Biuro Obstugi Rady Gminy.

Do

zadan Biura Obstugi Rady Gminy, wchodzgcego w skiad Wydziatu

Organizacyjnego nalezy w szczegodlnoSci:
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organizowanie pracy Biura w celu zapewnienia prawidtowego iterminowego
wykonywania zadan;

koordynowanie wnioskow wptywajgcych do Rady Gminy, obstuga kancelaryjno —
biurowa, przygotowanie projektow pism w sprawach nalezgcych do wtasciwosci
Biura;

opracowywanie projektu budzetu isprawozdan zjego realizacji w zakresie
dziatania Rady Gminy oraz funduszu sofeckiego, nadzorowanie realizacji planu
rzeczowo — finansowego Urzedu w czesci dotyczgcej Rady Gminy oraz funduszu
soteckiego, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie;

wspotpraca z Radnymi i Sottysami (ustalenie danych do wyptat diet
i wystawienia rocznego PIT, pieczatki, rezerwowanie pomieszczen na zebrania
wiejskie i spotkania rad soteckich);

koordynowanie dyzurow radnych Rady Gminy;

organizowanie szkolen radnych oraz sottyséw, prowadzenie spraw zwigzanych
ze szkoleniami radnych i cztonkéw komisji oraz uczestniczeniem w konferencjach
i spotkaniach (rozliczanie delegacji radnych i sottysow, rezerwacja hoteli itp.);
obstuga posiedzen Komisji oraz sesji Rady Gminy;

prowadzenie wykazow, rejestréw przypisanych do Biura Obstugi Rady Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych;
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych;

realizacia i nadzér nad wykonywaniem  obowigzkow  spisowych,
a w szczegolnosci dotyczgcych spisow rolnych, spisu ludnosci mieszkalnictwa;
wspoétpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w celu przygotowania
materiatow na posiedzenia Rady Gminy i jej komisji;

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i jej komisji,
zapewniajgc terminowe doreczenie korespondencji dla radnych i innych
zapraszanych na posiedzenia osob;

podejmowanie, wspolnie z referatami merytorycznymi czynnosci organizacyjnych
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem posiedzen Rady Gminy
i jej komisji, w celu zapewnienia wtasciwych warunkéw do ich przeprowadzenia;
terminowe sporzgdzanie protokotéw z posiedzen Rady Gminy i jej komisiji;
opracowanie planéw pracy, sprawozdan i informaciji z dziatalnosci rady Gminy
i jej komisji;

prowadzenie rejestru uchwat i aktow prawa miejscowego;

przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego w formie elektronicznej;
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prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petycji skierowanych do Rady Gminy
oraz zapytan i interpelacji radnych, przekazywanie ich do zatatwienia przez
merytoryczng komorke organizacyjng i nadzorowanie ich terminowej realizaciji;
prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisji
oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyptatami diet oraz zwrotem
kosztow delegacji stuzbowych radnych;

udzielanie informaciji publicznej z zakresu dziatalnosci Rady Gminy i jej komisji,
dokonywanie na zlecenie Przewodniczgcego Rady Gminy okresowych badan
i analiz z zakresu problematyki funkcjonowania Rady i jej organow;
opracowywanie ostatecznych tekstéw uchwat przyjetych na sesji Rady
i przedktadanie ich do podpisu Przewodniczgcemu Rady, a wymagajgcych
publikacji sporzadzanie w formie dokumentu elektronicznego;

przekazywanie organom nadzorczym — Wojewodzie Mazowieckiemu
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Warszawie — uchwat podjetych przez Rade
Gminy;

przekazywanie uchwat wtasciwym komdrkom merytorycznym Urzedu
oraz informowanie o wejsciu w zycie aktéw prawa miejscowego;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Stare Babice w formie
elektronicznej, polegajgce na wprowadzaniu biezgcych informacji dotyczacych
dziatan Rady Gminy i Biura;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organow jednostek
pomocniczych Gminy;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatami diet dla sottysow;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig samorzgdu mieszkancow;
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i glosowaniami przeprowadzanymi
w Gminie, w zakresie ustalonym z Sekretarzem;

wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem sotectw i funduszy
soteckich, zgodnie z wtasciwoscig Biura;

gromadzenie przygotowywanych materiatdbw zwigzanych z porzgdkiem obrad
sesji Rady i posiedzen Komisji, oraz ich przekazywanie, po podpisaniu projektu
porzadku obrad, radnym, sottysom, przewodniczgcym zarzgddéw osiedli, itp.;
prowadzenie spraw osobowych radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi dotyczgcymi
uchwat,

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi;

koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych;

organizacja wyborow tawnikéw do sgdéw powszechnych;

koordynowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi
na terenie Gminy, wspotpraca z Urzednikiem Wyborczym, Krajowym Biurem
Wyborczym, PKW oraz Komisarzem Wyborczym,;



43) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Woijta,
w tym innych zadan zleconych przez Wdjta.



