
ZARZĄDZENIE NR 13/04

WÓJTA GMINY DOBRZYNIEWO DUŻE

z dnia 20 kwietnia 2004 r.

w sprawie określenia zasad opracowywania i obiegu zarządzeń Wójta Gminy
wydawanych w wykonywaniu funkcji Kierownika Urzędu Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym / Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23. poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568 /,
zarządzam co następuje :

§ 1. W sprawach tego wymagających pracownicy Urzędu Gminy, zwani dalej „autorami”,
przygotowują zarządzenia Wójta Gminy, przy czym elementami koniecznymi w zarządzeniu
są :

2.1) numer zarządzenia;

2.2) wskazanie  Wójta  Gminy  Dobrzyniewo  Duże  jako  osoby  uprawnionej  do  wydania
zarządzenia;

2.3) datę wydania zarządzenia;

2.4) określenie sprawy, jakiej zarządzenie dotyczy;

2.5) podstawę prawną wydania zarządzenia;

2.6) treść merytoryczną zarządzenia ujętą odpowiednio w paragrafy,  ustępy, punkty,  litery
itd., przy czym treść może stanowić załącznik do zarządzenia;

2.7) wskazanie stanowiska lub stanowisk zobowiązanych do wykonania zarządzenia; 

2.8) datę wejścia w życie lub okres obowiązywania zarządzenia .

§ 2. Autor  zarządzenia  zobowiązany  jest  zbadać  czy  sprawa,  której  dotyczy
opracowywane zarządzenie nie została uregulowana wcześniej w innym zarządzeniu, a jeżeli
tak - jest zobowiązany wstawić w zarządzeniu klauzulę o utracie mocy obowiązującej całości
bądź określonej części poprzedniego zarządzenia.

§ 3. 1. Zarządzenie zawierające dyspozycję wykonania zadań, czynności lub powierzenia
obowiązków  dotyczących  tylko  jednego  pracownika,  mających  charakter  jednorazowy  i
krótkoterminowy  sporządza  się  w  trzech  egzemplarzach  i  takie  zarządzenie  nie  podlega
włączeniu do zbioru określonego w § 8 ust. 1 niniejszego zarządzenia.

3.2. Pozostałe  zarządzenia  wydawane  w  wykonywaniu  funkcji  Kierownika  Urzędu
sporządza  się  w  czterech  egzemplarzach,  z  których  jeden  podlega  włączeniu  do  zbioru
określonego w § 8 ust. 1 niniejszego zarządzenia.  

§ 4. Projekty zarządzeń podlegają opiniowaniu przez Radcę Prawnego.

§ 5. Podpisane  przez  Wójta  Gminy  zarządzenie  autor  przekazuje  na  stanowisko  ds.
organizacyjnych, kadrowych i Rady Gminy, które :
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2.1)  numeruje wszystkie egzemplarze zarządzenia i rejestruje je w prowadzonym zbiorze
zarządzeń niezwłocznie po jego otrzymaniu;

2.2)   jeden egzemplarz zarządzenia z parafą Radcy Prawnego stanowisko zwraca autorowi,
który włącza je do prowadzonych przez siebie akt sprawy;

2.3)  drugi  egzemplarz włącza do zbioru zarządzeń;

2.4)  trzeci  egzemplarz  przekazuje  osobie  zobowiązanej  do  jego  wykonania,  za
pokwitowaniem na egzemplarzu pozostającym w zbiorze zarządzeń;

2.5)  czwarty  egzemplarz  składa  do  zbioru  podręcznego,  o  którym  mowa  w  §  8  ust.  1
niniejszego zarządzenia.

§ 6. 1.  Osoba  zobowiązana  do  wykonania  zarządzenia  określa  niezwłocznie  po  jego
otrzymaniu stanowiska pracy, które należy zapoznać z wydanym zarządzeniem i umieszcza tę
informację na egzemplarzu włączonym do zbioru zarządzeń, a w przypadku braku potrzeby
zapoznawania innych stanowisk z treścią zarzadzenia umieszcza adnotację „a/a”. 

2. Stanowisko  ds.  organizacyjnych,  kadrowych  i  Rady  Gminy  wykonuje  kopie
zarządzenia  i  przekazuje  je  za  pokwitowaniem  na  karcie  obiegowej  wszystkim  osobom
wskazanym  w  dyspozycji  określonej  w  ust.  1,  przy  czym  potwierdzenie  złożone  przez
któregokolwiek  z  pracowników  na  stanowiskach  wieloosobowych  jest  równoznaczne  z
dokonaniem  przekazania  zarządzenia  na  to  stanowisko;  kartę  obiegową  załącza  się  do
zarządzenia złożonego w zbiorze zarządzeń.    

§ 7. Obowiązki  i  czynności,  których  wykonanie  przez  pracownika  wynika  z  treści
wydanego  zarządzenia,  są  obowiązkami  pracowniczymi  w  rozumieniu  Kodeksu  pracy
powierzonymi  dla danego stanowiska pracy.

§ 8. 1.  Tworzy  się  podręczny  zbiór  aktualnie  obowiązujacych  w  Urzędzie  Gminy
zarządzeń  Wójta  Gminy  wydawanych  w  wykonywaniu  funkcji  Kierownika  Urzędu,
prowadzony przez stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i Rady Gminy.

2. W celu utworzenia i prowadzenia zbioru, o którym mowa w ust. 1, stanowisko ds.
organizacyjnych, kadrowych i Rady Gminy : 

1) do dnia 10 maja 2004 r. zgromadzi kopie wszystkich obowiązujących w Urzędzie Gminy w
tym  dniu  zarządzeń  wskazanych  przrez  Sekretarza  Gminy  oraz  utworzy  spis  tych
zarządzeń;

2) do dnia 25 maja 2004 r. zapozna z utworzonym zbiorem wszystkich pracowników Urzędu
Gminy oraz kierowników jednostek organizacyjnych ( z zarządzeniami ich dotyczącymi ),
za potwierdzeniem na karcie obiegowej włączonej następnie do zbioru; 

3) utrzymuje w stałej aktualności zbiór podręczny poprzez dołączanie kolejnych wydawanych
zarządzeń i usuwanie tych, co do których określono utratę mocy obowiązującej w całości;

4) udostępnia  zbiór  do  wglądu  każdemu  pracownikowi  i  kierownikowi  jednostki
organizacyjnej na każde jego żądanie;

5) zapoznaje ze zbiorem każdego nowoprzyjętego do pracy pracownika, a ten potwierdza na
pismie fakt zapoznania się z treścią zarządzeń zebranych w zbiorze i przyjęciem ich do
stosowania; pisemne potwierdzenie włącza się do akt osobowych pracownika.
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§ 9. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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