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Do zdan Biura Rady Gminy nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, jej komisji oraz
sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczegolnosci:

— przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami oraz samodzielnymi
pracownikami materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady jej komisji oraz innych
materiatdw na posiedzenia i obrady tych organdw,

— przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,

— przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondenciji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,

— przygotowywanie materiatéw do projektow plandéw pracy Rady, jej komisiji

— podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji,

— protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

— prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisiji,

— prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych — kierowanie
ich na poszczegolne stanowiska, ich pilotowanie oraz nadzorowanie udzielania odpowiedzi w
okreslonych terminach,

— organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedgacych radnymi.



