ZARZADZENIE NR 200/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 29 stycznia 2025

w sprawie trybu zalatwiania interpelacji i zapytan radnych, interwencji poselskich
i senatorskich, wnioskéw komisji Rady Miasta Krakowa oraz korespondencji od
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa

Na podstawie art. 24 ust. 3 - 7 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2024 1. poz. 1465, 1572, 1907 1 1940), § 51 ust. 1 pkt 10 i ust. 2 Statutu Miasta Krakowa (Dz. Urz. Woj.
Matop. 22019 1. poz. 7074, 22020 r. poz. 919), art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu
posta i senatora (Dz. U. z 2024 r. poz. 907), zarzadza si¢, co nastgpuje:

I. Przepisy wspolne

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,Komoérce wiodacej” - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wchodzaca w sktad
Urzgdu Miasta Krakowa lub miejska jednostke organizacyjng Gminy Miejskiej Krakdw,
ktora odpowiada za pozyskanie informacji od pozostatych komorek realizujacych oraz
sporzadzenie projektu catosciowej finalnej odpowiedzi,

2) ,,Komorce realizujacej” - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng wchodzaca
w sktad Urzedu Miasta Krakowa lub miejska jednostke organizacyjng Gminy Miejskiej
Krakoéw, ktora odpowiada za przygotowanie stanowiska w sprawie i przekazanie go do
komorki wiodacej,

3) ,,Kierowniku pionu” - nalezy przez to rozumie¢ ZastepcOw Prezydenta Miasta Krakowa,
Skarbnika Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Dyrektora Magistratu,
dziatajagcych zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentoéw, parafowania i kontrasygnaty oraz ich
redagowania oraz obowigzujagcym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
okreslenia zakresow nadzoru nad zadaniami Gminy Miejskiej Krakow wykonywanego
przez Prezydenta Miasta Krakowa, Zastgpcéw Prezydenta Miasta Krakowa, Skarbnika
Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu.

§ 2. 1. Wydzial Organizacji i Nadzoru odpowiada za rejestracje i dekretacje¢ realizacyjna
interpelacji 1 zapytan radnych, interwencji poselskich i senatorskich, wnioskow komisji Rady
Miasta Krakowa, korespondencji przekazanej przez Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa
oraz za nadzor nad rzetelnym 1 terminowym przygotowaniem projektow odpowiedzi.

2. Wydzial Organizacji i Nadzoru prowadzi wykazy zgloszonych do Prezydenta Miasta
Krakowa:

1) interpelacji i zapytan radnych;

2) interwencji poselskich i1 senatorskich;

3) korespondencji od Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa;

4) spraw przekazywanych przez Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa Prezydentowi
Miasta Krakowa do zalatwienia zgodnie z wtasciwoscia;

5) wnioskéw komisji Rady Miasta Krakowa.

3. Niezwlocznie po otrzymaniu dokumentéw wymienionych w ust. 2, Wydzial
Organizacji i Nadzoru wyznacza komorki organizacyjne wchodzace w sktad Urzedu Miasta



Krakowa lub miejskie jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Krakéw odpowiedzialne za
przygotowanie projektow odpowiedzi i1 przekazuje im te dokumenty.

§ 3. 1. W przypadku gdy:

1) przygotowanie projektu odpowiedzi wymaga pozyskania informacji z wigcej niz jednej
komorki organizacyjnej wchodzacej w skltad Urzgedu Miasta Krakowa lub miejskiej
jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakow, Wydzial Organizacji i Nadzoru
wyznacza komoérke wiodaca;

2) sprawa dotyczy zakresu dziatania spoiki miejskiej, projekt odpowiedzi przygotowuje
komorka organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa lub miejska jednostka
organizacyjna Gminy Miejskiej Krakow, ktoérych merytoryczne kompetencje/realizowany
nadzor sg wlasciwe dla zakresu dziatan spoiki;

3) wyjasnienie sprawy wymaga zwotania narady lub wizji w terenie, komodrka wiodaca zwotuje
naradg i organizuje wizj¢ w terenie.

2. Komorki organizacyjne wchodzace w sktad Urzedu Miasta Krakowa lub miejskie
jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Krakow przygotowujace projekty odpowiedzi na
dokumenty wymienione w § 2 ust. 2 pkt 1-5 zobowigzane sa na biezaco przekazywaé do
Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru informacje o zmianach zachodzacych w prowadzonych
sprawach, w szczegdlno$ci w okresie pomigdzy przekazaniem projektow odpowiedzi do
Wydziatu Organizacji i Nadzoru a podpisaniem odpowiedzi przez Prezydenta Miasta Krakowa
lub jego Zastepcg.

3. Projekty odpowiedzi na dokumenty wymienione w § 2 ust. 2:

1) pkt 1-3 wlasciwi pracownicy Wydziatu Organizacji i Nadzoru, po uzyskaniu akceptacji
Dyrektora departamentu prowadzacego bezposredni nadzér, monitoring 1 koordynacj¢ zadan
realizowanych przez komorke wiodacg oraz odpowiedniego Kierownika pionu, przedktadaja
do podpisu Prezydentowi Miasta Krakowa lub jego Zastepcy, zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow,
parafowania i kontrasygnaty oraz ich redagowania oraz obowigzujagcym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie okreslenia zakresow nadzoru nad zadaniami Gminy
Miejskiej Krakow wykonywanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, Zastepcow Prezydenta
Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa i Dyrektora
Magistratu;

2) pkt 4 wtasciwi pracownicy Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru, po uzyskaniu akceptacji
Dyrektora departamentu prowadzacego bezposredni nadzér, monitoring i koordynacje zadan
realizowanych przez komorke wiodaca, przedktadaja do podpisu Zastepcom Prezydenta Miasta
Krakowa lub Sekretarzowi Miasta Krakowa, Skarbnikowi Miasta Krakowa, Dyrektorowi
Magistratu, zgodnie z obowigzujagcym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
zasad podpisywania pism i dokumentéw, parafowania i kontrasygnaty oraz ich redagowania
oraz obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie okreslenia zakresow
nadzoru nad zadaniami Gminy Miejskiej Krakoéw wykonywanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa, Zastepcow Prezydenta Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Sekretarza
Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu,

3) pkt 5 witasciwi pracownicy Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru, po uzyskaniu akceptacji
Dyrektora departamentu prowadzacego bezposredni nadzér, monitoring i koordynacje zadan
realizowanych przez komorke wiodacg oraz odpowiedniego Kierownika pionu, przedktadaja
do podpisu Prezydentowi Miasta Krakowa, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentoéw, parafowania
1 kontrasygnaty oraz ich redagowania oraz obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie okre$lenia zakresoéw nadzoru nad zadaniami Gminy Miejskiej Krakow



wykonywanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, Zastepcéw Prezydenta Miasta Krakowa,
Skarbnika Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa 1 Dyrektora Magistratu.

4. Projekty odpowiedzi przygotowane przez komorki organizacyjne wchodzace w sktad
Urzedu Miasta Krakowa lub miejskie jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Krakéw, nad
ktorymi bezposredni nadzér sprawuje Prezydent Miasta Krakowa, akceptuje Dyrektor
Magistratu.

5. Podpisang odpowiedz Wydzial Organizacji 1 Nadzoru rozsyla zgodnie
z rozdzielnikiem.

6. W przypadku niemozno$ci dotrzymania terminu przygotowania projektu odpowiedzi
komorka wiodaca niezwlocznie sktada drogg elektroniczng do Dyrektora Magistratu wniosek
o przedtuzenie terminu wraz z uzasadnieniem oraz powiadamia o tym wlasciwego Kierownika
pionu.

7. W razie wystgpienia konieczno$ci uzupeiienia projektu odpowiedzi, Wydzial
Organizacji 1 Nadzoru zwraca projekt odpowiedzi do wlasciwych komorek organizacyjnych
wchodzacych w skiad Urzedu Miasta Krakowa lub miejskich jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Krakow celem uzupetnienia. Wtasciwa komorka organizacyjna wchodzaca
w sklad Urzgdu Miasta Krakowa lub miejska jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej
Krakéw przesyla uzupetnienie projektu odpowiedzi do Wydziatlu Organizacji 1 Nadzoru
w czasie nie dtuzszym niz 2 dni od dnia jego zwrdcenia.

II. Interpelacje i zapytania radnych

§ 4. Dyrektorzy komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad Urzedu Miasta
Krakowa lub miejskich jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow lub osoby ich
zastepujace zobowigzani sg do uczestnictwa w czeg$ci obrad sesji Rady Miasta Krakowa
poswigconej zgtaszaniu interpelacji 1 zapytan.

§ 5. 1. Ztozone interpelacje i zapytania radnych Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa
przekazuje Prezydentowi Miasta Krakowa za posrednictwem odpowiedniej korespondencji
Kancelarii Rady Miasta Krakowa.

2. Dyrektorzy komodrek wiodacych lub osoby ich zastgpujace przekazuja projekty
pisemnych odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych do Wydziatu Organizacji i Nadzoru
w terminie 4 dni roboczych od dnia otrzymania interpelacji lub zapytania radnego.

3. W przypadku, gdy projekt odpowiedzi przygotowuja co najmniej dwie komorki
organizacyjne wchodzace w sklad Urzgdu Miasta Krakowa lub miejskie jednostki
organizacyjne Gminy Miejskiej Krakow, termin dla komorki wiodacej wynosi 4 dni robocze,
a dla komorek realizujacych 2 dni robocze od dnia otrzymania interpelacji lub zapytania
radnego.

§ 6. Zasady udostepniania tresci interpelacji 1 zapytan radnych oraz tresci udzielonych
na nie odpowiedzi w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa reguluje obowigzujace
polecenie stluzbowe Dyrektora Magistratu dotyczace udostgpniania interpelacji i zapytan
radnych Miasta Krakowa i odpowiedzi na interpelacje i zapytania w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Krakowa.

III. Interwencje poselskie i senatorskie

§ 7. 1. Dyrektorzy komodrek wiodacych lub osoby ich zastepujace przekazuja projekty
pisemnych odpowiedzi na interwencje poselskie 1 senatorskie do Wydzialu Organizacji



i Nadzoru w terminie 4 dni roboczych od dnia otrzymania interwencji poselskiej lub
senatorskiej.

2. W przypadku, gdy projekt odpowiedzi przygotowuja co najmniej dwie komorki
organizacyjne wchodzace w sklad Urzedu Miasta Krakowa Ilub miejskie jednostki
organizacyjne Gminy Miejskiej Krakow, termin dla komorki wiodacej wynosi 4 dni robocze,
a dla komorek realizujgcych 2 dni robocze od dnia otrzymania interwencji.

3. W przypadku gdy interwencja poselska lub senatorska wptywa bezposrednio
do komorki organizacyjnej wchodzacej w sktad Urzedu Miasta Krakowa lub miejskiej
jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakow, dyrektor komorki organizacyjnej Urzgdu
Miasta Krakowa lub miejskiej jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakéw przekazuje
niezwlocznie informacj¢ o tym fakcie do Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru w celu
zarejestrowania.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Krakowa lub miejskiej jednostki
organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakow samodzielnie udziela odpowiedzi na korespondencje,
o ktorej mowa w ust. 3 i niezwlocznie przekazuje jej kopi¢ do Wydzialu Organizacji i Nadzoru.

IV. Whnioski komisji Rady Miasta Krakowa oraz korespondencja od
Przewodniczgcego Rady Miasta Krakowa

§ 8. 1. Dyrektorzy komodrek wiodacych lub osoby ich zastepujace przekazuja projekty
pisemnych odpowiedzi na wnioski komisji Rady Miasta Krakowa oraz korespondencj¢
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa do Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru w terminie
10 dni od dnia otrzymania wniosku lub korespondencji.

2. W przypadku gdy projekt odpowiedzi przygotowuja co najmniej dwie komorki
organizacyjne wchodzace w sklad Urzedu Miasta Krakowa Iub miejskie jednostki
organizacyjne Gminy Miejskiej Krakow termin, o ktorym mowa w ust. 1 dla komorki wiodace;j
wynosi 11 dni, a dla komorek realizujagcych 8 dni od dnia otrzymania wniosku lub
korespondencji.

3. Zasady okreslone w niniejszym paragrafie nie dotycza wnioskdw do projektow uchwat
wnoszonych pod obrady Rady Miasta Krakowa przez Prezydenta Miasta Krakowa.

V. Sprawy przekazane przez Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa
Prezydentowi Miasta Krakowa do zalatwienia zgodnie z wlasciwoscia

§ 9. 1. Wydziat Organizacji 1 Nadzoru rejestruje, dekretuje 1 przekazuje do wiasciwych
komoérek organizacyjnych wchodzacych w sklad Urzedu Miasta Krakowa lub miejskich
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow korespondencje dotyczaca spraw
przekazanych do zatatwienia Prezydentowi Miasta Krakowa przez Przewodniczacego Rady
Miasta Krakowa celem przygotowania projektu odpowiedzi pod podpis osoby wymienionej
w ust. 2.

2. Prezydent Miasta Krakowa lub wlasciwy Kierownik pionu — dzialajacy zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad podpisywania
pism i dokumentow oraz obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
okreslenia zakresow nadzoru nad zadaniami Gminy Miejskiej Krakéw wykonywanego przez
Prezydenta Miasta Krakowa, Zastgpcow Prezydenta Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta
Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu — udzielaja pisemnej odpowiedzi
w terminie 30 dni od daty otrzymania sprawy przez Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Kopie udzielonych odpowiedzi, o ktérych mowa w ust. 2, komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskie jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Krakow
przesytaja niezwlocznie do Wydziatu Organizacji i Nadzoru.



VI. Przepisy koncowe

§ 10. 1. W uzasadnionych przypadkach, decyzja Prezydenta Miasta Krakowa Ilub
Dyrektora Magistratu terminy okre§lone w § 5 ust. 2-3, § 7 ust. 1-2, § 8 ust. 1-2, mogg ulec
zmianie.

2. W sytuacji zaistnienia jakichkolwiek okoliczno$ci uniemozliwiajacych komorce
organizacyjne] Urzedu Miasta Krakowa czy miejskiej jednostce organizacyjnej Gminy
Miejskiej Krakow terminowe wywigzanie si¢ z zobowigzania wynikajacego z odpowiedzi na
interpelacje lub zapytanie radnego, interwencj¢ poselska lub senatorska, wniosek komisji Rady
Miasta Krakowa lub korespondencj¢ od Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, komorka
wiodgca niezwlocznie powiadamia o tym fakcie drogg elektroniczng Dyrektora Magistratu oraz
wlasciwego Kierownika pionu.

3. W przypadku stwierdzenia nieterminowego przygotowywania projektow odpowiedzi
na dokumenty wymienione w § 2 ust. 2 pkt 1-5, a takze niewywigzania si¢ komorki
organizacyjne] Urzedu Miasta Krakowa czy miejskiej jednostki organizacyjnej Gminy
Miejskiej Krakéw z zobowigzania, o ktorym mowa w ust. 2 Zastgpca Dyrektora ds.
Organizacyjnych Wydzialu Organizacji i Nadzoru przedstawia sprawe Dyrektorowi Magistratu
wraz z wnioskiem o wyciagniecie konsekwencji stuzbowych wobec winnych zaniedbania.

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 122/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 21 stycznia
2019 r. w sprawie trybu zatatwiania interpelacji 1 zapytan radnych, interwencji poselskich
1 senatorskich, wnioskéw komisji Rady Miasta Krakowa oraz korespondencji od
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia

2025 .

Prezydent Miasta Krakowa
Aleksander Miszalski
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