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Biuro Rady Miasta

Kierownik Biura - Agnieszka Pawlik
Zastepca Kierownika Biura - Anna Poptonska
tel.: (22) 735 87 50

pokdj 48
adres e-mail: a.pawlik@miasto.pruszkow.pl

Kontakt:
rada@miasto.pruszkow.pl
22 73587 50
22 73587 22
22 735 88 33

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczeg6lnosci:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczng obstuga sesji Rady Miasta oraz
posiedzen komisji Rady Miasta;

2.0bstuga programu e-sesja na sesjach i komisjach Rady;

3.Prowadzenie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady Miasta i komisji Rady Miasta, w tym:
przygotowanie zawiadomien o posiedzeniach, sporzadzanie protokotéw z sesji i posiedzehn komisji;
4.0pracowywanie wnioskéw Komisji oraz przekazywanie Prezydentowi Miasta do realizacji;

5.0bstuga techniczna komisji doraznych powotywanych przez Rade do realizacji okreslonych zadan;
6.Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady Miasta i przekazywanie ich do
rozpatrzenia przez Komisje ds. Skarg, Wnioskéw i Petycji;

7.Prowadzenie rejestru interpelacji radnych oraz zamieszczanie

ich wraz z odpowiedziami w Biuletynie Informacji Publicznej;

8.Prowadzenie rejestru projektéw uchwat i uchwat Rady Miasta;

9.Przygotowywanie podjetych uchwat z kazdej sesji Rady do przekazania Wojewodzie Mazowieckiemu;
10.Udziat w pracach zwigzanych z wyborami samorzgdowymi oraz obstuga techniczna Miejskiej
Komisji Wyborczej;

11.0rganizacja dyzuréw radnych zwigzanych z przyjmowaniem mieszkahncow i przekazywanie do
Prezydenta Miasta spraw wniesionych przez te osoby;

12.Przygotowywanie materiatéw do wyboru tawnikéw oraz obstuga Zespotu ds. tawnikéw;
13.0pracowywanie corocznego sprawozdania o sposobie zatatwienia skarg, wnioskow i petycji
wptywajacych do Rady Miasta i przekazywanie do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego;
14.Sporzadzanie corocznych sprawozdan statystycznych dot. Rady Miasta i przekazywanie do GUS;
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15.Przygotowywanie zlecen i umdéw zwigzanych z dziataniem Rady Miasta;

16.0bstuga elektronicznego programu ksiegowego - wprowadzanie umdéw i faktur;

17.Biezgca wspdtpraca z Wydziatami Urzedu Miasta oraz jednostkami organizacyjnymi miasta w
zakresie przygotowywania materiatdw na sesje i komisje Rady;

18.Archiwizacja dokumentdéw i przekazywanie do archiwum zaktadowego;

19.Prowadzenie rejestru uméw realizowanych przez Biuro;

20.Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji z zakresu
merytorycznego Biura;

21.Wspotpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

22. Przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego, projektéw odpowiedzi na wnioski
w trybie informacji publicznej.
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