ZADANIA BIURA RADY MIEJSKIEJ URZEDU MIEJSKIEGO W ELBLAGU

1. Obstuga merytoryczna i organizacyjno-techniczna Rady i jej Komisji, w tym:
1) organizacyjne przygotowanie posiedzen sesji Rady Miejskiej i Komisji Rady;
2) opracowywanie i sporzadzanie protokotdw sesji Rady Miejskiej oraz Komisji Rady Miejskiej;
3) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych spraw wewnetrznych Rady;
4) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miejskiej oraz interpelacji i zapytan radnych;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem uchwat Rady Miejskiej organom nadzoru
oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ogfaszaniem uchwat Rady Miejskiej w Elblagu;
7) prowadzenie dokumentacji z posiedzen Komisji Rady;
8) wspotudziat w opracowywaniu projektdéw: plandw pracy Rady Miejskiej i Komisji statych Rady.

2. Zapewnienie niezbednej pomocy technicznej, administracyjnej iorganizacyjnej radnym
w sprawowaniu ich funkcji, w tym w sprawach zwigzanych z ochrong prawng radnego.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrami prawa miejscowego i uchwatami Rady Miejskiej.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem i publikacja tekstow jednolitych prawa
miejscowego.

5. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz spraw z nimi zwigzanych wiasciwych dla Rady
Miejskiej.

6. Prowadzenie rejestru petycji oraz spraw wynikajgcych z trybu postepowania i rozpatrywania
petycji ztozonych do Rady Miejskiej.

7. Prowadzenie rejestru dziatan podejmowanych wobec Rady Miejskiej w Elblaggu oraz Biura Rady
Miejskiej w Elblagu przez podmioty wykonujgce zawodowgq dziatalnos¢ lobbingowa.

8. Udostepnianie informacji publicznych na wnioski zainteresowanych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywami uchwatodawczymi mieszkancéw Elblaga, w tym
prowadzenie, przewidzianego Statutem Miasta, ,Rejestru Inicjatyw Uchwatodawczych”.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade Miejskg ,Honorowego Obywatelstwa
Miasta Elblgga”.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Kapitute Honorowego Wyrdznienia
»Za Zastugi dla Elblagga”.

12. Organizowanie oraz obstuga posiedzen i narad organizowanych przez Przewodniczgcego Rady.
13. Organizowanie spotkan radnych z mieszkancami.

14. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg budzetu Biura Rady Miejskiej zgodnie
z obowigzujgcg procedurg o zamoéwieniach publicznych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych Rady Miejskie;.

16. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw realizowanych przez Rade Miejska,
Komisje Rady oraz radnych Rady Miejskiej, prowadzenie portalu internetowego Rady.



17. Wspédtudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich, tawnikéow sgdowych oraz referenddw — w oparciu o harmonogram czynnosci
techniczno-organizacyjnych zatwierdzony przez Prezydenta Miasta.

18. Przygotowywanie projektu Statutu Miasta we wspdtpracy z Departamentem Organizacji i Kadr.

19. Rozwijanie, wdrazanie iciggte doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig i Systemu
Antykorupcyjnego.



