Regulamin udzielania odpowiedzi na pytania zadawane w trybie ,,Kontakt z Burmistrzem”

I. Zasady ogdlne

§1.

Regulamin okresla zasady i tryb udzielania odpowiedzi na pytania do Burmistrza Miasta Milanéwka
za posrednictwem portalu internetowego Urzedu Miasta Milanowka ,,Kontakt z Burmistrzem”.

§2.

1. Zadawane pytania powinny dotyczy¢ biezacych kwestii zwigzanych z funkcjonowaniem
Miasta.

2. Zadawane pytania nie powinny:

1) dotyczy¢ kwestii, ktorych wyjasnienie jest dokonywane w innym przewidzianym do
tego celu trybie, uregulowanym w przepisach odrgbnych;

2) zawierac tresci uznawanych powszechnie za wulgarne lub obrazliwe;
3) zawierac tresci reklamowych lub promocyjnych;
4) pehnicé roli polemiki prowadzonej w odniesieniu do wczesniej zadawanych pytan;

5) zawiera¢ danych osobowych lub danych umozliwiajacych identyfikacje osob (nie
bedacych funkcjonariuszami publicznymi) lub w inny sposob narusza¢ prywatnosé
tych osob.

3. Pytania dotyczace kwestii, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, zostang zarejestrowane w systemie
obiegu dokumentow stosowanym w Urzedzie i beda rozpatrywane zgodnie z przepisami
regulujacymi rozpatrywanie danego rodzaju spraw, o czym osoba zadajgca pytanie zostanie
poinformowana za posrednictwem adresu poczty elektronicznej, z ktorego wptyneto pytanie.

4. Na pytania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2-4, nie bedg udzielane merytoryczne odpowiedzi, o
czym osoba zadajaca pytanie zostanie poinformowana za posrednictwem adresu poczty
elektronicznej, z ktérego wptyneto pytanie.

5. Na pytania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5, odpowiedz zostanie udzielona bezposrednio za
posrednictwem adresu poczty elektronicznej, z ktérego wptyneto pytanie.

§ 3.

1. Odpowiedz na pytanie powinna zosta¢ udzielona w terminie nie dluzszym niz 15 dni
roboczych od dnia wptywu.

2. Jezeli pytanie zostanie zadane w sobote, niedziele, lub dzien, w ktorym Urzad jest nieczynny
termin, o ktérym mowa w ust. 1, rozpoczyna bieg w pierwszym dniu dziatania Urzedu,
nastepujacym po dniu, w ktorym pytanie zostato zadane.

3. W uzasadnionych przypadkach termin, o ktéorym mowa w ust. 1, moze zosta¢ przediuzony, o
czym osoba przygotowujaca projekt odpowiedzi powinna zawiadomi¢ osobe pytajaca za
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posrednictwem adresu poczty elektronicznej, z ktorego wplyngto pytanie oraz Sekretarza
Miasta.

§ 4.
Odpowiedzi na pytania udzielajg z upowaznienia Burmistrza Miasta:
1) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta,
2) kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta,
3) inne upowaznione osoby.

W sprawach szczegdlnie istotnych lub dotyczacych bezposrednio Burmistrza Miasta,
odpowiedzi udziela Burmistrz Miasta.

. Rejestracja i dekretacja pytan

§5.

Pytania w tym trybie zadawane s3 za posSrednictwem strony internetowej Miasta
www.milanowek.pl .

Obieg pytan odbywa si¢ za posrednictwem poczty elektroniczne;.

§ 6.

W przypadku, gdy tres¢ zadanego pytania budzi watpliwosci pracownika Sekretariatu
Burmistrza odno$nie nadawcy pytania, moze on po otrzymaniu pytania wysyla¢ na adres
osoby pytajacej wiadomos¢ z prosbg o potwierdzenie zadania pytania lub w inny sposéb
dokona¢ weryfikacji nadawcy. Po pozytywnej weryfikacji osoby pytajacej, pracownik
Sekretariatu Burmistrza rejestruje pytanie w systemie.

Nie poOzniej niz nastgpnego dnia po zarejestrowaniu pracownik Sekretariatu Burmistrza
przekazuje pytanie do Sekretarza Miasta.

Sekretarz Miasta dokonuje oceny czy zadane pytanie spetnia kryteria okreslone w § 2 ust. 2
Regulaminu.

W przypadku stwierdzenia, ze pytanie speilnia kryteria okreslone w § 2 ust. 2 pkt 1
Regulaminu, Sekretarz Miasta, nie p6zniej niz w dniu nastgpnym po otrzymaniu, przekazuje je
do pracownika Sekretariatu Burmistrza w celu zarejestrowania w systemie obiegu
dokumentow stosowanym w Urzedzie.

W przypadku stwierdzenia, ze pytanie spelnia kryteria, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 2-4
Regulaminu Sekretarz Miasta, nie p6zniej niz w dniu nastepnym po otrzymaniu, przekazuje je
do pracownika Sekretariatu Burmistrza w celu poinformowania osoby zadajacej pytanie o nie
udzieleniu odpowiedzi.

W przypadku stwierdzenia, ze pytanie nie spetnia kryteriow okreslonych w § 2 ust. 2 pkt 1-4
Regulaminu, Sekretarz Miasta, nie p6zniej niz w dniu nastgpnym po otrzymaniu, przekazuje je
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do wlasciwego merytorycznie: kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta, kierownika
jednostki organizacyjnej Miasta lub innej upowaznionej osoby w celu przygotowania projektu
odpowiedzi. Wlasciwos¢ merytoryczna wynika z obowigzujgcych przepisow, w tym w
szczegolnosci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Milanowka.

7. W przypadku stwierdzenia, ze pytanie dotyczy wlasciwosci wiecej niz jednej komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta albo jednostki organizacyjnej Miasta Sekretarz przekazuje
pytanie do wszystkich komoérek lub jednostek wilasciwych merytorycznie, wskazujac
kierownika komorki lub jednostki wiasciwego do udzielenia odpowiedzi.

8. W przypadku stwierdzenia braku swojej wlasciwosci, nie poézniej niz w dniu nastgpnym po
otrzymaniu pytania, kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta, kierownik jednostki
organizacyjnej Miasta lub inna upowazniona osoba, odsyla pytaniem do Sekretarza Miasta z
uzasadnieniem braku swojej wlasciwosci. W przypadku potwierdzenia braku wlasciwosci
Sekretarz Miasta, nie p6zniej niz w dniu nastgpnym po zwrdceniu pytania przekazuje je do
wlasciwego merytorycznie: kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta, kierownika
jednostki organizacyjnej Miasta lub innej upowaznionej osoby w celu przygotowania projektu
odpowiedzi, za§ w przypadku potwierdzenia wiasciwosci — ponownie przekazuje je do
wiasciwego podmiotu.

I11. Przygotowywanie i zatwierdzanie projektéw odpowiedzi

§6.

Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub kierownik jednostki organizacyjnej Miasta, nie
p6zniej niz w dniu nastepnym po otrzymaniu pytania:

1) przekazuje pracownikowi wlasciwemu merytorycznie pytanie w celu przygotowania
projektu odpowiedzi, lub

2) samodzielnie przygotowuje projekt odpowiedzi.

§7.

1. Projekt odpowiedzi powinien odnosic¢ si¢ do wszystkich zawartych w pytaniu zagadnien.

2. Projekt odpowiedzi powinien zosta¢ przygotowany nie pozniej niz w terminie 5 dni od dnia
przekazania go osobie wlasciwe] do jego przygotowania i w przypadku, gdy byt
przygotowywany przez pracownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub pracownika
jednostki organizacyjnej Miasta, przestany do wlasciwego merytorycznie kierownika w celu
Wstepnego zatwierdzenia przygotowanej odpowiedzi.

3. Kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta lub kierownik jednostki organizacyjnej
Miasta, nie pozniej niz w dniu nastegpnym po samodzielnym przygotowaniu lub wstepnym
zatwierdzeniu projektu odpowiedzi na pytanie, przesyta je do zatwierdzenia odpowiednio:

1) Burmistrzowi Miasta — z zakresu wlasciwosci: Referatu Zaméwien Publicznych,
Urzgdu Stanu Cywilnego, Zespotu Radcow Prawnych, Audytora Wewngtrznego,
Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego,
Milanowskiego Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej;



2) Zastepcy Burmistrza Miasta — z zakresu wlasciwosci: Referatu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki  Zielenig, Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania
Przestrzennego, Referatu Technicznej Obstugi Miasta, Jednostki Realizacji Projektu,
Strazy Miejskiej i Milanowskiego Przedsiebiorstwa Wodociagow i Kanalizacji;

3) Skarbnikowi Miasta — z zakresu wtasciwosci Referatu Budzetowo-Finansowego i

4) Sekretarzowi Miasta — z zakresu wlasciwosci: Referatu Organizacyjnego, Referatu
Oswiaty, Wieloosobowego Stanowiska ds. Archiwum Zakladowego, Biura Rady
Miasta, Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej i Os$rodka Pomocy
Spotecznej;

5) Kierownikowi Referatu Oswiaty Urzedu Miasta — z zakresu wtasciwosci: Przedszkola
Publicznego, Zespotu Szkét Gminnych Nr 1, Szkoly Podstawowej Nr 2 i Zespotu
Szkot Gminnych Nr 3.

4. Osoby upowaznione do zatwierdzenia:

1) zatwierdzaja odpowiedz, przesylajac informacje o zatwierdzeniu do osoby, od ktorej
otrzymaly wstepnie zatwierdzony projekt odpowiedzi oraz do pracownika
Sekretariatu Burmistrza, lub;

2) odsytaja do poprawy wstepnie zatwierdzony projekt odpowiedzi w przypadku
stwierdzenia konieczno$ci uzupehienia lub zmiany odpowiedzi; po otrzymaniu
odestanego do poprawy projektu przepisy § 6-7 stosuje si¢ odpowiednio.

IV. Udzielanie odpowiedzi na pytania

§8.

Niezwlocznie po otrzymaniu odpowiedzi zatwierdzonej przez osobe¢ upowazniong pracownik
Sekretariatu Burmistrza:

1) zamieszcza odpowiedz na stronie, lub

2) wysyla odpowiedz na pytanie, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 pkt 5 Regulaminu
bezposrednio na adres poczty elektronicznej, z ktérego wptyneto pytanie.



