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Projekty zarzadzen opracowujg merytoryczne komoérki organizacyjne, kazda w zakresie zadan i
kompetencji wiasnego dziatania.

Jezeli przedmiot zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komoérek, projekt opracowuja
wspdlnie przedstawiciele tych komérek, a funkcje koordynatora petni komérka wyznaczona przez
Prezydenta, jego Zastepce, Sekretarza lub Skarbnika.

Projekt zarzadzenia w sprawie zmian w Budzecie Miasta Ptocka przygotowywany jest w trybie
okreslonym odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka.

Projekt zarzadzenia w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkow Budzetu Miasta Ptocka
przygotowywany jest w trzech egzemplarzach. Po podpisaniu zarzgdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka dwa egzemplarze przechowywane sg w Urzedzie Miasta Ptocka (Zespole Obstugi
Sekretariatow i Zespole Planowania, Sprawozdawczosci i Kontrolingu), trzeci egzemplarz
przekazywany jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Odpowiedzialnym za terminowe przygotowanie projektu zarzadzenia i jego tres¢ merytoryczng jest
kierownik komdrki organizacyjnej, ktory parafuje projekt.
Projekty zarzadzen pochodzgce od miejskich jednostek organizacyjnych przygotowuja i parafuja
kierownicy tych jednostek, a nastepnie przekazujg je wraz z opinig prawng radcy prawnego danej
jednostki do komérek organizacyjnych Urzedu nadzorujgcych dziatalno$é w/w jednostek.
Projekty zarzadzeh winny by¢ redagowane zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami techniki
legislacyjnej.
Projekt zarzgdzenia powinien zawierac:

a) nazwe aktu, okreslenie organu wydajgcego (w petnym brzmieniu ), date wydania oraz tytut,

b) podstawe prawng zarzadzenia przez powotanie odpowiednich artykutéw ustawy i innych
przepisdw stanowigcych podstawe prawng, z wymienieniem petnej nazwy i publikacji,

c) przedmiot zarzadzenia zawierajgcy tresc¢ zarzadzenia, termin wejscia w zycie zarzadzenia i
uchylenie przepiséw dotychczas obowigzujgcych oraz wskazanie organu zobowigzanego do
realizacji zarzadzenia,

d) uzasadnienie zarzadzenia.
W fazie opracowywania projekt zarzadzenia powinien by¢ uzgodniony i podpisany przez
kierownikdw komérek organizacyjnych badz kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych,
ktérych dziatalnosci dotyczy oraz przez Skarbnika, jesli powoduje skutki finansowe.

Projekty zarzadzen zaparafowane przez kierownika komorki organizacyjnej badz kierownika
miejskiej jednostki organizacyjnej, radce prawnego oraz wfasciwego Zastepce Prezydenta,
Sekretarza lub Skarbnika nalezy przedstawia¢ bezposrednio do podpisu Prezydentowi, a nastepnie
dokonac rejestracji w centralnym rejestrze zarzagdzen w Zespole Obstugi Sekretariatéw.
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Kierownik komérki organizacyjnej, ktéry parafowat projekt, jest odpowiedzialny za przekazanie, po
zarejestrowaniu, informacji o tym zarzadzeniu wszystkim zainteresowanym komdérkom
organizacyjnym badz innym podmiotom. W przypadku komdrek organizacyjnych i podmiotéw
korzystajgcych z systemu M-dok informacje nalezy przekazywaé¢ w tym systemie. Informacje o
zarzadzeniach, ktdére dotyczg funkcjonowania Urzedu nalezy przekazywaé wszystkim komdrkom
organizacyjnym Urzedu.

W przypadku zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka, regulaminie
wewnetrznym komorki organizacyjnej badz zmiany w statusie zatrudnienia oséb wymienionych w
zarzadzeniu, kierownik komorki organizacyjnej przygotowujgcej projekt zarzadzenia jest
zobowigzany do niezwtocznego zaktualizowania tresci zarzadzenia i poinformowania o tym fakcie
wszystkich zainteresowanych.

Osoba przygotowujgca projekt zarzadzenia dotyczacego powotfania komisji lub zespotu jest
zobowigzana do:

a) poinformowania bezposredniego przetozonego i uzyskania akceptacji kierownika komorki, w
ktoérej sktad wchodzg osoby proponowane do komisji lub zespotu,

b) uzyskania akceptacji osoby wskazanej do nadzoru nad realizacjg zarzadzenia,

¢) czuwania nad adekwatnoscig i aktualnoscig sktadu komisji lub zespotu, w szczegdlnosci
uwzgledniajgc zmiany organizacyjne badz kadrowe.

W przypadku braku konsensusu decyzje podejmuje Sekretarz.

Podpisane i zarejestrowane zarzgdzenie podlega publikacji w BIP za posrenictwem Zespotu Obstugi
Sekretariatow.

Niezwtocznie po zarejestrowaniu nalezy przekaza¢ do Zespotu Obstugi Sekretariatéw wersje
elektroniczng zarzadzenia, adekwatng (tozsamg) z wersjg papierowg (zawierajgcg numer
zarzadzenia, date wydania, imie i nazwisko Prezydenta Miasta Ptocka).

Pracownik Zespotu Obstugi Sekretariatéw publikuje zarzadzenie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Ptocka.

W przypadku, gdy publikacja tresci zarzadzenia podlega ograniczeniu, wtasciwy merytorycznie
kierownik komérki organizacyjnej, przekazujgc wersje elektroniczng zarzadzenia, wskazuje w jakim
zakresie oraz na jakiej podstawie prawnej ogranicza sie dostep do tresci zarzadzenia.

Kierownik komoérki organizacyjnej przygotowujacy projekt zarzadzenia jest odpowiedzialny za
przekazanie zarzgdzenia do publikacji, jego tre$¢ oraz za wytaczenie lub ograniczenie dostepu do
tresci zarzadzenia.

Zarzadzenia w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw Budzetu Miasta Ptocka publikowane
sg w Biuletynie Informacji Publicznej facznie z uzasadnieniem.
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