ZARZADZENIE NR 288/2019
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 28 listopada 2019 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 oraz art. 24 ust. 3-7 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1

Zasady ogdlne

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

2. Zakres podjetego postepowania w zalezno$ci od rodzaju i charakteru sprawy powinien
obejmowaé analize budzetu Miasta oraz innych posiadanych dokumentéw, planow,
harmonogramoéw i dokumentow urzgdowych, przeprowadzenie kontroli, zasiggniecie opinii
specjalisty lub przeprowadzenie ekspertyzy albo wizji lokalnej, porownanie istniejacego stanu
faktycznego ze stanem prawnym i analiz¢ obowigzujacych przepisow regulujacych dane
zagadnienie.

§ 2.1. Do obowiazkéw naczelnikow wydziatow Urzedu Miasta Inowroctawia nalezy
prowadzenie postgpowan wyjasniajacych oraz opracowywanie projektow odpowiedzi
na interpelacje i zapytania.

2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o naczelniku wydzialu, nalezy przez to rozumied
naczelnika lub dyrektora wydzialu Urzedu Miasta Inowroctawia lub kierujacego praca
rownorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie.

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

2. Naczelnik wydzialu po otrzymaniu pisemnej interpelacji i zapytania niezwlocznie
podejmuje postepowanie wyjasniajace 1 inne czynnosci zwigzane z zatatwieniem sprawy.

3. W przypadku, gdy w wyniku postepowania wyjasniajgcego sprawa podnoszona
w interpelacji lub zapytaniu okaze si¢ uzasadniona i mozliwa do realizacji, nalezy niezwlocznie
podjac¢ dziatania w celu jej zatatwienia.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 wykonywane przez pracownika, winny by¢
uzgodnione 1 zaakceptowane przez jego bezposredniego przetozonego.

§ 4. Pisemnej odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania udziela Prezydent Miasta
Inowroctawia lub osoba przez niego wyznaczona.



Rozdzial 2
Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania

§ 5. 1. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania udziela si¢ nie p6zniej niz w terminie 14 dni
od dnia ich otrzymania przez Prezydenta Miasta Inowroctawia, za ktory uwaza si¢ dzien ich
rejestracji w Biurze Obstugi Interesantow i Kontroli Urzgdu Miasta Inowroctawia.

2. Interpelacje i zapytania, ktore zostaly ztozone do Przewodniczacego Rady Miejskiej,
niezwlocznie nalezy zarejestrowa¢ w Biurze Obstugi Interesantow i Kontroli. Podlegaja one
niezwtocznemu przekazaniu Prezydentowi Miasta Inowroctawia.

3. Prezydent Miasta Inowroctawia przekazuje interpelacje i zapytania Sekretarzowi Miasta,
ktory kieruje je do Wydziatu Organizacyjnego i Informatyki.

4. Sekretarz Miasta, za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego i Informatyki,
przekazuje oryginaly interpelacji i zapytan, w zaleznos$ci od ich tresci, do pierwszego
Zastepcy Prezydenta Miasta albo drugiego Zastepcy Prezydenta Miasta.

5. Zastgpca Prezydenta Miasta dekretuje interpelacje i zapytania na naczelnika
merytorycznego wydziatu.

6. Interpelacje i zapytania, ktorych tres¢ dotyczy spraw z zakresu dziatania wydziatu, nad
ktorym bezposredni nadzor sprawuje Prezydent Miasta Inowroctawia, Sekretarz Miasta lub
Skarbnik Miasta przekazywane sg w trybie ust. 4 bezposrednio naczelnikowi merytorycznego
wydziahu.

7. Jezeli sprawa, ktorej dotyczy interpelacja i zapytanie, nie nalezy do kompetencji
Prezydenta Miasta Inowroctawia wowczas wydzial, ktorego zakres dziatania zblizony jest do
charakteru sprawy przekazuje ja wilasciwemu organowi i1 powiadamia o tym radnego
w trybie § 6.

§ 6. 1. Projekt odpowiedzi na interpelacje i zapytania powinien by¢ opatrzony podpisem
naczelnika wydziatu 1 zaakceptowany przez osobe sprawujacg nadzor nad dang komorka
organizacyjna.

2. Naczelnik wydzialu merytorycznego przedktada projekt odpowiedzi Sekretarzowi
Miasta do sprawdzenia pod wzgledem redakcyjnym, a nastepnie po naniesionych poprawkach
do akceptacji Prezydentowi Miasta Inowroctawia.

3. W razie niewlasciwego opracowania projektu odpowiedzi, naczelnik wydzialu
merytorycznego zobowigzany jest niezwlocznie dokonaé¢ niezbednych zmian w przedtozonym
projekcie.

4. Poprawione lub zaakceptowane odpowiedzi na interpelacje i zapytania, naczelnik
wydzialu merytorycznego przedktada w trzech egzemplarzach do podpisu Prezydentowi
Miasta Inowroctawia lub osobie przez niego wyznaczonej.

5. Jezeli odpowiedzi udziela osoba wyznaczona przez Prezydenta Miasta Inowroctawia,
wowczas przygotowang odpowiedz, przed jej podpisaniem, nalezy przedtozy¢ Prezydentowi
Miasta Inowroctawia do akceptacji.

6. Podpisane przez Prezydenta Miasta Inowroctawia lub osobe¢ przez niego wyznaczong
odpowiedzi na interpelacje i zapytania, merytoryczny wydzial niezwlocznie przekazuje
radnym, wysytajac je na wskazane przez radnych adresy korespondencyjne dostepne
w Biurze Rady Miejskiej. Ponadto jeden egzemplarz odpowiedzi przekazuje do Biura Rady
Miejskiej, jeden pozostawia w dokumentacji wydzialu, a skan odpowiedzi niezwlocznie
przesyta do Wydziatu Organizacyjnego i Informatyki za pomoca programu Mdok4.



7. Merytoryczny wydzial przesyta niezwlocznie do Wydzialu Organizacyjnego
I Informatyki za pomoca programu Mdok4 odpowiedzi na interpelacje i zapytania zapisane
w formacie PDF z poziomu edytora tekstu w celu publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

8. Jezeli 15-stego dnia od zarejestrowania interpelacji lub zapytania w Biurze Obstugi
Interesantow 1 Kontroli do Wydzialu Organizacyjnego i Informatyki nie wptynie skan
odpowiedzi, wowczas Wydziat Organizacyjny i Informatyki zawiadamia o tym fakcie
Sekretarza Miasta.

9. Tre$¢ interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi Wydzial Organizacyjny
I Informatyki niezwtocznie publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej Miasta Inowroctawia oraz w inny sposob zwyczajowo przyjety, z zastrzezeniem
ust. 10.

10. Jezeli interpelacja, zapytanie lub odpowiedZz na nie, zawiera dane osobowe, ktore
z uwagi na zasady ochrony danych osobowych nie moga zosta¢ ujawnione, merytoryczny
wydziat, przed przestaniem ich do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, dokonuje
ich anonimizacji.

§ 7. 1. Wszystkie wydzialy Urzedu Miasta zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji
i pelnej dokumentacji zwigzanej z zatatwianymi w wydziale interpelacjami i zapytaniami.
Prawidtowe oznaczenie znaku sprawy, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14 poz. 67), to symbol klasyfikacyjny 0003 witasciwy dla hasta: ,Wnioski
I interpelacje radnych”, kategoria archiwalna A.

2. Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr interpelacji i zapytan.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe
§ 8. Odpowiedzialnym za realizacj¢ niniejszego zarzadzenia czyni si¢ Sekretarza
Miasta i naczelnikow wydziatow Urzedu Miasta.
§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 13/2019 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
11 stycznia 2019 r. w sprawie zasad i trybu rozpatrywania, zalatwiania i udzielania

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



