Załącznik nr 3 do Zarządzenia nr B.0152-1-2/03 

Burmistrza Miasta Kuźnia Raciborska z dnia 15.01.2003r.


Zasady przygotowania projektów zarządzeń Burmistrza Miasta

i ich realizacji, przez pracowników Urzędu Miejskiego 

w Kuźni Raciborskiej,

§ 1

Strona posiada marginesy: lewy 3,5 cm, pozostałe po 2,5 cm.

§ 2

Do pisania treści zarządzenia stosuje się czcionkę Arial wielkości 10 pkt. (za wyjątkiem nagłówka). 

§ 3

Odstępy pomiędzy wierszami wynoszą 1,5 wiersza.

§ 4

Nagłówek czcionką pogrubioną wielkości 12 - u góry, na środku strony, w postaci zapisu:

Zarządzenie nr ………………

Burmistrza Miasta Kuźnia Raciborska 

z dnia ……………………....

§ 5

Poniżej, piszemy czcionką pogrubioną tytuł zarządzenia – tekst wyśrodkowany.

§ 6

Poniżej, (odstęp 2 wierszy) zwykłą czcionką, wpisujemy podstawę prawną. 

Nie kończymy tego zapisu kropką, ale po odstępie 1 wiersza tekstem wyśrodkowanym, czcionką pogrubioną wpisujemy słowo zarządzam:
§ 7

Po treści kolejnego paragrafu stosujemy odstęp jednego wiersza. Po numerze paragrafu odstępu nie stosujemy.

§ 8

Z lewej strony, pod projektem zarządzenia, parafki swoje składają: autor projektu, kierownik referatu, szef pionu tj. Z-ca burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik, następnie Radca Prawny. W przypadku referatu, którego bezpośrednim przełożonym jest Burmistrz – autor projektu, kierownik referatu i radca prawny.


Dopuszczalne jest, pominięcie podpisu radcy prawnego w przypadku zarządzeń typowych, powtarzalnych, mających charakter seryjny, opiniowanych pozytywnie już wcześniej.

§ 9

Gotowy projekt powiela się standardowo w 4 egzemplarzach lub więcej jeżeli istnieje konieczność przekazania dodatkowych egzemplarzy do Regionalnej izby Obrachunkowej lub Wydziału Nadzoru Prawnego Urzędu Wojewódzkiego..

§ 10

W ten sposób przygotowany projekt zarządzenia referent składa w sekretariacie, jako gotowy do podpisania przez Burmistrza.

§ 11

Po podpisaniu pracownik sekretariatu nadaje zarządzeniu kolejny numer, zgodny z rejestrem zarządzeń burmistrza wpisuje datę podpisania zarządzenia i:

- 1 egzemplarz pozostawia w aktach – Zarządzenia Burmistrza Miasta,

- 1 egzemplarz przekazuje do Biura Rady,

- 1 egzemplarz przekazuje Sekretarzowi Miasta,

- 1 egzemplarz zarządzenia przekazuje osobie wymienionej w zarządzeniu jako odpowiedzialnej za jego wykonanie.

Jeżeli wynika to z innych przepisów to dodatkowo:

- 1 egzemplarz przekazuje do Regionalnej izby Obrachunkowej 

- 1 egzemplarz przekazuje do Wydziału Nadzoru Prawnego Urzędu Wojewódzkiego.

§ 12

Jednocześnie pracownik sekretariatu rejestruje fakt przekazania zarządzenia do realizacji w rejestrze zarządzeń burmistrza. Pracownik potwierdza odbiór składając w rejestrze podpis.

§ 13

Po realizacji zarządzenia, osoba odpowiedzialna za ten fakt, zgłasza wykonanie osobie prowadzącej rejestr zarządzeń burmistrza wpisując datę realizacji i składając podpis.

§ 14

Jeżeli realizacja zarządzenia ma charakter ciągły (jak np. stosowanie stawek czynszowych) po otrzymaniu zarządzenia osoba odpowiedzialna za realizację zarządzenia wpisuje w rejestrze – „przyjęto do stosowania na bieżąco” - i potwierdza podpisem.

§ 15

W przypadku zaistnienia okoliczności uniemożliwiających terminowe wykonanie zarządzenia, osoba odpowiedzialna za jego realizację niezwłocznie fakt ten zgłasza przełożonemu. Informując go jednocześnie o:

- przyczynach niemożności wykonania zarządzenia,

- możliwościach usunięcia powstałych problemów,

- terminie usunięcia problemów,

- przewidywanym terminie realizacji zarządzenia,

- konieczności zmiany zarządzenia.
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