ZARZADZENIE NR 357/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 1 marca 2005 r.

w sprawie okreslenia zasad opracowywania i przekazywania do realizacji zarzadzen i
opinii Prezydenta Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

Wyjasnienie pojeé
§1

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) ,zarzadzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ akt prawny Prezydenta Miasta Krakowa:
a) dziatajacego jako organ wykonawczy Gminy Miejskiej Krakow;
b) przyjmujacy projekt uchwaty Rady Miasta Krakowa,
c¢) wydawany na podstawie szczegélowych upowaznien ustawowych w stanach
zagrozenia, kierowany do mieszkancoOw (zarzadzenie porzadkowe);
d) jako kierownika Urzedu Miasta Krakowa, regulujacy sprawy zwiazane z organizacja
Urzedu i trybem postgpowania w Urzedzie;

2) ,,projekcie zarzadzenia” — nalezy przez to rozumie¢ materiat roboczy, sporzadzany przez
wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa lub miejskie
jednostki organizacyjne;

3) ,opinii” lub ,,stanowisku” — nalezy przez to rozumie¢ o$§wiadczenie zawierajace poglad
Prezydenta Miasta na okre§lona spraweg, wydane w przypadkach, kiedy jest to wymagane
przepisami,

4) ,,posiedzeniu konsultacyjnym” — nalezy przez to rozumie¢ spotkanie odbywajace si¢ w
terminach statych w skfadzie: Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta, Dyrektor Magistratu, Dyrektor Kancelarii Prezydenta oraz inne osoby
wskazane przez Prezydenta Miasta;

5) ,,komérce organizacyjnej UMK” — nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzgdu Miasta
Krakowa lub komoérke organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa na
prawach wydziatu;

6) ,,miejskiej jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng utworzong przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzaca w
sktad Urzedu Miasta Krakowa i nie bedaca spotka prawa handlowego.

Opracowywanie i podpisywanie zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa

§2

1. Projekt zarzadzenia opracowuje wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna UMK lub
miejska jednostka organizacyjna — zgodnie z zatacznikiem nr 1, 2 lub 3 do niniejszego
zarzadzenia — w zaleznos$ci od rodzaju sprawy bedacej przedmiotem regulacji.

2. Do projektu zarzadzenia dotacza si¢ uzasadnienie, ktore powinno:



1) wyjasnia¢ potrzebe i cel wydania zarzadzenia,

2) wykazywac réznice pomigdzy dotychczasowym a projektowanym stanem faktycznym i
prawnym,

3) przedstawia¢ przewidywane skutki spoteczne, gospodarcze, finansowe i prawne.

. Projekt zarzadzenia parafuja (w lewym dolnym rogu):

1) kierujacy komorka organizacyjna UMK lub miejska jednostka organizacyjna, ktora
przygotowata projekt zarzadzenia,

2) radca prawny w Zespole Radcéw Prawnych (w przypadku projektow zarzadzen
przygotowywanych przez komoérki organizacyjne UMK) lub radca prawny miejskiej
jednostki organizacyjnej (w przypadku projektow zarzadzen przygotowywanych przez te
jednostki) — po sprawdzeniu jego zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami prawa,

a ponadto:

3) jezeli projekt zarzadzenia dotyczy innych komoérek organizacyjnych UMK lub miejskich
jednostek organizacyjnych — takze kierujacy tymi komoérkami lub jednostkami,

4) zgodnie z dziedzinami ogolnego nadzoru oraz zakresem realizowanych zadan - wlasciwy
Zastgpca Prezydenta, Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Prawnych lub ds.
Inwestycji ~ Strategicznych. Dyrektor Magistratu parafuje projekty zarzadzen
przygotowanych przez komorki organizacyjne, nad ktorymi bezposredni nadzoér sprawuje
Prezydent Miasta Krakowa,

5) jezeli projekt zarzadzenia dotyczy miejskiej jednostki organizacyjnej — takze kierujacy
komorka organizacyjna UMK sprawujaca nadzor nad ta jednostka lub koordynujaca i
monitorujacy jej dziatalnosc,

6) Skarbnik Miasta Krakowa — w przypadku, gdy projekt zarzadzenia zawiera zobowiazania
finansowe (nalezy wowczas w projekcie zarzadzenia wskaza¢ zrodta finansowania),

7) kierujacy wewngtrzna komorka organizacyjnga UMK wlasciwa w sprawach zamowien
publicznych — w przypadku, gdy projekt zarzadzenia dotyczy postgpowan konkursowych
przeprowadzanych na podstawie przepisow regulujacych zaméwienia publiczne.

. Kierujacy komorka organizacyjng UMK lub miejska jednostka organizacyjna, o ktorej mowa

w ust. 1 zaznacza, czy tre$¢ zarzadzenia moze zosta¢ udostgpniona w Biuletynie Informacji

Publicznej. Szczegdtowe zasady i tryb postgpowania w zakresie udostgpniania informacji

publicznej przez Urzad Miasta Krakowa oraz publikowania w Biuletynie Informacji

Publicznej Miasta Krakowa okreslaja odrgbne zarzadzenia.

. W przypadku sporu powstatego migdzy komdrkami organizacyjnymi UMK lub miejskimi

jednostkami organizacyjnymi w sprawie uzgodnienia projektu zarzadzenia rozstrzygnigcie

nalezy do Dyrektora Magistratu po uzgodnieniu z Prezydentem Miasta Krakowa lub
wlasciwym Zastgpca Prezydenta.

. Projekty powinny by¢ przygotowywane z nalezyta starannos$cia, z uwzglednieniem zasad

techniki prawodawczej. Poza merytoryczna poprawnoscia:

1) parafy winny by¢ skltadane w lewej dolnej czgsci tak, aby w prawej dolnej czgsci - pod
trescig projektu zarzadzenia - pozostalo wolne miejsce na podpis Prezydenta Miasta
Krakowa,

2) na ostatniej stronie winny znajdowac si¢ nie tylko normy ogdlne, ale rowniez normy
pozwalajace na zidentyfikowanie projektu zarzadzenia w zakresie jego unormowan
merytorycznych.

§3

Projekt zarzadzenia zawierajacy parafy wymienione w § 2 ust. 3 wraz z uzasadnieniem
nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacji i Nadzoru oraz nalezy zalaczy¢ w formie
elektronicznej na dyskietce lub przestaé w poczcie elektronicznej na adres e-mail
wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacji i Nadzoru.



2. W przypadku projektow zarzadzen w sprawie przyjecia projektu uchwaty Rady Miasta
Krakowa — do projektu nalezy dolaczy¢ pismo przewodnie adresowane do Dyrektora
Kancelarii Prezydenta, w ktorym kierujacy wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna
UMK lub miejska jednostka organizacyjna przedstawia propozycje dotyczace referenta
sprawy na sesji i w komisjach Rady, proponowany tryb oraz inne informacje i wnioski
niezbgdne dla zapewnienia prawidtowego toku postgpowania z projektem w pracach Rady
Miasta Krakowa. Powyzsze pismo przewodnie zostaje przekazane z projektem zarzadzenia i
uchwaly na posiedzenie konsultacyjne.

3. W przypadku projektow zarzadzen powotujacych zespoly zadaniowe lub komisje o
charakterze zespolow zadaniowych w tresci projektu winny si¢ znalez¢ postanowienia:

1) wskazujace cel powotania zespotu,

2) o koniecznosci sporzadzania protokoldw z posiedzen zespolow;

3) o terminie zakonczenia prac zespotu,

4) wskazanie komorki organizacyjnej UMK lub miejskiej jednostki organizacyjnej
zapewniajacej obstuge kancelaryjno-biurowa zespotu.

4. Przy powotywaniu zarzadzeniem zespotlu zadaniowego (komisji itp.), w pracach ktorego
uczestniczy¢ beda radni lub inne osoby nie podlegajace stuzbowo Prezydentowi Miasta
Krakowa (np. pracownicy miejskich jednostek organizacyjnych), nalezy dotaczy¢ do
projektu zarzadzenia o§wiadczenia o wyrazeniu przez w.w. osoby zgody na prace w zespole
zadaniowym (komisji itp.) wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia. Ponadto konieczne jest o§wiadczenie wyrazajace zgode:

1) Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa — w przypadku powotywania radnych Miasta
Krakowa,

2) kierujacego miejska jednostka organizacyjna lub spolka komunalna — w przypadku
pracownikow miejskich jednostek organizacyjnych lub spotek komunalnych.

5. Wydziat Organizacji i Nadzoru:

- dokonuje rejestracji projektu zarzadzenia — projekt zarzadzenia w danej sprawie otrzymuje
jeden numer, ktory jest z nim zwigzany do momentu podpisania zarzadzenia przez
Prezydenta,

- nanosi datg wptywu,

- sprawdza projekt pod wzgledem formalnym,

a nastgpnie

- po stwierdzeniu formalnej poprawnosci i zaparafowaniu Kierownik Referatu Regulacji
Normatywnych przekazuje projekty zarzadzen do Kancelarii Prezydenta,

- w przypadku: stwierdzenia oczywistych btgdow pisarskich lub niezgodnosci projektu z
wymogami okre§lonymi niniejszym zarzadzeniem - dokonuje zwrotu projektu do
projektodawcy w celu jego poprawy lub uzupetnienia,

6. Dyrektor Kancelarii Prezydenta kieruje projekt zarzadzenia:

1) pod obrady posiedzenia konsultacyjnego w przypadku, gdy projekt jest aktem prawnym
Prezydenta Miasta Krakowa dziatajacego jako organ wykonawczy Gminy Miejskiej
Krakéw lub aktem prawnym przyjmujacym projekt uchwaty Rady Miasta Krakowa,

2) do bezposredniego podpisu Prezydenta Miasta poprzez Sekretariat Prezydenta, kiedy
projekt jest aktem prawnym Prezydenta wydawanym na podstawie szczegdélowych
upowaznien ustawowych w stanach zagrozenia, kierowanym do mieszkancow lub aktem
prawnym kierownika Urzedu Miasta Krakowa, regulujacym sprawy zwiazane z
organizacja Urzgdu i trybem postgpowania w Urzgdzie.

7. Zasady okre$lone w ust. 6 nie dotycza projektow zarzadzen przygotowanych przez Wydziat
Skarbu Miasta i Wydzial Budzetu Miasta, ktore - po stwierdzeniu przez Kierownika Referatu
Regulacji Normatywnych formalnej poprawnosci — zostaja ztozone do akceptacji i podpisu
przez Prezydenta Miasta osobiscie przez dyrektorow w/w wydziatow.



§ 4

Projekty zarzadzen skierowane do bezposredniego podpisu:

1) Prezydent Miasta Krakowa akceptuje i podpisuje lub wprowadza poprawki i poleca
ponowne przedstawienie projektu lub wydaje inne polecenia z tym zwiazane,

2) Referat Regulacji Normatywnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru nadzoruje
poprawne wprowadzenie przez projektodawce poprawek i polecen Prezydenta a
nastgpnie przedklada poprawiony projekt do akceptacji Prezydenta Miasta Krakowa.

Do projektow zarzadzen skierowanych pod obrady posiedzenia konsultacyjnego stosuje si¢

odpowiednio § 5 ust. 4 do 8.

Referat Regulacji Normatywnych rejestruje zarzadzenia i nadaje ostateczne numery

ewidencyjne, prowadzi rejestr zarzadzen.

Podpisane przez Prezydenta Miasta Krakowa zarzadzenie rozsytane jest droga elektroniczna

przez Wydziatl Organizacji i Nadzoru do wiasciwych komorek organizacyjnych UMK oraz

miejskich jednostek organizacyjnych. Tres¢ zarzadzen udostgpniona jest w formie
elektronicznej w wewngtrznej sieci informatycznej Urzgdu Miasta Krakowa oraz Biuletynie

Informacji Publicznej. Kserokopie lub uwierzytelnione kserokopie zarzadzen wydawane sa

wowczas, gdy ze wzgledu na obowiazujace przepisy forma elektroniczna nie jest

wystarczajaca.

Zarzadzenia w sprawie przyjecia projektu uchwaly Rady Miasta Krakowa

§5

. Projekt uchwaty Rady Miasta Krakowa, ktorej projektodawca jest Prezydent Miasta Krakowa
powinien posiada¢ parafy wymagane dla zarzadzen okreslone w § 2 ust. 3 niniejszego
zarzadzenia.

. Projekt zarzadzenia w sprawie przyjecia projektu uchwaly Rady Miasta Krakowa wraz z
projektem uchwaly - Wydzial Organizacji i Nadzoru przekazuje na posiedzenie
konsultacyjne do Kancelarii Prezydenta.

. Dyrektor Kancelarii Prezydenta - na podstawie posiadanych materialdéw i w uzgodnieniu z
kierujacym komorka organizacyjna UMK lub miejska jednostka organizacyjna, bedaca
autorem projektu - moze podjaé¢ decyzje o przekazaniu projektu bezposrednio do podpisu
Prezydenta Miasta Krakowa

. Kancelaria Prezydenta po otrzymaniu projektu uwzglednia go w porzadku obrad najblizszego
posiedzenia konsultacyjnego.

. Porzadek obrad wraz z kompletem projektow zarzadzen przekazywany jest przez Kancelarig
Prezydenta uczestnikom posiedzen konsultacyjnych najp6zniej na jeden dzien przed
ustalonym terminem posiedzenia.

. Poprawki i1 dyspozycje dotyczace projektow zarzadzen zgloszone przez uczestnikow
posiedzenia i zaakceptowane przez Prezydenta Miasta parafuje na projekcie zarzadzenia
zglaszajacy uczestnik posiedzenia.

. Poprawiony projekt zarzadzenia wlasciwa komorka organizacyjna UMK lub miejska
jednostka organizacyjna przedktada bezposrednio do Kancelarii Prezydenta.

. Po zaakceptowaniu i podpisaniu zarzadzenia przez Prezydenta, Kancelaria Prezydenta
przekazuje oryginal zarzadzenia wraz z dokumentacja do Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

. Wydzial Organizacji i Nadzoru niezwlocznie po zarejestrowaniu podpisanego zarzadzenia
przekazuje oryginat projektu uchwaty i kopig zarzadzenia do Kancelarii Prezydenta.

10. Kancelaria Prezydenta przekazuje Przewodniczacemu Rady Miasta Krakowa podpisany

przez Sekretarza Miasta wniosek o wprowadzenie projektu uchwaty pod obrady Rady Miasta
Krakowa.



11

.Kierujacy wilasciwa merytorycznie komorka organizacyjna UMK lub miejska jednostka

organizacyjna jest zobowigzany udzieli¢ Kancelarii Prezydenta wszelkich informacji
niezbednych do przygotowania wniosku.

12. Po przekazaniu projektu uchwaly do Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, kierujacy

13.

komorka organizacyjna UMK lub miejska jednostka organizacyjna, ktéra przygotowatla

projekt, odpowiedzialny jest za:

- biezace monitorowanie stanu prac nad projektem (w szczegdlnosci harmonogramu
posiedzen Rady Miasta Krakowa i jej Komisji, zglaszanych poprawek i wnioskow do
projektu),

- niezwloczne przekazywanie osobie wyznaczonej jako referent projektu informacji i
wnioskow niezbednych dla zapewnienia wlasciwe] prezentacji stanowiska Prezydenta
Miasta Krakowa w pracach Rady Miasta Krakowa i jej organow.

W terminie do piatku (do godz. 12.00) poprzedzajacego poniedziatkowe posiedzenie Komisji

Glownej Rady Miasta Krakowa, Kancelaria Prezydenta sporzadza zbiorczy wykaz projektow

uchwal proponowanych do wprowadzenia na najblizsza sesj¢ Rady Miasta Krakowa. Wykaz

zawiera wylacznie projekty skierowane pod obrady Rady Miasta Krakowa, ktorych
wprowadzenie do porzadku jest dopuszczalne ze wzgledéw formalnych.

14. W przypadku koniecznosci wprowadzenia sprawy do porzadku obrad Rady Miasta Krakowa

15.

w trybie pilnym lub koniecznos$ci odstapienia od drugiego czytania, a takze wprowadzenia
innych zmian w porzadku obrad kierujacy merytoryczna komorka organizacyjng UMK lub
miejska jednostka organizacyjna, w uzgodnieniu z wlasciwym Zastgpca Prezydenta Miasta
Krakowa, przekazuje niezbgdne informacje do Kancelarii Prezydenta. Na podstawie tych
informacji Kancelaria Prezydenta sporzadza stosowny wniosek, ktory przedklada do
akceptacji Sekretarza Miasta nie pozniej niz jeden dzien przed wyznaczona sesja Rady
Miasta Krakowa.

Wymogi formalne oraz wzorcowy szablon projektu uchwaty Rady Miasta okresla zalacznik
nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenia w sprawie przyjecia autopoprawek do projektu uchwaly
Rady Miasta Krakowa

§o6

W przypadku koniecznosci zgloszenia autopoprawki do projektu uchwaly Rady Miasta
Krakowa, bedacej przedmiotem obrad Rady Miasta Krakowa, kierujacy wiasciwa
merytorycznie komorka organizacyjng UMK lub miejska jednostka organizacyjna
przygotowuje projekt autopoprawki wraz z projektem zarzadzenia o jej przyjgciu.

Kierujacy wlasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna UMK lub miejska jednostka
organizacyjng jest odpowiedzialny za takie zorganizowanie pracy nad projektem
autopoprawki, aby mogta by¢ zgloszona w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego
Rady Miasta Krakowa. Wzor zarzadzenia w sprawie przyjecia autopoprawki do projektu
uchwaly Rady Miasta Krakowa stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Projekty zarzadzen w sprawie przyjgcia autopoprawki lub poprawki Prezydenta Miasta do
projektow uchwat kierowane sa bezposrednio do podpisu Prezydenta Miasta.

Przygotowywanie projektu opinii Prezydenta Miasta Krakowa do projektow uchwal Rady

Miasta Krakowa nie bedacych projektami Prezydenta Miasta Krakowa oraz do
zgloszonych poprawek

§7



1. Po wplynigciu do Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa projektu uchwaty, poprawek
lub autopoprawek zglaszanych przez Przewodniczacego Rady Miasta, Komisje Rady Miasta
lub uprawniona grupg¢ radnych, Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa przekazuje je
niezwlocznie do Wydziatu Organizacji i Nadzoru. Zastgpca Dyrektora Wydziatu Organizacji
i Nadzoru ds. Organizacyjnych ustala wtasciwa merytorycznie komorke organizacyjng UMK
lub miejska jednostke organizacyjna, do ktorej przekazuje niezwlocznie otrzymany projekt
uchwaty, poprawki lub autopoprawki. Kierujacy wlasciwa merytorycznie komorka
organizacyjng UMK lub miejska jednostka organizacyjna zobowiazany jest do terminowego
przygotowania stosownego projektu opinii. Wzor opinii Prezydenta Miasta Krakowa stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Projekt opinii zawierajacy parafy okreslone w § 2 wust. 3 niniejszego zarzadzenia
przekazywany jest do Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

3. Rejestr opinii Prezydenta Miasta Krakowa prowadzi Wydziat Organizacji i Nadzoru.

Prezentowanie stanowiska Prezydenta Miasta Krakowa w pracach legislacyjnych
Rady Miasta Krakowa i jej Komisji

§8

1. W pracach nad projektem uchwaly Rady Miasta Krakowa stanowisko Prezydenta Miasta
Krakowa prezentuje: Prezydent, wlasciwy Zastgpca Prezydenta (zgodnie z dziedzinami
ogblnego nadzoru) lub inna osoba wyznaczona przez Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Prezentowanie stanowiska obejmuje w szczegoélnosci obowiazek osobistego udzialu w
posiedzeniach Komisji i sesjach Rady Miasta Krakowa oraz udzielanie niezbg¢dnych
wyjasnien.

3. Pracownicy sekretariatéw Zastgpcow Prezydenta Miasta Krakowa lub osob wyznaczonych
przez Prezydenta Miasta odpowiedzialni sa za biezace analizowanie planu pracy Komisji i
Rady Miasta Krakowa oraz porzadkow obrad i niezwloczne przekazywanie referujacemu
informacji niezbgdnych dla zapewnienia wlasciwej prezentacji stanowiska Prezydenta Miasta
Krakowa w pracach Rady Miasta Krakowa i jej Komisji.

Realizacja i nadzor nad realizacja zarzadzen

§9

1. Nadzor nad realizacjq zarzadzen sprawuje Dyrektor Magistratu.

2. Odpowiedzialnym za realizacj¢ zarzadzenia jest kierujacy komorka organizacyjng UMK lub
miejska jednostka organizacyjna okreSlona w Poleceniu Wykonania Zadania (PWZ) jako
realizator:

1) w przypadku zrealizowania zarzadzenia - przesyta niezwlocznie do Wydziatu Organizacji i
Nadzoru informacjg o tym fakcie podajac sposob jego realizacji,

2) w przypadku, gdy istnieje koniecznos¢ sporzadzenia harmonogramu realizacji zarzadzenia
- przesyla do Wydzialu Organizacji i Nadzoru w terminie okre§lonym w PWZ -
harmonogram uzgodniony z wlasciwym Zastgpca Prezydenta,

3) w przypadku zagrozenia realizacji zarzadzenia w okreslonym w zarzadzeniu terminie -
przesyla do Wydzialu Organizacji i Nadzoru, uzgodniony z wilasciwym Zastgpca
Prezydenta, wniosek o prolongate terminu wraz z uzasadnieniem,

4) w przypadku zarzadzen bedacych w realizacji ciaglej - przesyla do Wydziatu Organizacji i
Nadzoru w okresach potrocznych - zestawienie tych zarzadzen oraz ewentualne uwagi i
sugestie dotyczace ich realizacji.



3. Inne komorki organizacyjne UMK lub miejskie jednostki organizacyjne, ktorych zarzadzenia
dotycza — zobowiazane sa do informowania realizatora o przebiegu realizacji tych zarzadzen.

Przepisy koncowe
§10
Traci moc zarzadzenie Nr 39/U/2002 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie wprowadzenia procedury opracowywania przekazywania do realizacji zarzadzen,
pism okolnych, opinii i polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa

/-



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 357/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1.03.2005 r.

Projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa winien zawiera¢:

1.

Nagtowek:

(Nazwa wydzialu — oznaczenie literowe) Numer rejestrowy projektu:
(Imig i nazwisko, numer tel. pracownika odpowiedzialnego za projekt) Data wptywu projektu:

Publikacja w BIP:*

TAK NIE

*_

wlasciwe zakres$li¢

2. Glowke:

8.

9.

/czcionka Times New Roman, 16, drukowane/

ZARZADZENIE NR
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA

. Okreslenie przedmiotu zarzadzenia - rozpoczyna si¢ od zwrotu: ,,w sprawie”.

/czcionka Times New Roman, 12, pogrubione/

Podstawe prawna, wskazujaca przepisy prawa, z ktorych wynika upowaznienie do wydania
zarzadzenia oraz jego wykonania rozpoczynajaca si¢ od stow: ,,Na podstawie art. ... ustawy
....... zarzadza si¢, co nastgpuje:”.

/czcionka Times New Roman, 10/

. Merytoryczna regulacje sprawy bedacej przedmiotem zarzadzenia. Tres$¢ zarzadzenia jest

podzielona na paragrafy, ust¢py, punkty, litery.
/czcionka Times New Roman, 12/

. Gdy zachodzi taka potrzeba — przepisy koncowe, zawierajace wskazania dotyczace

wykonania zarzadzenia. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacemu komorka
organizacyjng UMK lub miejska jednostka organizacyjna (w przypadku wymienienia dwoch
lub wigcej jednostek organizacyjnych powinien by¢ ustalony koordynator). Nadzér nad
realizacja zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu. Przepisy koncowe powinny
okresla¢, o ile to mozliwe lub celowe, terminy realizacji zadan wynikajacych z tresci
zarzadzenia.

. Wskazanie komorki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej (lub kierujacych

nimi) odpowiedzialnej (-ych) za realizacj¢/wykonanie zarzadzenia.

Postanowienie o utracie mocy obowiazujacego zarzadzenia lub uchylenia wilasciwych
postanowien obowiazujacego zarzadzenia (Traci moc ..., uchyla si¢ ...)

Termin wejscia w zycie.

W razie potrzeby do =zarzadzenia dotacza si¢ zataczniki, w ktéorych zamieszcza si¢ w
szczegdlnosci: wzory formularzy, schematy, tabele. Odestanie do zatacznikdw umieszcza si¢ w
przepisach szczegétowych zarzadzenia (np. ... stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadznia
lub . ... stanowiacy zatacznik nr ... do niniejszego zarzadzenia — w przypadku liczby zatqcznikow
wiekszej niz 1



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 357/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1.03.2005 r.

(Nazwa wydzialu — oznaczenie literowe) Numer rejestrowy projektu:
(Imig i nazwisko, numer tel. pracownika odpowiedzialnego za projekt) Data wptywu projektu:
Publikacja w BIP:*

TAK NIE

*_wlasciwe zakre§li¢

ZARZADZENIE NR
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA

w sprawie przyjecia i przekazania pod obrady Rady Miasta Krakowa projektu uchwaly
Rady Miasta Krakowa w sprawie ...

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.)** zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Postanawia si¢ przyjac i przekaza¢ pod obrady Rady Miasta Krakowa projekt uchwaty
Rady Miasta Krakowa w sprawie ...

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Miejsce przeznaczone wylacznie na
podpis Prezydenta Miasta Krakowa

Miejsce na parafy

**. podstawa prawna musi by¢ kazdorazowo sprawdzana i aktualizowana



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 357/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1.03.2005 r.

(Nazwa wydzialu — oznaczenie literowe) Numer rejestrowy projektu:
(Imig i nazwisko, numer tel. pracownika odpowiedzialnego za projekt) Data wptywu projektu:
Publikacja w BIP:*

TAK NIE

*_wlasciwe zakre§lié

ZARZADZENIE NR
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA

w sprawie przyjecia autopoprawki do projektu uchwaly Rady Miasta Krakowa w sprawie
we. —druk nr...

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.)*, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Przyjmuje si¢ autopoprawke do projektu uchwaty Rady Miasta Krakowa w sprawie ... —
druk nr ..., w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Migjsce przeznaczone wylacznie na
podpis Prezydenta Miasta Krakowa

Miejsce na parafy

**. podstawa prawna musi by¢ kazdorazowo sprawdzana i aktualizowana
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 357/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1.03.2005 r.

Imig i nazwisko
Radny Miasta Krakowa

Tub miejsce Pracy™ ...........ccccoveiiiiiiinciniccecee

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na uczestnictwo w pracach Zespolu Zadaniowego /Komisji, Zespohlu

RODOCZE O™, QS .ttt e e s

- powolanego zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa / poleceniem sluzbowym Dyrektora

Magistratu®.

(podpis)

miejska jednostka organizacyjna, ktoéra przygotowata projekt zarzadzenia powolujacego zesp6l zadaniowy lub
projekt polecenia stuzbowego powotujacego zespot roboczy)

Ewentualne dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: .........................

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5 do zarzadzenia Nr 357/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1.03.2005 r.

(Nazwa wydzialu — oznaczenie literowe) Data wptywu projektu:
(Imig i nazwisko, numer tel. pracownika odpowiedzialnego za projekt)

OPINIA NR
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA

w sprawie projektu uchwaly/poprawki/-ek (lub: autopoprawki/-ek) do projektu uchwaly
Rady Miasta Krakowa w sprawie ... — druk nr ...

Na podstawie § 30 ust. 4 pkt ... Statutu Miasta Krakowa stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr
XLVIII/435/96 Rady Miasta Krakowa z dnia 24 kwietnia 1996 r. (Dz. Urz. Woj. Malopolskiego z 2002 r. Nr 91,
poz. 1462)** postanawia sig, co nastgpuje:

Opiniuje si¢ .. ... poprawke/-ki (lub: autopoprawke/-ki) do projektu (albo:
(pozytywrue/ negatywme)
projekt) uchwaty Rady Miasta Krakowa w sprawie ............ wniesiony przez ... - druk nr....

Migjsce przeznaczone wylacznie na
podpis Prezydenta Miasta Krakowa

UZASADNIENIE

Parafy:

- Zastepca Prezydenta

Skarbnik Miasta Krakowa***

- Radca prawny :
- Dyrektor merytorycznej komorki organizacyjne; UMK

- lub miejskiej jednostki organizacyjnej

** - podstawa prawna musi by¢ kazdorazowo sprawdzana i aktualizowana
*%* _ tylko w przypadku, gdy moga powstaé zobowigzania finansowe
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Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 357/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1.03.2005 r.

Wymogi formalne

dotyczace projektow uchwat Rady Miasta Krakowa przedktadanego przez
Prezydenta Miasta Krakowa

1. Projekt przygotowywany jest w edytorze WORD (wersja 2,0 lub p6zniejsze)

2. Format kartki: A4 (tekst projektu uchwaty - ustawienie strony zawsze pionowe, zatacznik -
moze by¢ wyjatkowo ustawiony w poziomie).

3. Wszystkie marginesy (goérny, dolny, prawy, lewy) = 3 cm (wyjatkowo mozna stosowac inne
marginesy w nietypowych zatacznikach).

4. Czcionka:
- typ czcionki - Times New Roman CE lub Times New Roman,

- wielko$¢ czcionki - 12 pkt (pogrubienie czcionki wytacznie w tytutach lub innych istotnych
zapisach zatacznikow).

5. Uklad tekstu:

1/ pierwsza linia:

druk nr projekt Prezydenta Miasta Krakowa
2/ glowka uchwaty:
UCHWALA NR
Rady Miasta Krakowa
z dnia

tekst do $rodka,

odstep migdzy wierszami - 1,5 wiersza,
odstep po - np. 24 punkty,

pierwszy wiersz - WIELKIE LITERY

3/ tytut uchwaty:
W sprawie

tekst do $rodka,
odstep migdzy wierszami - pojedynczy,
odstep po - np. 18 punktow,

4/ podstawa prawna:
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Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203) Rada Miasta Krakowa uchwala, co nastgpuje:

tekst wyjustowany,

pierwszy wiersz - wceigeie 1 cm,

odstep migdzy wierszami - pojedynczy,

5/ paragraf:

§ 1.
tekst do srodka,
odstep migdzy wierszami - pojedynczy,
odstep przed - 12 punktow,

6/ tekst uchwaty sformatowany zgodnie z indywidualnymi potrzebami podyktowanymi
zawartg trescia, z zachowaniem odstgpu pojedynczego migdzy wierszami,
Ustep, punkt, litera, tiret

7/ ostatni paragraf podaje termin wejscia w zycie uchwaty:
§ 72.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
8/ zatacznik do uchwaty:

- gorny, prawy rog:

Zalacznik do uchwaty Nr
Rady Miasta Krakowa z dnia

- tekst zalacznika przygotowany w uktadzie i formacie zgodnym z indywidualnymi
potrzebami podyktowanymi zawarta trescia, z zachowaniem odstgpu pojedynczego
miedzy wierszami,
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Wzorcowy szablon uchwaly

druk nr projekt Prezydenta Miasta Krakowa

UCHWALA NR
Rady Miasta Krakowa

z dnia

W sprawie

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203) Rada Miasta Krakowa uchwala, co nastgpuje:

§ 1.
l. XXXXXXXXXXX
1/ XXXXXXXXXXX
a/ XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

- XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

§2.

Wykonanie uchwatly powierza si¢ Prezydentowi Miasta Krakowa.

§ 3.
Uchwata wchodzi w zycie ... (np. z dniem podjgcia, z dniem ogloszenia, w terminie ... dni
od dnia ogloszenia)
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