1. Do zadan Biura Obstugi Organéw Gminy nalezg sprawy zwigzane z obstugg rady
i jednostek pomocniczych:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady Rady oraz jej komisji, a w szczegdlnoSci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

wykonywanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczagcemu Rady kierowanie
jej pracami,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
posiedzen sesji oraz spotkan Rady i jej komisji oraz ich protokotowanie,
przygotowywanie materiatéw do projektdw plandw pracy Rady i jej komisji,
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
Gminy,

przykazywanie uchwat do nadzoru celem badania legalnosci oraz przesyfanie
uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa 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 postanowied Rady Gminy i Komisji Rady do
realizacji wg witasciwosci.

2) prowadzenie rejestrow i zbioréw:

a)
b)
c)

uchwat Rady Gminy,
aktow prawa miejscowego,
whnioskow i interpelacji radnych,

3) gromadzenie oswiadczen majgtkowych radnych;

4) wspoétdziatanie z jednostkami pomocniczymi i ich organami oraz prowadzenie ich
rejestru i spraw z nimi zwigzanych;

5) gromadzenie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie organizowania wyboréw
do organow jednostek pomocniczych — sotectwa (ich tworzenia, taczenia i znoszenia);

6) rejestrowanie i gromadzenie dokumentacji w zakresie petycji sktadanych Radzie.

2. Do zadan Biura nalezg takze sprawy zwigzane z:

1) prowadzeniem spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

porzgdkowanie i udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

przygotowanie materiatdow archiwalnych do przekazania do wiasciwego
archiwum panstwowego;

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i
stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;



2)

3)

4)

5)

6)
7)

gromadzeniem i prowadzeniem spraw zwigzanych z udostepnianiem informaciji
publicznej pozostajgcej w posiadaniu Urzedu na zasadach i trybie okreslonym w
ustawie o dostepie do informacji publicznej;

organizowaniem i koordynowaniem spraw zwigzanych ze wspdtpraca pomiedzy
gminami w ramach zawartych uméw o wspotpracy partnerskiej, w tym
przygotowanie propozycji programu wizyt oficjalnych i czuwanie nad jego realizacjg;
gromadzeniem i prowadzeniem dokumentacji w zakresie: oswiadczern majgtkowych
pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

prowadzeniem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informac;ji Publicznej,
a w szczegdllnosci wprowadzanie danych, aktualizowanie i korygowanie
zamieszczonych informacji;

prowadzeniem rejestru zarzgdzen Wéjta i gromadzeniem ich zbioru;

prowadzeniem rejestru gminnych jednostek organizacyjnych.



