ZARZADZENIE Nr 2060/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 21 lipca 2021 r.

W sprawie zarzadzen i polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa oraz polecei

stuzbowych Dyrektora Magistratu, pelnomocnictw i upowaznien Prezydenta Miasta

Krakowa oraz realizacji uprawnien Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie inicjatywy

uchwalodawczej oraz innych uprawnien okreslonych w Statucie Miasta Krakowa
dotyczacych procedowania projektow uchwal Rady Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.

poz. 713 i 1378, z 2021 r. poz. 1038), zarzadza si¢, co nastepuje:

1)

2)

3)

4)

5)

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

»akeceptacji” — nalezy przez to rozumie¢:

a) parafowanie projektu jako zlozenie na projekcie odrecznego podpisu opatrzonego
pieczatka, z przywolanym stanowiskiem stuzbowym, bedacego dowodem
zatwierdzenia tresci projektu lub

b) zatwierdzenie tresci projektu w wersji elektronicznej (w ramach funkcjonujacych
personalnych kont pocztowych UMK lub w ramach funkcjonujacego dedykowanego
systemu informatycznego lub przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego
badz podpisu zaufanego) lub

C) zatwierdzenie w inny sposob tresci danego projektu w sposob niebudzacy
watpliwosci, co do intencji akceptujacego i kwestii jej udokumentowania;

»kierujacym pionem” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,

wlasciwego Zastgpce Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa,

Skarbnika Miasta Krakowa oraz Dyrektora Magistratu;

,»miejskiej jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng

utworzong przez Gming Miejska Krakow w celu realizacji jej zadan, niewchodzaca

w sktad Urzedu Miasta Krakowa,;

,opinii” lub ,,stanowisku” — nalezy przez to rozumie¢ o$wiadczenie zawierajace poglad

Prezydenta Miasta Krakowa na okre$long sprawg, wydane w przypadkach, kiedy jest to

wymagane przepisami prawa lub z wilasnej inicjatywy;

,pelnomocnictwie” — nalezy przez to rozumiec:

a) jednostronng czynno$¢ prawng o charakterze upowazniajagcym, o ktorej mowa
w kodeksie cywilnym, ktorej skutkiem jest powstanie migdzy mocodawca,
a pelnomocnikiem stosunku prawnego, ktorego trescig jest kompetencja do sktadania
w granicach umocowania o$§wiadczen woli w imieniu mocodawcy z bezposrednim
skutkiem dla niego, a takze dokument obejmujacy to umocowanie,

b) jednostronng czynno$¢ prawng o charakterze upowazniajacym, o ktorej mowa
W przepisach regulujacych postgpowanie przed sadami i organami, ktorej skutkiem
jest powstanie migdzy mocodawca, a pelnomocnikiem stosunku prawnego, ktorego
trescig jest kompetencja do reprezentowania mocodawcy, z bezposrednim skutkiem
dla niego, w postgpowaniach przed sadami i organami, a takze dokument obejmujacy
to umocowanie (pelnomocnictwo procesowe);



6)

7)

8)

9)
10)

11)

»poleceniu shluzbowym” — nalezy przez to rozumie¢ akt kierowania adresowany
do okreslonego podmiotu pozostajacego w uktadzie podporzadkowania stuzbowego,
zawierajacy okreslony nakaz, zakaz lub sposob postepowania;

,»projekcie” — nalezy przez to rozumie¢ materiat roboczy, od momentu jego opracowania
przez wlasciwe merytorycznie wydziaty lub miejskie jednostki organizacyjne
do momentu podpisania przez Prezydenta Miasta Krakowa albo Dyrektora Magistratu
(w przypadku polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu);,

,stanowisku specjalistycznym” — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska, ktorym Prezydent
Miasta Krakowa powierzyt wykonywanie szczegdlnych zadan i osigganie celow
wynikajacych z przepisow prawa oraz uregulowan wewngtrznych funkcjonujacych
w Gminie Miegjskiej Krakow (np. Geolog Powiatowy, Geodeta Powiatowy, Miejski
Rzecznik Praw Konsumentéw, Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Kierownik
Oddzialu Zamowien Publicznych);

,UMK” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;

,upowaznieniu” — nalezy przez to rozumie¢ upowaznienie udzielone w formie pisemnej
przez organ administracji publicznej do zalatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym
zakresie, a w szczegoOlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen, a takze do poswiadczania za zgodno$¢ odpisow dokumentow
przedstawionych przez strong na potrzeby prowadzonych postepowan z oryginatem;
,wydziale” — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng wchodzaca w sktad
Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu.

§ 2. 1. Zarzadzenie okresla zasady opracowywania, akceptowania, podpisywania

I przekazywania do realizacji lub stosowania nastgpujacych aktow:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
1)

2)

zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,

projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, ktérych projektodawca jest Prezydent Miasta
Krakowa;

poprawek i autopoprawek Prezydenta Miasta Krakowa do projektéw uchwat Rady Miasta
Krakowa;

opinii Prezydenta Miasta Krakowa do projektoéw uchwal Rady Miasta Krakowa;
pelnomocnictw 1 upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa;

polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa;

polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu.

2. Zarzadzenie reguluje ponadto sposob postepowania w przypadku:

rozstrzygni¢¢ nadzorczych 1 wezwan do usuni¢cia naruszenia prawa w stosunku do
zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa;

prezentowania stanowiska i kierowania wnioskéw Prezydenta Miasta Krakowa w pracach
legislacyjnych Rady Miasta Krakowa i Komisji Rady Miasta Krakowa.

Rozdzial 2

Opracowywanie, akceptowanie i podpisywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta

Krakowa

§ 3. 1. Kierujacy wydziatami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi sa obowiazani do

biezacego $ledzenia zmian w obowigzujacych przepisach prawa, skutkujgcych koniecznoscia
opracowania i procedowania projektow zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa, tj. przede
wszystkim do terminowego przygotowania takich projektow w trybie i na zasadach
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.



2. Kierujacy wydziatami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni za

merytoryczng i formalng poprawno$¢ przygotowywanych projektéw zarzadzen.

3. Projekty zarzadzen powinny by¢ przygotowywane z nalezytg starannoscig i dbatoscig

o zgodno$¢ ich formy 1 tre§ci z obowigzujacymi przepisami prawnymi. Wlasciwy
merytorycznie wydziat lub miejska jednostka organizacyjna opracowujac projekt zarzadzenia:

1)

2)

3)

przygotowuje go zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, okreSlonymi wlasciwym
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow;

zapewnia aby przygotowana wersja elektroniczna projektu (Word, pdf itp.) spetniata
warunki do jego prawidlowej publikacji zgodnej z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

uzyskuje akceptacje, 0 ktorych mowa w ust. 6.

4. Wydzialty lub miejskie jednostki organizacyjne, bioragc pod uwage obowigzujace

przepisy prawa, zobowigzane sg do wskazania, czy dany projekt zarzadzenia podlega
wylaczeniu jawnosci 1 w jakim zakresie (w catosci lub w cze$ci). Szczegotowe zasady i tryb
postepowania w zakresie udost¢pniania informacji publicznej przez UMK oraz publikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa okreslajg odrebne przepisy.

1)
2)

3)
4)

5)

1)

2)

3)

5. Do projektu zarzadzenia nalezy dotaczy¢ uzasadnienie, ktére powinno uwzgledniac:

wyjasnienie potrzeby i celu przygotowania projektu;

wykazanie réznic pomiedzy dotychczasowym a projektowanym stanem faktycznym

I prawnym;

przedstawienie przewidywanych skutkdw spotecznych, gospodarczych i prawnych;

w przypadkach przygotowywania projektow zarzadzen dotyczacych funkcjonowania

poszczegblnych wydziatow, precyzyjne wskazanie zakresu projektowanych zmian,

powodoéw ich wprowadzenia oraz podstaw prawnych, o ile proponowane zmiany
wynikaja z przepisdOw prawa powszechnie obowiazujacego;

wskazanie skutkéw finansowych, w szczegolnosci:

a) czy regulacja zwigkszy/zmniejszy/jest bez wptywu na dochody Gminy Miejskiej
Krakow,

b) czy regulacja zwickszy/zmniejszy/jest bez wptywu na wydatki Gminy Miejskiej
Krakow,

C) czy regulacja wymaga/nie wymaga zwigkszenia zatrudnienia do obstugi realizacji
zadania (takze w latach nastepnych),

d) czy regulacja wymaga/nie wymaga poniesienia innych dodatkowych wydatkow na
funkcjonowanie UMK lub miejskiej jednostki organizacyjnej, w szczego6lnosci w
sprzet informatyczny, oprogramowanie, wyposazenie,

e) czy regulacja moze powodowaé/nie bedzie powodowaé w przysztosci innych
dodatkowych kosztow niz ponoszone przed jej wprowadzeniem,

f) podanie, jesli stwierdza si¢ zmiany finansowe w zakresie obszaréw wymienionych
w lit. a-e, konkretnych srodkow finansowych w stosunku rocznym.

6. Projekt zarzadzenia akceptuja:

kierujacy wydziatem lub miejska jednostkg organizacyjna, ktora przygotowala projekt

zarzadzenia;

radca prawny w Zespole Radcow Prawnych UMK (w przypadku projektow zarzadzen

przygotowywanych przez wydziatly) albo radca prawny miejskiej jednostki

organizacyjnej (w przypadku projektow zarzadzen przygotowywanych przez dang
jednostke) — po sprawdzeniu jego zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym
rowniez przepisami dotyczacymi zasad techniki prawodawczeyj;

kierujgcy innymi wydziatami/miejskimi jednostkami organizacyjnymi, jezeli projekt

zarzadzenia dotyczy tych wydzialow/miejskich jednostek organizacyjnych;



4) kierujagcy wydziatem sprawujgcym nadzoér/monitorujagcym/$cisle  wspotpracujacym
merytorycznie z dang miejskg jednostka organizacyjna, jezeli projekt zarzadzenia
dotyczy tej miejskiej jednostki organizacyjnej;

5) kierujacy pionami, w ktorych funkcjonuja wydziaty i miejskie jednostki organizacyjne,
0 ktorych mowa w pkt 1, 3 i 4. Dyrektor Magistratu akceptuje ponadto wszystkie
projekty zarzadzen dotyczace struktury organizacyjnej wydziatbw 1 zasad
funkcjonowania Magistratu;

6) Skarbnik Miasta Krakowa, w kazdym przypadku, gdy projekt zarzadzenia zawiera
zobowigzania finansowe Gminy Krakéw (nalezy wowczas w projekcie zarzadzenia
zamiesci¢ przepis o zaangazowaniu $rodkéw finansowych wraz ze wskazaniem zrodia
finansowania) oraz w kazdym przypadku, gdy uzasadnienie projektu zarzadzenia
wskazuje jakiekolwiek skutki finansowe w okresie objetym aktualnie obowiazujaca
Wieloletnig Prognoza Finansowa;

7) stanowiska specjalistyczne, w przypadku gdy projekt zarzadzenia dotyczy materii
wiasciwej dla ich zakresu dzialania.

7. W przypadku sporu powstalego miedzy wydziatami i/lub miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w sprawie uzgodnienia projektu zarzadzenia, w pierwszej kolejnosci te
wydziaty/miejskie jednostki organizacyjne sa zobowigzane do dokonania rozstrzygnigcia w
ramach wspolnych uzgodnien, w przypadku braku mozliwo$ci wypracowania wspdlnego
uzgodnienia finalne rozstrzygnigcie nalezy do Dyrektora Magistratu, po otrzymaniu od tych
wydziatdéw/miejskich jednostek organizacyjnych propozycji rozstrzygniec.

8. W przypadku projektow zarzadzen powotujacych zespoty zadaniowe lub komisje
0 charakterze zespoldw zadaniowych, w tresci projektu winny si¢ znalez¢ postanowienia:

1) wskazujace cel powotania zespotu i zakres jego zadan,

2) o koniecznosci sporzadzania protokotow z posiedzen zespotow,

3) o terminie zakonczenia prac zespotu,

4) o wskazaniu wydzialu lub miejskiej jednostki organizacyjnej zapewniajacej obstuge
kancelaryjno-biurowa zespotu,

5) o obstudze prawnej zespotu

- oraz ewentualnie o koniecznoS$ci akceptacji sprawozdania z przebiegu prac zespotu przez

Prezydenta Miasta Krakowa lub wiasciwych kierujacych pionami, a takze 0 utracie mocy

obowigzujacej zarzadzenia z chwilg zaakceptowania sprawozdania przez Prezydenta Miasta

Krakowa lub wlasciwego kierujacego pionem.

9. Przy powotywaniu zarzadzeniem zespolow lub komisji, o ktérych mowa w ust. 8,
w pracach ktérych uczestniczy¢ beda radni lub inne osoby nie podlegajace stluzbowo
Prezydentowi Miasta Krakowa, do Wydziatlu Organizacji i Nadzoru nalezy dostarczy¢
o$wiadczenia o wyrazeniu przez ww. osoby zgody na pracg W zespole lub komisji.

10. Niedopuszczalne jest umieszczanie w projektach zarzagdzen przepisow uchylajacych
dotychczasowe przepisy okreslajace kompetencje wydzialu lub miejskiej jednostki
organizacyjnej do realizacji okreslonych zadan, bez uprzedniego uzgodnienia z wlasciwymi
kierownikami pionéw. Uzgodnienie to ma dotyczy¢ w szczego6lnosci wskazania wydziatu lub
miejskiej jednostki organizacyjnej, ktora przejmuje dane zadanie do realizacji, z
zastrzezeniem przypadkéw, gdy uchylane przepisy okreslajace kompetencje wydziatu lub
miejskiej jednostki organizacyjnej staja si¢ bezprzedmiotowe np. z uwagi na zrealizowanie
zadania.

§ 4. 1. Projekt zarzadzenia podlega weryfikacji formalnej dokonywanej przez Referat
Regulacji Normatywnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru. W przypadku projektow
zarzadzen dotyczacych funkcjonowania UMK 1 miejskich jednostek organizacyjnych czy
majacych charakter zarzadczy, procedowany projekt podlega roéwniez weryfikacji



merytorycznej dokonywanej przez Referat Regulacji Normatywnych w Wydziale Organizacji
i Nadzoru.

2. Kierownik Referatu Regulacji Normatywnych przydziela procedowane projekty
zarzadzen podleglym pracownikom do weryfikacji.

3. Wyznaczony pracownik Referatu Regulacji Normatywnych zgodnie z ust. 1
weryfikuje projekt, a nastepnie przekazuje zweryfikowany projekt do Kierownika Referatu
Regulacji Normatywnych, ktory po weryfikacji akceptuje projekt zarzadzenia, zwraca go do
korekty lub przekazuje do dodatkowej akceptacji.

4. W przypadku spelienia warunkéw formalnych wymaganych niniejszym
zarzadzeniem Referat Regulacji Normatywnych, po akceptacji Zastepcy Dyrektora Wydziatu
Organizacji i Nadzoru ds. Organizacyjnych, kieruje projekt zarzadzenia w wersji papierowej
do podpisu Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 5. 1. Prezydent Miasta Krakowa podpisuje otrzymany projekt zarzadzenia lub
wprowadza do niego poprawki lub wydaje inne polecenia dotyczace tego projektu.

2. Referat Regulacji Normatywnych weryfikuje wprowadzone przez projektodawce
zmiany, o ktérych mowa w ust. 1, a nastgpnie przedktada ponownie projekt do podpisu
Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Referat Regulacji Normatywnych, rejestruje podpisane zarzadzenie nadajac mu numer
ewidencyjny.

4. Referat Regulacji Normatywnych prowadzi rejestr zarzadzen.

5. Podpisane przez Prezydenta Miasta Krakowa zarzadzenie jest udostepniane w formie
elektronicznej w wewnetrznej sieci informatycznej UMK oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej, z zastrzezeniem § 3 ust. 3 pkt 2 i ust. 4.

Rozdzial 3
Terminy przekazywania projektow uchwal pod obrady Rady Miasta Krakowa

§ 6. 1. Projekty uchwat Rady Miasta Krakowa sktadane do Rady w trybie zwyklym s3
przekazywane do Rady przez Referat Regulacji Normatywnych najp6zniej na 14 dni przed
dniem rozpoczgcia sesji Rady (majac na uwadze $rody jako dni zwyczajowo zwotywanych
sesji — termin ten wypada we wtorki w tygodniach sesyjnych, do godz. 15.30), po uprzednim
uzyskaniu podpisu Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Projekty uchwat Rady Miasta Krakowa sktadane do Rady w trybie prezydenckim (art.
20 ust. 5 ustawy o samorzadzie gminnym) Referat Regulacji Normatywnych, po uprzednim
uzyskaniu podpisu Prezydenta Miasta Krakowa przekazuje do Rady najp6zniej na 7 dni przed
dniem rozpoczecia sesji Rady (majac na uwadze $rody jako dni zwyczajowo zwotywanych
sesji — termin ten wypada we wtorki w tygodniach migedzysesyjnych, do godz. 15.30).

3. Projekty uchwal Rady Miasta Krakowa skladane do Rady w trybie naglym
(§ 32 Statutu Miasta Krakowa), Referat Regulacji Normatywnych po uprzednim uzyskaniu
podpisu Prezydenta Miasta Krakowa przekazuje do Rady najpdzniej w dniu sesji. Projekt
sktadany w tym trybie wymaga rowniez podpisow 2/5 ustawowego sktadu Rady na
odpowiednim druku dostepnym w Kancelarii Rady Miasta Krakowa.

4. Kierujagcy wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi sa osobiscie
odpowiedzialni za takg organizacj¢ pracy przy przygotowaniu projektu uchwaty aby zostal on
przekazany do podpisu Prezydenta Miasta Krakowa co najmniej na 2 dni przed terminami
opisanymi w ust. 1 i 2.



Rozdzial 4

Opracowywanie i podpisywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa, ktorych

projektodawca jest Prezydent Miasta Krakowa wraz z zarzadzeniami Prezydenta

Miasta Krakowa w sprawie przyjecia i przekazania projektu uchwaly Rady Miasta
Krakowa

§ 7. 1. Projekt zarzadzenia w sprawie przyjecia I przekazania projektu uchwaty Rady
Miasta Krakowa wraz z projektem uchwaty, wlasciwy wydzial/micjska jednostka
organizacyjna przesyta do Referatu Regulacji Normatywnych.

2. Projekt zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1, nie wymaga dodatkowego uzasadnienia;
sporzadza si¢ jedynie uzasadnienie do projektu uchwaty Rady Miasta Krakowa, do ktorego
stosuje si¢ odpowiednio § 3 ust. 5 pkt 1-3 i 5.

3. Do projektow uchwat Rady Miasta Krakowa dotyczacych podatkow, optat lub taryf
nalezy dotaczy¢ odrebnie opracowany dokument zawierajacy symulacje finansowa
okreslajaca skutki finansowe, w przypadkach uchwalenia/nieuchwalenia projektu uchwaty.

4. Projekt uchwaty powinien by¢ akceptowany przez:

1) kierujgcego wydziatem lub miejska jednostka organizacyjna, ktora przygotowata projekt
uchwaty;

2) radcg prawnego w Zespole RadcoOw Prawnych UMK (w przypadku projektéw uchwat
przygotowywanych przez wydziatly) albo radce prawnego miejskiej jednostki
organizacyjnej (w przypadku projektéw uchwal przygotowywanych przez dang
miejska jednostke organizacyjng) — po sprawdzeniu jego zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym réwniez przepisami dotyczacymi zasad techniki
prawodawczej;

3) kierujacego pionem, w ktorym funkcjonuje wydziat lub miejska jednostka organizacyjna,
o ktorych mowa w pkt 1;

4) Skarbnika Miasta Krakowa, w kazdym przypadku, gdy projekt uchwaty zawiera
zobowigzania finansowe Gminy Krakow (nalezy wowczas w projekcie uchwaty
zamie$ci¢ przepis o zaangazowaniu $rodkow finansowych wraz ze wskazaniem zrodta
finansowania) oraz w kazdym przypadku, gdy uzasadnienie projektu uchwaty wskazuje
jakiekolwiek skutki finansowe w okresie objetym aktualnie obowigzujaca Wieloletniag
Prognoza Finansowa,

5) kierujacych wydziatami lub miejskimi jednostkami organizacyjnymi, ktorych projekt
dotyczy, innych niz okre$lone w pkt 1;

6) kierujagcych wydziatami sprawujacymi nadzor/monitorujgcymi/Scisle wspoOtpracujgcymi
merytorycznie z dang miejska jednostka organizacyjna, ktorej projekt dotyczy;

7) kierownikow pionéw, w ktorym funkcjonujg wydziaty lub miejskie jednostki
organizacyjne, o ktorych mowa w pkt 5-6;

8) stanowiska specjalistyczne, gdy projekt uchwaty dotyczy materii wtasciwej dla ich
zakresu dzialania.

5. Zalaczniki do projektu uchwaty powinny by¢ akceptowane przez:

1) kierujacego wydziatem lub miejska jednostka organizacyjna, ktora przygotowata projekt;

2) kierujacego pionem, w ktorym funkcjonuje wydziat lub miejska jednostka organizacyjna,
o ktorych mowa w pkt 1;

3) radce prawnego, wylacznie pod warunkiem, ze zatgcznik do projektu uchwaly zawiera
regulacje majace charakter formalno—prawny (tj. instrukcje postgpowania, normy,
wytyczne, zasady, statuty itp.).

6. Uzyskanie akceptacji dla projektu uchwaty jest rownoznaczne z akceptacja projektu
zarzadzenia.



7. W przypadku zatagcznikow do projektow uchwat ust. 4 pkt 4-7 stosuje si¢
odpowiednio.

8. Uzasadnienie do projektu uchwaty akceptuje kierujgcy wydziatlem lub miejska
jednostka organizacyjng, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1.

9. W przypadku akceptacji poprzez parafowanie nalezy przyja¢ zasade, iz parafy winny
by¢ sktadane w lewej dolnej czesci projektu uchwaty w taki sposob aby w prawej dolnej
czesci, pod trescig projektu pozostalo wolne miejsce na podpis Prezydenta Miasta Krakowa;
wymog ten nie dotyczy parafowania uzasadnien i zatacznikdéw do projektow uchwat.

10. W przypadku projektu uchwaty, ktorej tre§¢ zawarta jest na wigcej niz jednej stronie,
niedopuszczalne jest takie zredagowanie dokumentu, aby na ostatniej stronie znajdowaty si¢
tylko regulacje natury ogolnej (np. dotyczace wykonawcy uchwaly czy terminu jej wejscia
w zycie), nie pozwalajace na identyfikacj¢ merytorycznej tematyki projektu.

11. Projekt uchwaly wraz z projektem zarzadzenia podlega weryfikacji formalnej
dokonywanej przez Referat Regulacji Normatywnych. W przypadku projektow uchwat
majacych charakter ustrojowy dla Gminy Miejskiej Krakoéw projekt uchwaty podlega rowniez
weryfikacji merytorycznej dokonywanej przez Referat Regulacji Normatywnych.

12. Po przestaniu projektow, o ktorych mowa w ust. 1, Kierownik Referatu Regulacji
Normatywnych przydziela procedowane projekty uchwat i zarzadzen podleglym
pracownikom celem weryfikacji. Wyznaczony pracownik Referatu Regulacji Normatywnych
weryfikuje projekt uchwaly i zarzadzenia, a nastegpnie przekazuje zweryfikowany projekt do
Kierownika Referatu Regulacji Normatywnych, ktory po weryfikacji — akceptuje projekt
uchwaty i zarzadzenia, zwraca go do korekty lub przekazuje do dodatkowej akceptacji.

13. W przypadku spelnienia warunkow formalnych wymaganych niniejszym
zarzadzeniem Referat Regulacji Normatywnych, po akceptacji Zastgpcy Dyrektora Wydziatu
Organizacji i Nadzoru ds. Organizacyjnych, Kkieruje projekt uchwaty i zarzadzenia
w wersji papierowej do podpisu Prezydenta Miasta Krakowa.

14. Prezydent Miasta Krakowa podpisuje otrzymany projekt uchwaty i zarzadzenia,
wprowadza do niego poprawki lub wydaje inne polecenia dotyczace tego projektu. Referat
Regulacji Normatywnych weryfikuje wprowadzone przez projektodawce zmiany, a nastgpnie
przedktada projekt do podpisu Prezydenta Miasta Krakowa.

15. Referat Regulacji Normatywnych niezwlocznie po zarejestrowaniu podpisanego
zarzadzenia przekazuje oryginat projektu uchwaty i kopi¢ zarzadzenia do Kancelarii Rady
Miasta Krakowa. Zarzadzenie i projekt uchwaty w formie elektronicznej przekazywane sa do
Kancelarii Rady Miasta Krakowa.

16. Kierujacy wydzialem lub miejska jednostka organizacyjng przekazuje w formie
elektronicznej do Referatu Regulacji Normatywnych informacje dotyczace referenta sprawy
na sesji i w komisjach Rady, proponowany tryb, ilo§¢ czytan oraz inne informacje i wnioski
niezb¢dne dla zapewnienia prawidlowego toku postepowania z projektem w pracach Rady
Miasta Krakowa.

17. Referat Regulacji Normatywnych, w oparciu o informacje przestane zgodnie
z ust. 16, przekazuje Przewodniczagcemu Rady Miasta Krakowa podpisany przez Sekretarza
Miasta Krakowa wniosek o wprowadzenie projektu uchwaty pod obrady Rady Miasta
Krakowa.

18. Po przekazaniu projektu uchwaty do Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa,
kierujacy wydziatem lub miejska jednostka organizacyjna, ktéra przygotowata projekt,
odpowiedzialny jest za:

1) biezace monitorowanie stanu prac nad projektem (w szczegdélnosci harmonogramu
posiedzen Rady Miasta Krakowa 1 jej komisji, zglaszanych poprawek 1 wnioskow
do projektu);



2) niezwloczne przekazywanie osobie wyznaczonej jako referent projektu, informacji
I wnioskéw niezbednych dla zapewnienia wlasciwej prezentacji stanowiska Prezydenta
Miasta Krakowa w pracach Rady Miasta Krakowa i jej organow.

19. W terminie najpozniej do piatku, do godz. 12.00, przed poniedziatkowym
posiedzeniem Komisji Gtownej Rady Miasta Krakowa (zwyczajowy termin posiedzenia),
Referat Regulacji Normatywnych sporzadza pod podpis Sekretarza Miasta Krakowa
propozycje projektow uchwal, ktérych projektodawca jest Prezydent Miasta Krakowa, do
wprowadzenia na najblizsza sesj¢ Rady Miasta Krakowa. Pismo zawiera wylacznie projekty
uchwat skierowane pod obrady Rady Miasta Krakowa, ktorych wprowadzenie do porzadku
jest dopuszczalne ze wzgledéw formalnych.

20. W przypadku konieczno$ci wprowadzenia sprawy do ustalonego juz porzadku obrad
Rady Miasta Krakowa, a takze wprowadzenia innych zmian w porzadku obrad, kierujacy
wlasciwym wydziatem lub miejska jednostka organizacyjna, po uzgodnieniu z Prezydentem
Miasta Krakowa lub wilasciwym kierujacym pionem przekazuje niezbedne informacje
do Referatu Regulacji Normatywnych. Na podstawie tych informacji Referat Regulacji
Normatywnych sporzadza stosowny wniosek, ktory przedktada do podpisu Sekretarzowi
Miasta Krakowa.

Rozdzial 5

Opracowywanie, akceptowanie i podpisywanie autopoprawek i poprawek Prezydenta
Miasta Krakowa do projektéw uchwal Rady Miasta Krakowa oraz zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie przyjecia i przekazania autopoprawek

i poprawek do projektéw uchwal

§ 8. 1. W przypadku koniecznosci zgloszenia autopoprawki lub poprawki do projektu
uchwaty Rady Miasta Krakowa, bedacej przedmiotem obrad Rady Miasta Krakowa, kierujacy
wydziatem lub miejska jednostka organizacyjng przygotowuje stosowny projekt
autopoprawki lub poprawki wraz z projektem zarzadzenia o jej przekazaniu pod obrady Rady
Miasta Krakowa.

2. Kierujacy wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi sg osobiscie
odpowiedzialni za taka organizacje pracy aby przygotowany projekt autopoprawki lub
poprawki byl przedstawiony Prezydentowi Miasta Krakowa do podpisu w terminie co
najmniej na 2 dni przed wyznaczonym przez Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa
terminem zglaszania.

3. Wydzialy lub miejskie jednostki organizacyjne sa zobowigzane do biezacego
monitorowania stron Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Krakowa w zakresie sesji Rady
Miasta Krakowa.

4. Do projektéw zarzadzen, o ktorych mowa w ust. 1 oraz poprawek lub autopoprawek
Prezydenta Miasta Krakowa stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 7 ust. 1, 4, 5, 6, 7, 9, 11, 12,
13,141 15

Rozdzial 6

Opracowywanie, akceptowanie i podpisywanie opinii Prezydenta Miasta Krakowa
do projektow uchwal Rady Miasta Krakowa niebedacych projektami Prezydenta
Miasta Krakowa oraz do poprawek zgloszonych do projektow uchwal Rady Miasta
Krakowa, bedacych projektami Prezydenta Miasta Krakowa



§ 9. 1. Po wptynigciu do Kancelarii Rady Miasta Krakowa projektu uchwaty, poprawek
lub autopoprawek zglaszanych przez uprawnione w Statucie Miasta Krakowa podmioty,
Kancelaria Rady Miasta Krakowa przekazuje je niezwlocznie do Wydziatu Organizacji
i Nadzoru. Referat ds. Interpelacji w Wydziale Organizacji i Nadzoru ustala wlasciwy
merytorycznie wydzial lub miejskg jednostke organizacyjna, do ktorej przekazuje w formie
elektronicznej otrzymany projekt uchwaty/poprawki/autopoprawki.

2. Kierujacy wydziatem lub miejska jednostka organizacyjng przygotowuje stosowny
projekt opinii, ktory powinien w uzasadnieniu zawiera¢ informacje o skutkach finansowych
zwigzanych z podj¢ciem uchwaty przez Rad¢ Miasta Krakowa, przyjeciem poprawki lub
autopoprawki zglaszanych przez odpowiednie podmioty.

3. Kierujacy wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi sg osobiscie
odpowiedzialni za takg organizacj¢ pracy aby przygotowany projekt opinii byt przedstawiony
Prezydentowi Miasta Krakowa do podpisu w terminie co najmniej na 2 dni przed
odpowiednim terminem ztozeniem opinii do Rady Miasta Krakowa.

4. W przypadku wystepowania okolicznosci uzasadniajacych nieprzygotowanie opinii
lub zwigzanych z niewlasciwym wskazaniem wydzialu/ow lub/i miejskiej/ich jednostki/ek
organizacyjnej/ych, informacj¢ o tym wydziaty/miejskie jednostki organizacyjne przekazuja
niezwlocznie wraz z uzasadnieniem na konto e-mail Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

5. Kierujacy wydzialami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi sg obowigzani do
biezacego monitorowania stron Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Krakowa w zakresie
sesji Rady Miasta Krakowa.

6. Projekt opinii jest akceptowany przez osoby wymienione w § 7 ust. 4 pkt 1-3,
w uzasadnionych przypadkach projekt opinii akceptuja dodatkowo 0soby wymienione w § 7
ust. 4 pkt 4-8.

7. W przypadku uzyskania wszystkich akceptacji wymaganych niniejszym zarzadzeniem
Referat ds. Interpelacji Kieruje projekt opinii w wersji papierowej do podpisu Prezydenta
Miasta Krakowa.

8. Referat ds. Interpelacji rejestruje podpisane opinie i nadaje im numery ewidencyjne.

9. Referat ds. Interpelacji prowadzi rejestr opinii Prezydenta Miasta Krakowa.

10. Referat ds. Interpelacji niezwtocznie po zarejestrowaniu podpisanej opinii przekazuje
jej oryginal wraz z wersja elektroniczng do Kancelarii Rady Miasta Krakowa.

Rozdzial 7

Prezentowanie stanowiska i kierowanie wnioskow Prezydenta Miasta Krakowa
w pracach legislacyjnych Rady Miasta Krakowa i Komisji Rady Miasta Krakowa

§ 10. 1. W pracach nad projektem uchwaly Rady Miasta Krakowa, upowaznia si¢
kierujacego wydziatem lub miejska jednostka organizacyjna, zgodnie z zakresem kompetencji
lub inng osobe wskazang przez Prezydenta Miasta Krakowa do:

1) referowania projektu uchwaly Rady Miasta Krakowa, ktorego projektodawca jest

Prezydent Miasta Krakowa;

2) opiniowania poprawek zgloszonych do projektu uchwaty Rady Miasta Krakowa, ktorego
projektodawca jest Prezydent Miasta Krakowa;
3) opiniowania projektu uchwaty Rady Miasta Krakowa, ktorego projektodawca nie jest

Prezydent Miasta Krakowa;

4) zglaszania wniosku, o ktorym mowa w § 34 ust. 3 Statutu Miasta Krakowa.



2. Prezentowanie stanowiska obejmuje w szczegdlnosci obowiazek osobistego udziatu
w posiedzeniach komisji Rady Miasta Krakowa i sesjach Rady Miasta Krakowa
oraz udzielania niezbednych wyjasnien.

3. Pracownicy sekretariatow  obstugujacych kadr¢ zarzadcza oraz komorek
organizacyjnych w wydziatach i miejskich jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sg za
biezacg analiz¢ planu pracy oraz porzadkow obrad komisji Rady Miasta Krakowa i Rady
Miasta Krakowa oraz niezwloczne przekazywanie referujgcemu informacji niezbednych dla
zapewnienia wlasciwej prezentacji stanowiska Prezydenta Miasta Krakowa.

Rozdzial 8
Realizacja i nadzor nad realizacjq zarzadzen

§ 11. 1. Nadz6r nad prawidlowa realizacjg zarzadzen sprawuje Dyrektor Magistratu przy
pomocy Referatu Regulacji Normatywnych.

2. Odpowiedzialnym za realizacj¢ zarzadzenia jest kierujacy wydzialem lub miejska
jednostka organizacyjng zgodnie z wlasciwoscia merytoryczng lub inne wydziaty/miejskie
jednostki organizacyjne wskazane przez Prezydenta Miasta Krakowa w podpisanym
zarzadzeniu.

3. W przypadku koniecznos$ci przygotowania informacji dotyczacych realizacji danego
zarzadzenia, wydzial/y i/lub miejska/ie jednostka/i organizacyjna/e, ktérych zarzadzenie
dotyczy, zobowigzane sg do przygotowania stanowiska zgodnie z wlasciwos$cig i przestania
go do wydziatu/miejskiej jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ zarzadzenia.

4. W zwiagzku z wykonywanym nadzorem w zakresie realizacji zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa wydzialty lub miejskie jednostki organizacyjne sa zobowigzane
do niezwtocznego przekazywania wszelkich informacji komorce organizacyjnej, o ktorej
mowa W ust. 1, dotyczacych jakichkolwiek zaistniatych okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw
na obowigzujacy akt kierowania.

5. Referat Regulacji Normatywnych, majgc na uwadze istotnos¢ tematyki danych
zarzadzen lub wskazania w tym zakresie kadry zarzadzajacej Wydziatu Organizacji i Nadzoru
(np. wskazana tematyka, charakter lub aktualno$¢ czy strategiczno$¢ problematyki) jest
zobowigzany do cyklicznego monitorowania realizacji tego rodzaju zarzadzen. Okresowo
rowniez przedstawia Zastepcy Dyrektora Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru ds.
Organizacyjnych liste zawierajacg zestawienie zarzadzen celem ich ewentualnego
skierowania do Wydzialu Kontroli Wewnetrznej w ramach opracowywanego €Orocznego
planu kontroli.

Rozdzial 9
Rozstrzygnig¢cia nadzorcze w stosunku do zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa

§ 12. 1. W przypadku, gdy Wojewoda Matopolski lub Regionalna Izba Obrachunkowa
skieruja do Prezydenta Miasta Krakowa rozstrzygnigcie nadzorcze w stosunku do wydanych
przez niego zarzadzen:

1) Prezydent Miasta Krakowa dekretuje rozstrzygnigcie nadzorcze na Dyrektora Magistratu;

2) Dyrektor Magistratu zleca przejecie koordynacji nad zadaniem Referatowi Regulacji
Normatywnych;

3) Referat Regulacji Normatywnych kieruje kazdorazowo sprawg do:

a) wydzialu lub miejskiej jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢

zarzadzenia,



b) Zespotu Radcéw Prawnych, w przypadku gdy odpowiedzialnym za realizacje
zarzadzenia jest wydziat, albo zespotu prawnego miejskiej jednostki organizacyjnej, w
przypadku gdy odpowiedzialnym za realizacj¢ zarzadzenia jest miejska jednostka
organizacyjna,;

4) Wskazany wydzial lub miejska jednostka organizacyjna zobowigzana jest do
przygotowania stosownego projektu zarzadzenia w przedmiotowej sprawie:

a) w przypadku akceptacji stanowiska zawartego w rozstrzygnieciu nadzorczym wydziat
lub miejska jednostka organizacyjna przygotowuje projekt zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa zawierajagcego modytfikacje uchylonej regulacji (jesli wystepuje taka
koniecznosc¢),

b) w przypadku braku akceptacji stanowiska zawartego w rozstrzygni¢ciu nadzorczym:

- wydzial lub miejska jednostka organizacyjna przygotowuje projekt zarzadzenia
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie skierowania skargi do Wojewodzkiego
Sadu Administracyjnego,

- Zesp6t Radcow Prawnych w porozumieniu z wydziatem (w przypadku, gdy projekt
zarzadzenia, o ktorym mowa w tiret 1 przygotowuje wydzial) albo zespdt prawny
miejskiej jednostki organizacyjnej w porozumieniu z miejska jednostka
organizacyjng (W przypadku, gdy projekt zarzadzenia, o ktorym mowa w tiret 1
przygotowuje miejska jednostka organizacyjna) sporzadza i sktada skarge do
Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego z zachowaniem terminéw okreslonych
przepisami prawa.

2. Realizacja czynnosci okreslonych w pkt 3 1 4 lit. a i b tiret 1 — nie moze przekroczy¢
14 dni od dnia wptywu rozstrzygniecia nadzorczego do UMK.

3. Prawomocne orzeczenie sadu administracyjnego w sprawie rozpatrzenia skargi na
rozstrzygnigcie nadzorcze odpowiednio Zespot Radcow Prawnych albo zespot prawny
miejskiej jednostki organizacyjnej przesyta do odpowiedzialnego za realizacje zarzadzenia
wydziatlu lub miejskiej jednostki organizacyjne;.

Rozdzial 10

Wezwania do usuni¢cia naruszenia interesu prawnego lub uprawnienia
w stosunku do zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa

§ 13. 1. W przypadku, gdy strona skieruje do UMK wezwanie do usunigcia naruszenia
interesu prawnego lub uprawnienia w stosunku do zarzadzen wydanych przez Prezydenta
Miasta Krakowa przed 1 czerwca 2017 r.:

1) Prezydent Miasta Krakowa dekretuje wezwanie na Dyrektora Magistratu;
2) Dyrektor Magistratu zleca przejecie koordynacji nad zadaniem Referatowi Regulacji

Normatywnych;

3) Referat Regulacji Normatywnych kieruje kazdorazowo sprawg do:

a) wydzialu lub miejskiej jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacjg

zarzadzenia,

b) Zespolu Radcow Prawnych, w przypadku gdy odpowiedzialnym za realizacje
zarzadzenia jest wydzial albo zespotu prawnego miejskiej jednostki organizacyjnej, W
przypadku gdy odpowiedzialnym za realizacj¢ zarzadzenia jest miejska jednostka
organizacyjna;

4) Wskazany wydzial lub miejska jednostka organizacyjna zobowigzany/a jest do
przygotowania stosownego projektu zarzadzenia w przedmiotowej sprawie:

a) w przypadku akceptacji stanowiska zawartego w wezwaniu, wydzial lub miejska
jednostka organizacyjna przygotowuje projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta



Krakowa zawierajagcego modyfikacje regulacji podjetej z naruszeniem interesu
prawnego lub uprawnienia wnoszacego wezwanie,

b) w przypadku braku akceptacji stanowiska zawartego w wezwaniu wydzial lub miejska
jednostka organizacyjna przygotowuje projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie nieuwzglednienia wezwania,

5) Wydziat lub miejska jednostka organizacyjna przesyta kopie zarzadzen, o ktorych mowa
w pkt 4 do wnoszgcego wezwanie.

2. Realizacja czynnoSci:

1) okre$lonych w ust. 1 pkt 3 — nie moze przekroczy¢ 14 dni od dnia wpltywu wezwania do
UMK;

2) okreslonych w ust. 1 pkt 4 i 5 — nie moze przekroczy¢ miesigca od dnia wplywu
wezwania do UMK;

3) w przypadkach szczeg6lnie skomplikowanych, okreslonych w ust. 1 pkt 3, 4 i 5 — nie
moze przekroczy¢ dwoch miesiecy od dnia wptywu wezwania do UMK. W takim
przypadku wydziat lub miejska jednostka organizacyjna jest zobowigzany/a do przestania
do wnoszacego wezwanie informacji o zalatwieniu sprawy zgodnie z art. 36 ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego.

3. W przypadku skierowania skargi do sadu administracyjnego, zgodnie z art. 101
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, spraw¢ prowadzi Zespdt Radcow
Prawnych w przypadku zarzadzen, ktore przygotowal wydziat albo zespot prawny miejskiej
jednostki organizacyjnej, w przypadku zarzadzen, ktére przygotowala miejska jednostka
organizacyjna. Zespoét Radcéw Prawnych albo zespdt prawny miejskiej jednostki
organizacyjnej jest zobowigzany do biezacego przekazywania informacji na temat postgpu
sprawy do wlasciwego wydziatu lub miejskiej jednostki organizacyjne;.

4. Prawomocne orzeczenie sadu administracyjnego w sprawie rozpatrzenia skargi na
zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa Zespot Radcow Prawnych albo zespot prawny
miejskiej jednostki organizacyjnej przesyta do wtasciwego wydziatu lub miejskiej jednostki
organizacyjnej.

Rozdzial 11

Opracowywanie, akceptowanie i podpisywanie projektow pelnomocnictw i upowaznien
Prezydenta Miasta Krakowa

§ 14. 1. Prezydent Miasta Krakowa moze udzieli¢ upowaznienia:

1) swoim zastgpcom lub innym pracownikom UMK do zalatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen, a takze do poswiadczania za zgodno$¢ odpiséw dokumentow
przedstawionych przez strong na potrzeby prowadzonych postgpowan z oryginatem;

2) pracownikom miejskich jednostek organizacyjnych do zatatwiania spraw w jego imieniu,
w ustalonym zakresie, w przypadku gdy wynika to z przepisow szczegdlnych.

2 Projekt upowaznienia przygotowuje wydzial lub miejska jednostka organizacyjna
wlasciwa w zakresie realizacji zadan objetych trescig upowaznienia.

3. Przy sporzadzaniu projektow upowaznien nalezy kierowac si¢ zasada minimalizacji
ilo$ci dokumentoéw upowaznien udzielanych jednej osobie.

4. Jezeli przepisy odrgbne nie stanowig inaczej, sporzadzajac projekt upowaznienia dla
jednej osoby nalezy w treSci dokumentu upowaznienia uwzgledni¢ wszelkie czynno$ci
z zakresu postepowania administracyjnego, Ktore sa przypisane do zajmowanego przez nig
stanowiska i wynikaja z zakresu czynnosci okreslonego dla tej osoby.



§ 15. 1. Prezydent Miasta Krakowa moze udzieli¢ pelnomocnictwa w szczegolnosci:

1) swoim zastgpcom samodzielnie lub l3cznie z inng osobg do czynnosci prawnych
polegajacych na sktadaniu o$wiadczen woli w imieniu Gminy Miejskiej Krakow
w zakresie zarzadu mieniem komunalnym lub w imieniu Skarbu Panstwa w zakresie
zarzadu mieniem Skarbu Panstwa;

2) kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej do czynnos$ci prawnych polegajacych na jednoosobowym sktadaniu oswiadczen
woli w imieniu Gminy Miejskiej Krakow w zakresie biezacego zarzadu mieniem
komunalnym przydzielonym do tych jednostek; lub w imieniu Skarbu Panstwa
w zakresie zarzadu mieniem Skarbu Panstwa;

3) pracownikom UMK lub innym  osobom, samodzielnie lub  Igcznie
z inng osobg do czynno$ci prawnych polegajacych na skladaniu o$wiadczen woli
w imieniu Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa,

4) pracownikom UMK lub innym osobom, nie bgdacym pracownikami UMK, do
reprezentowania Gminy Miejskiej Krakow, Skarbu Panstwa lub UMK w postepowaniach
sgdowych lub administracyjnych oraz w postgpowaniach przed innymi organami
(pelnomocnictwo procesowe).

2. Projekt pelnomocnictwa przygotowuje wydziat lub miejska jednostka organizacyjna
wlasciwa w zakresie realizacji zadan objetych trescia pelnomocnictwa.

3. Przy sporzadzaniu projektow pelnomocnictw nalezy kierowaé si¢ zasada
minimalizacji ilosci dokumentéw petnomocnictw udzielanych jednej osobie.

4. Jezeli przepisy odregbne nie stanowig inaczej, z zastrzezeniem ust. 5, sporzadzajac
projekt pelnomocnictwa dla jednej osoby nalezy w tresci dokumentu pelnomocnictwa
uwzgledni¢ wszelkie czynnosci, do ktorych ma by¢ umocowana osoba.

5. Zalecenie, o ktorym mowa w ust. 4, nie dotyczy pelnomocnictw szczegdlnych do
konkretnej czynnoS$ci oraz pelnomocnictw procesowych umocowujacych do reprezentowania
Gminy Miejskiej Krakow, Skarbu Panstwa lub UMK przed sadami i organami.

6. Projekt pelnomocnictwa szczegdlnego do konkretnej czynno$ci wymaga sporzadzenia
uzasadnienia, w ktorym zostang powotane okoliczno$ci usprawiedliwiajgce wydanie
pelnomocnictwa szczegolnego, jako odstepstwa od zasady, o ktorej mowa w ust. 4.

.....

umocowanie do okreslonego dziatania wynika dla osoby z przepisoéw prawa powszechnie
obowigzujacego lub aktow prawa wewnetrznego.

§ 17. Jezeli czynno$¢ prawna bedaca przedmiotem przygotowywanego projektu
upowaznienia lub pelnomocnictwa moze spowodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych,
projekt przygotowywanego upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien zawieraé w swojej
tresci zapis o obowigzku uzyskania przed zlozeniem os$wiadczenia woli, mogacego
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych, kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa
lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 18. 1. Projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia akceptuja:

1) kierujacy wydziatem lub miejska jednostkg organizacyjng, ktora przygotowala projekt
pelnomocnictwa lub upowaznienia;

2) radca prawny w Zespole Radcow Prawnych (w przypadku projektow petnomocnictw lub
upowaznien przygotowywanych przez wydziaty) albo radca prawny miejskiej jednostki
organizacyjnej (w  przypadku projektow  pelmomocnictw lub  upowaznien
przygotowywanych przez te jednostki) — po sprawdzeniu jego zgodnosci
Z obowigzujacymi przepisami prawa;



3) jezeli projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia dotyczy innych wydziatéw Iub
miejskich jednostek organizacyjnych — takze kierujacy tymi wydziatami / jednostkami;
4) kierujgcy pionami, w ktorych funkcjonuje wydziat lub miejska jednostka organizacyjna,

o ktorych mowa w pkt 11 3.

2. Projekty pelnomocnictw 1 upowaznien przygotowywane przez wydzialy oraz miejskie
jednostki organizacyjne podlegajace bezposrednio Prezydentowi Miasta Krakowa wymagaja
akceptacji Dyrektora Magistratu.

3. W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach projekt pelnomocnictwa lub
upowaznienia przygotowuje Wydziat Organizacji 1 Nadzoru. Uregulowania zawarte
w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 19. 1. Projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia podlega weryfikacji formalnej
dokonywanej przez Referat Regulacji Normatywnych.

2. Kierownik Referatu Regulacji Normatywnych przydziela procedowane projekty
pelnomocnictw lub upowaznien podlegtym pracownikom celem ich odpowiedniej
weryfikacji.

3. Wyznaczony pracownik Referatu Regulacji Normatywnych zgodnie z ust. 1
weryfikuje projekt, a nastepnie przekazuje zweryfikowany projekt do Kierownika Referatu
Regulacji Normatywnych, ktory po weryfikacji akceptuje projekt pelnomocnictwa lub
upowaznienia, zwraca go do korekty lub przekazuje do dodatkowej akceptaciji.

4. W przypadku uzyskania wszystkich akceptacji wymaganych niniejszym
zarzadzeniem, Referat Regulacji Normatywnych po akceptacji Zastepcy Dyrektora Wydziatu
Organizacji i Nadzoru ds. Organizacyjnych, kieruje projekt petnomocnictwa lub
upowaznienia w wersji papierowej do podpisu Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 20. 1. Prezydent Miasta Krakowa podpisuje otrzymany projekt pelnomocnictwa lub
upowaznienia albo wprowadza poprawki i poleca ponowne przedstawienie projektu lub
wydaje inne polecenia z tym zwigzane.

2. Referat Regulacji Normatywnych nadzoruje poprawne wprowadzenie przez
projektodawce poprawek lub polecen Prezydenta Miasta Krakowa, o ktorych mowa w ust. 1,
a nastgpnie przedktada poprawiony projekt do akceptacji Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Referat  Regulacji  Normatywnych  rejestruje  podpisane  pelnomocnictwa
i upowaznienia i nadaje im numery ewidencyjne.

4. Referat Regulacji Normatywnych prowadzi osobno rejestr pelnomocnictw i rejestr
upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 21. 1. Po podpisaniu przez Prezydenta Miasta Krakowa i zarejestrowaniu oryginat
pelnomocnictwa lub upowaznienia otrzymuje osoba upowazniona lub osoba, ktérej udzielono
pelnomocnictwa.

2. Wydanie pelnomocnictwa lub upowaznienia, odbierajgcy potwierdza poprzez ztozenie
podpisu na specjalnie przygotowanym spisie pelnomocnictw i upowaznien do odbioru.

3. Kopi¢ pelnomocnictwa lub upowaznienia Referat Regulacji Normatywnych
przekazuje w formie elektronicznej Referatowi Zarzadzania Kadrami w Wydziale Organizacji
i Nadzoru.

§ 22. Kierujacy wydziatem lub miejska jednostka organizacyjng jest zobowigzany:

1) przypomnie¢ osobom, ktérym Prezydent Miasta Krakowa przyznaje upowaznienie
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, a takze w przypadku odwotania
takiego upowaznienia, o obowigzku i terminach ztozenia do Referatu Zarzadzania



Kadrami oswiadczen majgtkowych — zgodnie z przepisami ustawy o samorzgdzie
gminnym;

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

§ 23. 1. Odwotanie upowaznienia lub pelnomocnictwa dokonuje si¢:

1) zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa;

2) upowaznieniem lub pelnomocnictwem, w przypadku, gdy nowe upowaznienie
lub pelnomocnictwo dotyczy tego samego zakresu przedmiotowego, co dotychczasowe
upowaznienie lub pelnomocnictwo.

2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo traci moc w przypadku:

1) odwotania, zgodnie z ust. 1;

2) rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy z umocowanym lub upowaznionym
pracownikiem wydziatu/miejskiej jednostki organizacyjnej, w ktorej byt zatrudniony.
Wiasciwy wydziat lub miejska jednostka organizacyjna przygotowujaca projekt
upowaznienia lub pelnomocnictwa umieszcza stosowny zapis w tresci pelnomocnictwa
lub upowaznienia zgodnie =z przyjetymi wzorami okreslonymi odpowiednio
w zalgcznikach nr 6 lub 7 do zarzadzenia,

3) z uptywem czasu, na ktory upowaznienie lub pelnomocnictwo zostato udzielone lub
z chwilg ustania zajmowania okreslonego stanowiska lub petienia okreslonej funkc;ji,
w przypadku zamieszczenia w petlnomocnictwie lub upowaznieniu postanowienia,
o ktorym mowa w ust. 3.

3. W pelomocnictwie lub upowaznieniu dopuszcza si¢ zawarcie zapisu, iz
pelnomocnictwo lub upowaznienie obowigzuje na czas pelnienia okreslonego
stanowiska/funkcji.

4. Po podpisaniu przez Prezydenta Miasta Krakowa zarzadzenia lub upowaznienia albo
pelnomocnictwa, Referat Regulacji Normatywnych przekazuje je droga elektroniczng do
Referatu Zarzadzania Kadrami oraz informuje wiasciwy wydzial lub miejska jednostke
organizacyjna.

5. W przypadku utraty mocy obowigzujacej upowaznienia lub pelnomocnictwa, osoba
dotychczas upowazniona lub umocowana, zobowigzana jest zwroci¢ osobiscie lub za
posrednictwem wewnetrznej komorki organizacyjnej wydziatu lub miejskiej jednostki
organizacyjnej wiasciwej ds. organizacyjnych, oryginal upowaznienia lub petnomocnictwa do
Referatu Regulacji Normatywnych.

Rozdzial 12

Opracowywanie, podpisywanie
I przekazywanie do realizacji oraz nadzér nad wykonaniem polecen stuzbowych
Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu

§ 24. 1. Projekt polecenia stuzbowego Prezydenta Miasta Krakowa przygotowuje
wlasciwy w sprawie wydziat lub miejska jednostka organizacyjna.
2. Projekt polecenia stuzbowego Dyrektora Magistratu przygotowuje wiasciwy
w sprawie wydzial.
3. Projekt polecenia stuzbowego Prezydenta Miasta Krakowa akceptuja:
1) kierujacy wydziatem lub miejskg jednostka organizacyjnag, ktore przygotowatly projekt;
2) jezeli polecenie dotyczy innych wydzialow lub miejskich jednostek organizacyjnych —
takze kierujgcy tymi wydziatami (jednostkami);



3) stanowiska specjalistyczne, w przypadku gdy projekt polecenia stuzbowego dotyczy
materii wtasciwej dla ich zakresu dziatania,;
4) wiasciwy Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru;
5) Dyrektor Magistratu;
6) kierujgcy pionem nad wydziatami lub jednostkami, o ktorych mowa w pkt 1-2.
4. Projekt polecenia stuzbowego Dyrektora Magistratu akceptuja:
1) kierujacy wydziatem, o ktorym mowa w ust. 2;
2) jezeli polecenie dotyczy innych wydzialow, takze kierujgcy tymi wydziatami;
3) stanowiska specjalistyczne, w przypadku gdy projekt polecenia stuzbowego dotyczy
materii wlasciwej dla ich zakresu dzialania;
4) wlasciwy Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru.
5. Po uzyskaniu akceptacji, o ktorych mowa w ust. 3 i 4 projekt polecenia stuzbowego
Prezydenta Miasta Krakowa lub Dyrektora Magistratu przekazywany jest do Referatu
Regulacji Normatywnych.

§ 25. 1. Projekt polecenia stuzbowego podlega weryfikacji formalnej dokonywanej przez
Referat Regulacji Normatywnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

2. Kierownik Referatu Regulacji Normatywnych przydziela projekty procedowanych
polecen stuzbowych podlegtym pracownikom celem odpowiedniej weryfikacji.

3. Wyznaczony pracownik Referatu Regulacji Normatywnych zgodnie z ust. 1
weryfikuje projekt, a nastepnie przekazuje zweryfikowany projekt do Kierownika Referatu
Regulacji Normatywnych, ktory po weryfikacji akceptuje projekt, zwraca go do korekty lub
przekazuje do dodatkowej akceptaciji.

4. W przypadku spelnienia warunkow formalnych wymaganych niniejszym
zarzadzeniem Referat Regulacji Normatywnych, kieruje projekt polecenia stuzbowego
w wersji papierowej odpowiednio do podpisu Prezydenta Miasta Krakowa albo Dyrektora
Magistratu.

§ 26. 1. Prezydent Miasta Krakowa albo Dyrektor Magistratu podpisuje otrzymany
projekt polecenia stuzbowego, wprowadza do niego poprawki lub wydaje inne zalecenia
dotyczace tego projektu.

2. Referat Regulacji Normatywnych weryfikuje wprowadzone przez projektodawce
zmiany, o ktorych mowa w ust. 1, a nastgpnie przedktada projekt do podpisu Prezydenta
Miasta Krakowa albo Dyrektora Magistratu.

3. Referat Regulacji Normatywnych, rejestruje podpisane polecenie stuzbowe nadajac
mu numer ewidencyjny.

4. Referat Regulacji Normatywnych prowadzi odrgbne rejestry polecen stuzbowych
Prezydenta Miasta Krakowa oraz polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu.

5. Podpisane przez Prezydenta Miasta Krakowa albo Dyrektora Magistratu polecenie
stuzbowe jest udostepniane w formie elektronicznej w wewnetrznej sieci informatycznej
UMK.

§ 27. W przypadku bezposredniej dyspozycji Prezydenta Miasta Krakowa albo Dyrektora
Magistratu projekt polecenia stuzbowego przygotowuje Referat Regulacji Normatywnych. Do
tego projektu nie stosuje si¢ przepisOw o akceptacji projektu polecenia przez kierujacego
wydziatem lub miejska jednostka organizacyjna, ktorej polecenie dotyczy.

§ 28. Polecenie stuzbowe traci moc w przypadku:
1) wykonania dyspozycji w nim zawartych — po ztozeniu informacji o realizacji polecenia
1 akceptacji tych informacji przez wydajacego polecenie;



2) jego uchylenia — w drodze odrebnego polecenia stuzbowego.

§ 29. 1. Nadzor nad prawidtowa realizacja polecen stuzbowych Prezydenta Miasta
Krakowa oraz Dyrektora Magistratu sprawuje Dyrektor Magistratu przy pomocy wilasciwej
merytorycznie wewngtrznej komorki organizacyjnej w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

2. Odpowiedzialnym za realizacje polecen stuzbowych jest kierujacy wydzialem lub
miejska jednostkg organizacyjng, ktorych tres¢ polecen shluzbowych zobowigzuje do
okreslonych dziatan.

3. W przypadku, gdy z tresci polecenia sluzbowego wynika, ze istnieje podzial na
realizatora gléwnego oraz wydziaty lub miejskie jednostki organizacyjne zobowigzane do
wspotpracy z gtownym realizatorem, wydzialy lub miejskie jednostki organizacyjne, ktorych
to polecenie stuzbowe dotyczy, zobowigzane sg do informowania gléwnego realizatora
0 przebiegu realizacji polecenia stuzbowego w zakresie nalozonych na nie obowigzkow.

4. Jezeli polecenie stuzbowe Prezydenta Miasta Krakowa lub Dyrektora Magistratu
przewiduje sporzadzenie sprawozdania z jego realizacji, realizator polecenia sluzbowego
przekazuje sprawozdanie z jego realizacji do Dyrektora Magistratu.

5. Kierujacy wydzialem lub miejskg jednostka organizacyjng odpowiedzialni za
realizacje polecen stuzbowych sa zobowiagzani do wspolpracy z wewnetrzng komorka
organizacyjna, o ktorej mowa w ust. 1, w zakresie sprawowania przez nig nadzoru nad
realizacja polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa lub Dyrektora Magistratu.

6. Referat Regulacji Normatywnych, majac na uwadze istotno$¢ tematyki danych
polecen stuzbowych lub wskazania w tym zakresie kadry zarzadzajacej Wydziatu Organizacji
1 Nadzoru (np. wskazana tematyka, charakter lub aktualno$¢ czy strategiczno$¢ problematyki)
jest zobowigzany do cyklicznego monitorowania realizacji tego rodzaju polecen. Okresowo
rébwniez przedstawia Zastgpcy Dyrektora Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru ds.
Organizacyjnych liste zawierajaca zestawienie polecen celem ich ewentualnego skierowania
do Wydzialu Kontroli Wewng¢trznej w ramach opracowywanego corocznego planu kontroli.

§ 30. 1. W celu wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego przez Prezydenta
Miasta Krakowa lub Dyrektora Magistratu, moga by¢ wydawane polecenia stuzbowe
powotujace zespoly (komisje).

2. W sktad zespotu (komisji) powotanego poleceniem stuzbowym Prezydenta Miasta
Krakowa, moga wchodzi¢ pracownicy miejskich jednostek organizacyjnych, niepodlegajacy
stuzbowo Prezydentowi Miasta Krakowa, po wczesniejszej akceptacji kierujgcego miejska
jednostka organizacyjng, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

3. W przypadku polecen stuzbowych powolujacych zespoty (komisje) w tresci polecenia
winny si¢ znalez¢ w szczegolnos$ci nastepujace zapisy:

1) o zadaniach zespotu (komisji);

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

3) o koniecznos$ci sporzadzania protokotéw z posiedzen zespotu (komisji);

4) o terminie zakonczenia prac zespotu;

5) o wskazaniu wydzialu lub miejskiej jednostki organizacyjnej zapewniajacej obshuge
kancelaryjno-biurowa zespotu (komisji);

6) o koniecznos$ci akceptacji sprawozdania z przebiegu prac zespotu (komisji) przez osobe
do tego wyznaczona.

§ 31. Przepisow niniejszego rozdzialu nie stosuje si¢ do polecen stuzbowych Dyrektora
Magistratu powolujacych ,.komisje przetargowe” na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129).



1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

Rozdzial 13
Zalaczniki

§ 32. Wprowadza si¢ wzor graficzny:

projektu uchwaty Rady Miasta Krakowa, ktorego projektodawca jest Prezydent Miasta
Krakowa, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

autopoprawki Prezydenta Miasta Krakowa do projektu uchwaty Rady Miasta Krakowa,
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

poprawki Prezydenta Miasta Krakowa do projektu uchwaly Rady Miasta Krakowa,
stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie przyjecia i przekazania pod
obrady Rady Miasta Krakowa projektu uchwaty/autopoprawki/poprawki, stanowiacy
zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

opinii Prezydenta Miasta Krakowa do projektéw uchwal Rady Miasta Krakowa
niebedacych projektami Prezydenta Miasta Krakowa oraz do poprawek zgloszonych do
projektéw uchwal Rady Miasta Krakowa, bedacych projektami Prezydenta Miasta
Krakowa, stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia;

upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa, stanowigcy zatgcznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia;

pelnomocnictwa Prezydenta Miasta Krakowa, stanowiacy zalgcznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia;

polecenia shuizbowego Prezydenta Miasta Krakowa, stanowigcy zatgcznik nr 8 do
niniejszego zarzadzenia;

polecenia stuzbowego Dyrektora Magistratu, stanowigcy zatacznik nr 9 do niniejszego
zarzadzenia;

oswiadczenia wyrazajagcego zgode na udzial w pracach zespotu (komisji), stanowigcy
zalacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 14
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 33. Dotychczas obowiazujaca instrukcja postgpowania Wydziatu Organizacji i Nadzoru

w zakresie procedowania aktéw kierowania pozostaje w mocy, o ile nie jest sprzeczna
z przepisami niniejszego zarzadzenia.

1)
2)

3)

4)

§ 34. Traca moc:

zarzadzenie nr 1887/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 wrzesnia 2008 r.
w sprawie polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu;
zarzadzenie nr 1085/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 20 maja 2009 r. w sprawie
udzielania upowaznien i petnomocnictw przez Prezydenta Miasta Krakowa;

zarzadzenie nr 2147/2016 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 17 sierpnia 2016 r.
w sprawie okreslenia zasad opracowywania i przekazywania do realizacji zarzadzen
i opinii Prezydenta Miasta Krakowa oraz rozstrzygnie¢ nadzorczych i wezwan do
usunigcia naruszenia prawa w stosunku do zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa;
zarzadzenie nr 2008/2017 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 11 sierpnia 2017 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 2147/2016 w sprawie okreslenia zasad opracowywania
1 przekazywania do realizacji zarzadzen i opinii Prezydenta Miasta Krakowa oraz



rozstrzygnie¢ nadzorczych i wezwan do usunigcia naruszenia prawa w stosunku do
zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 35. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa.
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druk nr projekt Prezydenta Miasta Krakowa
UCHWALA NR
RADY MIASTA KRAKOWA
z dnia
W SPIAWIE. ...ttt et et
Na podstawie ................... (Dz.U. z ......... Nr .... poz. ....) ... uchwala sie,

CO nastgpuje:

§ 1. 1. XXXXXXX XXXXX XXXKXXXXK XXXXXXXK XXXXXXXXK XXXXXXX XXXXX XXXXK XXXXXXX
)0.9.0.0,0,.9.0.0,9,0,0.0.0.0.0,:0,.0.0.0.0.0,0.0.0.0.0,0,.0.0.0.0,.0,:0.0.0.0.0,:0,.0.0.0.0.0,0.0.0.0.0,0,.0.0.0,0,0,0.0.00.0,0,0.0.0,0.0,0.0.00.0.0.0.0.0¢
1) XXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXX

a) XXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXX

1 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000.000000.00000000008.9.0.9.9909090900909.0.0,0,.0,.0.80.9.0.0.0.00.0.0.0.9.0,0,0,0,0,
00,0000 $.9,0.0.9.0.0.9.0.0,0,0,0,0,0,0.0.0.0000 8.90,.0,.0,.0.0.9.0.0.0.0.0.0.000080.0,00,0,000000.00000000
)0,0.0.0.0.90.0,0,0,.0.0.0.9.9.9.0.9.0.0.0.0.0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0,0,0,0.0.9.0.0.0.0.0.9.0,0,0,0,0,0,.0,0,0.0.0.0.0.0.0,0.0,0.¢
= = XXXXXXX XXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXX XXXXXXXXK XXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXX
) 0.0.0.0.G.0.0.0.8.9,0,9,0,.0,.0,.89.0.0.0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.008.90,0,.0,.0,0.0000000.0.90000008.00000

2. XXXX  XXXXXXX  XXXXXX  XXXXXXXX  XXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXX  XXXXXX XXXXXXX
1,:0,0.0.0.0.0.9.0.0,0,0.9.0.0.0.0.9.0,0,.0,.0,.0.0.0.0.9.9.9.9.0.0.9.0,0,0,0.0,.0,.0.600008.90.009.0000.0.00000000 8900004

§2. ...
§3. ...



zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

AUTOPOPRAWKA
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA

do projektu uchwaly Rady Miasta Krakowa w sprawie...(tytul projektu uchwaly Rady
Miasta Krakowa) — druk nr...(nadany w Kancelarii Rady Miasta Krakowa).

Na podstawie § 33 wust. 1 Statutu Miasta Krakowa stanowigcego zalacznik do uchwaly
Nr XLVI11/435/96 Rady Miasta Krakowa z dnia 24 kwietnia 1996 roku w sprawie Statutu Miasta Krakowa (Dz.
Urz. Woj. Matop. z 2019 r. poz. 7074 oraz z 2020 r. poz. 919)* postanawia si¢, co nastgpuje:

...TRESC AUTOPOPRAWKI...

UZASADNIENIE

...TRESC UZASADNIENIA....

Miejsce  przeznaczone wylgcznie
na podpis Prezydenta Miasta
Krakowa

Miejsce na parafy

*- podstawa prawna musi by¢ kazdorazowo sprawdzana i aktualizowana



zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia nr

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

POPRAWKA
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA

do projektu uchwaly Rady Miasta Krakowa w sprawie...(tytul projektu uchwaly Rady
Miasta Krakowa) — druk nr...(nadany w Kancelarii Rady Miasta Krakowa).

Na podstawie § 36 ust. 4 Statutu Miasta Krakowa stanowigcego zalacznik do uchwaty
Nr XLVI11/435/96 Rady Miasta Krakowa z dnia 24 kwietnia 1996 roku w sprawie Statutu Miasta Krakowa (Dz.
Urz. Woj. Matop. z 2019 1. poz. 7074 oraz z 2020 r. poz. 919)* postanawia sig, co nastepuje:

...TRESC POPRAWKI...

UZASADNIENIE

...TRESC UZASADNIENIA....

Miejsce przeznaczone wytqcznie
na podpis Prezydenta Miasta
Krakowa

Miejsce na parafy

*- podstawa prawna musi by¢ kazdorazowo sprawdzana i aktualizowana



zatacznik nr 4 do
Zarzadzenia nr
Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia
ZARZADZENIE Nr
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia

w sprawie przyjecia i przekazania pod obrady Rady Miasta Krakowa projektu uchwaly
Rady Miasta Krakowa/autopoprawKki/poprawKi.......c.cceeviiiiiiiiiiiiiniiiiiiiieiiiiiiieennes

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
........ r. poz. .........)* zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Postanawia si¢ przyjac i przekaza¢ pod obrady Rady Miasta Krakowa projekt
uchwaty Rady Miasta Krakowa/autopoprawki/poprawki............ocevveiiiiiiiiiiiniiiininninnnnn.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Krakowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

*- podstawa prawna musi by¢ kazdorazowo sprawdzana i aktualizowana



zalgcznik nr 5 do
Zarzadzenia nr

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

OPINIA NR
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA

w sprawie projektu uchwaly/poprawki/-ek (lub: autopoprawki/-ek) do projektu uchwaly
Rady Miasta Krakowa w sprawie ... — druk nr ...(nadany w Kancelarii Rady Miasta
Krakowa).

Na podstawie § 30 ust. 4 pkt ... Statutu Miasta Krakowa stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr
XLV111/435/96 Rady Miasta Krakowa z dnia 24 kwietnia 1996 r. (Dz. Urz. Woj. Matop. z 2019 r. poz. 7074,
z 2020 r. 919)* postanawia sig, co nastepuje:

OPINIUJE SIC vovrvrevierrerieieiesiesieeieeens projekt uchwaty/ poprawke/-ki (lub: autopoprawke/-ki)
(pozytywnie/negatywnie)

do projektu uchwaty Rady Miasta Krakowa ** w sprawie ............ whniesiony przez ... - druk

nr....

UZASADNIENIE

Miejsce przeznaczone wylgcznie
na podpis Prezydenta Miasta
Krakowa

Miejsce na parafy

* - podstawa prawna musi by¢ kazdorazowo sprawdzana i aktualizowana,
** - wybraé wlasciwe.



zalgcznik nr 6 do
Zarzadzenia nr
Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia
PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
UPOWAZNIENIE NR
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA

do wydawania w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa decyzji administracyjnych lub
........... (inne przypadki okreslone w § 14 zarzadzenia)
INE POUSTAWIE ...ttt bbbt b et bbbttt eb e postanawia si¢, co nastepuje:

§ 1. Upowaznia si¢:

Imig i nazwisko (np.: JANA KOWALSKIEGO) — nazwa komorki organizacyjnej UMK lub
miejskiej jednostki organizacyjnej, w ktorej dana osoba jest zatrudniona (np.: WYDZIAL
ORGANIZACJI i NADZORU)

do wydawania w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa decyzji administracyjnych
W sprawie...... lub (inne przypadki okreslone w § 14 zarzadzenia)

§ 2. Odwotuje si¢ upowaznienie Nr ........ Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
.................................. Iprzytoczyé tytut upowaznienia/ udzielone /podac imie i nazwisko osoby,
ktorej upowaznienie zostanie uchylone.

§ 3. Upowaznienie obowiazuje od dnia podpisania./ do dnia..................*
§ 4. UpowaZnienie obowiqzuje w okresie zatrudnienia na
stanowisku... ... ... ... .../traci moc z dniem rozwigzania lub wygasniecCia

stosunku pracy pomlgdzy Imtg i nathsko (np.: Janem Kowalskim) a UMK/miejskq jednostkq
organizacyjng (wpisac¢ nazwe). **

*uzupetnié, jesli upowaznienie ma byc¢ udzielone na czas oznaczony
** paragraf dotyczy tylko oséb wupowainionych - zatrudnionych w UMK lub miejskiej jednostce
organizacyjnej.



zalgcznik nr 7 do
Zarzadzenia nr

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

PELNOMOCNICTWO NR
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA

NE POUSTAWIE ...ttt bbbttt sttt b bt b e bbb sne e postanawia si¢, co nastepuje:

1. Udziela si¢

Imig i nazwisko (np.: JANOWI KOWALSKIEMU) — nazwa komorki organizacyjnej UMK
lub miejskiej jednostki organizacyjnej, w ktorej dana osoba jest zatrudniona (np.: WYDZIAL
ORGANIZACJI i NADZORU)

petnomocnictwa do (szczegdtowe przedstawienie przedmiotu pelnomocnictwa lub rodzaju
sprawy — przed jakim organem si¢ toczy, sygnatura akt).

2. Odwotuje si¢ pelnomocnictwo Nr ........ Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
.................................. /przytoczy¢ tytul pelnomocnictwa/ udzielone /poda¢ imi¢ i nazwisko
osoby, ktorej pelnomocnictwo zostanie uchylone/.

3. Pelnomocnictwo obowigzuje od dnia podpisania./ do dnia... ... ............... %
4. Pelnomocnictwo obowiqgzuje w okresie zatrudnienia na stanowisku.......... Araci moc

z dniem rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pomi¢dzy Imie i nazwisko (np.:
Janem Kowalskim) a UMK/miejska jednostka organizacyjng (wpisa¢ nazwe). **

*uzupeltnic, jesli petnomocnictwo ma by¢ udzielone na czas oznaczony

** ustep dotyczy tylko 0s6b umocowanych - zatrudnionych w UMK lub miejskiej jednostce organizacyjnej.



zatacznik nr 8 do
Zarzadzenia nr

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

POLECENIE SLUZBOWE NR
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA

1. Tytut polecenia stuzbowego Prezydenta Miasta Krakowa — rozpoczyna si¢ od zwrotu: ,,w
sprawie” lub w przypadku polecenia stuzbowego, ktore zmienia inne polecenie stuzbowe
od zwrotu ,,zmieniajace”

/czcionka Times New Roman, 12, pogrubiona/

2. Tres¢ polecenia podzielona jest na ustepy, punkty, litery i tirety. Zawiera merytoryczng
regulacje sprawy ze wskazaniem adresatow polecenia.

/czcionka Times New Roman, 12/
3. W razie potrzeby do polecenia dotacza sie zalaczniki, w ktorych zamieszcza sig
w szczegllnosci: wzory formularzy, schematy, tabele. Odestanie do zalacznikow

zamieszcza si¢ w przepisach szczegdlowych polecenia.

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



zatacznik nr 9 do
Zarzadzenia nr

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

POLECENIE SLUZBOWE NR
DYREKTORA MAGISTRATU
Z DNIA

1. Tytul polecenia stuzbowego Dyrektora Magistratu — rozpoczyna si¢ od zwrotu: ,,wW
sprawie” lub w przypadku polecenia stuzbowego, ktore zmienia inne polecenie stuzbowe
od zwrotu ,,zmieniajace”.

/czcionka Times New Roman, 12, pogrubiona/

2. Tres¢ polecenia podzielona jest na ustepy, punkty, litery i tirety. Zawiera merytoryczng
regulacje sprawy ze wskazaniem adresatow polecenia.

/czcionka Times New Roman, 12/
3. W razie potrzeby do polecenia dotgcza si¢ zatgczniki, w ktorych zamieszcza si¢
w szczegdlnosci: wzory formularzy, schematy, tabele. Odestanie do zalacznikow

zamieszcza si¢ w przepisach szczegdlowych polecenia.

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



Zatacznik Nr 10

do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Imi¢ i nazwisko
Radny Miasta Krakowa

[UD MIEJSCE PraCy™ ... e

OSWIADCZENIE

Wyrazam  zgode na  uczestnictwo w  pracach  Zespotu /  Komisji = *

- powolanego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa/Poleceniem Shuzbowym

Prezydenta Miasta Krakowa *.

(podpis)

..................................................................................................................... (wydzial lub
miejska jednostka organizacyjna, ktora przygotowata projekt zarzadzenia lub polecenia shuzbowego Prezydenta
Miasta Krakowa powotujacego zesp6t /komisje)

*- niepotrzebne skresli¢



