1. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezg sprawy:

1)

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

przygotowanie we wspotpracy z witasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi
materiatdbw dotyczgcych projektéw uchwat rady oraz innych materiatdw na posiedzenia
i obrady rady oraz jej komis;ji:

wykonywanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczgcemu Rady kierowanie jej pracami:

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem posiedzen sesji
oraz spotkan rady i jej komisji oraz ich protokotowanie,

przygotowywanie materiatdw do projektow planéw pracy rady i jej komisji,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

przekazywanie uchwat do nadzoru celem badania legalnosci oraz przesytanie uchwat
stanowigcych akty prawa miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

organizowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

przygotowywanie projektow uchwat, ktérych podjecie jest inicjowane przez Rade Gminy,

przekazywanie uchwat i innych postanowien Rady Gminy i Komisji Rady do realizacji
wg witasciwosci.

2. Prowadzenie rejestréw i zbiorow :

1) uchwat Rady Gminy:

6.

b) aktéw prawa miejscowego,

c) wnioskow i interpelacji radnych,

d) opinii i wnioskéw z komisji rady.
Gromadzenie oswiadczen majgtkowych radnych.

Wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi i ich organami oraz prowadzenie ich ewidencji
i spraw z nimi zwigzanych.

Gromadzenie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie organizowania wyboréw
do organow jednostek pomocniczych — sotectwa (ich tworzenia, tgczenia i znoszenia).

Gromadzenie dokumentacji w zakresie wspotpracy podpisanej przez gmine z innymi
jednostkami.

Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy.
Rejestrowanie i gromadzenie dokumentacji w zakresie petycji sktadanych radzie.



