ZARZADZENIE NR 456/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 5 marca 2007 roku

w sprawie udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.) oraz z § 7 ust. 1 1 § 10 zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 3 stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa (z p6zn.
zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

1.

1.

§1

Prezydent Miasta Krakowa moze upowaznic:

1) swoich zastgpcow samodzielnie lub lacznie z inna osoba do czynnosci prawnych
polegajacych na skladaniu o$wiadczen woli w imieniu Gminy Miejskiej Krakow
w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,

2) swoich zastepcoOw lub innych pracownikdw Urzedu Miasta Krakowa do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen,

3) pracownikéw miejskich jednostek organizacyjnych do zalatwiania spraw w jego
imieniu, w ustalonym zakresie, w przypadku gdy wynika to z przepisow szczego6lnych,

4) swoich zastepcow, pracownikow Urzedu Miasta Krakowa oraz inne osoby fizyczne lub
prawne do podejmowania czynnosci nie wymienionych w pkt 1) i 2).

Prezydent Miasta Krakowa moze udzieli¢ pelnomocnictwa:

1) kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej do czynnosci prawnych polegajacych na jednoosobowym  skladaniu
oswiadczen woli w imieniu Gminy Miejskiej Krakow w zakresie biezacego zarzadu
mieniem komunalnym przydzielonym do tych jednostek (czynnosci prawne w zakresie
tzw. zwyklego zarzadu),

2) pracownikom Urzedu Miasta Krakowa lub innym osobom nie bedacym tymi
pracownikami do czynnos$ci prawnych polegajacych na skfadaniu o$wiadczen woli
w imieniu Gminy Miejskiej Krakow,

3) pracownikom Urzgdu Miasta Krakowa lub innym osobom nie bedacym tymi
pracownikami do  reprezentowania interesow Gminy  Miejskiej Krakow
w postgpowaniach sadowych lub administracyjnych oraz w postgpowaniu przed innymi
organami orzekajacymi.

§2

Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa oddzielnie dla kazdej osoby (z wyjatkiem
upowaznien i pelnomocnictw tacznych stanowiacych umocowanie do sktadania o$wiadczen
woli tacznie dwom lub wigecej osobom). W upowaznieniu i pelnomocnictwie nalezy podaé
imi¢ 1 nazwisko umocowanego, a w  przypadku osoby zatrudnionej



w komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa lub miejskiej jednostce organizacyjnej,
takze nazwe tej komorki lub jednostki.

2. Upowaznienia 1 pelmomocnictwa powinny wskazywa¢ konkretne czynnosci
oraz szczegolowa podstawe prawng ich wykonywania.

3. Wzory upowaznienia i pelnomocnictwa w sprawach okreslonych w § 1 stanowia zalaczniki
Nr 1 iNr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Projekt upowaznienia i pelnomocnictwa przygotowuje wlasciwa komorka organizacyjna
Urzgdu Miasta Krakowa lub miejska jednostka organizacyjna.

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien by¢ zaparafowany przez kierujacego
komorka organizacyjna Urzgdu Miasta Krakowa, ktora go opracowala, a w przypadku
projektu przygotowanego przez miejska jednostke organizacyjna przez kierujacego ta
jednostka oraz kierujacego komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa,
ktora sprawuje nadzor lub monitoring i koordynacj¢ nad dziatalnos$cia danej jednostki.

3. Projekt, o ktorym mowa w ust. 2, przygotowany przez komorke organizacyjng Urzedu
Miasta Krakowa powinien by¢ zaparafowany przez radcg prawnego z Zespotu Radcow
Prawnych Urzedu Miasta Krakowa, a w przypadku projektu opracowanego przez miejska
jednostke organizacyjna przez radcg prawnego tej jednostki.

4. Po uzyskaniu paraf, wymienionych w ust. 2 i 3, projekt sktadany jest do Referatu Regulacji
Normatywnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru, ktory po sprawdzeniu projektu
pod wzgledem formalnym i zaparafowaniu przez Zastgpcg Dyrektora Wydzialu Organizacji
i Nadzoru ds. Organizacyjnych - przekazuje go do parafy Dyrektora Magistratu, a nastgpnie
do podpisu Prezydenta Miasta Krakowa.

5. Komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa lub miejska jednostka organizacyjna
przygotowujaca upowaznienie lub pelomocnictwo zobowiazana jest przesta¢ tekst
powyzszego dokumentu droga elektroniczng na adres e-mail wyznaczonego pracownika
Referatu Regulacji Normatywnych.

6. W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach projekt upowaznienia
i pelnomocnictwa przygotowuje Wydzial Organizacji i Nadzoru. Uregulowania zawarte
w ust. 2, 3 14 stosuje si¢ odpowiednio.

7. W Referacie Regulacji Normatywnych prowadzone sa rejestry wydanych upowaznien
i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa.

8. Kierujacy komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa lub miejska jednostka
organizacyjna jest zobowiazany:

1) przypomnie¢ osobom, ktorym Prezydent Miasta Krakowa przyznaje upowaznienie
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, a takze w przypadku
odwotania takiego upowaznienia, 0 obowiazku i terminach ztozenia do Referatu Kadr
oswiadczen majatkowych — zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.),

2) kazdorazowo informowaé osobg, ktorej dotyczy upowaznienie okreslone w pkt 1,
o udzieleniu jak i 0 odwotaniu takiego upowaznienia.

§ 4
1. Po podpisaniu przez Prezydenta Miasta Krakowa i zarejestrowaniu oryginal upowaznienia

lub pelomocnictwa otrzymuje osoba upowazniona lub osoba, ktorej udzielono
pelomocnictwa.



2. Fakt wydania upowaznienia lub pelnomocnictwa umocowany potwierdza poprzez ztozenie
parafy w rejestrze wydanych upowaznien i pelnomocnictw, w chwili odbioru upowaznienia
lub pelnomocnictwa.

3. Kopi¢ upowaznienia lub pelhomocnictwa Referat Regulacji Normatywnych przekazuje
Referatowi Kadr /do akt pracowniczych/.

§5

1. Odwolanie upowaznienia lub pelhomocnictwa nastgpuje na pisemny, umotywowany
whniosek kierujacego komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa lub miejska jednostka
organizacyjna albo upowaznionego lub pelnomocnika, przekazany do Wydzialu Organizacji
i Nadzoru.

2. Odwotanie upowaznienia i pelnomocnictwa moze nastapi¢ rowniez z inicjatywy Prezydenta
Miasta Krakowa.

3. Odwolania upowaznienia lub pelnomocnictwa dokonuje si¢:

1) w formie zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa, z wyjatkiem przypadkow,
o ktorych mowa w pkt 2,

2) w formie upowaznienia lub pelnomocnictwa, w przypadku, gdy nowe upowaznienie lub
pelnomocnictwo dotyczy tego samego zakresu przedmiotowego co dotychczasowe
upowaznienie lub pelnomocnictwo.

4. Po podpisaniu przez Prezydenta Miasta Krakowa projektu zarzadzenia lub upowaznienia
albo pelnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 11 2, Referat Regulacji Normatywnych
przekazuje, zgodnie z § 4 ust. 3, kopie tych dokumentéw do Referatu Kadr oraz informuje
wlasciwa komorke organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa lub miejska jednostke
organizacyjna.

5. W przypadku utraty mocy obowiazujacej upowaznienia lub pemomocnictwa
z jakiegokolwiek powodu osoba dotychczas umocowana zobowiazana jest zwroci¢ oryginat
upowaznienia lub pelnomocnictwa do Referatu Kadr.

§6
Traci moc obowiazujaca zarzadzenie Nr 1700/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

23 wrzesnia 2005 r. w sprawie udzielania upowaznien i pelhomocnictw przez Prezydenta
Miasta Krakowa.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zaljcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 456/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 5 marca 2007 roku

W ZOR

UPOWAZNIENIE NR
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA

(czcionka 16, Times New Roman, litery duze, pogrubione)

do wydawania w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa decyzji administracyjnych lub
........... ( inne przypadki okreslone w § 1 ust. 1 zarzadzenia)
(czcionka 12, Times New Roman, litery mate pogrubione).

Na podStawie ..........cevvevrveeenninennns postanawia sig, co nastgpuje:
(czcionka 10, Times New Roman, litery mate).

§1
Upowaznia si¢

Imi¢ i nazwisko (np.: JANA KOWALSKIEGO) — nazwa komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta Krakowa lub miejskiej jednostki organizacyjnej, w ktorej dana osoba jest zatrudniona
(np.: WYDZIAL ORGANIZACJI i NADZORU)

(czcionka 12, Times New Roman, pogrubione, litery duze)

do wydawania w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa decyzji administracyjnych
W sprawie...... lub (inne przypadki okreslone w § 1 ust. 1 zarzadzenia)
/okreslenie rodzaju sprawy - czcionka 12, Times New Roman/.

§2
Odwotuje si¢ upowaznienie Nr ........ Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ...........ccccoeevevnvinnnnnne

Iprzytoczy¢ tytut upowaznienia/ udzielone /podaé imie i nazwisko osoby, ktorej upowaznienie
zostanie uchylone — czcionka 12, Times New Roman/.

§3

Upowaznienie obowigzuje od dnia podpisania.



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 456/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 5 marca 2007 roku

W ZOR

PELNOMOCNICTWO NR
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA

(czcionka 16, Times New Roman, litery duze, pogrubione)

Na pOdStaWIE ....cccvvveeveiiiiriiiiiieeeiiie e z dniem podpisania postanawia sig, co nastgpuje:
(czcionka 10, Times New Roman, litery mate).

1. Udziela si¢

Imi¢ 1 nazwisko (np.: JANOWI KOWALSKIEMU) — nazwa komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta Krakowa lub miejskiej jednostki organizacyjnej, w ktorej dana osoba jest
zatrudniona (np.: WYDZIAL ORGANIZACJI i NADZORU)

(czcionka 12, Times New Roman, pogrubione, litery duze).

pelomocnictwa do (szczegdlowe przedstawienie przedmiotu pelnomocnictwa lub rodzaju
sprawy — przed jakim organem si¢ toczy, sygnatura akt).
(czcionka 12, Times New Roman).

2. Odwoluje si¢ pemomocnictwo Nr ... Prezydenta Miasta Krakowa =z dnia
/przytoczyé  tytul  petnomocnictwa/ udzielone /podaé imie i nazwisko osoby, ktorej
petnomocnictwo zostanie uchylone - czcionka 12, Times New Roman/.



