ZARZADZENIE NR 1891/2006
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 15 wrzesnia 2006 roku

w sprawie polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591, z p6ézn. zm.) oraz § 10 zarzadzenia Nr 1521/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 sierpnia 2005 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa (z p6Zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Zarzadzenie okresla zasady postgpowania zwigzane z opracowywaniem i przekazywaniem
do realizacji oraz nadzorem wykonania polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa
i Dyrektora Magistratu, z wyjatkiem:

1) polecen stuzbowych wprowadzajacych do stosowania procedury zewngtrzne
1 wewnetrzne,

2) polecen stuzbowych powolujacych komisje wyboru ofert, przygotowywanych przez
wewnetrzna komorke organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa wiasciwa do spraw
zamoOwien publicznych.

2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) poleceniu stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ akt kierowania adresowany
do okreslonego podmiotu pozostajacego w ukladzie podporzadkowania shuzbowego,
zawierajacy okreslony nakaz lub zakaz;

2) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;

3) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta lub
komorke organizacyjna wchodzaca w sktad Urzgdu Miasta na prawach wydziatu;

4) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostkg organizacyjna
utworzong przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzaca w sktad Urzedu
Miasta i nie bedaca spotka prawa handlowego;

5) projekcie polecenia sluzbowego (zwanego dalej projektem) — nalezy przez to
rozumie¢ przygotowany w ustalonej formie material roboczy poddany procedowaniu,
od momentu jego opracowania przez wlasciwa komorke organizacyjna do momentu
podpisania przez Prezydenta Miasta Krakowa lub Dyrektora Magistratu.



Rozdzial 2
Polecenia stuzbowe Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu

§2

. Wniosek o wydanie polecenia sluzbowego Prezydenta Miasta Krakowa lub Dyrektora
Magistratu przygotowuje wilasciwa merytorycznie komorka organizacyjna lub miejska
jednostka organizacyjna. Wniosek jest przesytany w poczcie elektronicznej na adres e-mail
wyznaczonego pracownika Referatu Regulacji Normatywnych w Wydziale Organizacji
1 Nadzoru.

. W przypadku sporu powstalego migdzy komodrkami organizacyjnymi lub miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w sprawie uzgodnienia projektu rozstrzygnigcie nalezy
do Dyrektora Magistratu.

. We wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy zawrzeé¢, z zastrzezeniem § 3, nastgpujace
informacje:

1) uzasadnienie koniecznosci wydania polecenia - w tym uzasadnienie zmian —
w przypadku, gdy dana sprawa jest juz uregulowana poleceniem shuzbowym,

2) szczegotowe okreslenie tresci koniecznych do zawarcia w poleceniu stuzbowym, w tym
terminow realizacji czynnos$ci okreslonych w poleceniu,

3) imi¢ i nazwisko oraz telefon kontaktowy osoby koordynujacej z ramienia komorki
organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej wspolpracg z Referatem Regulacji
Normatywnych w zakresie uzgodnienia tresci polecenia.

. Referat Regulacji Normatywnych w oparciu o materiaty, o ktérych mowa w ust. 1 i1 3,

przygotowuje projekt, ktory jest przesytany droga elektroniczng do komoérki organizacyjnej

lub miejskiej jednostki organizacyjnej bedacej wnioskodawca.

. Projekt parafuja:

1) kierujacy komorka organizacyjna lub miejska jednostka organizacyjna, o ktorej mowa
w ust. 1,

2) jezeli polecenie dotyczy innych komorek organizacyjnych lub miejskich jednostek
organizacyjnych — takze kierujacy tymi komorkami (jednostkami),

3) Zastgpca Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru ds. Organizacyjnych,

4) Dyrektor Magistratu — w przypadku polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa.

. Parafy winny by¢ sktadane w taki sposob, aby w prawym dolnym rogu pod trescia projektu

pozostato wystarczajaco duzo miejsca na podpis odpowiednio Prezydenta Miasta Krakowa

lub Dyrektora Magistratu.

. Po uzyskaniu paraf, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1-2, projekt jest przekazywany do Referatu

Regulacji Normatywnych.

. Referat Regulacji Normatywnych:

1) przedstawia projekt do podpisu odpowiednio Prezydentowi Miasta Krakowa Iub
Dyrektorowi Magistratu;

2) nadaje numer ewidencyjny polecenia stuzbowego i prowadzi rejestr polecen stuzbowych;

3) rozsyla polecenia shuizbowe do wlasciwych komorek organizacyjnych/miejskich
jednostek organizacyjnych w formie elektroniczne;j.

. W przypadku bezposredniej dyspozycji Prezydenta Miasta Krakowa lub Dyrektora Magistratu

projekt przygotowuje Referat Regulacji Normatywnych. Do tego projektu nie stosuje si¢

przepisow o:

1) wniosku, o ktorym mowa w ust. 11 3;



2) przesylaniu projektu przez Referat Regulacji Normatywnych do wlasciwej komorki
organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej, o czym mowa w ust. 4;

3) parafowaniu projektu polecenia przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi lub
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, ktorych polecenie dotyczy.

10. Polecenie stuzbowe traci moc w przypadku:

1) wykonania dyspozycji w nim zawartych — po zlozeniu informacji o realizacji polecenia
i akceptacji tych informacji przez wydajacego polecenie;
2) jego uchylenia — w drodze odrgbnego polecenia stuzbowego.

11. Stanowisko ds. Nadzoru nad Realizacja Aktow Kierowania w Oddziale Zarzadzania JakoScia
Wydziatu Organizacji i Nadzoru gromadzi informacje dotyczace stanu realizacji polecen
shuzbowych.

12. Komorki organizacyjne i miejskie jednostki organizacyjne sa zobowiazane na biezaco
informowac¢ Stanowisko ds. Nadzoru nad Realizacja Aktow Kierowania o stanie realizacji
obowiazujacych je polecen stuzbowych.

13. Wzor polecenia stuzbowego Prezydenta Miasta Krakowa okresla zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia, a wzor polecenia stuzbowego Dyrektora Magistratu zatacznik
Nr 2.

Rozdzial 3
Dodatkowe przepisy dla polecen stuzbowych powolujacych zespoly robocze

§3

1. W przypadku polecen shuzbowych powolujacych zespoly robocze w tresci polecenia winny
si¢ znalez¢ nastgpujace zapisy:

1) o zadaniach zespotu;

2) o osobach majacych wchodzi¢ w sklad zespotu oraz o wskazaniu przewodniczacego
zespoltu;

3) o koniecznos$ci sporzadzania protokotdow z posiedzen zespotu;

4) o osobie, ktorej maja by¢ sktadane sprawozdania z prac zespotu;

5) o terminie zakonczenia prac zespotu;

6) o komorce organizacyjnej lub miejskiej jednostce organizacyjnej zapewniajacej obstuge
kancelaryjno-biurowa zespotu.

2. Przy powolywaniu poleceniem stuzbowym zespotu roboczego (komisji itp.), w pracach
ktorego uczestniczy¢ beda radni Iub inne osoby nie podlegajace shuzbowo Prezydentowi
Miasta Krakowa, nalezy dotaczy¢ oswiadczenia o wyrazeniu przez nich zgody na pracg
w zespole roboczym (komisji itp.), wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia. Ponadto konieczna jest zgoda:

1) Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa — w przypadku powotywania radnych Miasta
Krakowa;

2) kierujacego miejska jednostka organizacyjna lub komunalna osoba prawna -
w przypadku pracownikow tychze jednostek (0sob prawnych).



Rozdzial 4
Przepisy koncowe

§4
Traci moc obowiazujaca zarzadzenie Nr 1376/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 25 lipca
2005 r. w sprawie polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 1891/2006
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 15 wrze$nia 2006 roku

Wzor polecenia stuzbowego Prezydenta Miasta Krakowa

1. Nagtowek:
(Nazwa kom.org. UMK/miejskiej jedn.org. — oznaczenie literowe)

Numer rejestrowy projektu:
(Imig i nazwisko, numer tel. pracownika odpowiedzialnego za projekt) Data wptywu projektu:

2. Gtowka:
/czcionka Times New Roman, 16, pogrubiona/

POLECENIE SLUZBOWE NR
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA

3. Okreslenie przedmiotu polecenia stuzbowego Prezydenta Miasta Krakowa — rozpoczyna sig
od zwrotu: ,,w sprawie”.
/czcionka Times New Roman, 12, pogrubiona/

4. Tres¢ polecenia zawierajaca:

a) wskazanie adresatow polecenia,
b) zwrot ,,polecam”.

Powyzsze nie dotyczy polecen w sprawach powolania komisji wyboru ofert, gdzie tre$¢
rozpoczyna si¢ od stow ,,powotuje si¢ Komisje Wyboru Ofert w sktadzie”.
/czcionka Times New Roman, 12/

5. Merytoryczna regulacja sprawy bedacej przedmiotem polecenia podzielona na punkty,
podpunkty, litery i tirety.
/czcionka Times New Roman, 12/

6. W razie potrzeby do polecenia dolacza si¢ =zalaczniki, w ktorych zamieszcza sig
w szczegolnosci: wzory formularzy, schematy, tabele. Odestanie do zalacznikow zamieszcza
si¢ w przepisach szczegdlowych polecenia.

7. Rozdzielnik polecenia.
/czcionka Times New Roman, 10/



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 1891/2006
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 15 wrze$nia 2006 roku

Wzor polecenia stuzbowego Dyrektora Magistratu

1. Nagtowek:
(Nazwa kom.org. UMK/miejskiej jedn.org. — oznaczenie literowe)

Numer rejestrowy projektu:
(Imig i nazwisko, numer tel. pracownika odpowiedzialnego za projekt) Data wptywu projektu:

2. Gtowka:
/czcionka Times New Roman, 16, pogrubiona/

POLECENIE SLUZBOWE NR
DYREKTORA MAGISTRATU
Z. DNIA

3. Okre$lenie przedmiotu polecenia stuzbowego Dyrektora Magistratu — rozpoczyna sig
od zwrotu: ,,w sprawie”.
/czcionka Times New Roman, 12, pogrubiona/

4. Tres¢ polecenia zawierajaca:

a) wskazanie adresatow polecenia,
b) zwrot ,,polecam”.

Powyzsze nie dotyczy polecen w sprawach:

- powolania zespolow roboczych, gdzie tres¢ rozpoczyna si¢ od wyrazoéw ,,powotuje si¢ Zespot
Roboczy ds.”;

- powotania komisji wyboru ofert, gdzie tre§¢ rozpoczyna si¢ od wyrazow ,,powoluje sig
Komisj¢ Wyboru Ofert w sktadzie”.

/czcionka Times New Roman, 12/

5. Merytoryczna regulacja sprawy bedacej przedmiotem polecenia podzielona na punkty,
podpunkty, litery i tirety.
/czcionka Times New Roman, 12/

6. W razie potrzeby do polecenia dolacza si¢ =zalaczniki, w ktorych zamieszcza si¢
w szczegolnosci: wzory formularzy, schematy, tabele. Odestanie do zalacznikow zamieszcza
si¢ w przepisach szczegdlowych polecenia.

7. Rozdzielnik polecenia.
/czcionka Times New Roman, 10/



Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 1891/2006
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 15 wrze$nia 2006 roku

Wzor oswiadczenia o wyraZeniu zgody na udzial w pracach Zespotu Roboczego (Komisji)

Imig i nazwisko
Radny Miasta Krakowa

lub miejsce Pracy® ...........ccccooeiieiiiinciniccecee

OSWIADCZENIE

Wyrazam  zgod¢ na  uczestnictwo w  pracach  Zespolu  Roboczego/Komisji*

- powotanego poleceniem stuzbowym Dyrektora Magistratu/Prezydenta Miasta Krakowa*.

Uprzejmie proszg o zlozenie podpisanego oswiadczenia w Referacie Regulacji Normatywnych
w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

Ewentualne dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:
61-61-441
61-61-485
61-61-425
61-61-210

*- niepotrzebne skresli¢,



