ZARZADZENIE NR 203/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 1 lutego 2007 roku

w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow.

Na podstawie art. 31133 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,Miescie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakow,

2) ,,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Krakowa,

3) ,,Prezydencie” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,

4) ,,Zastgpcy Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Prezydenta Miasta Krakowa,

5) ,,Pelnomocniku Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Prezydenta Miasta
Krakowa realizujacego zadania wyznaczone przez Prezydenta Miasta Krakowa w drodze
odrebnego zarzadzenia,

6) ,,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Krakowa,

7) ,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Krakowa (Glownego
Ksiggowego Budzetu),

8) ,,Magistracie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa,

9) ,,.Dyrektorze Magistratu” - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca Magistratem, bedaca
rowniez Dyrektorem Wydziatu Organizacji i Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa,

10),,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Krakowa lub komorke
organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziah,

11),,dyrektorze wydzialu” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu Urzedu Miasta
Krakowa, w tym Audytora Generalnego, dyrektora lub kierownika komorki
organizacyjnej wchodzacej w sktad Urzgdu Miasta Krakowa na prawach wydziatu,

12),,miejskich jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzace
w sktad Urzedu Miasta Krakowa i nie bedace spotkami prawa handlowego,

13),,kierujacym miejska jednostka organizacyjna” — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora /
kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej przez Miasto w celu realizacji jego
zadan, nie wchodzace w sklad Urzedu Miasta Krakowa i nie bedace spotkami prawa
handlowego,

14) ,,parafowaniu” - nalezy przez to rozumie¢ zaakceptowanie merytorycznej tresci i formy
pisma lub dokumentu, co stanowi dowod dokonania jego weryfikacji i oznacza, ze osoba
sktadajaca parafe ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowo$¢ merytoryczna i formalng



tresci pisma lub dokumentu, a takze za kompletno$¢ oraz formalna poprawnosé
i prawidlowos¢ zataczonych, dotyczacych sprawy materiatow,

15),,podpisaniu” - nalezy przez to rozumie¢ ostateczne zatwierdzenie merytorycznej tresci
i formy pisma lub dokumentu,

16) ,,rozpatrywaniu” - nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie przez uprawniong osobeg
decyzji w danej sprawie i ponoszenie w zwiazku z tym odpowiedzialnosci za jej zgodnos¢
z obowigzujacymi przepisami prawa,

17),,0opiniowaniu” - nalezy przez to rozumie¢ zajmowanie przez uprawniona o0sobg
stanowiska w danej sprawie na podstawie posiadanej wiedzy i zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

§2

Prezydent podpisuje:

1) pisma adresowane do Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministrow RP, kierownikow
naczelnych i centralnych organéw wiladz panstwowych oraz kierownikow ich organow
terenowych szczebla wojewodzkiego, Sejmu RP, Senatu RP, postéw, senatoréw, postow
do Parlamentu Europejskiego, organéow Wspolnot Europejskich i Unii Europejskiej,
Prokuratora Generalnego i jego zastgpcOw oraz kierujacych jednostkami organizacyjnymi
prokuratury 1 ich zastgpcow, a takze do organow sadow powszechnych
i administracyjnych (z wyjatkiem pism procesowych w sprawach prowadzonych
przez radcow prawnych Magistratu oraz pism wynikajacych z biezacej dzialalnosci
wydzialow 1 miejskich jednostek organizacyjnych),

2) pisma adresowane do kierujacych organami nadzoru nad dziatalnoscia jednostek
samorzadu terytorialnego,

3) pisma adresowane do kierujacych organami kontroli,

4) pisma adresowane do marszatkow wojewodztw, starostow oraz wojtow (burmistrzow,
prezydentéw), przewodniczacych organdw uchwalodawczych jednostek samorzadu
terytorialnego

5) pisma adresowane do Zwiazku Miast Polskich,

6) pisma adresowane do szeféw naczelnych wiladz centralnych organizacji spotecznych,
partii politycznych, stowarzyszen, zwiazkoéw zawodowych oraz hierarchoéw kosciotow
1 zwiazkoOw wyznaniowych,

7) pisma adresowane do szefow: misji dyplomatycznych i kierownikéw misji konsularnych,

8) pisma i dokumenty dotyczace nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy, ustalania
wynagrodzen, premii lub nagrod oraz karania:

a) Zastgpcow Prezydenta,

b) Sekretarza,

¢) Skarbnika,

d) Pelnomocnikéw Prezydenta,

e) Dyrektora Magistratu,

f) dyrektoréw wydziatéw oraz ich zastgpcow,

g) kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
z zastrzezeniem § 6 ust. 1 pkt 9 niniejszego zarzadzenia,

9) akty mianowania,

10) pisma dotyczace udzielania urlopéw: Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi,
Dyrektorowi Magistratu oraz Petnomocnikom Prezydenta,

11) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych dla Zastgpcéw Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu oraz Pelnomocnikow Prezydenta,



12) pisma i dokumenty zwiazane z wykonywaniem przez Prezydenta jako Starosty uprawnien

zwierzchnika w stosunku do:

a) Komendanta Miejskiego Policji,

b) Komendanta Miejskiego Strazy Pozarne;j,

c) Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

d) Przewodniczacego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
e) Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy,

13)z zastrzezeniem § 3 ust. 1 pkt 2, § 4 ust. 2 pkt 2, § 5 ust. 1 pkt 2, § 6 ust. 1 pkt 2,
korespondencjg¢ skierowana do Przewodniczacego Rady oraz do Przewodniczacych Rad
1 Zarzadow Dzielnic,

14) sprawozdania z realizacji uchwat Rady,

15) odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady,

16) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,

17) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa,

18) zarzadzenia, projekty uchwat Rady, ktorych jest projektodawca, opinie do projektow
uchwal Rady nie bedacych projektami Prezydenta oraz do zgloszonych poprawek, pisma
okolne, polecenia stuzbowe, pelnomocnictwa i upowaznienia Prezydenta,

19) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci: Zastgpcoéw Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika, Dyrektora Magistratu, Pelnomocnikoéw Prezydenta, wydzialow nad ktorymi
sprawuje bezposredni nadzor oraz ich dyrektorow,

20) zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, dotyczace zdarzen ujawnionych
w zwiazku z realizacja zadan przez wydzialy, nad ktorymi sprawuje bezposredni nadzor,
po uprzednim uzyskaniu parafy Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej,

21)z zastrzezeniem § 7 ust. 1 pkt 1 lit. b, umowy zawierane w sprawach realizowanych
przez wydziaty, nad ktorymi sprawuje bezposredni nadzor,

22)pisma i dokumenty, ktore zastrzegt do swojego podpisu.

§3

Zastepcey Prezydenta:
1. Podpisuja:

1) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci nadzorowanych wydziatéw, ich
dyrektorow oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

2) odpowiedzi na korespondencje¢ skierowana przez Przewodniczacego Rady
do Prezydenta, dotyczaca zadan realizowanych przez nadzorowane wydziaty
oraz migjskie jednostki organizacyjne,

3) zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, dotyczace zdarzen ujawnionych
w zwiazku z realizacja zadan przez nadzorowane wydziaty, po uprzednim uzyskaniu
parafy Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej,

4) wnioski o premie w odniesieniu do kierujacych nadzorowanymi miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

5) wnioski o wukaranie dyrektorow nadzorowanych wydzialbw i ich zastgpcow
oraz kierujacych nadzorowanymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

6) wnioski o nagrody w odniesieniu do dyrektorow nadzorowanych wydziatow i ich
zastgpcOw oraz kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

7) wnioski o zmiang poziomu wynagrodzen w odniesieniu do dyrektoréw nadzorowanych
wydziatow i ich zastgpcoOw oraz kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

8) na podstawie odr¢bnych upowaznien Prezydenta, umowy zawierane w sprawach
realizowanych przez nadzorowane wydziaty,

9) odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyczace spraw przekazanych przez Prezydenta.



2. Parafuja przygotowane przez nadzorowane wydziaty i miejskie jednostki organizacyjne:

1) projekty:
a) zarzadzen Prezydenta,
b) polecen stuzbowych Prezydenta,
c) uchwal Rady i opinii Prezydenta do projektéw uchwat Rady nie bedacych
projektami Prezydenta oraz do zgloszonych poprawek,
d) sprawozdan z realizacji uchwat Rady,
e) odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady,
f) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,
g) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa,
h) odpowiedzi na pisma przeznaczone do podpisu Prezydenta,
i) innych pism i dokumentoéw przekazanych zgodnie z dyspozycja Prezydenta,

2) polecenia zagranicznych i krajowych wyjazdow stuzbowych w odniesieniu
do dyrektoréw nadzorowanych wydziatow,

3) polecenia =zagranicznych 1 krajowych wyjazdow stuzbowych w odniesieniu
do kierujacych  nadzorowanymi  miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi,
z wylaczeniem polecen zagranicznych 1 krajowych wyjazdow shuzbowych
w odniesieniu do kierujacych miejskimi placowkami o$wiatowymi, dla ktoérych
wlasciwy jest Dyrektor Wydziatu Edukacji oraz do kierujacych miejskimi jednostkami
pomocy spolecznej, dla ktorych wtasciwy jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

4) wnioski dotyczace udzielania urlopéw kierujacym nadzorowanymi miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, z wytaczeniem udzielania urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych i o opiek¢ nad zdrowym dzieckiem udzielanych kierujacym
miejskimi placowkami o$wiatowymi, dla ktorych wlasciwy jest Dyrektor Wydziatu
Edukacji oraz kierujacym miejskimi jednostkami pomocy spotecznej, dla ktérych
wlasciwy jest Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Opiniuja:
1) wymogi kwalifikacyjne przy naborze na stanowiska dyrektor6w nadzorowanych

wydziatlow oraz kierujacych nadzorowanymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

2) w terminie 3 dni roboczych, wnioski o przeprowadzenie postgpowania o zamowienie

publiczne, jezeli warto§¢ szacunkowa zamoéwienia przekracza kwote okreSlong
w wykonaniu delegacji z art. 11 ust. 8 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych.

§ 4
Skarbnik:
1. Kontrasygnuje umowy oraz inne pisma i dokumenty wymagajace tego z mocy przepisow
szczegdlnych.
2. Podpisuje:
1) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci nadzorowanych wydzialow
iich dyrektorow,
2) odpowiedzi na korespondencj¢ skierowana przez Przewodniczacego Rady
do Prezydenta, dotyczaca zadan realizowanych przez nadzorowane wydziaty,
3) pisma dotyczace uwag do kontrasygnowanych umow, w ktoérych wyrazona jest
czynno$¢ prawna powodujaca powstanie zobowiazan finansowych,
4) zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, dotyczace zdarzen

3)

ujawnionych w zwiazku z realizacja zadan przez nadzorowane wydziaty,
po uprzednim uzyskaniu parafy Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej,
wnioski o ukaranie dyrektorow nadzorowanych wydziatow,



6) wnioski o nagrody w odniesieniu do dyrektorow nadzorowanych wydziatlow i ich

zastepcow,

7) wnioski o zmiang¢ poziomu wynagrodzen w odniesieniu do dyrektorow

nadzorowanych wydziatow i ich zastgpcow,

8) odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyczace spraw przekazanych przez Prezydenta.
3. Parafuje przygotowane przez nadzorowane wydzialy:

1)

2)

projekty:

a) zarzadzen Prezydenta,

b) uchwal Rady i opinii Prezydenta do projektow uchwatl Rady nie bedacych
projektami Prezydenta oraz do zgloszonych poprawek,

¢) polecen stuzbowych Prezydenta,

d) sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

e) odpowiedzi w sprawie wnioskéw komisji Rady,

f) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,

g) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa,

h) pism przeznaczone do podpisu Prezydenta,

i) innych pism i dokumentéw przekazanych zgodnie z dyspozycja Prezydenta,

polecenia krajowych 1 =zagranicznych wyjazdow shuizbowych dla dyrektorow

nadzorowanych wydziatow.

4. Opiniuje wymogi kwalifikacyjne przy naborze na stanowiska dyrektorow nadzorowanych
wydziatow.

§5

Sekretarz:
1. Podpisuje:

1) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalno$ci nadzorowanych wydzialow

oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

2) odpowiedzi na korespondencj¢ skierowana przez Przewodniczacego Rady

do Prezydenta, dotyczaca zadan realizowanych przez nadzorowane wydzialy oraz
miejskie jednostki organizacyjne,

3) pisma do Przewodniczacego Rady w sprawach wynikajacych z przygotowania

iumieszczania w porzadku obrad Rady projektow uchwat Rady, komisji Rady
i radnych Miasta Krakowa,

4) potwierdzenia piecze¢cia dokumentdow urzedowych oraz przyjecia o$wiadczen woli

spadkodawcoéw w formie testamentu allograficznego - zgodnie z art. 951 kodeksu
cywilnego,

5) wnioski o nadanie Medali Za Dlugoletnie Pozycie Matzenskie,
6) zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, dotyczace zdarzen

ujawnionych w zwiazku z realizacja zadan przez nadzorowane wydziaty,
po uprzednim uzyskaniu parafy Dyrektora Wydziatlu Kontroli Wewngtrznej,

7) wnioski o wukaranie dyrektorOw nadzorowanych wydzialow 1 ich zastgpcow

oraz kierujacych nadzorowanymi miejskimi jednostki organizacyjnymi,

8) wnioski o nagrody w odniesieniu do dyrektoréw nadzorowanych wydziatlow i ich

zastgpcow oraz kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

9) wnioski o premie w odniesieniu do kierujacych nadzorowanymi miejskimi

jednostkami organizacyjnymi,

10)wnioski o zmiang poziomu wynagrodzeh w odniesieniu do dyrektorow

nadzorowanych wydziatlow i ich zastgpcow oraz kierujacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,



11)na podstawie odrgbnych upowaznien Prezydenta, umowy zawierane w sprawach

realizowanych przez nadzorowane wydziaty,

12)odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyczace spraw przekazanych przez Prezydenta.

2.Parafuje przygotowane przez nadzorowane wydzialy i miejskie jednostki organizacyjne:
1) projekty:
a) zarzadzen Prezydenta,
b) uchwal Rady i opinii Prezydenta do projektow uchwatl Rady nie bedacych

projektami Prezydenta oraz do zgloszonych poprawek,

c) polecen stuzbowych Prezydenta,

d) sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

e) odpowiedzi w sprawie wnioskéw komisji Rady,

f) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,

g) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa,
h) pism przeznaczonych do podpisu Prezydenta,

i)

innych pism i dokumentéw przekazanych zgodnie z dyspozycja Prezydenta.

2) polecenia zagranicznych i krajowych wyjazdow stuzbowych w odniesieniu

3)

do kierujacych  nadzorowanymi  miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi,
z wylaczeniem polecen zagranicznych 1 krajowych wyjazdow shuzbowych
w odniesieniu do kierujacych miejskimi ztobkami, dla ktérych wlasciwy jest Dyrektor
Biura ds. Ochrony Zdrowia,

wnioski dotyczace udzielania urlopow kierujacym nadzorowanymi miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, z wytaczeniem udzielania urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych i o opiek¢ nad zdrowym dzieckiem udzielanych kierujacym
miejskimi ztobkami, dla ktorych wlasciwy jest Dyrektor Biura ds. Ochrony Zdrowia,

4) wnioski dotyczace udzielania urlopéw Miegjskiemu Rzecznikowi Konsumentow.

3.Opiniuje:
1) wymogi kwalifikacyjne przy naborze na stanowiska dyrektor6w nadzorowanych

wydziatlow oraz kierujacych nadzorowanymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

2) w terminie 3 dni roboczych, wnioski o przeprowadzenie postgpowania o zamdwienie

publiczne, jezeli warto§¢ szacunkowa zamoéwienia przekracza kwote okreSlona
w wykonaniu delegacji z art. 11 ust. 8 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych.

§6

Dyrektor Magistratu:
1. Podpisuje:
1) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalno$ci nadzorowanych wydzialow,

ich dyrektoréw oraz miejskiej jednostki organizacyjne;j,

2) odpowiedzi na korespondencj¢ skierowana przez Przewodniczacego Rady

do Prezydenta, dotyczaca zadan realizowanych przez nadzorowane wydziaty
oraz miejska jednostke organizacyjna,

3) polecenia =zagranicznych 1 krajowych wyjazdow stuzbowych w odniesieniu

do pracownikow  Magistratu, a takze kierujacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, z wylaczeniem polecen zagranicznych i krajowych wyjazdow
stuzbowych w odniesieniu do 0sob wskazanych w § 2 pkt 11 niniejszego zarzadzenia
oraz kierujacych miejskimi placowkami oswiatowymi, dla ktorych wilasciwy jest
Dyrektor Wydzialu Edukacji, kierujacych miejskimi jednostkami pomocy spoleczne;j,



dla ktorych wilasciwy jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
kierujacych miejskimi zlobkami, dla ktéorych wlasciwy jest Dyrektor Biura
ds. Ochrony Zdrowia oraz kierujacych miejskimi instytucjami kultury, dla ktérych
wlasciwy jest Dyrektor Wydzialu Kultury i Dziedzictwa Narodowego,

4) wnioski dotyczace udzielania urlopéw dyrektorom wydzialdow oraz kierujacym
miejskimi  jednostkami organizacyjnymi, z wylaczeniem udzielania urlopow
udzielanych kierujacym miejskimi placowkami o§wiatowymi, dla ktoérych wlasciwy
jest Dyrektor Wydzialu Edukacji, kierujacym miejskimi jednostkami pomocy
spotecznej, dla ktorych wiasciwy jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, kierujacym miejskimi ztobkami dla ktorych wiasciwy jest Dyrektor Biura
ds. Ochrony Zdrowia oraz kierujacym miejskimi instytucjami kultury, dla ktérych
wlasciwy jest Dyrektor Wydzialu Kultury i Dziedzictwa Narodowego,

5) pisma i dokumenty dotyczace nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy
w odniesieniu do pracownikow Magistratu, z wylaczeniem osob wskazanych w § 2
pkt 8 niniejszego zarzadzenia,

6) pisma i dokumenty dotyczace ustalania wynagrodzen, premii lub nagrod oraz karania
pracownikow Magistratu, z wylaczeniem os6b wskazanych w § 2 pkt 8 niniejszego
zarzadzenia,

7) wnioski o wukaranie dyrektorow nadzorowanych wydzialdow 1 ich zastgpcow
oraz kierujacego nadzorowang miejska jednostka organizacyjna,

8) wnioski o skierowanie na kursy i szkolenia pracownikéw Magistratu,

9) pisma wykonawcze ustalajace wynagrodzenia oraz dotyczace premii lub nagréd:

a) Pelomocnikow Prezydenta,
b) dyrektoréw wydziatéw oraz ich zastepcow,
c) kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

10)polecenia stuzbowe Dyrektora Magistratu,

11)umowy zwiazane z finansowaniem ze $rodkow Miasta podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow Magistratu, w tym pisma i dokumenty zwiazane z wyjazdem
pracownikoOw Magistratu na staze krajowe lub zagraniczne,

12)na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta, umowy zawierane w sprawach
realizowanych przez nadzorowane wydzialy oraz przez wydzialy nadzorowane
przez Skarbnika,

13)skierowania na badania lekarskie dla Prezydenta, Zastgpcéw Prezydenta, Skarbnika,
Sekretarza, Pelnomocnikow Prezydenta, dyrektorow wydziatdéw oraz ich zastgpcow,
kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

14)pisma skierowane do organow nadzoru nad dziatalnoscia jednostek samorzadu
terytorialnego,

15)zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwiazku z realizacja zadan przez nadzorowane wydziaty,
po uprzednim uzyskaniu parafy Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej,

16)odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyczace spraw przekazanych przez Prezydenta.

2. Parafuje:

1) przygotowane przez nadzorowane wydzialy i miejska jednostkg organizacyjna

projekty:

a) zarzadzen Prezydenta,

b) uchwal Rady i opinii Prezydenta do projektéw uchwal Rady nie bedacych
projektami Prezydenta oraz do zgloszonych poprawek,

c) sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

d) odpowiedzi w sprawie wnioskéw komisji Rady,

e) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,



f) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa,
g) odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady,
h) pism przeznaczone do podpisu Prezydenta,
2) projekty:
a) zarzadzen Prezydenta dotyczacych struktury organizacyjnej wydzialoéw i zasad
funkcjonowania Magistratu,
b) polecen stuzbowych Prezydenta,
¢) upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta,
d) innych pism i dokumentéw przekazanych zgodnie z dyspozycja Prezydenta.

3. Przygotowuje i parafuje:

1) dokumenty o naborze zgodnie z zasadami okre§lonymi w odr¢bnym zarzadzeniu
Prezydenta,

2) wnioski premiowe dla kierujacego nadzorowana miejska jednostka organizacyjna,

3) wnioski o nagrody dla dyrektoréw wydzialow oraz kierujacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

4) w terminie 3 dni roboczych, wnioski o przeprowadzenie postgpowania o zamowienie
publiczne, jezeli warto§¢ szacunkowa zamoéwienia przekracza kwote okreSlona
w wykonaniu delegacji z art. 11 ust. 8 ustawy — Prawo zamo6wien publicznych.

Opiniuje wnioski o zmiang poziomu wynagrodzen i o nagrody dla dyrektorow

nadzorowanych wydzialow i ich zastgpcow oraz kierujacych miejskimi jednostkami

organizacyjnymi.

§7

1. Dyrektorzy wydzialow:

1)

2)

3)

podpisuja:

a) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dzialania wydzialow,
z wylaczeniem pism i dokumentdw zastrzezonych do podpisu przez Prezydenta,
ZastepcOow Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza, Dyrektora Magistratu, Pelnomocnikow
Prezydenta oraz pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu przez inne osoby
na mocy odrgbnych upowaznien Prezydenta,

b) na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta, umowy zawierane w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania wydziatow,

c) odpowiedzi na wptywajace bezposrednio do wydziatu lub przekazane do rozpatrzenia
skargi i wnioski dotyczace podlegtych im pracownikow,

d) pisma zawierajace stanowiska dotyczace interpelacji i zapytan radnych Miasta
Krakowa,

e) wnioski dotyczace ustalania wynagrodzen, premii lub nagrody oraz karania
podlegtych im pracownikow, z wylaczeniem zastgpcow dyrektorow wydzialow,

f) wnioski o skierowanie na kursy i szkolenia podlegtych im pracownikow,

g) skierowania na badania lekarskie podlegtych im pracownikow,

przygotowuja i parafuja:

a) projekty pism i dokumentow skierowanych do podpisu przez Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu oraz na podstawie odrgbnych
zarzadzen do podpisu przez Pelnomocnikow Prezydenta,

b) polecenia zagranicznych i krajowych wyjazdow shuzbowych dla pracownikéw
podlegtych im wydziatow,

rozpatruja:

a) wnioski dotyczace udzielania urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych
oraz o opiek¢ nad zdrowym dzieckiem swoim zastgpcom i pracownikom,



b) wnioski dotyczace ustalania wynagrodzen, premii lub nagrody oraz karania podlegtych
im pracownikow, z wylaczeniem zastgpcow dyrektorow wydzialow,

¢) wnioski pracownikow o ustalenie indywidualnego czasu pracy,

d) wnioski pracownic karmiacych dziecko piersia o udzielenie przerw na karmienie,
na zasadach okreslonych w art. 187 kodeksu pracy.

2. Kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi:

1)

2)

—_

podpisuja:

a) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dzialania jednostki,
z wylaczeniem pism i dokumentdw zastrzezonych do podpisu przez Prezydenta,
ZastgpcoOw  Prezydenta,  Skarbnika,  Sekretarza, = Dyrektora  Magistratu
oraz Pelnomocnikéw Prezydenta,

b) odpowiedzi na skargi i wnioski przekazane im do zalatwienia oraz wplywajace
bezposrednio do jednostek, a dotyczace podlegtych im pracownikow,

c) pisma zawierajace stanowiska dotyczace interpelacji i zapytania radnych Miasta
Krakowa,

przygotowuja i parafuja:

a) projekty:

- pism i dokumentow skierowanych do podpisu przez Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu oraz Pelnomocnikow
Prezydenta,

- zarzadzen Prezydenta,

- uchwal Rady i opinie Prezydenta do projektow uchwat Rady nie bedacych
projektami Prezydenta oraz do zgtoszonych poprawek,

- sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

- innych pism i dokumentow przekazanych zgodnie z dyspozycja Prezydenta.,

b) zawiadomienia o podejrzeniu popehienia przestgpstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwiazku z realizacja zadan.

§8

Pisma i dokumenty, o ktorych mowa w § 2 - 7, przygotowuja pracownicy zatrudnieni
we wlasciwych merytorycznie wydziatach, zgodnie zzasadami ujgtymi w ,,Instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow migdzygminnych”.

Pisma i dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, parafowane lub podpisywane
przez Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu
oraz dyrektorow wydzialow powinny by¢ przy skladaniu parafy lub podpisu opatrzone
pieczeciami podpisowymi z datg ich zloZenia.

Przepis ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio w miejskich jednostkach organizacyjnych.

§9

. Prezydent moze okresli¢ inny sposob przygotowywania i podpisywania niektérych pism

1 dokumentow.

2. Pracownicy posiadajacy upowaznienie Prezydenta do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen, a takze pracownicy w zakresie
udzielonych im przez Prezydenta innych upowaznien — podpisuja pisma i dokumenty
1 opatruja je pieczecia ,,z up. PREZYDENTA MIASTA”.



§ 10

Zasady podpisywania pism i dokumentow przez Pelnomocnikow Prezydenta okreslaja
odre¢bne zarzadzenia Prezydenta.

§ 11
Zasady podpisywania aktow stanu cywilnego, dokumentéw ksiggowych oraz dyspozycji
srodkami pieni¢znymi, okreslaja odrgbne przepisy.
§ 12
Traca moc:
1) zarzadzenie Nr 527/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 13 marca 2006 r.
w sprawie podpisywania pism i dokumentow,
2) zarzadzenie Nr 1726/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 25 sierpnia 2006 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 527/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
13 marca 2006 r. w sprawie podpisywania pism i dokumentow.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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