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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 25/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach z dnia 8 marca 2021 r.

Zasady opracowania projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Kielce

Przez projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce rozumie si¢ projekt zarzadzenia wraz
z zalacznikami.

Za sporzadzenie projektu zarzadzenia oraz zamieszczong w tym dokumencie tre§¢ merytoryczna
odpowiedzialny jest kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej MOPR.

Projekt zarzadzenia, zgodnie ze wzorem zarzadzenia zamieszczonego w niniejszych zasadach,
powinien zawieraé numer, date przyjecia, tytul, podstawe prawng (aktualny tekst jednolity),
przepisy merytoryczne ogélne i zmieniajace, sposdb podania do wiadomosci publicznej, jezeli
przepisy tego wymagaja, przepisy okreslajace komorke organizacyjna odpowiedzialng
za wykonanie zarzadzenia oraz przepisy o wejsciu w zycie.

Przygotowany projekt zarzadzenia w wersji edytowalnej nalezy przysta¢ poczta elektroniczng
do Dziatlu Spraw Organizacyjnych, e-mail: organizacyjny@mopr.kielce.pl.

Dziat Spraw Organizacyjnych odpowiedzialny jest za weryfikacje podstawy prawnej w programie
LEX i naniesienie ewentualnych poprawek, uklad graficzny, wprowadzenie do Legislatora oraz
zarejestrowanie projektu zarzadzenia wraz z nadaniem numeru i daty.

Jezeli projekt zarzadzenia wymaga naniesienia zmian merytorycznych, Dzial Spraw
Organizacyjnych odsyla projekt zarzadzenia z informacja o koniecznosci poprawy do wlasciwej
komoérki organizacyjnej. Po naniesieniu zmian komorka organizacyjna przesyla projekt
zarzadzenia w wersji elektronicznej do Dzialu Spraw Organizacyjnych.

Jezeli projekt zarzadzenia nie wymaga dalszych prac, Dzial Spraw Organizacyjnych informuje
komorke organizacyjna MOPR odpowiedzialng za przygotowanie projektu zarzadzenia o terminie
konsultacji z prawnikiem.

Dziat Spraw Organizacyjnych przygotowuje jeden egzemplarz projektu zarzadzenia w wersji
papierowej, ktory odbiera kierownik witasciwej komorki organizacyjnej MOPR w Dziale Spraw
Organizacyjnych przed konsultacja z prawnikiem.

Projekt zarzadzenia powinien by¢ podpisany, zgodnie ze wzorem, przez:

kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie projektu zarzadzenia,
prawnika,

Dyrektora MOPR.

. Egzemplarz projektu zarzadzenia zawierajacy podpisy wszystkich oséb z pkt 9 komodrka

organizacyjna MOPR przekazuje do Dziatu Spraw Organizacyjnych.

Dziat Spraw Organizacyjny drukuje zarzadzenie oraz przesyla je do Urzgdu Miasta Kielce.
Wydziat Organizacji i Kadr Urzedu Miasta Kielce publikuje zarzadzenie na stronie internetowej
BIP.

Dziat Spraw Organizacyjnych udostepnia do powszechnego wgladu zarzadzenia Prezydenta
Miasta Kielce.

Przyjete zarzadzenie Dzial Spraw Organizacyjny przesyla w wersji elektronicznej (plik PDF)
do wszystkich komorek organizacyjnych MOPR.
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