ZARZADZENIE Nr 2147/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 29 lipca 2021 r.

w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentéw, parafowania i kontrasygnaty oraz
ich redagowania

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz.
713, 1378, z 2021 r. poz. 1038), art. 33, 34 ust. 1 w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920, z 2021 r. poz. 1038) zarzadza si¢, co nastgpuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

»Miescie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakow;

»~Prezydencie” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa;

wZastepcy Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Krakowa;

»Pelmomocnikach Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnikéw Prezydenta
Miasta Krakowa realizujacych zadania wyznaczone przez Prezydenta Miasta Krakowa
na podstawie odr¢bnych zarzadzen;

»Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Krakowa;

»Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Krakowa (Gléwnego
Ksiggowego Budzetu);

»Magistracie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;

,Dyrektorze Magistratu” - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca Magistratem,
bedaca rowniez Dyrektorem Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru Urzgdu Miasta
Krakowa;

,»wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Krakowa lub komorke
organizacyjna wchodzacg w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu;
,dyrektorze wydziatu” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu Urzedu Miasta
Krakowa, w tym dyrektora lub kierownika komorki organizacyjnej wchodzacej w
sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu;

»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 niebgdace spotkami prawa handlowego;

»kierujacym miejska jednostkg organizacyjng” — nalezy przez to rozumie
dyrektora/kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej;
,parafowaniu” - nalezy przez to rozumie¢ akceptacj¢ pisma lub dokumentu

papierowego badz elektronicznego na etapie jego procedowania, poprzez odreczne
albo elektroniczne ich sygnowanie, co stanowi dowod dokonania weryfikacji
merytorycznej ich tresci i formy oraz odpowiedzialnosci osoby sktadajacej parafe za
prawidlowos$¢ merytoryczng 1 formalng tre$ci pisma lub dokumentu, a takze za
kompletnos¢ oraz formalng poprawnos$¢ iprawidlowos¢ zataczonych do nich
materialow;

»podpisaniu” - nalezy przez to rozumie¢ odrgczne lub elektroniczne sygnowanie pisma
lub dokumentu przez osobe, ktora jest upowazniona do ich akceptacji, CO 0znacza
ostateczne zatwierdzenie merytorycznej ich tresci iformy, roéwniez w formie
elektronicznej na podstawie odregbnych przepisoéw;

,kontrasygnata” — odreczne lub elektroniczne potwierdzenie przez Skarbnika, w
ramach obowigzujacych przepisow szczeg6dlnych, rzetelnosci dokumentu, legalnosci i



16)

17)

18)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prawidtlowosci dokumentowania operacji gospodarczej, ujecia tej operacji w budzecie
oraz zapewnienie zabezpieczenia srodkow finansowych na jej zrealizowanie;
,rozpatrywaniu” - nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie przez uprawniong osobe
decyzji w danej sprawie i ponoszenic w zwigzku z tym odpowiedzialnosci za jej
zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa;

»opiniowaniu” - nalezy przez to rozumie¢ zajmowanie przez uprawniong osobe
stanowiska w danej sprawie wraz z ewentualng konkluzjg przesadzajgcg lub
sugerujaca oceng, na podstawie posiadanej wiedzy i zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

»parafie radcy prawnego” — nalezy przez to rozumie¢ opini¢ prawng dotyczaca
zgodnosci dokumentu z przepisami prawa.

§ 2. Prezydent podpisuje:

pisma adresowane do Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministréw RP, kierownikow

naczelnych i centralnych organow wiadz panstwowych oraz kierownikéw ich organdéw

terenowych szczebla wojewddzkiego, Sejmu RP, Senatu RP, postéw, senatorow,

postow do Parlamentu Europejskiego, organow Wspdlnot Europejskich i Unii

Europejskiej, Prokuratora Generalnego 1 jego zastgpcoOw oraz kierujacych jednostkami

organizacyjnymi prokuratury i ich zastepcow, a takze do organow sadow

powszechnych i administracyjnych (z wyjatkiem pism procesowych w sprawach

prowadzonych przez radcow prawnych Magistratu oraz pism wynikajacych z biezacej

dziatalnos$ci wydziatow i miejskich jednostek organizacyjnych);

z zastrzezeniem § 3 pkt 1 lit. a, § 4 pkt 2 lit. a, § 5 pkt 1 lit. a1 § 6 pkt 1 lit. a,

pisma adresowane do kierujacych organami nadzoru nad dzialalno$cig jednostek

samorzadu terytorialnego oraz do kierujacych organami kontroli;

pisma adresowane do marszatkow wojewodztw, starostow oraz wojtow (burmistrzow,

prezydentow), przewodniczacych organow uchwatodawczych jednostek samorzadu

terytorialnego;

pisma adresowane do szefow lub organdow naczelnych wtadz centralnych organizacji

spotecznych, partii politycznych, stowarzyszen, fundacji, zwigzkow zawodowych,

zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz hierarchow kosciotow 1 zwigzkow

wyznaniowych;

pisma adresowane do szefow: misji dyplomatycznych 1 kierownikdw misji

konsularnych;

pisma 1 dokumenty dotyczace nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy,

ustalania wynagrodzen, premii lub nagrod oraz karania:

a) ZastepcOw Prezydenta,

b) Sekretarza,

¢) Skarbnika i Jego Zastepcy,

d) Dyrektora Magistratu,

e) Pelnomocnikow Prezydenta,

f) Rzecznika Prasowego Prezydenta,

g) dyrektoréw wydzialow oraz ich zastgpcoOw,

h) kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz ich zastgpcow, jezeli
statut miejskiej jednostki organizacyjnej tak stanowi

- z zastrzezeniem § 6 pkt 1 lit. h niniejszego zarzadzenia;

pisma dotyczace wudziclania urlopéw: Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi,

Skarbnikowi, Dyrektorowi Magistratu i Rzecznikowi Prasowemu Prezydenta;



8) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Prezydenta jako Starosty

uprawnien zwierzchnika w stosunku do:

a) Komendanta Miejskiego Policji,

b) Komendanta Miejskiego Strazy Pozarnej,

c) Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

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

9) z zastrzezeniem § 3 pkt 1 lit. b, § 4 pkt 2 lit. b, § 5 pkt 1 lit. b i § 6 pkt 1 lit. b,
korespondencje skierowang do Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa oraz do
Przewodniczacych Rad i Zarzadow Dzielnic;

10) sprawozdania z realizacji uchwat Rady Miasta Krakowa;

11) odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady Miasta Krakowa;

12) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senatorskich, z zastrzezeniem § 7 pkt 1
lit. c;

13) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa;

14) zarzadzenia, projekty uchwal Rady Miasta Krakowa, ktorych jest projektodawca,
opinie do projektow uchwat Rady Miasta Krakowa niebedacych projektami
Prezydenta oraz do zgloszonych poprawek, pisma okoélne, polecenia stuzbowe,
petnomocnictwa i upowaznienia Prezydenta;

15) zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwigzku z realizacja zadan przez wydziaty, nad ktérymi sprawuje
bezposredni nadzor, po uprzednim uzyskaniu parafy dyrektora wlasciwego wydziatu
oraz parafy radcy prawnego;

16) z zastrzezeniem § 7 pkt 1 lit. b, umowy zawierane w sprawach realizowanych
przez wydzialy, nad ktorymi sprawuje bezposredni nadzor;

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

§ 3. Zastepcey Prezydenta, w ramach okreslonych dziedzin nadzoru:

1) podpisuja:

a) pisma adresowane do organdow nadzoru nad dziatalno$cig jednostek samorzadu
terytorialnego oraz organow kontroli, dotyczace zadan realizowanych przez
nadzorowane wydziaty oraz miejskie jednostki organizacyjne,

b) odpowiedzi na korespondencj¢ skierowang przez Przewodniczgcego Rady Miasta
Krakowa, Przewodniczacych Rad Dzielnic i Zarzadow Dzielnic do Prezydenta,
dotyczacg zadan realizowanych przez nadzorowane wydzialy oraz miejskie
jednostki organizacyjne,

€) zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwigzku z realizacja zadan przez nadzorowane wydziaty, po
uprzednim uzyskaniu parafy dyrektora witasciwego wydziatu oraz parafy radcy
prawnego, z wylaczeniem ujawnionych nieprawidtowosci w prawach jazdy,
dokumentach dotyczacych rejestracji pojazdow oraz zwigzanych z wykonywaniem
transportu drogowego i dzialalnosci regulowanej w zakresie zadan wykonywanych
przez Wydziat Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow,

d) wnioski o dodatki specjalne w odniesieniu do kierujacych nadzorowanymi
miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

e) wnioski o ukaranie dyrektorow nadzorowanych wydzialow i ich zastepcow
oraz kierujgcych nadzorowanymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

f) wnioski o nagrody w odniesieniu do dyrektorow nadzorowanych wydziatéw i ich
zastepcow oraz kierujgcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,



2)

3)

g) wnioski o zmian¢ poziomu wynagrodzen w odniesieniu do dyrektoréw
nadzorowanych wydzialow i ich zastepcow oraz kierujacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi i ich zastgpcow, jezeli statut jednostki tak stanowi,

h) na podstawie odrebnych pelnomocnictw Prezydenta, umowy zawierane w sprawach
realizowanych przez nadzorowane wydziaty,

1) odpowiedzi na pisma i1 dokumenty dotyczace spraw przekazanych przez
Prezydenta,

J) wnioski o nadanie Medali Za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie, z zastrzezeniem, ze
zakres ten dotyczy III Zast¢pcy Prezydenta;

parafuja przygotowane przez nadzorowane wydzialy 1 miejskie jednostki

organizacyjne:

a) projekty:

— zarzadzen Prezydenta,

— polecen stuzbowych Prezydenta,

— uchwat Rady Miasta Krakowa i opinii Prezydenta do projektow uchwat Rady
Miasta Krakowa niebedacych projektami Prezydenta oraz do zgloszonych
poprawek,

— sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miasta Krakowa,

— odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady Miasta Krakowa,

— odpowiedzi Prezydenta w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,

— odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa,

— odpowiedzi na pisma przeznaczone do podpisu Prezydenta,

— 1innych pism 1 dokumentow przekazanych zgodnie z dyspozycja Prezydenta,

b) wnioski dotyczace udzielania urlopéw dyrektorom nadzorowanych wydziatow oraz
kierujacym  nadzorowanymi  miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi,
z wylaczeniem udzielania urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych,
uzupetniajacych, szkolnych, opieki nad zdrowym dzieckiem, urlopéw dla
poratowania zdrowia, urlopdw macierzynskich 1 rodzicielskich, urlopow
ojcowskich, urlopéw wychowawczych oraz bezplatnych udzielanych kierujagcym
miejskimi jednostkami oswiatowymi, dla ktorych whasciwy jest Dyrektor Wydziatu
Edukacji lub Dyrektor Wydzialu Sportu, kierujgcym miejskimi jednostkami
kultury, dla ktorych wihasciwy jest Dyrektor Wydziatu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, z wylaczeniem Krakowskiego Biura Festiwalowego, dla ktorych
wlasciwy jest Prezydent,

¢) wnioski dotyczgce udzielania urlopéw Miejskiemu Rzecznikowi Konsumentow, z
zastrzezeniem, ze zakres ten dotyczy III Zastgpcy Prezydenta;

opiniujg:

a) wymogi kwalifikacyjne przy naborze na stanowiska dyrektorow nadzorowanych
wydziatow  oraz  kierujacych  nadzorowanymi  miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi, z wylaczeniem jednostek o§wiatowych,

b) w terminie 3 dni roboczych, wnioski o przeprowadzenie postgpowania
o zamowienie publiczne, jezeli warto$¢ szacunkowa zamdwienia przekracza progi
unijne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275 i 2320,
oraz z 2021 r. poz. 464).

§ 4. Skarbnik, w ramach okreslonej dziedziny nadzoru:



1)

2)

3)

4)

1)

kontrasygnuje umowy oraz inne pisma i dokumenty wymagajace tego z mocy

przepisow szczegolnych;

podpisuje:

a) pisma adresowane do organdw nadzoru nad dzialalno$cig jednostek samorzadu
terytorialnego oraz organdéw kontroli, dotyczace zadan realizowanych przez
nadzorowane wydzialy,

b) odpowiedzi na korespondencj¢ skierowang przez Przewodniczacego Rady Miasta
Krakowa, Przewodniczacych Rad Dzielnic i Zarzadéw Dzielnic do Prezydenta,
dotyczaca zadan realizowanych przez nadzorowane wydziaty,

c) pisma dotyczace uwag do kontrasygnowanych uméw, w ktorych wyrazona jest
czynno$¢ prawna powodujgca powstanie zobowigzan finansowych,

d) zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwiazku z realizacja zadan przez nadzorowane wydziaty, po
uprzednim uzyskaniu parafy dyrektora wilasciwego wydzialu oraz parafy radcy
prawnego,

e) wnioski o ukaranie dyrektoréw nadzorowanych wydziatow,

f) wnioski o nagrody w odniesieniu do dyrektorow nadzorowanych wydziatéw i ich
zastepcow,

g) wnioski o zmian¢ poziomu wynagrodzen w odniesieniu do dyrektoréw
nadzorowanych wydzialow i ich zastepcow,

h) odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyczace spraw przekazanych przez
Prezydenta;

parafuje przygotowane przez nadzorowane wydziaty:

a) projekty:

— zarzadzen Prezydenta,

— uchwat Rady Miasta Krakowa 1 opinii Prezydenta do projektow uchwat Rady
Miasta Krakowa niebedacych projektami Prezydenta oraz do zgloszonych
poprawek,

— polecen stuzbowych Prezydenta,

— sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miasta Krakowa,

— odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady Miasta Krakowa,

— odpowiedzi Prezydenta w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,

— odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa,

— pism przeznaczone do podpisu Prezydenta,

— innych pism i1 dokumentow przekazanych zgodnie z dyspozycja Prezydenta,

b) wnioski dotyczace udzielania urlopéw dyrektorom nadzorowanych wydzialow oraz
Zastepcy Skarbnika;

opiniuje wymogi kwalifikacyjne przy naborze na stanowiska dyrektorow

nadzorowanych wydziatow.

§ 5. Sekretarz, w ramach okreslonej dziedziny nadzoru:

podpisuje:

a) pisma adresowane do organ6éw nadzoru nad dziatalno$cia jednostek samorzadu
terytorialnego oraz organoéw kontroli, dotyczace zadan realizowanych przez
nadzorowane wydzialy oraz Straz Miejska Miasta Krakowa,

b) odpowiedzi na korespondencj¢ skierowang przez Przewodniczgcego Rady Miasta
Krakowa, Przewodniczacych Rad Dzielnic i Zarzadow Dzielnic do Prezydenta,
dotyczaca zadan realizowanych przez nadzorowane wydzialy oraz Straz Miejska
Miasta Krakowa,



2)

3)

) pisma do Przewodniczgcego Rady Miasta Krakowa w sprawach wynikajgcych
z przygotowania iumieszczania w porzadku obrad Rady Miasta Krakowa
projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, komisji Rady Miasta Krakowa i radnych
Miasta Krakowa,

d) potwierdzenia pieczecia dokumentow urz¢gdowych oraz przyjecia o$wiadczen woli
spadkodawcow w formie testamentu allograficznego - zgodnie z art. 951 Kodeksu
cywilnego,

e) zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwiazku z realizacja zadan przez nadzorowane wydziaty, po
uprzednim uzyskaniu parafy dyrektora wilasciwego wydzialu oraz parafy radcy
prawnego,

f) wnioski o ukaranie dyrektorow nadzorowanych wydzialow i ich zastgpcow
oraz Komendanta Strazy Miejskiej Miasta Krakowa,

g) wnioski o nagrody w odniesieniu do dyrektoréw nadzorowanych wydzialow i ich
zastgpcOw oraz Komendanta Strazy Miejskiej Miasta Krakowa,

h) wnioski o dodatki specjalne w odniesieniu do Komendanta Strazy Miejskiej Miasta
Krakowa,

1) wnioski o zmian¢ poziomu wynagrodzen w odniesieniu do dyrektorow
nadzorowanych wydzialéw 1 ich zastgpcow oraz Komendanta Strazy Miejskiej
Miasta Krakowa,

J) napodstawie odrebnych pelnomocnictw Prezydenta, umowy zawierane w sprawach
realizowanych przez nadzorowane wydziaty,

K) odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyczace spraw przekazanych przez
Prezydenta;

parafuje przygotowane przez nadzorowane wydziaty 1 Straz Miejska Miasta Krakowa:

a) projekty:
— zarzadzen Prezydenta,

— uchwatl Rady Miasta Krakowa 1 opinii Prezydenta do projektow uchwat Rady
niebedacych projektami Prezydenta oraz do zgtoszonych poprawek,
— polecen stuzbowych Prezydenta,
— sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miasta Krakowa,
— odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady Miasta Krakowa,
— odpowiedzi Prezydenta w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,
— odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa,
—  pism przeznaczonych do podpisu Prezydenta,
— innych pism 1 dokumentdéw przekazanych zgodnie z dyspozycja Prezydenta,
b) wnioski dotyczace udzielania urlopéw dyrektorom nadzorowanych wydziatow,
Komendantowi Strazy Miejskiej Miasta Krakowa,

opiniuje:

a) wymogi kwalifikacyjne przy naborze na stanowiska dyrektorow nadzorowanych
wydziatow oraz Komendanta Strazy Miejskiej Miasta Krakowa,

b) w terminie 3 dni roboczych, wnioski 0 przeprowadzenie postgpowania o
zamoOwienie publiczne, jezeli warto§¢ szacunkowa zamowienia przekracza progi
unijne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275 i 2320,
oraz z 2021 r. poz. 464).

§ 6. Dyrektor Magistratu, w ramach okreslonej dziedziny nadzoru:



1)

2)

podpisuje:

a) pisma adresowane do organdw nadzoru nad dzialalno$cig jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz organdow kontroli, dotyczace zadan realizowanych przez
nadzorowane wydziaty,

b) odpowiedzi na korespondencj¢ skierowang przez Przewodniczacego Rady Miasta
Krakowa, Przewodniczacych Rad Dzielnic i Zarzadow Dzielnic do Prezydenta,
dotyczacg zadan realizowanych przez nadzorowane wydziaty,

c) wnioski dotyczace udzielania urlopéw Pelnomocnikom Prezydenta, dyrektorom
wydziatbw oraz kierujgcym miejskimi  jednostkami organizacyjnymi, z
wylaczeniem udzielania urlopéw udzielanych kierujacym miejskimi jednostkami
o$wiatowymi, dla ktorych wlasciwy jest Dyrektor Wydziatu Edukacji lub Dyrektor
Wydzialu Sportu, kierujacym miejskimi jednostkami pomocy spotecznej, dla
ktorych wlasciwy jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
kierujacym miejskimi zlobkami, dla ktérych wilasciwy jest Dyrektor Wydziatu
Polityki Spotecznej i Zdrowia oraz kierujacym miejskimi instytucjami kultury, dla
ktorych wilasciwy jest Dyrektor Wydziatu Kultury i Dziedzictwa Narodowego, z
wylaczeniem Krakowskiego Biura Festiwalowego, dlaktorego wiasciwy jest
Prezydent,

d) pisma i dokumenty dotyczace nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
W odniesieniu do pracownikéw Magistratu, z wytaczeniem os6b wskazanych w § 2
pkt 6 niniejszego zarzadzenia,

e) pisma i dokumenty dotyczace ustalania wynagrodzen, nagréod oraz Karania
pracownikow Magistratu, z wylgczeniem osob wskazanych w § 2 pkt 6 niniejszego
zarzadzenia,

f) wnioski o ukaranie dyrektor6w nadzorowanych wydziatéw i ich zastgpcow,

g) wnioski o skierowanie na kursy i szkolenia pracownikow Magistratu,

h) pisma wykonawcze ustalajace wynagrodzenia oraz dotyczace premii lub nagrod:

— Pelnomocnikéw Prezydenta,
— dyrektoréw wydzialow oraz ich zastgpcow,
— kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

i) polecenia stuzbowe Dyrektora Magistratu,

J) umowy zwigzane z finansowaniem ze $rodkéw Miasta podnoszenia kwalifikacji
przez pracownikoOw Magistratu, w tym pisma i dokumenty zwigzane z wyjazdem
pracownikoOw Magistratu na staze krajowe lub zagraniczne,

K) na podstawie odrgbnych petnomocnictw Prezydenta, umowy zawierane w sprawach
realizowanych przez nadzorowane wydzialy oraz przez wydzialy nadzorowane
przez Skarbnika,

I) skierowania na badania lekarskie dla Prezydenta, ZastgpcOw Prezydenta,
Skarbnika, Sekretarza, Pelnomocnikow Prezydenta, oraz dyrektoréw wydzialow,
m)zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwiazku z realizacja zadan przez nadzorowane wydziaty, po
uprzednim uzyskaniu parafy dyrektora wlasciwego wydzialu oraz parafy radcy

prawnego,

n) odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyczace spraw przekazanych przez
Prezydenta,

0) wystgpienia do merytorycznych komisji Rady Miasta Krakowa zwigzane
z gospodarowaniem nieruchomosciami Gminy Miejskiej Krakow, nabywaniem
nieruchomosci na rzecz Gminy Miejskiej Krakow, w tym zamian;

parafuje:

a) przygotowane przez nadzorowane wydziaty projekty:



1)

2)

— zarzadzen Prezydenta,

— uchwat Rady Miasta Krakowa i opinii Prezydenta do projektow uchwatl Rady
niebedacych projektami Prezydenta oraz do zgloszonych poprawek,

— sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miasta Krakowa,

— odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady Miasta Krakowa,

— odpowiedzi Prezydenta w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,

— odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa,

— odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady Miasta Krakowa,

— pism przeznaczone do podpisu Prezydenta,

b) projekty:

— zarzadzen Prezydenta dotyczacych struktury organizacyjnej wydzialow i zasad
funkcjonowania Magistratu,

— polecen stuzbowych Prezydenta,

— upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta,

— innych pism i dokumentéw przekazanych zgodnie z dyspozycja Prezydenta,

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

d) wnioski o dodatki specjalne oraz nagrody dla osob wymienionych w § 2 pkt 6
lit. a - c oraz e - h niniejszego zarzadzenia,

e) w terminiec 3 dni roboczych, wnioski o przeprowadzenie postgpowania o
zamoOwienie publiczne, jezeli warto$¢ szacunkowa zamoéwienia przekracza progi
unijne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275 i 2320,
oraz z 2021 r. poz. 464).

§ 7. Dyrektorzy wydzialow:

podpisuja:

a) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialow,
Z wylaczeniem pism 1 dokumentéw zastrzezonych do podpisu przez Prezydenta,
Zastepcow  Prezydenta,  Skarbnika, Sekretarza, Dyrektora  Magistratu,
Pelnomocnikéw Prezydenta oraz pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu
przez inne osoby na mocy odrgbnych upowaznien Prezydenta,

b) na podstawie odrebnych pelnomocnictw Prezydenta, umowy zawierane w sprawach
nalezacych do zakresu dzialania wydziatow,

c) odpowiedzi na wplywajace bezposrednio do wydzialu zapytania poselskie
I senatorskie,

d) pisma stanowigce projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta
Krakowa oraz stanowiska w tym zakresie,

e) wnioski dotyczace ustalania wynagrodzen, premii lub nagrody oraz karania
podleglych pracownikow, z wytaczeniem zastgpcow dyrektorow wydziatow,

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

g) skierowania na badania lekarskie podlegtych pracownikow,

h) polecenia krajowych podrézy stuzbowych dla pracownikéw podlegtych wydziatow;

nadzorujg przygotowanie i parafuja:

a) projekty pism i dokumentéw skierowanych do podpisu przez Prezydenta,
ZastgpcOw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu oraz przez
Pelnomocnikoéw Prezydenta, na podstawie odrgbnych przepisow,



b) wnioski dotyczgce ustalania wynagrodzen, nagrody oraz karania podleglych
pracownikow, z wylaczeniem zastgpcOw dyrektorow;
3) rozpatrujg:
a) wnioski dotyczace udzielania urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych
oraz o opiek¢ nad zdrowym dzieckiem swoim zastepcom i pracownikom,
b) wnioski pracownikoéw o ustalenie indywidualnego czasu pracy,
€) wnioski pracownic karmigcych dziecko piersig o udzielenie przerw na karmienie,
na zasadach okreslonych w art. 187 Kodeksu pracy;
4) wydaja akty o charakterze wewnetrznym regulujace dziatalno$¢ kierowanego
wydzialu oraz podleglych pracownikow, o ile sprawy te nie zostatly uregulowane
w aktach wyzszego rzedu. W szczegolnosci akty o charakterze wewngtrznym moga
przekazywaé uprawnienia do podpisywania pism i dokumentoéw nalezacych do
zakresu dziatania danego wydziatu.

§ 8. Kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi:

1) podpisuja:

a) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki,

Z wylaczeniem pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu przez Prezydenta,

ZastgpcoOw  Prezydenta,  Skarbnika,  Sekretarza, = Dyrektora = Magistratu

oraz Pelnomocnikéw Prezydenta,

b) pisma stanowigce projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta

Krakowa oraz stanowiska w tym zakresie;

2) nadzorujg przygotowanie i parafuja:

a) projekty:

— pism 1 dokumentéw skierowanych do podpisu przez Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu oraz Pelnomocnikéw
Prezydenta, w zakresie kompetencji jednostki,

— zarzadzen Prezydenta,

— uchwal Rady Miasta Krakowa i opinie Prezydenta do projektow uchwat Rady
niebedacych projektami Prezydenta oraz do zgtoszonych poprawek,

— sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miasta Krakowa,

— innych pism i dokumentoéw przekazanych zgodnie z dyspozycja Prezydenta,

b) zawiadomienia 0 podejrzeniu popeklnienia przestepstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwiazku z realizacjg zadan;

3) wydajg akty o charakterze wewn¢trznym regulujace dziatalno$¢ kierowanej jednostki
oraz podlegltych pracownikow, o ile sprawy te nie zostaly uregulowane w aktach
wyzszego rzgdu. W szczegdlno$ci akty o charakterze wewnetrznym moga
przekazywaé uprawnienia do podpisywania pism i dokumentéw nalezacych do
zakresu dzialania danej jednostki.

§ 9. 1. Pisma i dokumenty, o ktorych mowa w § 2 - 8, opracowuja i sporzadzaja
pracownicy zatrudnieni we wlasciwych merytorycznie wydziatach lub miejskich jednostkach
organizacyjnych.

2. Pisma i dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ przy sktadaniu parafy
lub podpisu, opatrzone pieczeciami parafujgcych/podpisujacych z uwzglednieniem daty ich
ztozenia, za wyjatkiem pism i1 dokumentoéw podpisywanych w formie elektronicznej na
podstawie odrebnych przepisow.



§ 10. 1. Prezydent moze okresli¢ inny sposdéb przygotowywania i podpisywania
niektorych pism i dokumentow.

2. Pracownicy posiadajacy upowaznienie Prezydenta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien i1 zaswiadczen, a takze pracownicy w zakresie
udzielonych im przez Prezydenta innych upowaznien — podpisujg pisma i dokumenty
I opatruja je pieczecia ,,z up. PREZYDENTA MIASTA”.

§ 11. Zasady podpisywania:

1) aktow stanu cywilnego,
2) dokumentdéw ksiegowych i dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) skarg, wnioskow lub petycji,
4) krajowych podrozy stuzbowych,
5) zagranicznych wyjazdow stuzbowych
- okreslaja odrgbne przepisy.

§ 12. 1. Przyjmuje si¢ Wytyczne dotyczace redagowania pism i dokumentow
w Magistracie, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia, celem ich sukcesywnego
wykorzystywania w biezacej pracy oraz upowszechnienia wsrod pracownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych.

2. Zobowiazuje  wszystkich,  ktorzy  opracowuja, sporzadzaja, nadzorujg
przygotowanie, parafuja, podpisuja lub kontrasygnuja pisma i dokumenty, wyszczegolnione
w niniejszym zarzadzeniu, do stosowania wytycznych okreslonych w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia, chyba, Ze przepisy stanowig inaczej.

§ 13. Tracg moc:

1) =zarzadzenie Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lutego
2007 r. w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow;

2) zarzadzenie Nr 363/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 20 lutego
2007 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1 lutego 2007 r. w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow;

3) zarzadzenie Nr 2728/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 19 grudnia 2007 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
1 lutego 2007 r. w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentdéw (z pdzn. zm.);

4) zarzadzenie Nr 324/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 15 lutego 2008 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
1 lutego 2007 r. w sprawie zasad podpisywania pism 1 dokumentow;

5) zarzadzenie Nr 572/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 20 marca
2008 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia Nr 203/2007 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 1 lutego 2007 r. w sprawie zasad podpisywania pism
1 dokumentéw zmienionego zarzadzeniem Nr 363/2007 z dnia 20 lutego 2007 r.,
zarzadzeniem Nr 2728/2007 z dnia 19 grudnia 2007 r., zarzadzeniem Nr 324/2008 r.
z dnia 15 lutego 2008 ;

6) zarzadzenie Nr 1043/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18 maja
2009 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1 lutego 2007 roku w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow (z pdzn.
zm.);

7) zarzadzenie Nr 2374/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30 pazdziernika
2009 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa



8)

9)

z dnia 1 lutego 2007 r. w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow (tekst
jednolity: zarzadzenie Nr 572/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 20 marca
2008 r. z p6zn. zm.);

zarzadzenie Nr 2878/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 14 grudnia
2009 r. w sprawie zmiany Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lutego
2007 r. w sprawie zasad podpisywania pism 1 dokumentéw (tekst jednolity:
zarzadzenie Nr 572/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 20 marca
2008 r. z pdzn. zm.);

zarzadzenie Nr 2245/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 lipca 2013 w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lutego 2007 r.
w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow (tekst jednolity: zarzadzenie
Nr 572/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 20 marca 2008 r. z p6zn. zm.).

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



