Zarzadzenie nr 19/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5

im. Polskiej Macierzy Szkolnej w Czeladzi

z dnia 5 grudnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Procedury tworzenia i nadzorowania zarzadzen w Szkole Podstawowej
nr 5im. Polskiej Macierzy Szkolnej w Czeladzi”.

Na podstawie:
Na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002r. w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej” ( t.j.Dz.U. z 2016r. poz.283).

zarzadza sie, co nastepuje:
§1.

1. Wprowadzam ,Procedure tworzenia i nadzorowania zarzgdzen w Szkole Podstawowej nr 5
w Czeladzi” stanowiacga zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam wzor zarzadzenia stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§2.

1. W celu opracowania i przygotowania zarzgdzen Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Czeladzi
powotuje zespot w skitadzie:

1) dyrektor,

2) gtéwna ksiegowa,
3) spegj. ds. ptac,
4) sekretarz szkoty.

§ 3.

1. Zobowigzuje:

1) nauczyciela administrujgcego strone internetowg szkoty do publikowania tresci wprowadzanych
zarzadzeh na stronie internetowej Szkofy Podstawowej nr 5 w Czeladzi,

2) sekretarza szkoly do zapoznania z treScig  wprowadzanych zarzadzen, uczestnikéw
postepowania.

3) osoby powotane niniejszym zarzadzeniem w sktad zespolu do wykonania niniejszego
zarzadzenia;

§ 4.

Nadzor nad wykonaniem powyzszego powierzam sekretarzowi szkoty.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 5 w Czeladzi
mgr Dorota Strgczek



Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 19 /2021
Dyrektora SP 5 w Czeladzi

z dn. 05.12.2021r.
Procedura
tworzenia i nadzorowania
zarzadzen w Szkole Podstawowej nr 5w Czeladzi

Na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002r. w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej” ( tj.Dz.U. z 2016r. poz.283).

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

§1.

,Procedura tworzenia i nadzorowania zarzadzeh w Szkole Podstawowej nr 5 w Czeladzi”, zwana dalej
Procedurg ma zastosowanie do wszystkich Zarzgdzenh Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Czeladzi.

§2.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1. dyrektorze szkoty— nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Czeladzi;
2. szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 5 w Czeladzi;
3. zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Czeladzi;

§ 3.

Celem ustanowienia niniejszej procedury jest zapewnienie odpowiedniego nadzoru nad zarzgdzeniami.
Nadzér nad zarzgdzeniami odnosi sie w szczegodlnosci do:
1. weryfikacji projektéw zarzadzen pod katem ich adekwatnosci i wlasciwosci przygotowania, zanim
zostang ostatecznie wydane;
2. zapewnienia, ze zarzgdzenie wskazuje w podstawie prawnej okreslony przepis prawa upowazniajgcy
do uregulowania danego zagadnienia lub okresla przepis wyznaczajgcy zadania kierownika jednostki
lub jego kompetencje;

3. okresowego przegladu zarzgdzen oraz ich aktualizowania w razie potrzeby;
4, zapewnienia identyfikacji zmian oraz aktualnej tresci zarzgdzen;
5. zapobiegania niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych zarzadzen i odpowiedniego ich oznaczania.
Rozdziat 2.
Odpowiedzialnosci i uprawnienia.
§4.

1. Sekretarz szkoly odpowiada za:

1) przestrzeganie i nadzorowanie aktualnosci niniejszej Procedury, a w szczegdlnosci za kolejnosé
i prawidtowos$¢ wykonywania czynnosci niezbednych do wydania zarzadzenia;

2) prowadzenie zbioru oryginatéw zarzadzen oraz udostepnianie ich zainteresowanym osobom do
wgladu;

3) rozdysponowywanie zarzadzen i zapoznania z ich trescig uczestnikéw postepowania;

4) prowadzenie elektronicznego Rejestru Zarzgdzen Dyrektora;

5) przekazanie do publikacji zarzgdzen na stronie Biuletynu Informacji Publicznej szkoty;

6) wstrzymanie wydania projektu zarzgdzenia, ktére jest niezgodne z niniejszg Procedurg lub
obowigzujgcym wzorem zarzgdzenia;

7) okresowy przeglad zarzgdzen oraz ich aktualizowanie w razie potrzeby;

8) zapewnienie identyfikacji zmian oraz aktualnej tre$ci zarzgdzen;

9) nadzorowanie realizacji niniejszej Procedury przez gtdwng ksiegowa.

2. Gtéwna ksiegowa i specj. ds. ptac odpowiadajg za:
1) przestrzeganie i nadzorowanie aktualno$ci niniejszej Procedury,
2) przygotowanie projektow zarzgdzen zgodnie =z niniejszg Procedurg oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa;
3) okresowy przeglad zarzgdzen oraz ich aktualizowanie w razie potrzeby;



4) zapewnienie identyfikacji zmian oraz aktualnej tre$ci zarzadzen.

§5.

1. Sekretarz jest uprawniony do:
1) weryfikacji, czy zarzgdzenie wskazuje w podstawie prawnej okreslony przepis prawa
upowazniajgcy do uregulowania danego zagadnienia;
2) przedstawiania projektu zarzadzenia do konsultacji z Radcg Prawnym.

§ 6.
1. Radca Prawny (kancelaria) odpowiada za:

1) sprawdzenie zgodnosci projektu zarzadzenia zgodnie z aktualnymi przepisami prawa oraz
Uchwatami Rady Miasta Czeladz oraz Zarzgdzeniami Burmistrza Miasta Czeladz;

2) sporzadzenie opinii do projektéw zarzadzen w przypadkach skomplikowanych lub budzacych
trudnosci interpretacyjne.
§7.

1. Kazdy pracownik szkoty odpowiada za:
1) przestrzeganie niniejszej Procedury;

2) uzytkowanie dokumentéw zarzgdzen w sposdb zabezpieczajgcy je przed zniszczeniem lub
zaginieciem, w szczegolnosci poprzez dbanie o ich wiasciwe przechowywanie.

2. Kazdy pracownik Szkoty jest uprawniony do dostepu do wszystkich zarzgdzen, ktore obowigzujg go na
zajmowanym stanowisku pracy lub niezbednych do wykonywania powierzonych mu obowigzkow.

Tworzenie zarzadzen.
§8.

1. Kazdy projekt zarzgdzenia musi zawieraé :
1) nazwe zarzgdzenia z numerem wedtug kolejnosci wydania zarzadzen w danym roku
kalendarzowym;

2) nazwe organu wydajgcego;

3) date;

4) w jakiej sprawie zostaje wydane;

5) podstawe prawng wydania zarzgdzenia;

6) cze$é merytoryczng;

7) wskazanie osoby/oséb odpowiedzialnej za wykonanie zarzadzenia;

8) wskazanie daty koricowej obowigzywania zarzgdzenia — brak owej daty oznacza obowigzywanie
zarzgdzenia do czasu uchylenia innym zarzgdzeniem.

9) zatgczniki, jezeli zachodzi taka konieczno$é;
10) piecze¢ szkoly i dyrektora;
11) podpis dyrektora.

2. Podstawowe jednostki redakcyjne i systematyzujgce zarzgdzenia zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej, to:

1) paragraf;
2) ustep;
3) punkt;
4) litera;
5) tired.

§9.

1. Pracownik opracowujgcy projekt zarzgdzenia przygotowuje go, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia wprowadzajgcego niniejszg procedure i przekazuje
dyrektorowi.

2. Dyrektor zatwierdza projekt zarzgdzenia poprzez umieszczenie swojej parafy na odwrocie kazde;j
strony. Nastepnie projekt przedktada sekretarzowi.



3. Projekty zarzgdzen prowadzgce do obcigzen finansowych zostajg takze kazdorazowo zaparafowane
przez gt. ksiegowa.

4. Projekt zarzgdzenia — uktad graficzny, zastosowany rodzaj, uktad poszczegolnych elementow
dokumentu, nalezy sporzadzi¢ wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzgdzenia
wprowadzajgcego niniejszg procedure. Elektroniczny wzor takiego projektu zarzgdzenia dostepny w BIP
szkoty.

5. W zaleznosci od potrzeby mozna do projektu zarzadzenia doda¢ zatgcznik.

§ 10.
1. Sekretarz:

1) dokonuje weryfikaciji projektu zarzadzenia pod katem zgodnosci z niniejszg Procedurg oraz innymi
zarzadzeniami;

2) w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci projektu zarzgdzenia, zwraca go do wiasciwej osoby
opracowujgcej ten projekt;

3) w przypadku braku uwag do projektu zarzadzenia i w przypadku watpliwosci co do zastosowane;j
podstawy prawnej konsultuje dokument z Radcg Prawnym;

4) projekt zarzadzenia przedktada Dyrektorowi do podpisu, w zaleznosci od potrzeb w dwdch
egzemplarzach;

5) podpisane zarzadzenia rejestruje w wersji elektroniczne;.

2. Egzemplarz zarzadzenia zaopatrzony w razie potrzeby w podpis i pieczatke radcy prawnego trafia do
zbioru prowadzonego przez Sekretariat szkoly. Pozostale egzemplarze zostajg przekazane do komorki
merytorycznej, przygotowujacej projekt.

§ 11.

=

Nauczyciel ZD umieszcza zarzgdzenia w Biuletynie Informacji Publicznej szkoty.

2. Sekretarz udostepnia do wgladu zarzgdzenia w wersji papierowej pod warunkiem, Ze nie sprzeciwia sie to
przepisom prawa, a w szczegoélnosci ochronie danych osobowych i innym tajemnicom ustawowo
chronionym.

Rozdziat 4.
Przeglad zarzadzen. Uchylanie zarzadzen i przekazywanie ich do archiwum.
§12.
Sekretarz  oraz ksiegowe sg zobowigzani co najmniej raz wroku dokona¢ przegladu zarzgdzen

z poprzedniego roku celem weryfikacji, czy nie powinny one by¢ wycofane lub zaktualizowane.

§ 13.

1. Zarzadzenie traci moc poprzez jego uchylenie innym zarzgdzeniem, w dacie wydania zarzgdzenia
uchylajgcego albo w innej dacie wskazanej w zarzadzeniu uchylajgcym.

2. Wzmianka o uchyleniu zarzgdzenia powinna znalez¢ sie w Rejestrze Zarzgdzen oraz na zarzgdzeniu,
ktérego uchylenie dotyczy. Odnosi sie to takze do kopii zarzgdzen uzytkowanych.

§ 14.

Uchylone zarzadzenia nalezy przekazywac¢ do archiwum.



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 19 /2021
Dyrektora SP 5 w Czeladzi

z dn. 05.12.2021r.
WZOR ZARZADZENIA
Zarzadzenie nr .../ ( aktualny rok kalendarzowy)
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5

im. Polskiej Macierzy Szkolnej w Czeladzi

z dnia...... (miesigc stownie) ( aktualny rok kalendarzowy)
w sprawie: ......

Na podstawie:
art. ... ustawy ..... (tytut ustawy z oznaczeniem dziennika urzedowego, w ktérym zostata ogtoszona ta
ustawa i jej zmiany albo ostatni tekst jednolity i jego zmiany ogtoszone do dnia wydania rozporzgdzenia)

zarzadza sie, co nastepuje: .............

§ 1
1. Czes¢ merytoryczna...
2. tres¢ — ustep
1) tre$¢ — punkt
a) tresc — litera
- tres¢ — tiret
§2.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie:...
§3.
Traci moc ZARZADZENIE nr ... zdnia ... (zapis stosuje sie jesli zarzadzenie uchyla jakie$ inne
zarzgdzenie).
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ......

Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 5 w Czeladzi
[£0To |

(pieczatka i podpis)



