Komérka organizacyjna ds. Rady Gminy i jej komisji, prowadzenia archiwum zaktadowego.

Pracownik Komoérki Organizacyjnej : inspektor Mirostawa Kaminska

Te. /056/ 4729730

Komorka Organizacyjna ds. Rady Gminy i jej komisji, prowadzenia archiwum zaktadowego podlega
bezposrednio Przewodniczagcemu Rady.

Zadania Komérki Organizacyjnej

Komorka Organizacyjna ds. Rady Gminy i jej komisji , prowadzenia archiwum zaktadowego poza
zadaniami wspolnymi realizowanymi przez wszystkie wydziaty i samodzielne stanowiska okreslone w
§ 9 Regulaminu Organizacyjnego realizuje nastepujace zadania szczegétowe:
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Obstuga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady Gminy i Komisji Rady Gminy, w tym:

Zabezpieczenie organizacyjne Sesji Rady,

Wspodtudziat w przygotowaniu projektow uchwat, sprawozdan, informacji oraz innych
materiatdéw niezbednych na posiedzenia,

Organizowanie posiedzen Komisji Rady,

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy przesytanie ich organom nadzoru oraz do publikac;ji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa,

Protokotowanie posiedzen sesji Rady Gminy i Komisji Rady,

Prowadzenie rejestru wnioskéw oraz czuwanie nad ich realizacja.

Obstuga techniczno — biurowa rad, soltysoéw i zebran wiejskich,
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjng wyborow:

Na Prezydenta RP,

Do Sejmu i Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego,
Do Rady Gminy,

Wyboréw organdw sotectwa,
Referenddw.

Zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne soltysow, tablice urzedowe, czasopisma i pieczecie,
Obstuga spotkan i narad organizowanych na zlecenie Przewodniczgcego Rady lub Komisji,
Opracowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady analiz informacji, sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania Rady i jej organdw,

Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — wspotpraca ze stanowiskami majgcymi wptyw
na tworzenie BIP,

Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

10. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.



