, z pieczatkg potwierdzajgcg ztozenie oryginatu w WOR oraz celem
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej - plik zawierajacy wersje elektroniczng odpowiedzi
wraz z zatgcznikami. Plik ten nalezy przekazaé mailem w formacie pdf lub jpg.

10. Pracownik ZO przygotowuje na sesje Rady Miasta informacje dotyczacg ilosci ztozonych
interpelacji / zapytan i odpowiedzi na nie oraz przekazuje jg do sekretariatu Prezydenta w dniu
poprzedzajgcym sesje Rady do godz. 14.00.

Wyjscie: odpowiedz na interpelacje / zapytanie.

Il. Wnioski postéw lub senatoréw RP

.....

1. Postowie i senatorowie RP mogg zgdac informacji i wyjasnien, wystepowac z interwencjg oraz
sktada¢ wnioski i uwagi zgodnie z przepisami ustawy z dnia 9 maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu
posta i senatora, (zwane ,,wnioskami postéw lub senatoréw”).

2. Whnioski postéw lub senatoréow przekazuje sie do Prezydenta Miasta Ptocka.

3. Prezydent Miasta Ptocka wyznacza komodrke organizacyjng witasciwg do zatatwienia sprawy i
przygotowania projektu odpowiedzi.

.....
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