PREZYDENT

MIASTA OTWOCKA ZARZADZENIE NR 119/2020
PREZYDENTA MIASTA OTWOCKA

z dnia 30 kwietnia 2020 r.

w sprawie procedury przygotowywania raportu o stanie gminy w Urzedzie Miasta Otwocka

Na  podstawie  art. 33 ust. 3ustawy  zdnia 8 marca 1990 r.  osamorzadzie ~ gminnym
(tj. Dz. U. 2 2020 r., poz. 713), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure przygotowywania raportu o stanie gminy w Urzedzie Miasta Otwocka,
zwana dalej Procedura, stanowiaca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. llekro¢ w Zarzadzeniu lub Procedurze jest mowa o:

1) Raporcie — nalezy przez to rozumie¢ raport o stanie gminy, o ktérym mowa w art. 28aa ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22020 r., poz. 713),

2) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Otwocka,

3) Miescie, Radzie, Prezydencie, Wiceprezydencie, Sekretarzu, Skarbniku, komorce organizacyjnej.
kierowniku komérki organizacyjnej, miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ tak jak
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Otwocka stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2020
Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 2 stycznia 2020 r z p6zn. zm.,

4) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Promocji i Spraw Spotecznych.

§ 3. Raport obejmuje podsumowanie dziatalnosci Prezydenta w roku poprzednim, w szczegolnosci
realizacje polityk, programéw i strategii, uchwat rady gminy i budzetu obywatelskiego.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Prezydenta Miasta Otwocka, Sekretarzowi Miasta
Otwocka, Skarbnikowi Miasta Otwocka, Naczelnikom wydziatéw, Kierownikom biur, samodzielnym
stanowiskom pracy oraz Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego Miasta Otwocka.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

P YDENT
MIAS OTWOCKA

Jarostaw \ \asz Margielski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 119/2020
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

Procedura przygotowywania raportu o stanie gminy w Urzedzie Miasta Otwocka

§ 1. Celem wdrozenia Procedury jest sprawne i rzetelne przygotowanie Raportu, w celu przedstawienia
go przez Prezydenta Radzie, w tym:

1) Okre$lenie osoby odpowiedzialnej za kierowanie i koordynacje prac nad Raportem,

2) Okreslenie zadaf Zespotu Opiniujacego,

3) Podzial zadan i odpowiedzialnosci migdzy komorki organizacyjne,

4) Okreslenie termindw przygotowania poszczegolnych etapéw prac nad Raportem.
§ 2. 1. Kierowanie pracami nad przygotowywaniem Raportu i koordynacja tych prac nalezy do Sekretarza.
2. Obstuge Sekretarza w powyZszym zakresie wykonuje Wydziat.

§ 3. 1. Wsparcie Sekretarza w pracach nad Raportem zapewnia Zespot Organizacyjny, zwany dalej
Zespolem.

2. Do zadan Zespotu nalezy przede wszystkim:
1) Doradztwo w zakresie przygotowania Raportu,
2) Opiniowanie propozycji podziatu zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych,
3) Opiniowanie termindw zakonczenia poszczegdlnych etapéw prac nad Raportem.
3. Pracami Zespo'u kieruje Sekretarz.
4. Obsluge Sekretarza i Zespotu zapewnia Wydziat.
5. W sklad Zespotu wchodzi Skarbnik i kierownicy komorek organizacyjnych.
6. Zespot spotyka si¢ na posiedzeniach.
7. Sekretarz kazdorazowo okresla skiad uczestnikow danego posiedzenia Zespotu.
8. Sekretarz moze zaprasza¢ na posiedzenia Zespotu osoby spoza jego sktadu.

9 Skarbnik lub kierownik komérki organizacyjnej moze delegowa¢ na posiedzenie Zespolu osobe
zastgpujaca.
10 Decyzje po posiedzeniu Zespolu podejmuje Sekretarz.

§ 4. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych opracowuja tekst Raportu w zakresie zakresu dziatania
kierowanej przez siebie komorki organizacyjne;.

2. Przy opracowaniu tekstu Raportu kierownicy komorek organizacyjnych obowiazani sa uwzgledniac
polecenia Sekretarza.

3. Sekretarz moze poleci¢ kierownikowi komorki organizacyjnej opracowanie tekstu Raportu rowniez
w zakresie innym niz zakres zadan komorki organizacyjnej kierowanej przez tego kierownika.

§ 5. 1. Wszyscy pracownicy Urzgdu oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych sa zobowiazani
bra¢ udziat w przygotowywaniu Raportu lub udziela¢ pomocy w jego przygotowaniu.

~ 2.Polecenia w sprawach, oktorych mowa wust. 1, wydaje kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych w imieniu Prezydenta Sekretarz.

~ §6. 1. Ostateczne wersje czesci projektu Raportu przygotowywanych przez kierownikow komorek
prganizacyjnych powinny zosta¢ przestane do Wydziatu.

2. Ostateczny termin przeslania wersji, o ktorych mowa w ust. 1 okresla si¢ na 22 maja 2020 r., mQga by¢
one przestane wezesniej, szczegdlnie na polecenie Sekretarza.
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3. Sekretarz wyznacza terminy posrednie na przygotowanie poszczegdlnych czesei projektu Raportu i moze

je :zmieniac'.
4 Wydzial gromadzi poszczegdlne czesci projektu Raportu iwspomaga Sekretarza w opracowaniu

kompletnej wersji projektu Raportu, ktora Sekretarz przekazuje Prezydentowi.

5. Projekt Raportu akceptuje Prezydent.

6. Biuro Rady przekazuje Raport Radzie.

7. Wydziat przechowuje Raport i przekazuje go do Archiwum Zaktadowego.

§ 7. Wszelkie zagadnienia zwiazane z pracami nad Raportem, ktére nie zostaly opisane w Procedurze,
rozstrzyga Sekretarz.

§ 8. Prezydent moze w kazdym czasie przeja¢ wczesci lub cafosci zadania Sekretarza w zakresie
przygotowywania Raportu.
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