Urzad Miasta i Gminy PROCEDURA Nr dokumentu: | Wydanie:

, P/7/4 1
Kanczuga OBStUGI RADY MIEJSKIEJ] Srona: 1

OBStUGA RADY MIEJSKIEJ

Opracowal{imig i nazwisko , podpis) Zatwierdzit (imi¢ i nazwisko , podpis )

Maria Szatkowska Jacek Sofek

Data : 07.01.2010 . Data : 07.01.2010 .

Obowizuje od : 07.01.2010 . Nregz.: 1

Niniejszy dokument jest wlasitia Urzedu Miasta i Gmniny w Kéczudze. Zabraniaeidokonywania zmian w téei,
kopiowania i rozpowszechniania bez zgody Petnom@cds. Systemu Zagdzania Jakéxia.



Urzad Miasta i Gminy

Kanczuga

PROCEDURA

OBStUGI RADY MIEJSKIEJ]

Nr dokumentu: | Wydanie:
P/7/4 1
Srona: 2

1. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie sprawkampleksowej obstugi Rady Miejskiej i jej Konjiis

2. PODZIAL ODPOWIEDZIALNO SCI
Za calé¢ dziatar objetych procedut odpowiada Sekretarz Miasta i Gminy. Odpowiedzignposzczeg6inych
0s6b zostata okéona w pkt. 3 niniejszej procedury.
3. OPIS SPOSOBU POSEPOWANIA
Podstawa prawna, ustawa o samdeie gminnym, Statut Miasta i Gminy, Regulamin Qrigacyjny Urzdu
Miasta i Gminy
Lp. odpcg\)/vsigggialna Zadanie/postanowienia Zapis
Przygotowanie i prowadzenie sesji Rady Miejskiej @z posiedzenia Komis;ji
Podstawa prawna:
1 |- Ustawa 0 samoszizie gminnym
- Statut Miasta i Gminy
- Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy
Informuje komorki organizacyjne Ugdu, jednostki organizacyjne Udu oraz inne
2 Sekretarz Miasta zainteresowane podmioty o terminie przygotowania ospowiedniej ildci
i Gminy egzemplarzy materiatbw w tym projektéw uchwat z samnieniem na sesje Rady
Miejskiej.
| Informuje komorki organizacyjne Wgdu oraz inne zainteresowane podmioty o
nspektor ds. - g SR ey

3 . terminie przygotowania w odpowiedniej §B egzemplarzy materialow na

obstugi Rady . : : .
posiedzenie danej Komisji.
Przyjmuje od komérek organizacyjnych Wdz, jednostek organizacyjnych ddu
oraz innych podmiotéw materialy w tym projekty u@iwraz z uzasadnieniem pa
sesje Rady oraz posiedzenia Komisiji.
Zgodnie z lisi przygotowan odpowiednio przez Przewodnigzego Rady Miejskig|

Inspektor ds lub Przewodniczcego Komisji przygotowuje zaproszenia/zawiadomigrk#ore

4 ) " | rozsyla wraz z materiatami w terminie zgodnym zat®em Miasta i Gminy.

obstugi Rady
Podaje do publicznej wiadorkm informacji o zwotaniu sesji Rady zgodnie z P/[7/6
,Doskp do informaciji publicznej
Za zapewnienie warunkow technicznych w sali obrezkg i po zakaczeniu sesjj
odpowiada Inspektor ds. obstugi Rady .

Dokumentowanie sesji Rady i posiedzekomisji Rady

Odpowiada za spogdzenie protokotu z Kalej sesji Rady oraz posiedz&omis;ji
Rady wedtug zasad oltenych w Statucie. Protokoty jako informacja pubtfia g
udostpniane do wgidu.

Inspektor ds.

S obstugi Rady | Przez okres kadencji Rady oryginaly protokotow wraz zahcznikami
przechowywane asw zbiorach protokotéw (odbnych z sesji Rady i posiedze
komisji), w Biurze Rady. Po zakozeniu kadencji protokoly, ulone
chronologicznie zgodnie z Instrukdfancelaryja przekazuje do archiwum.

Uchwaly Rady Miejskiej
Prowadzi rejestr podiych przez Rag Miejska uchwat (F5 — Rejestr Uchwat Rady
Inspektor ds Miejskiej). Podgte uchwaly s przesylane wg spogdzonego rozdzielnika do
6 . " |komérek organizacyjnych  Ugdu, jednostek organizacyjnych 4ddu| F5
obstugi Rady o . C o : . ; 4 )
do realizacji oraz innych podmiotéw zgodnie z okganjacymi przepisami.
Uchwaly Rady Miejskiej jako informacja publicznasdostpniane do wgldu. .
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Whioski i opinie komisji, interpelacje i wnioski radnych
Przekazuje interpelacje, wnioski i opinie komisji ‘tadnych po ich

Inspektor ds.
obstugi Rady

zaewidencjonowaniu w rejestrach (F1- ,Rejestr wkdes komisji Rady Miejskiegj”,
F2 — ,Rejestr interpelacji i wnioskéw radnych”) muistrzowi Miasta i Gminy
Gromadzi oraz przechowuje zbiory w/w dokumentéw.

Niezwtocznie przekazuje odpowiedzi na wnioskitenpelacje radnym i komisjom.

Jeden egzemplarz odpowiedzi jest przechowywanyuwzBiRady.

Biuro Rady ma obowizek powiadamiania Sekretarza khlm Miasta i Gminy
0 kazdym przypadku zwtoki w udzieleniu odpowiedzi neeitelacje/ wnioski.

Sekretarz Urgdu Miasta i Gminy sprawuje nadzér nad terminéei® udzielania
odpowiedzi nawnioski i interpelacje przygotowane i przekazane pgmmpisaniy
przez Burmistrza do Biura Rady przez odpowiednictacBwnikéw Urzdu

i Kierownikow jednostek organizacyjnych.

F1, F2

Czynndici kancelaryjne Biura Rady

Inspektor ds.
obstugi Rady

Ewidencjonuje i rejestruje korespondenejptywajaca i wysytam przez Rad.
Prowadzi ,Rejestr skarg rozpatrywanych przez R#H3),

W F3 rejestruje si wylacznie te skargi, ktérych rozpatrzenie nglaelo wyhcznej
kompetencji Rady. Tryb zalatwiania w/w skarg regriliodeks pospowania
administracyjnego.

F3,

Moni

torowanie i doskonalenie ustuggwiadczonych na rzecz Rady

Inspektor ds.
obstugi Rady

Przynajmniej na siedem dni przez planowanym pegkegh systemu zagdzanial

jakoscia opracowwj i przekazyy do Petnomocnika ds. Systemu Zatzanid

Jakdacia, sprawozdania zawietgge informacg o:

- terminowdci,

- liczbie i rodzaju niezgodrai,

- liczbie odwola, zazaleh i skarg oraz o sposobie ich rozpatrzenia p
wiasciwy organ odwotawczy.

Sprawozdania winny zawierdakze uwagi/ wnioski dotyczce oceny realizacji usty
i planowania dzial majacych na celu wyeliminowanie nieprawidto$ed i dalsze
doskonalenie procesu realizacji ustug.

[zez

Zafaczniki
F1-P/7/4 - ,Rejestr wnioskow komisji Rady Miejskiej
F2-P/7/4 - ,Rejestr interpelacji i wnioskow radnych
F3-P/7/4 - ,Rejestr skarg rozpatrywanych przezqRad
F5-P/7/4 — ,Rejestr Uchwat Rady Miejskiej ”
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REJESTR WNIOSKOW KOMISJI RADY MIASTA | GMINY W KA NCZUDZE

F1-P/7/4

Lp/Nr

Data

Numer Protokotu

W sprawie

Przekazano

Uwagi

Data odpowiedzi
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REJESTR INTERPELACJI | WNIOSKOW RADNYCH

F2-P/7/4

Lp/Nr

Data

Numer Protokotu

W sprawie

Przekazano

Uwagi

Data odpowiedz
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REJESTR SKARG ROZPATRYWANYCH PRZEZ RAD E

F3-P/7/4

Lp.

Data
wptywu

Tematyka

Sposob i data zatatwienia

Uwagi

Podpis
rejestruj acego
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EWIDENCJA LEGITYMACJI WYDAWANYCH RADNYM

F4-P/7/4

LP.

IMI'E | NAZWISKO RADNEGO

NUMER
LEGITYMACJI

DATA WYDANIA

PODPIS
WYDAJACEGO

PODPIS RADNEGO
(potwierdzenie odbioru)

F5-P/7/4
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REJESTR UCHWAL RADY MIASTA | GMINY W KA NCZUDZE

Odpowiedzialny za Uwagi

LP. Numer Uchwaty | Data podgcia Sprawa realizacje (wykonanie)

Otrzymali




