BIP Urzedu Miejskiego w L.omiankach

https://bip.lomianki.pl/bip/urzad-miejski/wydzialy-i-referaty/398,Biuro-Rady-Miejskiej.html
23.04.2024, 17:55

Biuro Rady Miejskiej

BIURO RADY MIE]JSKIE]

Urzad Miejski w Lomiankach
ul. Warszawska 115, ul. Warszawska 115 05-092 Lomianki
Obstuguje Justyna Mrowca tel. 22 768 63 41

Dni i godziny pracy:
* poniedziatek w godz. 10.00-18.00,
» wtorek - piatek w godz. 8.00-16.00.

Dni i godziny przyjmowania interesantow:
codziennie w godzinach pracy urzedu

Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

Do zakresu dzialania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:
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prowadzenie spraw organizacyjnych i Kkancelaryjno-technicznych
przewodniczacego rady,

. prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do rady, przewodniczacego

rady i radnych,

. prowadzenie dokumentacji rady, przewodniczacego rady, komisji, klubow i

radnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz trybem postepowania z aktami
spraw,

. zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzen komisji,

. przekazywanie zaproszen na sesje rady, w tym kompletu wymaganych prawem

dokumentdéw: radnym, sottysom, przewodniczacym zarzadow osiedli oraz innym
osobom wskazanym przez przewodniczacego rady,

protokotowanie sesji rady oraz sporzadzanie w tym zakresie dokumentacji,
protokotowanie komisji rady w godzinach pracy urzedu,
ewidencjonowanie protokotdw z sesji i posiedzen komisji,

prowadzenie ewidencji uchwat rady przekazywanych do organéw nadzoru,

publikowanie na stronie BIP zawiadomien o sesji rady, o posiedzeniach komisji,
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projektéw uchwat oraz uchwat przyjetych przez rade,

przesytanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego, w przypadku gdy taka publikacja jest wymagana przepisami
prawa,

przekazywanie uchwat wlasciwym komdrkom merytorycznym oraz informowanie
0 wejsciu w Zycie prawa miejscowego,

wysylanie uchwat rady do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

opracowywanie harmonogramow dyzurow radnych,

koordynowanie spraw dotyczacych planu posiedzen komisji, sesji rady i dyzurow
radnych,

opracowywanie sprawozdan zbiorczych z realizacji uchwat rady,

organizowanie szkolen dla radnych,

udzielanie informacji interesantom dotyczacych pracy rady i jej komisji,

udzial w organizacji i w przeprowadzaniu wyboréw do jednostek pomocniczych,

sporzadzanie miesiecznych zestawien diet radnych, przewodniczacych rad
osiedlowych i sottysow,

przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych organizacji i funkcjonowania
rady,

prowadzenie spraw zwiazanych z wygasnieciem mandatu radnego, zmianami
w sktadzie osobowym rady,

udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania rady i komisji, w tym biezace
umieszczanie na stronie BIP informacji dotyczacej dziatalnosci rady,

wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami tawnikéw do sadéw powszechnych,
prowadzenie spraw z zakresu oswiadczen majatkowych radnych,

prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych zadan lub
dziatalnosci burmistrza i gminnych jednostek organizacyjnych, skierowanych do
Rady Miejskiej zgodnie z wlasciwoscia,

prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej oraz koordynowanie terminowosci udzielania odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informacji publicznej,

prowadzenie rejestru wnioskéw o powtorne wykorzystanie informacji publicznej
i otwartych danych,

prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych,
koordynowanie terminéw odpowiedzi oraz ich publikowanie na stronie BIP,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji,

przekazywanie w wersji elektronicznej przyjetych uchwat Rady Miejskiej do



realizacji.
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