ZARZ ADZENIE NR 572/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 20 marca 2008 r.

w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zagrlzenia Nr 203/2007 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 1 lutego 2007 r. w sprawie zasad p@isywania pism i dokumentéw

zmienionego zaradzeniem Nr 363/2007 z dnia 20 lutego 2007 r., zadzeniem

Nr 2728/2007 z dnia 19 grudnia 2007 r., zagglzeniem Nr 324/2008 r. z dnia 15 lutego
2008 r.

Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 12@@0 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektbriisnych
aktow prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r.®8, poz. 449) zasziza s¢, co nasipuje:

§1

Ogtasza s, w zahczniku do niniejszego zaydzenia, tekst jednolity zasdzenia
Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 gloit€2007 r. w sprawie zasad
podpisywania pism i dokumentéw (z4p6 zm.).

§2
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-



Zafacznik

do zargdzenia Nr 572/2008
Prezydent Miasta Krakowa
z dnia 20 marca 2008 r.

ZARZ ADZENIE NR 203/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 1 lutego 2007 roku

w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow.
(tekst jednoality)

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia &mAa990 r. o samagdzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pd. zm.) zarzdza s¢, co nasipuje:

81
llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1) ,Miescie” - nalery przez to rozumieGmire Miejska Krakow,

2) ,Radzie” - naley przez to rozumieRad: Miasta Krakowa,

3) ,Prezydencie” - naley przez to rozumiePrezydenta Miasta Krakowa,

4) ,Zastpcy Prezydenta” - natg przez to rozumieZastpce Prezydenta Miasta Krakowa,

5) ,Petnomocniku Prezydenta” - naleprzez to rozumie Petnomocnika Prezydenta Miasta
Krakowa realizujcego zadania wyznaczone przez Prezydenta Miasteoiweaw drodze
odrgbnego zaradzenia,

6) ,Sekretarzu” - naley przez to rozumieSekretarza Miasta Krakowa,

7) ,Skarbniku” - naley przez to rozumie Skarbnika Miasta Krakowa (Gtownego
Ksiggowego Budetu),

8) ,Magistracie” - naley przez to rozumieUrzad Miasta Krakowa,

9) ,Dyrektorze Magistratu” - naley przez to rozumieosole kierujapca Magistratem, bdaca
rowniez Dyrektorem Wydziatu Organizacji i Nadzoru Wdu Miasta Krakowa,

10),wydziale” - nalery przez to rozumie wydziat Urzdu Miasta Krakowa lub komodek
organizacyja wchodzaca w sktad Urzdu Miasta Krakowa na prawach wydziatu,

11),dyrektorze wydziatu” - naley przez to rozumie dyrektora wydzialu Urgu Miasta
Krakowa, w tym Audytora Generalnego, dyrektora |Uberownika komorki
organizacyjnej wchodej w sktad Urzdu Miasta Krakowa na prawach wydziatu,

12),miejskich jednostkach organizacyjnych” - naje przez to rozumie jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto w celu realizgego zadé, nie wchodzce
w skiad Urzdu Miasta Krakowa i niedalace spotkami prawa handlowego,

13),kierujacym miejsk jednostls organizacyjn” — nalezy przez to rozumie dyrektora /
kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej przBliasto w celu realizacji jego
zada, nie wchodzce w skiad Urzdu Miasta Krakowa i nie dalace spotkami prawa
handlowego,

14),parafowaniu” - naley przez to rozumie zaakceptowanie merytorycznejdeei formy
pisma lub dokumentu, co stanowi dowdd dokonania j@gryfikacji i oznaczaze osoba
skladagca paraf ponosi odpowiedzialrso za prawidtowé¢ merytoryczia iformalm
tresci pisma lub dokumentu, a tak za kompletn& oraz formalna poprawnéé
i prawidtowas¢ zahczonych, dotyczcych sprawy materiatdw,



15),podpisaniu” - naley przez to rozumie ostateczne zatwierdzenie merytorycznegdre
i formy pisma lub dokumentu,

16),rozpatrywaniu” - naley przez to rozumie podejmowanie przez uprawniprosolz
decyzji w danej sprawie i ponoszenie w Zzkiu z tym odpowiedzialrigi za jej zgodn&t
z obowhzujacymi przepisami prawa,

17),0piniowaniu” - naley przez to rozumie zajmowanie przez uprawnignosole
stanowiska w danej sprawie na podstawie posiadaieelzy i zgodnie z obowkujacymi
przepisami prawa.

§2

Prezydentpodpisuje:

1) pisma adresowane do Prezydenta RP, Prezesa Radgtrtiin RP, kierownikow
naczelnych i centralnych organow wiladzgavowych oraz kierownikow ich organdéw
terenowych szczebla wojewddzkiego, Sejmu RP, SeRBtupostéw, senatoréw, postow
do Parlamentu Europejskiego, organéw Wspdlnot Eejsbgch i Unii Europejskiej,
Prokuratora Generalnego i jego zasbw oraz kierujcych jednostkami organizacyjnymi
prokuratury i ich zagpcow, a take do organdéw adéw powszechnych
i administracyjnych (z wygkiem pism procesowych w sprawach prowadzonych
przez radcow prawnych Magistratu oraz pism wynigggh z bigacej dziatalngci
wydziatow i miejskich jednostek organizacyjnych),

2) pisma adresowane do kiexaych organami nadzoru nad dziataloa jednostek
samorzadu terytorialnego,

3) pisma adresowane do kiegaych organami kontroli,

4) pisma adresowane do marszatkdbw wojewodztw, stakosi@z wojtow (burmistrzow,
prezydentéw), przewodnigzych organow uchwatodawczych jednostek sagurz
terytorialnego

5) pisma adresowane do Zzku Miast Polskich,

6) pisma adresowane do szefow naczelnych wiladz cewpttal organizacji spotecznych,
partii politycznych, stowarzys#ae zwiazkow zawodowych oraz hierarchow setow
i zwiazkOw wyznaniowych,

7) pisma adresowane do szefow: misji dyplomatycznydbrownikdw misji konsularnych,

8) pisma i dokumenty dotygze nawizywania i rozwazywania stosunku pracy, ustalania
wynagrodze, premii lub nagrod oraz karania:

a) Zastpcow Prezydenta,

b) Sekretarza,

c) Skarbnika,

d) Pelnomocnikéw Prezydenta,

e) Dyrektora Magistratu,

f) dyrektorow wydziatdw oraz ich zagtcow,

g) kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
Z zastrzeeniem 8 6 ust. 1 pkt 9 niniejszego zg@zenia,

9) akty mianowania,

10)pisma dotycgce udzielania urlopow: Zagicom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi,
Dyrektorowi Magistratu oraz Petnomocnikom Prezydent

11)polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdowzblowych dla Zasfpcow Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu ordadfeocnikow Prezydenta,

12)pisma i dokumenty zwrane z wykonywaniem przez Prezydenta jako Starqsigwnid
zwierzchnika w stosunku do:

a) Komendanta Miejskiego Policji,
b) Komendanta Miejskiego Stra Pazarnej,



c) Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
d) Przewodniczcego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetavspci,
e) Dyrektora Grodzkiego Uezlu Pracy,

13)z zastrzeeniem 8§ 3 ust. 1 pkt 2, § 4 ust. 2 pkt 2, 8 5 Gispkt 2, § 6 ust. 1 pkt 2,
korespondengj skierowan do Przewodnicego Rady oraz do Przewodnjcych Rad
i Zarzadow Dzielnic,

14)sprawozdania z realizacji uchwat Rady,

15)odpowiedzi w sprawie wnioskéw komisji Rady,

16)odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senskich,

17)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych kéia&akowa,

18)zaradzenia, projekty uchwat Rady, ktorych jest projel@ea, opinie do projektow
uchwat Rady nie d&acych projektami Prezydenta oraz do zgtoszonych geek, pisma
okdlne, polecenia sibowe, petnomocnictwa i upowaienia Prezydenta,

19)odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze dziatalnéci: Zastpcow Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika, Dyrektora Magistratu, Petnomocnikéw Rdenta, wydziatbw nad ktorymi
sprawuje bezpwedni nadzoér oraz ich dyrektoréw,

20)zawiadomienia 0 podejrzeniu popetnienia prgestiva, dotycace zdarzé ujawnionych
w zwiazku z realizacgj zada przez wydziaty, nad ktérymi sprawuje begmuini nadzor,
po uprzednim uzyskaniu parafy Dyrektora WydziatinkKoli Wewrgtrznej,

21)z zastrzeeniem 8 7 ust. 1 pkt 1 lit. b, umowy zawierane wasm@ch realizowanych
przez wydziaty, nad ktérymi sprawuje bezpamni nadzor,

22)pisma i dokumenty, ktore zastrzegt do swojego padpi

§3

Zastepcy Prezydenta:
1. Podpisu:
1) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze dziatalnéci nadzorowanych wydziatow, ich
dyrektoréw oraz miejskich jednostek organizacyjnych
2) odpowiedzi na korespondencj skierowam przez Przewodniegzego Rady
do Prezydenta, dotysza =zada realizowanych przez nadzorowane wydziaty
oraz miejskie jednostki organizacyjne,
3) zawiadomienia 0 podejrzeniu popetnienia prgesttiva, dotycace zdarz ujawnionych
w zwiazku z realizag zada przez nadzorowane wydzialy, po uprzednim uzyskaniu
parafy Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewtrznej,
4) wnioski o premie w odniesieniu do kiegaych nadzorowanymi miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,
5) wnioski o ukaranie dyrektorbw nadzorowanych wydzsat i ich zastpcow
oraz kierugcych nadzorowanymi miejskimi jednostkami organizagmi,
6) wnioski 0 nagrody w odniesieniu do dyrektorow nadmanych wydziatow i ich
zastpcow oraz kierujcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
7) wnioski o zmiag poziomu wynagrodzew odniesieniu do dyrektorow nadzorowanych
wydziatdéw i ich zasgpcow oraz kierujcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
8) na podstawie odbnych upowanien Prezydenta, umowy zawierane w sprawach
realizowanych przez nadzorowane wydziaty,
9) odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyce spraw przekazanych przez Prezydenta.
2. Parafuy przygotowane przez nadzorowane wydziaty i miejgkamostki organizacyjne:
1) projekty:
a) zaradzen Prezydenta,
b) poleceé stuzbowych Prezydenta,



c) uchwat Rady i opinii Prezydenta do projektow uchwrRady nie kdacych
projektami Prezydenta oraz do zgtoszonych poprawek,

d) sprawozda z realizacji uchwat Rady,

e) odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady,

f) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i sensitich,

g) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Kéiagakowa,

h) odpowiedzi na pisma przeznaczone do podpisu Prazyde

i) innych pism i dokumentow przekazanych zgodnie pdygcp Prezydenta,

2) wnioski dotycace zagranicznych wyjazdow showych w odniesieniu do dyrektorow
nadzorowanych wydziatow,

2a)polecenia krajowych wyjazdow showych w odniesieniu do dyrektorow
nadzorowanych wydziatow,

3) polecenia zagranicznych i krajowych wyjazdéw zblowych w odniesieniu
do kierupcych  nadzorowanymi  miejskimi  jednostkami  organizagmi,

z wylaczeniem poleae zagranicznych i krajowych wyjazdow ghowych

w odniesieniu do kierggych miejskimi  placowkami dwiatowymi, dla ktorych
wiasciwy jest Dyrektor Wydziatu Edukacji oraz do kiegeych miejskimi jednostkami
pomocy spotecznej, dla ktorych étawy jest Dyrektor Miejskiego €odka Pomocy
Spotecznej,

4) wnioski dotycace udzielania urlopow kieragym nadzorowanymi miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, z wagzeniem udzielania urlopéw wypoczynkowych,
okolicznaciowych i o opiek nad zdrowym dzieckiem udzielanych Kkiexym
miejskimi placéwkami éwiatowymi, dla ktorych wigciwy jest Dyrektor Wydziatu
Edukacji oraz kieruicym miejskimi jednostkami pomocy spotecznej, didrieh
wiasciwy jest Dyrektor Miejskiego €dodka Pomocy Spotecznej.

. Opiniuja:

1) wymogi kwalifikacyjne przy naborze na stanowislgrektorow nadzorowanych
wydziatow oraz kierujcych nadzorowanymi miejskimi jednostkami organizagmi,

2) w terminie 3 dni roboczych, wnioski o przeprowanie posfpowania 0 zamowienie
publiczne, jeeli wartags¢ szacunkowa zamowienia przekracza kwatkreslona
w wykonaniu delegacji z art. 11 ust. 8 ustawy -wRraamowi@ publicznych.

§4

Skarbnik:
1. Kontrasygnuje umowy oraz inne pisma i dokumemynagajce tego z mocy przepisow

szczegolnych.

2. Podpisuje:

1) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze dziatalnéci nadzorowanych wydziatéw
i ich dyrektoréw,

2) odpowiedzi na korespondencj skierowam przez Przewodnigzego Rady
do Prezydenta, dotygea zada realizowanych przez nadzorowane wydziaty,

3) pisma dotycgzce uwag do kontrasygnowanych umoéw, w ktérych vwgra jest
czynna¢ prawna powoduaga powstanie zobowzan finansowych,

4) zawiadomienia 0 podejrzeniu popetnienia prgestiva, dotyczce zdarzé
ujawnionych w 2zwizku z realizagg zada& przez nadzorowane wydzialy,
po uprzednim uzyskaniu parafy Dyrektora WydziatinkKoli Wewrgtrznej,

5) wnioski o ukaranie dyrektorow nadzorowanych wydzigt

6) wnioski o nagrody w odniesieniu do dyrektorow nadmeanych wydziatdw i ich
zastpcow,



7) wnioski o0 zmiagk poziomu wynagrodZe w odniesieniu do dyrektoréw
nadzorowanych wydziatow i ich zaptow,
8) odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyce spraw przekazanych przez Prezydenta.
3. Parafuje przygotowane przez nadzorowane wygdziat
1) projekty:
a) zaradzen Prezydenta,
b) uchwat Rady i opinii Prezydenta do projektow uchwRhdy nie kdacych
projektami Prezydenta oraz do zgtoszonych poprawek,
c) polece stuzbowych Prezydenta,
d) sprawozda z realizacji uchwat Rady,
e) odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady,
f) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senskich,
g) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych kéia&akowa,
h) pism przeznaczone do podpisu Prezydenta,
i) innych pism i dokumentéw przekazanych zgodnie pdygcph Prezydenta,
2) wnioski dotycace zagranicznych wyjazdéw ghowych w odniesieniu do dyrektorow
nadzorowanych wydziatow.,
2a)polecenia krajowych wyjazdéw ghowych w odniesieniu do dyrektorow
nadzorowanych wydziatow.
4. Opiniuje wymogi kwalifikacyjne przy naborze na stanska dyrektorow nadzorowanych
wydziatow.

§5
Sekretarz:
1. Podpisuje:

1) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze dziatalnéci nadzorowanych wydziatéw
oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

2) odpowiedzi na korespondencj skierowam przez Przewodnigzego Rady
do Prezydenta, dotyaza zada realizowanych przez nadzorowane wydzialy oraz
miejskie jednostki organizacyjne,

3) pisma do Przewodnigzego Rady w sprawach wynilkaych z przygotowania
i umieszczania w po#gku obrad Rady projektow uchwat Rady, komisji Rady
i radnych Miasta Krakowa,

4) potwierdzenia pieexia dokumentéw urgdowych oraz przycia cwiadczé woli
spadkodawcéw w formie testamentu allograficznegagednie z art. 951 kodeksu
cywilnego,

5) wnioski o nadanie Medali Za Diugoletnie oie Makenskie,

6) zawiadomienia o0 podejrzeniu popetnienia prgestiva, dotyczce zdarzé
ujawnionych w 2zwizku z realizagg zada& przez nadzorowane wydzialy,
po uprzednim uzyskaniu parafy Dyrektora Wydziatu nioli Wewrgtrznej,
Z wylaczeniem ujawnionych nieprawidtodw@ w dokumentach dotyazych rejestracji
pojazdow i praw jazdy,

7) wnioski o ukaranie dyrektorow nadzorowanych wydzmati ich zastpcow
oraz kierugcych nadzorowanymi miejskimi jednostki organizagymn,

8) wnioski o nagrody w odniesieniu do dyrektoréw nadmanych wydziatéw i ich
zastpcow oraz kierujcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

9) wnioski o premie w odniesieniu do kiegaych nadzorowanymi miejskimi
jednostkami organizacyjnymi,



10)wnioski o zmiagk poziomu wynagrodze w odniesieniu do dyrektorow
nadzorowanych wydziatéw i ich zaptdéw oraz kierujcych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

11)na podstawie odbnych upowanien Prezydenta, umowy zawierane w sprawach
realizowanych przez nadzorowane wydziaty,

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

2.Parafuje przygotowane przez nadzorowane wydziaigjskie jednostki organizacyjne:

1) projekty:

a) zaradzen Prezydenta,

b) uchwat Rady i opinii Prezydenta do projektow uchwRady nie kdacych
projektami Prezydenta oraz do zgtoszonych poprawek,

c) poleceé stwzbowych Prezydenta,

d) sprawozda z realizacji uchwat Rady,

e) odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady,

f) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senskich,

g) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Kéiggakowa,

h) pism przeznaczonych do podpisu Prezydenta,

i) innych pism i dokumentow przekazanych zgodnie pdygcp Prezydenta.

2) polecenia zagranicznych i krajowych wyjazdow zblowych w odniesieniu
do kierupcych  nadzorowanymi  miejskimi  jednostkami  organizagmi,

z wylaczeniem poleae zagranicznych i krajowych wyjazdow ghowych
w odniesieniu do kierggych miejskimiztobkami, dla ktérych wisciwy jest Dyrektor
Biura ds. Ochrony Zdrowia,

2a) wnioski dotycace zagranicznych wyjazdéw ghowych w odniesieniu do dyrektorow
nadzorowanych wydziatow,

2b)polecenia krajowych wyjazdow showych w odniesieniu do dyrektorow
nadzorowanych wydziatow,

3) wnioski dotycace udzielania urlopéw kieragym nadzorowanymi miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, z wagzeniem udzielania urlopéw wypoczynkowych,
okolicznaciowych i o opiek nad zdrowym dzieckiem udzielanych Kkiexym
miejskimi ztobkami, dla ktérych wigciwy jest Dyrektor Biura ds. Ochrony Zdrowia,

4) wnioski dotycace udzielania urlopoéw Miejskiemu Rzecznikowi Konsimow.

3.Opiniuje:

1) wymogi kwalifikacyjne przy naborze na stanowisligrektorow nadzorowanych
wydziatéw oraz kierujcych nadzorowanymi miejskimi jednostkami organigagmi,

2) w terminie 3 dni roboczych, wnioski 0 przeproweie posipowania o zamowienie
publiczne, jeeli wartags¢ szacunkowa zamowienia przekracza kwatkreslona
w wykonaniu delegaciji z art. 11 ust. 8 ustawy -wWeraamowi@ publicznych.

§6
Dyrektor Magistratu:
1. Podpisuje:

1) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze dziatalnéci nadzorowanych wydziatow,
ich dyrektorow oraz miejskiej jednostki organizacyjnej,

2) odpowiedzi na korespondencj skierowam przez Przewodnigzego Rady
do Prezydenta, dotygza zada realizowanych przez nadzorowane wydziaty
oraz miejsk jednostl organizacyja,

3) polecenia zagranicznych wyjazdow #bowych w odniesieniu do pracownikéw
Magistratu, a take kierupcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
Z wylaczeniem poleae zagranicznych wyjazdow sthowych w odniesieniu do oséb



wskazanych w 8§ 2 pkt 11 niniejszego zazenia oraz kierggych miejskimi

placowkami éwiatowymi, dla ktorych wigciwy jest Dyrektor Wydziatu Edukacii,
kierujacych miejskimi jednostkami pomocy spotecznej, diarkch wiaciwy jest

Dyrektor Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej, kiegaych miejskimiztobkami,

dla ktérych witaciwy jest Dyrektor Biura ds. Ochrony Zdrowia oraierkijacych

miejskimi instytucjami kultury, dla ktérych wdaiwy jest Dyrektor Wydziatu Kultury
i Dziedzictwa Narodowego,

3a)polecenia krajowych wyjazdow sfiiowych w odniesieniu do dyrektoréw wydziatow

4)

5)

6)

7

8)
9)

oraz Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego, Miejskiego Rzecznika Konsumento
Audytora Generalnego, Gtéwnego Plastyka Miasta,Ww@&po Architekta Miasta,
a takee kierupcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, z wgteniem poleae
krajowych wyjazdow stbowych w odniesieniu do os6b wskazanych w § 2 gkt 1
niniejszego zargzenia oraz kiergcych miejskimi placowkami dwiatowymi,
dla ktorych widciwy jest Dyrektor Wydzialu Edukacji, kiemgych miejskimi
jednostkami pomocy spotecznej, dla ktérych sehay jest Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej, kiegaych miejskimiztobkami, dla ktorych wigciwy
jest Dyrektor Biura ds. Ochrony Zdrowia oraz kieaych miejskimi instytucjami
kultury, dla ktérych wiéciwy jest Dyrektor Wydzialu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego,

wnioski dotycace udzielania urlopow dyrektorom wydziatdbw orazrkjgcym
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, z \vagkeniem udzielania urlopéw
udzielanych kierujcym miejskimi placoOwkami @viatowymi, dla ktorych wigciwy
jest Dyrektor Wydziatu Edukacji, kiemagym miejskimi jednostkami pomocy
spotecznej, dla ktorych wdaiwy jest Dyrektor Miejskiego €odka Pomocy
Spotecznej, kieracym miejskimiztobkami dla ktérych wiéciwy jest Dyrektor Biura
ds. Ochrony Zdrowia oraz kieagym miejskimi instytucjami kultury, dla ktorych
wiasciwy jest Dyrektor Wydziatu Kultury i Dziedzictwaddodowego

pisma i dokumenty dotyaze nawizywania i rozwizywania stosunku pracy
w odniesieniu do pracownikOw Magistratu, z woggeniem oso6b wskazanych w § 2
pkt 8 niniejszego zasdzenia,

pisma i dokumenty dotyaze ustalania wynagrodaepremii lub nagréd oraz karania
pracownikoOw Magistratu, z wytzeniem osob wskazanych w 8 2 pkt 8 niniejszego
zaradzenia,

wnioski o0 ukaranie dyrektorow nadzorowanych wydniat i ich zasgpcow
oraz kierugcego nadzorowanmiejsky jednostlg organizacyja,

whnioski o skierowanie na kursy i szkolenia pracdwm Magistratu,

pisma wykonawcze ustal@e wynagrodzenia oraz dotyce premii lub nagrod:

a) Petnomocnikow Prezydenta,

b) dyrektoréw wydziatéw oraz ich zagicow,

c) kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

10)polecenia stbowe Dyrektora Magistratu,
11)umowy zwhzane z finansowaniem zeodkow Miasta podnoszenia kwalifikacji przez

pracownikbw Magistratu, w tym pisma i dokumenty g@ine z wyjazdem
pracownikow Magistratu na stakrajowe lub zagraniczne,

12)na podstawie od@bnych upowanien Prezydenta, umowy zawierane w sprawach

realizowanych przez nadzorowane wydzialy oraz przegzialy nadzorowane
przez Skarbnika,

13)skierowania na badania lekarskie dla Prezydentaig@@w Prezydenta, Skarbnika,

Sekretarza, Petnomocnikéw Prezydenta, dyrektoréwzieyow oraz ich zagpcow,
kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,



14)pisma skierowane do organdéw nadzoru nad dziadelmpojednostek samogdu
terytorialnego,

15)zawiadomienia 0 podejrzeniu popetnienia prgestiva, dotyczce zdarzé
ujawnionych w 2zwizku z realizagg zada& przez nadzorowane wydzialy,
po uprzednim uzyskaniu parafy Dyrektora WydziatinkKoli Wewrgtrznej,

16)odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyce spraw przekazanych przez Prezydenta,

17)wystapienia do merytorycznych komisji Rady Miasta Krakowzwihzane
z gospodarowaniem nieruchoses@mi Gminy Miejskiej Krakow, nabywaniem
nieruchoméci na rzecz Gminy Miejskiej Krakow, w tym zamian.

2. Parafuje:

1) przygotowane przez nadzorowane wydziaty i migjgkednostk organizacyja
projekty:

a) zaradzen Prezydenta,

b) uchwat Rady i opinii Prezydenta do projektow uchviRddy nie kdacych
projektami Prezydenta oraz do zgtoszonych poprawek,

c) sprawozda z realizacji uchwat Rady,

d) odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady,

e) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i sensitich,

f) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych kéidgakowa,

g) odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady,

h) pism przeznaczone do podpisu Prezydenta,

2) projekty:

a) zaradzen Prezydenta dotygzych struktury organizacyjnej wydziatow i zasad
funkcjonowania Magistratu,

b) poleca stuzbowych Prezydenta,

C) upowanien i petnomocnictw Prezydenta,

d) innych pism i dokumentow przekazanych zgodnie pdygcih Prezydenta.

3. Przygotowuje i parafuje:

1) dokumenty o naborze zgodnie z zasadami sakmgmi w odebnym zaradzeniu
Prezydenta,

2) wnioski premiowe dla kieragego nadzorowanmiejsky jednostlg organizacyja,

3) wnioski o nagrody dla dyrektorow wydziatow otderujacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

4) w terminie 3 dni roboczych, wnioski 0 przeproweudie posipowania 0 zamowienie
publiczne, jeeli wartags¢ szacunkowa zamowienia przekracza kwatkreslona
w wykonaniu delegaciji z art. 11 ust. 8 ustawy -Weraamowi@ publicznych.

4. Opiniuje wnioski 0 zmian poziomu wynagrodZze i o nagrody dla dyrektoréw
nadzorowanych wydziatdbw i ich zaptow oraz kieryjcych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi.

8§87

1. Dyrektorzy wydziatow:
1) podpisuj:
a) pisma i dokumenty w sprawach naleych do zakresu dziatania wydziatow,
Zz wylaczeniem pism i dokumentow zastipaych do podpisu przez Prezydenta,
Zastpcow Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza, Dyrektcagisfratu, Peinomocnikow
Prezydenta oraz pism i dokumentéw zastomgch do podpisu przez inne osoby
na mocy odgbnych upowanien Prezydenta,
b) na podstawie ogdbnych upowanien Prezydenta, umowy zawierane w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania wydziatow,



2)

3)

c) odpowiedzi na wptywace bezpérednio do wydziatu lub przekazane do rozpatrzenia
skargi i wnioski dotycgzce podlegtych im pracownikow,

d) pisma zawierace stanowiska dotygee interpelacji i zapyfta radnych Miasta
Krakowa,

e) wnioski dotycace ustalania wynagrodze premii lub nagrody oraz karania
podlegtych im pracownikéw, z wytzeniem zagpcow dyrektoréw wydziatdw,

f) wnioski o skierowanie na kursy i szkolenia podlegtym pracownikéw,

g) skierowania na badania lekarskie podlegtych im @rackow,

h) polecenia krajowych wyjazdow s#oowych dla pracownikéw podlegtych im
wydziatow,

przygotowy i parafup:

a) projekty pism i dokumentow skierowanych do pedpprzez Prezydenta, Zegtow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magisbraz na podstawie @thnych
zarzdzer do podpisu przez Petnomocnikéw Prezydenta,

b) wnioski dotyczce zagranicznych wyjazdow showych dla pracownikéw podlegtych
im wydziatow,

rozpatrug:

a) wnioski dotycace udzielania urlopow wypoczynkowych, okoliczoowych
oraz o opiek nad zdrowym dzieckiem swoim zgstom i pracownikom,

b) wnioski dotyczce ustalania wynagrodiaepremii lub nagrody oraz karania podlegtych
im pracownikow, z wytczeniem zagpcow dyrektorow wydziatow,

c) wnioski pracownikow o ustalenie indywidualnegrasu pracy,

d) wnioski pracownic karmcych dziecko piergi o udzielenie przerw na karmienie,
na zasadach olkilenych w art. 187 kodeksu pracy.

2. Kieruj gcy miejskimi jednostkami organizacyjnymi:

1)

2)

podpisug:

a) pisma i dokumenty w sprawach naleych do zakresu dziatania jednostki,
Z wylaczeniem pism i dokumentow zastipaych do podpisu przez Prezydenta,
Zastpcow  Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza, Dyrektora agistratu
oraz Petnomocnikéw Prezydenta,

b) odpowiedzi na skargi i wnioski przekazane im doatwienia oraz wptywage
bezpdrednio do jednostek, a dotyze podlegtych im pracownikow,

C) pisma zawierace stanowiska dotygze interpelacji i zapytania radnych Miasta
Krakowa,

przygotowuj i parafup:

a) projekty:

- pism i dokumentoéw skierowanych do podpisu przeezf®lenta, Zasgpcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistoraz Petnomocnikow
Prezydenta,

- zaradzen Prezydenta,

- uchwat Rady i opinie Prezydenta do projektow uahvRady nie bdacych
projektami Prezydenta oraz do zgtoszonych poprawek,

- sprawozda z realizacji uchwat Rady,

- innych pism i dokumentow przekazanych zgodnigspdzycy Prezydenta.,

b) zawiadomienia o0 podejrzeniu popetnienia prgestiva, dotycace zdarzé
ujawnionych w zwizku z realizagj zada.



§8

1. Pisma i dokumenty, o ktérych mowa w § 2 - 7, przggaija pracownicy zatrudnieni
we wiaciwych merytorycznie wydziatach, zgodnie z zasadaetymi w ,Instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zygkdw miedzygminnych”.

2. Pisma i dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, paraio&v lub podpisywane
przez Prezydenta, Zapcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektoemisfratu
oraz dyrektoréw wydziatdbw powinny byprzy skiadaniu parafy lub podpisu opatrzone
piecz:ciami podpisowymi z datich ztazenia.

3. Przepis ust. 1 i 2 stosujesidpowiednio w miejskich jednostkach organizacymyc

§9

=

. Prezydent miee okréli¢ inny sposéb przygotowywania i podpisywania niegttr pism

i dokumentow.
2. Pracownicy posiadgy upowanienie Prezydenta do wydawania w jego imieniu dgcyz
administracyjnych, postanowie i zawiadczé, a take pracownicy w zakresie
udzielonych im przez Prezydenta innych upsmven — podpisui pisma i dokumenty
| opatrup je pieczcia ,z up. PREZYDENTA MIASTA”".

§10

Zasady podpisywania pism i dokumentow przez Petumikéw Prezydenta okékaja
odrgbne zarzdzenia Prezydenta.

§11
Zasady podpisywania aktow stanu cywilnego, dokuenkskgowych oraz dyspozycji
srodkami piengznymi, okr&laja odrgbne przepisy.
§12
Traca moc:
1) zaradzenie Nr 527/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z diBamarca 2006 r.
w sprawie podpisywania pism i dokumentéw,
2) zaradzenie Nr 1726/2006 Prezydenta Miasta Krakowa a @% sierpnia 2006 r.
w sprawie zmiany zasglzenia Nr 527/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
13 marca 2006 r. w sprawie podpisywania pism i dodotow.
§13

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.






