UCHWAŁA NR …/…/2026
RADY MIEJSKIEJ W ALWERNI
z dnia …………… 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu obiegu pism kierowanych do Biura Rady Miejskiej w Alwerni
Na podstawie art. 18 ust. 1, art. 21 ust. 3 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( Dz.U. z 2025 r., poz. 1153,143), Rada Miejska w Alwerni uchwala, co następuje:
§ 1.
Wprowadza się Regulamin obiegu pism kierowanych do Biura Rady Miejskiej w Alwerni, stanowiący załącznik do niniejszej uchwały.
§ 2.
Wykonanie uchwały powierza się Burmistrzowi Gminy Alwernia oraz Przewodniczącemu Rady Miejskiej w Alwerni.
§ 3.
Wykonanie uchwały powierza się Burmistrzowi Gminy Alwernia oraz Przewodniczącemu Rady Miejskiej w Alwerni.
§ 4.
Uchwała wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa Małopolskiego.



Opracował………………..

Zaopiniował………………

Zatwierdził………………..




Uzasadnienie
Wprowadzenie regulaminu obiegu pism kierowanych do Biura Rady Miejskiej w Alwerni ma na celu uporządkowanie zasad ich przyjmowania, rejestracji i przekazywania, a także zapewnienie sprawnej, przejrzystej i terminowej obsługi korespondencji.
Przyjęcie regulaminu pozwoli na ujednolicenie procedur związanych z obiegiem dokumentów kierowanych do Rady Miejskiej, jej komisji oraz radnych, co wpłynie na poprawę organizacji pracy Biura Rady oraz zwiększenie przejrzystości działań organów gminy.
Podjęcie uchwały jest zasadne.





















                                                                               Załącznik Nr 1 do Uchwały  Nr  Rady  
                                                                           Miejskiej  
                                                                               w Alwerni

PROJEKT REGULAMINU OBIEGU PISM KIEROWANYCH DO BIURA RADY MIEJSKIEJ W ALWERNI

§ 1. Postanowienia ogólne
1. Regulamin określa zasady przyjmowania, rejestrowania, dekretowania, rozpatrywania oraz archiwizowania pism kierowanych do Biura Rady Miejskiej w Alwerni, zwanego dalej „Biurem Rady”.
2. Regulamin uwzględnia postanowienia Statutu Gminy Alwernia oraz Regulaminu Rady Miejskiej w Alwerni.
3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
a) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Alwerni,
b) Przewodniczącym – należy przez to rozumieć Przewodniczącego Rady Miejskiej w Alwerni,
c) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Gminy Alwernia,
d) piśmie – należy przez to rozumieć wszelką korespondencję wpływającą do Biura Rady w formie papierowej lub elektronicznej.

§ 2. Zakres działania Biura Rady
1. Biuro Rady zapewnia obsługę administracyjno-techniczną Rady, jej komisji oraz radnych Rady Miejskiej w Alwerni.
2. Do zadań Biura Rady należy w szczególności:
a) przyjmowanie i rejestrowanie pism kierowanych do Rady, Przewodniczącego Rady, komisji Rady oraz radnych,
b) wstępna dekretacja pism oraz przedkładanie Przewodniczącemu informacji o wpływających pismach,
c) prowadzenie dokumentacji Rady i jej komisji,
d) przechowywanie i archiwizacja dokumentów.

§ 3. Przyjmowanie i rejestrowanie pism
1. Pisma kierowane do Biura Rady mogą być składane: 
a) osobiście w siedzibie Urzędu Miejskiego w Alwerni, 
b) za pośrednictwem operatora pocztowego, drogą elektroniczną, w tym za pośrednictwem platformy cyfrowej ePUAP lub poczty elektronicznej Urzędu.
2. Każde pismo wpływające do Biura Rady podlega niezwłocznemu przyjęciu i oznaczeniu datą wpływu.
3. Wszystkie pisma wpływające do Biura Rady podlegają rejestracji w prowadzonym rejestrze korespondencji.
4. Rejestr korespondencji wpływającej do biura Rady zawiera:
a) numer pisma,
b) datę wpływu,
c) oznaczenie nadawcy,
d) zwięzły opis przedmiotu pisma,
e) oznaczenie osoby składającej pismo.

§ 4 Dekretowanie i przekazywanie pism
1) Zarejestrowane pisma przekazywane są niezwłocznie Przewodniczącemu Rady z propozycją dekretacji i skierowania do załatwienia. Każde pismo należy zeskanować w osobny plik pdf oraz oznaczyć nazwą odpowiadającą numerowi w rejestrze.
2) Przewodniczący Rady decyduje o sposobie dekretacji pisma, w szczególności:
a) kieruje pismo do właściwej komisji Rady,
b) przekazuje pismo Burmistrzowi, zgodnie z jego kompetencjami,
c) przekazuje pismo radnemu lub grupie radnych,
d) pisma o charakterze informacyjnym nie zawierające żądań osób wnoszących pismo, pozostawia się do wiadomości Rady.
e) na pisma, które nie wymagają podjęcia uchwały przez Radę, może odpowiada Biuro Rady.
3) Biuro Rady realizuje dyspozycje Przewodniczącego Rady w zakresie dalszego obiegu pisma i przekazuje je do wiadomości Radnym.

§ 5. Pisma kierowane do komisji Rady
1. Pisma skierowane do komisji Rady przekazywane są za pośrednictwem Przewodniczącego Rady celem załatwienia na posiedzeniu właściwej komisji.
2. Biuro Rady zapewnia doręczenie pism przewodniczącym komisji oraz ich obsługę organizacyjną.

§ 6. Interpelacje i zapytania radnych
1. Interpelacje i zapytania radnych składane są formie pisemnej przez radnych i podlegają rejestracji. 
2. Przewodniczący Rady zobowiązany jest do niezwłocznego przekazania interpelacji lub zapytania Burmistrzowi. 

§ 7. Terminy załatwiania spraw
1. Biuro Rady odpowiada za prawidłowy bieg terminów załatwiania spraw wpływających do Rady Miejskiej, w tym za zachowanie obowiązku niezwłocznego  podjęcia czynności wynikających z niniejszego Regulaminu oraz terminów określonych w przepisach Kodeksu postępowania administracyjnego.
2. Pisma wpływające do Biura Rady podlegają rejestracji przez Biuro Rady niezwłocznie i przedstawiane są Przewodniczącemu Rady w celu dokonania dekretacji. Pismo po dekretacji przez Przewodniczącego winno zostać przekazane do właściwego adresata przez Biuro Rady nie później niż w ciągu w dni 3 dni roboczych.
3. Czynności dotyczące obiegu pism skierowanych do Rady załatwianych w Biurze Rady następują bez zbędnej zwłoki.
4. Pisma informacyjne, zawiadomienia oraz korespondencja niewymagająca merytorycznego stanowiska Rady lub komisji, po dekretacji takich pism przez Przewodniczącego przekazuje Biuro Rady wszystkim radnym poprzez pocztę elektroniczną.
5. Pisma wymagające rozpatrzenia przez komisję Rady kierowane są do  przewodniczących komisji.
§ 8. Skargi i wnioski
1. Skargi i wnioski wpływające do Rady Miejskiej rozpatrywane są zgodnie z przepisami ustawy o samorządzie gminnym oraz przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego.
2. Biuro Rady prowadzi odrębny rejestr skarg i wniosków kierowanych do Rady Miejskiej.
3. Skargi dotyczące działalności Burmistrza oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych przekazywane są Przewodniczącemu Rady celem nadania dalszego biegu.
4. Skargi dotyczące działalności radnych przekazywane są Przewodniczącemu Rady i rozpatrywane w trybie określonym w przepisach odrębnych.
§ 9.  Odpowiedzi na wpływające do Rady pisma.
1. Odpowiedzi na pisma przygotowywane są przez Biuro Rady lub właściwe do rozpatrzenia pisma komisje. 
2. Biuro Rady zapewnia wysyłkę odpowiedzi do adresatów, oraz prowadzi rejestr korespondencji wychodzącej.
3. Korespondencja kierowana do Rady i wychodząca z Biura Rady podlega archiwizacji, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami


§ 10. Postanowienia końcowe
1. 	Nadzór nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu w zakresie obiegu dokumentacji sprawuje Burmistrz Gminy Alwernia 
2. 	W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje się przepisy ustawy o samorządzie gminnym, Statutu Gminy Alwernia oraz Regulaminu Rady Miejskiej w Alwerni.


Uzasadnienie:
Wprowadzenie regulaminu obiegu pism kierowanych do Biura Rady Miejskiej w Alwerni ma na celu uporządkowanie zasad ich przyjmowania, rejestracji i przekazywania, a także zapewnienie sprawnej, przejrzystej i terminowej obsługi korespondencji.

