ZARZĄDZENIE NR 30/21
PREZYDENTA BYTOMIA
z dnia 27 stycznia 2021 r.
w sprawie ustalenia zasad sporządzania projektów zarządzeń Prezydenta Bytomia
oraz projektów uchwał Rady Miejskiej w Bytomiu
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z późn. zm.) i § 51 ust. 1 pkt 1 w zw. z ust. 2 pkt 2 załącznika do zarządzenia nr 585/20 Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu zarządza się, co następuje:
§ 1

1. Projekty zarządzeń Prezydenta Bytomia sporządza się zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia, z zastrzeżeniem ust. 2.
2. Projekty zarządzeń Prezydenta Bytomia, które podlegają nadzorowi Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach oraz projekty zarządzeń Prezydenta Bytomia, które wymagają ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa Śląskiego sporządza się z wykorzystaniem Edytora Aktów Prawnych XML Legislator. W kwestiach nieuregulowanych formatem dokumentu, określonym przez edytor stosuje się zasady wynikające  z załącznika do niniejszego zarządzenia. 
3. Projekty uchwał Rady Miejskiej w Bytomiu sporządza się z wykorzystaniem Edytora Aktów Prawnych XML Legislator. W kwestiach nieuregulowanych formatem dokumentu, określonym przez edytor stosuje się zasady wynikające z załącznika  
do niniejszego zarządzenia.

§ 2
Traci moc zarządzenie nr 108/20 Prezydenta Bytomia z dnia 18 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad sporządzania projektów zarządzeń Prezydenta Bytomia oraz projektów uchwał Rady Miejskiej w Bytomiu.
§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikom i kierownikom komórek organizacyjnych urzędu oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2021 r.
Oprac.: E. Bielecka-Pokluda

            22.01.2021 r.

Podpisał

Mariusz Wołosz

Prezydent Miasta

Załącznik 
do zarządzenia nr 30/21
Prezydenta Bytomia

z dnia 27 stycznia 2021 r.
ZARZĄDZENIE NR

PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia

w sprawie ............................................................................................................

Na podstawie … zarządza się, co następuje:
§ 1

Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony.
§ ..

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi/kierownikowi ….
§ ..
Zarządzenie wchodzi w życie ....
Oprac.: imię i nazwisko

data

Załącznik nr

do zarządzenia nr

Prezydenta Bytomia

z dnia
Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony.

Oprac.: imię i nazwisko

data
UZASADNIENIE
Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony. Treść wyrównana do lewej strony.

Oprac.: imię i nazwisko
data

Objaśnienia do wzoru graficznego projektu zarządzenia Prezydenta Bytomia
Do sporządzania projektu zarządzenia Prezydenta Bytomia stosuje się zasady rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie „Zasad techniki prawodawczej”, z późn. zm.
1. Zasady ogólne: czcionka Arial, rozmiar czcionki - 12 pt, pojedyncze interlinie, szerokość marginesów (lewy, prawy, górny, dolny) - 2,5 cm (w wyjątkowych przypadkach: od 
1,7 cm do 2,5 cm), wyrównanie do lewej strony (tekst niewyjustowany).
2. Nagłówek zarządzenia:
1) wyśrodkowany, pisany czcionką 12 pt;

2) rodzaj aktu i nazwa organu wydającego pisane wielkimi literami, pogrubioną czcionką;

3) odstęp po nagłówku - 14 pt.

3. Tytuł zarządzenia:
1) wyśrodkowany;

2) rozpoczyna się od wyrazów „w sprawie ...” (bez dwukropka) i nie kończy się kropką (tytuł zarządzenia zmieniającego rozpoczyna się od wyrazów „zmieniające zarządzenie”, a tytuł zarządzenia uchylającego rozpoczyna się od wyrazów „uchylające zarządzenie”);
3) pisany pogrubioną czcionką;

4) odstęp po tytule - 14 pt.
4. Podstawa prawna:

1) wyrażona zwrotem „Na podstawie ... zarządza się, co następuje:”;

2) wyrównana do lewej strony;

3) odstęp po podstawie prawnej - 14 pt.

5. Treść zarządzenia:

1) odstępy po znakach paragrafów - 14 pt;
2) odstępy po treściach paragrafów - 14 pt;
3) wyrównana do lewej strony.
6. Załącznik do zarządzenia:

1) nagłówek załącznika znajduje się po prawej stronie, pisany czcionką 10 pt; 
2) wyrównany do lewej strony;
3) numerowany tylko wtedy, gdy występuje więcej niż jeden;

4) odstęp po nagłówku zarządzenia - 14 pt;

5) pod treścią załącznika umieszczana jest informacja dotycząca tego, kto i kiedy opracował załącznik (czcionka 8 pt) wraz z parafą opracowującego i naczelnika lub kierownika komórki organizacyjnej (jeżeli załącznik składa się z więcej niż jednej strony, parafa opracowującego i naczelnika lub kierownika komórki organizacyjnej umieszczana jest na każdej stronie załącznika);
6) odstęp po treści załącznika, przed informacją dotyczącą tego, kto i kiedy opracował załącznik - 14 pt.

7. Uzasadnienie do zarządzenia (nie jest wymagane):

1) nagłówek uzasadnienia wyśrodkowany, pisany wielkimi literami, czcionką 12 pt;

2) odstęp po nagłówku uzasadnienia - 14 pt;
3) pod treścią uzasadnienia do zarządzenia umieszczana jest informacja dotycząca tego, kto i kiedy opracował uzasadnienie (czcionka 8 pt) wraz z parafą opracowującego (jeżeli uzasadnienie składa się z więcej niż jednej strony, parafa opracowującego umieszczana jest na każdej stronie uzasadnienia);
4) odstęp po treści uzasadnienia, przed informacją dotyczącą tego, kto i kiedy opracował uzasadnienie - 14 pt;

5) podpisuje naczelnik lub kierownik komórki organizacyjnej.

8. Numeracja stron zarządzenia - ciągła: od pierwszej strony zarządzenia, poprzez kolejne strony załącznika (załączników), aż do ostatniej strony ewentualnego uzasadnienia.
9. Podpisy i parafy wymagane na zarządzeniu:
1) w lewym górnym rogu zarządzenie podpisuje radca prawny;

2) pod treścią zarządzenia umieszczana jest informacja dotycząca tego, kto 
i kiedy opracował zarządzenie (czcionka 8 pt) wraz z parafą opracowującego, naczelnika lub kierownika komórki organizacyjnej oraz właściwego zastępcy prezydenta, sekretarza lub skarbnika;

3) jeżeli zarządzenie składa się z więcej niż jednej strony, na każdej stronie zarządzenia umieszczana jest parafa opracowującego i naczelnika lub kierownika komórki organizacyjnej;
4) odstęp po treści zarządzenia, przed informacją dotyczącą tego, kto i kiedy opracował zarządzenie - 14 pt.

Oprac.: E. Bielecka-Pokluda

             22.01.2021 r.

Podpisał

Mariusz Wołosz

Prezydent Miasta
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