ZARZADZENIE NR 205/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 8 lutego 2005 r.

w sprawie podpisywania pism i dokumentow.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdZniejszymi zmianami) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1
2
3.
4.
5
6

~

,Urzedzie Miasta” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa,

,Prezydencie” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,

,Zastgpcy Prezydenta” — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Prezydenta Miasta Krakowa,
»Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Krakowa,

»Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Krakowa,

,Petnomocniku Prezydenta” — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Prezydenta Miasta
Krakowa,

,Radzie Miasta” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Krakowa,

,Przewodniczacym Rady” — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miasta
Krakowa.

§2

Prezydent podpisuje:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

pisma adresowane do Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministrow RP, kierownikéw
naczelnych i centralnych organéw wiladz panstwowych oraz kierownikéw ich organow
terenowych szczebla wojewodzkiego, Sejmu RP, Senatu RP, postéw, senatorow, postow do
Parlamentu Europejskiego, organéw Wspdlnot Europejskich i Unii  Europejskie;j,
Prokuratora Generalnego i jego zastgpcoOw oraz kierujacych jednostkami organizacyjnymi
prokuratury i ich zastgpcow, a takze do organow sadéw powszechnych i administracyjnych
(z wyjatkiem pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radcow prawnych
Urzedu Miasta oraz pism wynikajacych z biezacej dziatalnosci komodrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa i miejskich jednostek organizacyjnych),

pisma adresowane do przewodniczacych Sejmikéw Wojewodzkich, Zwiazku Miast
Polskich, Unii Metropolii Polskich oraz innych stowarzyszeh gmin i zwiazkow
komunalnych,

pisma adresowane do marszatkdéw wojewodztw, starostow oraz wojtow (burmistrzow,
prezydentow),

pisma adresowane do szefoéw naczelnych wladz centralnych i wojewodzkich organizacji
spofecznych, partii politycznych, stowarzyszen, zwiazkow zawodowych oraz hierarchow
kosciotow i zwiazkéw wyznaniowych,

pisma adresowane do szefoéw: misji dyplomatycznych i kierownikow misji konsularnych,
pisma i dokumenty dotyczace nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy, ustalania
wynagrodzen oraz nagradzania i karania:

a) Zastgpcow Prezydenta,

b) Sekretarza,

c) Skarbnika,
d) Pelnomocnikéw Prezydenta,
e) Dyrektora Magistratu,



f) dyrektoréw wydziatdéw, kancelarii i biur oraz ich zastgpcow,

g) dyrektorow i kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych podlegtych Miastu i
niektorych ich zastepcow (okreslonych w statucie jednostek),

h) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpcow,

1) Komendanta Strazy Miejskiej 1 jego zastepcow,

j) Audytora Generalnego Urzedu Miasta Krakowa,

7) akty mianowania,

8) pisma o przyznanej przez siebie nagrodzie oraz udzielonej karze,

9) pisma dotyczace udzielania urlopéw: Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi,
Dyrektorowi Magistratu, Pelnomocnikom Prezydenta, Komendantowi Strazy Miejskiej,
Audytorowi Generalnemu Urzedu Miasta Krakowa,

10) polecenia:

a) zagranicznych wyjazdow stuzbowych dla ZastgpcoOw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektora Magistratu, Pelnomocnikow Prezydenta, dyrektorow: Zarzadu Gospodarki
Komunalnej, Zarzadu Drog i Komunikacji, Zarzadu Cmentarzy Komunalnych, Zarzadu
Budynkow Komunalnych, Komendanta Strazy Miejskiej, Audytora Generalnego Urzedu
Miasta Krakowa, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Dyrektora
Grodzkiego Urzedu Pracy oraz Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego,

b) krajowych wyjazdow stuzbowych dla ZastepcoOw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektora Magistratu, Pelnomocnikéw Prezydenta, Komendanta Strazy Miejskiej,
Audytora Generalnego Urzedu Miasta Krakowa,

11)pisma i dokumenty zwiazane 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 Urzgdu Pracy,

12) korespondencj¢ z Przewodniczacym Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Miasta Krakowa, korespondencj¢ skierowana do Przewodniczacych Rad 1 Zarzadow
Dzielnic,

13) zarzadzenia, opinie, pisma okdlne, polecenia shizbowe, pelnomocnictwa oraz
upowaznienia Prezydenta,

14) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci: ZastgpcoOw Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika, Dyrektora Magistratu, Pelomocnikéw Prezydenta, kierownika Zespolu
Radcow Prawnych, Biura Inwestycji, Komendanta Strazy Miejskiej, Audytora Generalnego
Urzedu Miasta Krakowa, Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektora
Krakowskiego Biura Festiwalowego oraz dotyczace komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa i miejskich jednostek organizacyjnych, w zakresie w jakim sprawuje
bezposredni nadzor.

§3

Zastepcy Prezydenta:
1) podpisuja:

- pisma dotyczace prowadzonych przez siebie spraw zgodnie z dziedzinami nadzoru
oraz zakresem realizowanych zadan okreSlonych odrgbnymi zarzadzeniami
Prezydenta, z zastrzezeniem § 2 niniejszego zarzadzenia,

- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych zgodnie z dziedzinami nadzoru okre§lonymi w drodze odrgbnego
zarzadzenia Prezydenta,



2)

- zgodnie z dziedzinami nadzoru okre§lonymi w drodze odrgbnego zarzadzenia

Prezydenta:

- polecenia zagranicznych wyjazdow stuzbowych dla Przewodniczacego
Powiatowego Zespotlu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci, dyrektoréw i
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych podlegltych Miastu i niektorych
ich zastepcow (okreslonych w statucie jednostek) — z wylaczeniem okreslonych w
§ 2 pkt 10 ppkt a niniejszego zarzadzenia,

- polecenia krajowych wyjazdow shuzbowych dla dyrektoréw i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych podlegtych Miastu i niektorych ich zastgpcow
(okreslonych w statucie jednostek),

- pisma dotyczace udzielania urlopéw dyrektorom: Zarzadu Gospodarki
Komunalnej, Zarzadu Dr6g i Komunikacji, Zarzadu Cmentarzy Komunalnych,
Zarzadu Budynkow Komunalnych,

- spraw przekazanych przez Prezydenta w drodze odr¢bnego zarzadzenia,
sk%ada]qc parafe akceptuja projekty:

zarzadzen, uchwat Rady Miasta Krakowa i opinii Prezydenta - zgodnie z dziedzinami

nadzoru oraz zakresem realizowanych zadan,

- sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miasta,

- odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa (zgodnie z
dziedzinami nadzoru oraz zakresem realizowanych zadan),

- pism przeznaczonych do podpisu Prezydenta - przygotowanych przez nadzorowane
komorki organizacyjne i miejskie jednostki organizacyjne.

§ 4

Sekretarz Miasta podpisuje:

1)

pisma do Przewodniczacego Rady w sprawach wynikajacych z przygotowania
1 umieszczania w porzadku obrad Rady Miasta projektow uchwat Rady Miasta, komisji
Rady Miasta i radnych Miasta Krakowa,

2) potwierdzenia pieczgcia dokumentow urzedowych, przyjecie osSwiadczen woli
spadkodawcow w formie testamentu allograficznego - zgodnie z art. 951 kodeksu
cywilnego,

3) przyjecie w imieniu Prezydenta o$wiadczen woli spadkodawcoéw i spadkobiercow w
postaci umowy o sprawowanie opicki nad spadkodawca zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 28 lipca 1983 r. o podatku od spadkéw i darowizn (Dz. U. z 2004 r. Nr 142,
poz. 1514, zp6zn. zm.),

4) poswiadczenia wlasnorgeznosci 1 autentycznosci podpisow na oswiadczeniach,
deklaracjach, formularzach i drukach, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 17 grudnia 1998
r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2004 r. Nr 39,
poz. 353 z pdzniejszymi zmianami),

5) korespondencje wynikajaca z zakresu swojego dzialania,

6) wnioski o nadanie Medali Za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie,

7) pisma w innych sprawach powierzonych do zatatwienia przez Prezydenta.

§5

Skarbnik Miasta:

1. Podpisuyje:

1) pisma dotyczace uwag do kontrasygnowanych uméw, w ktoérych wyrazona jest czynno$é

prawna powodujaca powstanie zobowigzan finansowych,



2)

3)

korespondencje wynikajaca z zakresu swojego dzialania, w szczego6lnosci w sprawach

okreslonych w ustawie z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity

Dz.U. 22003 r. Nr 15, poz.148 z p6zniejszymi zmianami),

pisma w innych sprawach powierzonych do wykonania przez Prezydenta,

a nie zastrzezonych do osobistego podpisu przez Prezydenta.

Kontrasygnuje umowy i inne dokumenty wymagajace tego z mocy przepisow

szczegdlnych.

Sktfadajac parafg akceptuje:

- odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta Krakowa dotyczace komorek
organizacyjnych nad ktorymi sprawuje bezposredni nadzor,

- projekty dokumentow przewidujacych konieczno$¢ przeznaczenia srodkoéw pienigznych
na wykonywanie zadan,

- inne pisma i dokumenty przekazane zgodnie z dyspozycja Prezydenta Miasta Krakowa.

§6
Dyrektor Magistratu:
1. Podpisuje:
1) pisma i dokumenty dotyczace nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy, ustalania

2)

3)

4)

5)

6)
7)

wynagrodzen oraz nagradzania i karania, z wylaczeniem osob wskazanych w § 2 pkt 6

niniejszego zarzadzenia,

pisma dotyczace udzielania urlopéw (z wylaczeniem urlopow wypoczynkowych

i okoliczno$ciowych) pracownikom Urz¢du Miasta, za wyjatkiem Zastgpcow Prezydenta,

Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu, Petlnomocnikow Prezydenta, Audytora

Generalnego Urzedu Miasta Krakowa,

pisma dotyczace udzielania urlopow wypoczynkowych 1  okolicznoSciowych

dyrektorom wydzialow, kancelarii i biur oraz kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego,

pisma dotyczace udzielania urlopéw: Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego,

Przewodniczacemu Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,

Dyrektorowi Grodzkiego Urzedu Pracy, Dyrektorowi Krakowskiego Biura Festiwalowego,

polecenia:

a) zagranicznych wyjazdow shizbowych dla pracownikow Magistratu za wyjatkiem:
Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu, Pelnomocnikoéw
Prezydenta, Audytora Generalnego Urzedu Miasta Krakowa oraz za wyjatkiem
dyrektorow i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych podlegltych Miastu i
niektorych ich zastepcow (okreslonych w statucie jednostek),

b) krajowych wyjazdow shuzbowych dla pracownikow Magistratu za wyjatkiem:
Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu, Pelnomocnikoéw
Prezydenta, Audytora Generalnego Urzgdu Miasta Krakowa,

c) krajowych wyjazdéw stuzbowych dla Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
Przewodniczacego Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
Dyrektora Grodzkiego Urzgdu Pracy, Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego,

polecenia stuzbowe Dyrektora Magistratu,
pisma wykonawcze i pozostala korespondencjg skierowana do:
a) dyrektoréw wydziatlow, kancelarii, biur oraz miejskich jednostek organizacyjnych
podlegtych Miastu i niektérych ich zastepcow (okreslonych w statucie jednostek),

b) Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego,

c) Komendanta Strazy Miejskiej, jak rowniez innych pracownikéw Strazy Miejskiej,

d) Audytora Generalnego Urzedu Miasta Krakowa, jak rowniez innych pracownikow
Zespotu Audytu Wewngtrznego,

e) Komendanta Miejskiego Policji,

f) Komendanta Miejskiego Strazy Pozarne;j,



g) Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

h) Przewodniczacego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,

i) Dyrektora Grodzkiego Urzgdu Pracy,

w zakresie wynikajacym ze szczegdlowego zakresu dziatania Dyrektora Magistratu,
okreslonego odrebnym zarzadzeniem,

8) umowy zwiazane z finansowaniem ze srodkéw Miasta podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow Urzedu Miasta,

9) umowy zwiazane z finansowaniem - ze $rodkow wilasnych tych jednostek - podnoszenia
kwalifikacji przez dyrektorow i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych
podlegtych Miastu, Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego oraz Komendanta
Strazy Miejskiej,

10) inne, nie wyszczegolnione powyzej pisma i dokumenty wynikajace z odrgbnych zarzadzen
szczegdtowych oraz zadan wykonywanych przez Urzad Miasta.

2. Sk%adajqc parafe akceptuje projekty:

odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,
- odpowiedzi w sprawie interpelacji radnych,
- odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady Miasta,
- upowaznien Prezydenta,
- petlmomocnictw Prezydenta,
- odpowiedzi na skargi i wnioski, o ktérych mowa w § 2 pkt 14.

§7

1. Dyrektorzy wydzialow, kancelarii i biur, kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Audytor
Generalny Urzedu Miasta Krakowa oraz Pelnomocnik Prezydenta ds. Prawnych
podplsujq

pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatu, kancelarii,
biura, Urzgdu Stanu Cywilnego, Zespotu Audytu Wewngtrznego oraz Zespotu Radcow
Prawnych - za wyjatkiem pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu przez
Prezydenta, Zastgpcoéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz Dyrektora Magistratu,
— odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych im pracownikow,
- pisma dotyczace udzielania urlopow wypoczynkowych i okolicznosciowych swoim
zastgpcom (w przypadku Zespotu Radcow Prawnych jego kierownikowi) i pracownikom
oraz przygotowuja wnioski dotyczace ustalania wynagrodzen, nagradzania i karania
podlegtych im pracownikow.
Kierownik Zespotu Radcow Prawnych podpisuje pisma dotyczace udzielania urlopow
wypoczynkowych i okoliczno$ciowych oraz przygotowuje wnioski dotyczace ustalania
wynagrodzen, nagradzania i karania dla pracownikoéw Zespolu Radcow Prawnych.

2. Dyrektorzy wydzialow podpisuja pisma dotyczace udzielania urlopow (za wyjatkiem
dyrektorow: Zarzadu Gospodarki Komunalnej, Zarzadu Drog i Komunikacji, Zarzadu
Cmentarzy Komunalnych, Zarzadu Budynkéw Komunalnych) oraz przygotowuja wnioski
dotyczace ustalania wynagrodzen, nagradzania i karania dla dyrektorow i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych podleglych Miastu i niektorych ich zastgpcow
(okreslonych w statucie jednostek), nad ktérymi sprawuja nadzor.

3. Kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi podpisuja odpowiedzi na skargi i
wnioski dotyczace pracy podleglych pracownikow oraz skierowane bezposrednio do
jednostek.

4. Pracownicy posiadajacy upowaznienie Prezydenta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen — podpisuja pisma i dokumenty
dotyczace prowadzonych postgpowan administracyjnych i opatruja je pieczecia ,,z up.
PREZYDENTA MIASTA”.



§8

Pisma i dokumenty, o ktorych mowa w § 2 - 7, przygotowuja pracownicy zatrudnieni

we wlasciwych merytorycznie wydzialach, kancelariach, biurach, Urzedzie Stanu

Cywilnego, Zespole Audytu Wewngtrznego zgodnie z zasadami ujgtymi w ,,Instrukcji

kancelaryjnej dla organow gmin 1 zwiazkéw migdzygminnych” (wprowadzonej

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. — Dz.U. Nr 112, poz.

1319 z p6zn. zm.).

Pisma i dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, a skierowane do podpisu przez Prezydenta,

ZastgpcOow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz Dyrektora Magistratu powinny zawierac

parafg¢ pracownika sporzadzajacego, jego bezposredniego przelozonego oraz dyrektora

wlasciwego merytorycznie wydziatu, kancelarii, biura, kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego lub Generalnego Audytora Urzedu Miasta Krakowa oraz by¢ opatrzone

pieczeciami podpisowymi z datg ich zlozenia.

Parafy, o ktorych mowa w ust. 2 sa dowodem dokonania weryfikacji pism i dokumentow

wskazanych w ust. 1 i oznaczaja, ze osoby je sktadajace ponosza odpowiedzialnos¢ za:

a) prawidlowo$¢ merytoryczng i formalna tresci pisma lub dokumentu,

b) kompletno$¢ oraz formalna poprawnos$¢ i prawidtowos¢ zataczonych, dotyczacych
sprawy materiatow.

Zasady dotyczace skladania paraf, o ktérych mowa w ust. 2 i1 3 stosuje si¢ odpowiednio

w miejskich jednostkach organizacyjnych oraz Krakowskim Biurze Festiwalowym.

§9

Prezydent moze okresli¢ inny sposob przygotowywania i podpisywania niektorych pism
1 dokumentow.

§10

Zasady podpisywania aktow stanu cywilnego, dokumentow ksiggowych oraz dyspozycji
srodkami pienigznymi, okreslaja odrgbne przepisy.

§11

Traci moc Zarzadzenie Nr 929/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lipca 2003 r.
w sprawie podpisywania pism i dokumentow.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa

/-



