Woit Gminy
il Zarzadzenie Nr 45/2012

Nasz znak:

Z.0050.45.2012 ‘Weéjta Gminy Gietrzwald

zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla Urzgdu Gminy

z dnia 11 wrzesnia 2012r.

w Gietrzwaldzie

Na podstawie §1 wust.l i 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych
wykazéw akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych ( Dz.U. Nr 14 poz.67 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

W zarzadzeniu Nr 24/2011 Wdjta Gminy Gietrzwald z dnia 1 lutego
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie

wprowadzam nastgpujgce zmiany:

§1

1. Rozdziat ITI otrzymuje brzmienie:

a0

§ 8al.

,,Rozdziat 111
Przyjmowanie i obieg korespondencji Rady Gminy

Wszystkie pisma wptywajace do Rady Gminy, jej komisji droga
pocztows, pocztg elektroniczng, sktadane osobiscie przyjmuje
sekretariat, opatruje pieczecia wptywu, rejestruje w dzienniku
korespondencji i przekazuje Wojtowi.

. Po zapoznaniu sie z korespondencja Wojt przekazuje ja Sekretarzowi

celem dekretacji, a nastepnie pracownik sekretariatu przekazuje ja na
stanowisko ds. obstugi rady gminy.

. Pracownik biura rady catos¢ korespondencji przekazuje

przewodniczgcemu rady, ktory swoim podpisem potwierdza
prawidlowos$¢ dekretacji lub czyni adnotacje.

. Pracownik biura rady koordynuje wszystkie czynnosci dotyczace

obiegu dokumentéw rady (rejestruje, przekazuje wiasciwym
komoérkom, pilnuje termindéw udzielania odpowiedzi, kompletuje
kserokopie udzielanych odpowiedzi, informuje o ich tresci radnych).

Interpelacje i wnioski radnych

Biuro rady rejestruje wszystkie interpelacje 1 wnioski radnych.



2. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych udzielane sa na sesji.

3. Interpelacje i wnioski radnych, na ktére nie udzielono odpowiedzi na
© sesji lub wymagaja pisemnego wystapienia do innej jednostki,
pracownik biura rady przekazuje za pisemnym potwierdzeniem lub
przez system elektronicznego obiegu dokumentow e-Dok do
wtasciwe] komorki organizacyjnej urzedu gminy lub jednostki
organizacyjnej gminy.

4. Wtasciwa komorka organizacyjna, udziela na pismie odpowiedzi na
interpelacje lub wniosek w terminie 14 dni od otrzymania sprawy lub
wystepuje o wyjasnienie do wlasciwej jednostki zewnetrzne;j.
Kserokopie odpowiedzi pracownik merytoryczny przekazuje do biura
rady.

5. O przypadkach nie udzielenia odpowiedzi na interpelacje, wniosek
przez wtasciwg merytorycznie komorke urzedu pracownik
biura rady informuje sekretarza.

Whnioski komisji Rady Gminy Gietrzwatd.

§ 8b 1. Komisje rady formutujg swoje wnioski w protokotach z posiedzen
wskazujac te, ktore wymagajg udzielenia odpowiedzi na pismie, a
ktore ustnie.

2. Protokoty z posiedzen komisji sktada si¢ w sekretariacie urzedu
gminy celem rejestracji.

3. Sekretarz po otrzymaniu protokotu dekretuje go do biura rady,
wskazujac jednoczesnie pracownikéw do udzielenia odpowiedzi na

wnioski komisji

4, Pracownik biura rady prowadzi rejestr protokotéw komisji z
wyszczegblnieniem daty protokotu, wnioskow komisji oraz
pracownikow wskazanych do zatatwienia wnioskow.

5. Odpowiedzi pisemne na wnioski komisji udzielane sa w terminie 30
dni od daty dostarczenia wniosku ( rejestracja w sekretariacie ), a
odpowiedzi ustne na najblizszym posiedzeniu.

6. W przypadku nie udzielenia odpowiedzi na wnioski komisji przez
wilasciwg merytorycznie komorke organizacyjna pracownik biura rady
gminy informuje sekretarza.” :

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




