Zarzadzenie Nr 30/2020

Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 24 listopada 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad sporzgdzania projektdw zarzgdzen przez pracownikéw Miejskiej
Biblioteki Publiczna im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

na podstawie: art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. Poz. 194.) oraz § 134 i 135 Obwieszczenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie ogfoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Warszawa, dnia 7 marca 2016 r. Poz. 283 ),

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Kierownicy dziatéw i inne osoby, ktére w zakresie obowigzkéw lub w poleceniu bezposrednim
majg obowigzek tworzenia projektéw zarzgdzen obowigzuje niniejsze zarzgdzenie w przedmiocie
konstrukcji i formy.

§ 2. Szczegdtowe zasady przygotowywania projektéw zarzgdzen w Miejskiej Biblioteki Publicznej
w im. Marii Nogajowej Czeladzi, zwanej dalej MBP dotyczy wszystkich komorek organizacyjnych MBP
i majg by¢ realizowane zgodnie z § 3 niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Zarzadzeniu nadaje sie numer biezgcy, nastepczy poprzednie zarzgdzenie. Numer nadawany
jest cyframi arabskimi, zakonczony ukos$nikiem. Po ukosniku wpisuje sie aktualny rok. Numer jest
nadawany przez wyznaczonego pracownika Dziatu finansowo-administracyjnego .

2. W zarzadzeniu wprowadza sie stanowisko osoby nadajacej zarzgdzenie np. Dyrektora

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi.
Ponizej nadaje sie date jego wydania, poprzez wprowadzenie zapisu ,.z dnia”.
Zasadg jest, ze tylko dyrektor moze wydawaé zarzgdzenia. W uzasadnionych przypadkach,
w czasie nieobecnos$ci dyrektora, moze tego dokonaé osoba go zastepujgca.

3. Zarzgdzenie powinno by¢ opisane, poczynajgc od stéw : ,w sprawie (...)", gdzie dalej nastepuje
zwiezly opis tematyki zarzadzenia. ,w sprawie” moze by¢ zakonczone dwukropkiem
i pogrubione.

4. Zarzadzenie musi posiada¢ podstawe prawng dla jego wydania. Po pierwsze stosuje sie
podstawy prawne z innych ustaw szczegétowych, a wiec np.:

na podstawie art.10 ust.3 ustawy z dn. 03.02.2000r. o wynagradzaniu 0sob kierujgcych
niektérymi podmiotami prawnymi ( Dz. U. Nr 26 poz. 306 z p6zn. zmianami)

Nastepnie stosuje sie podstawe prawng do wydania zarzgdzenia, a wiec art. 17 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

W przypadku kilku podstaw prawnych podajemy je w porzadku chronologicznym, poczynajgc
od ustawy uchwalonej wczeénie;.

,na podstawie” moze by¢ zakohczone dwukropkiem i pogrubione.

Mozna stosowacé jedynie nazwe aktu prawnego, na ktory sie powotujemy. W zarzgdzeniu do spraw
podstaw prawnych aktéw stanowigcych podstawe dziatalnosci MBP nastepuje wskazanie wszystkich
podstaw prawnych w sposdb zgodny z zasadami legislacji stosowanej w instytucjach kultury.

5. Po podaniu podstawy prawnej stosuje sie zwrot: ,zarzgdzam co nastepuje:”
6. Tres¢ zarzadzenia sktada sie z paragraféw (oznaczonych symbolem §) kolejno numerowanych
liczbami arabskimi, ktére sktadajg sie z ustepdw (oznaczonych cyfrg 1), 2), 3) lub 1., 2., 3., itd.),



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

kolejno numerowanych cyframi arabskimi, ktére sktadaja sie z punktéw (oznaczonych liczbami
a), b), c) itd. lub a., b., c., itp.), kolejno numerowanych alfabetem tacinskim pisanym z matej
litery. Jezeli podpunkty podlegajg podziatowi moze byé stosowana dowolna nomenklatura
z wytgczeniem powyzszej, pozwalajgca na pisemne wystosowanie do niej odnosnikéw, a wiec
nie sg dopuszczalne jednakowe znaki graficzne.

Jezeli w tekscie zarzagdzenia pojawiajg sie zatgczniki, to numerowane sg one jako kolejne cyfry
arabskie bez znakéw dodatkowych (np. zatgcznik nr 1).

Jezeli w tekscie zarzgdzenia pojawit sie zatgcznik, to ma on by¢ potgczony z trescig zarzadzenia
za pomocg zszywacza i w prawym gornym rogu ma sie znalez¢ odnosnik do zarzadzenia go
sankcjonujgcego, o tresci:

Zatgcznik nr ...(np. 1)

do Zarzgdzenia nr

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

zdn. .........

Numeracja w zatgczniku ma by¢ tozsama z pkt 6 niniejszego okdlnika, z zastrzezeniem, ze
dotyczy to tylko zatgcznikow sporzadzonych w MBP. Zatgczniki stanowigce pisma o wzorze
nadanym przez inne podmioty mogg posiada¢ dowolng numeracje.

W ostatnim paragrafie zarzadzenia ma sie znalez¢ informacja o dacie wejscia w zycie
zarzgdzenia. Data ma by¢ wyrazona kalendarzowo lub opatrzona jako dzien podpisania.
W przypadku podania dnia podpisania zobowigzuje sie, jako dyrektor, obok podpisu poda¢ date
podpisu.

W przedostatnim paragrafie zarzadzenia majg si¢ znalez¢ informacje na temat uchylenia innych
zarzadzen, ktére sg zmieniane przez wydawane zarzadzenie. Uchylenie moze dotyczy¢ catosci
zarzadzen lub ich czesci. Uchylane zarzgdzenie ma by¢ wymienione z numeru zgodnie z pkt. 1
niniejszego okodlnika oraz z daty zgodnie z pkt. 2 niniejszego okdlnika.

W przypadku gdy zarzadzenie zmienia poszczegdlne zapisy poprzedniego zarzadzenia
w poszczegolnych paragrafach zawiera sie tre$¢ ich zmian, poprzez stosowanie zapiséw:
dokonuje sie zmiany tresci w § ..., ust. ..., pkt. ... ktory otrzymuje brzmienie:

(...)tresc(...)

W trzecim paragrafie od dotu (z uwzglednieniem zapiséw punktu 11) nastepuje wskazanie
wykonawcéw zarzgdzenia (o ile wystepuja), np.:

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.

Zarzgdzenie nie wskazane do wykonania dla konkretnej osoby traktuje sie jako wykonywane
przez osobe, ktéra zakres zarzadzenia ma w zakresie obowigzkéw lub ktéra otrzymata
bezposrednie polecenie wykonania zapiséw zarzgdzenia.

Tres$¢ zarzadzenia ma by¢ formalnie sprawdzona przez pracownika posiadajgcego nadzér
prawny w swoim zakresie lub przez obstuge prawng, a merytorycznie przez kierownika dziatu,
przed prezentacjg dyrektorowi MBP.

Za propozycje tresci zarzadzenia odpowiada kierownik danego dzialu odpowiadajgcy za
zawartos¢ merytoryczna.

W celu utatwienia z korzystania z obowigzujgcych w jednostce zarzadzenh, w przypadku ich
aktualizacji nalezy uchyli¢ poprzednie zarzgdzenie w catosci i wprowadzi¢ nowe zarzgdzenie o
nowej tresci.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Giéwnemu Ksiegowemu, Kierownikom Dziatow
i Kierownikom Filii i Kierownikowi Dziatu Kopalna Kultury.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
mgr Bozena Podgdrska



