ZARZADZENIE Nr 2147/2016
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 17.08.2016 r.

w sprawie okreslenia zasad opracowywania i przekazywania do realizacji zarzadzen
iopinii Prezydenta Miasta Krakowa oraz rozstrzygni¢¢ nadzorczych i wezwan do
usuniecia naruszenia prawa w stosunku do zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 446), zarzadza si¢, co nastepuje:

Wyjasnienie pojecé

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) ,zarzadzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ akt kierowania wydany przez Prezydenta
Miasta Krakowa:
a) dziatajacego jako organ wykonawczy Gminy Miejskiej Krakow,
b) przyjmujacy projekt uchwaty Rady Miasta Krakowa,
c) wydawany na podstawie generalnego upowaznienia zawartego W ustawie
0 samorzadzie gminnym w stanach zagrozenia, kierowany do mieszkancow (zarzadzenie
porzadkowe),
d) jako kierownika Urzedu Miasta Krakowa, regulujacy sprawy zwigzane z organizacja
Urzedu i trybem postgpowania w Urzedzie;
2) ,projekcie zarzadzenia” — nalezy przez to rozumie¢ materiat roboczy, od momentu jego
opracowania przez wlasciwe merytorycznie wydziaty lub miejskie jednostki organizacyjne
do momentu podpisania przez Prezydenta Miasta Krakowa;
3) ,opinii” lub ,stanowisku” — nalezy przez to rozumie¢ o§wiadczenie zawierajace poglad
Prezydenta Miasta Krakowa na okreslong sprawe, wydane w przypadkach, kiedy jest to
wymagane przepisami;
4) ,kierujacym pionem” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,
wlasciwego Zastepce Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika
Miasta Krakowa oraz Dyrektora Magistratu;
5) ,wydziale” — nalezy przez to rozumie¢ 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, niewchodzaca w sktad
Urzedu Miasta Krakowa,
7) ,systemie informatycznym” — nalezy przez to rozumie¢ system dziedzinowy
wspomagajacy prace Urzedu Miasta Krakowa, w zakresie tworzenia aktow kierowania
Prezydenta Miasta Krakowa i1 Dyrektora Magistratu, ktorego funkcjonalnos¢, zasady dziatania
oraz sposob uzytkowania okreslone sg w stosownej instrukcji dziatania,
8) ,stanowisku specjalistycznym” — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska, ktérym
Prezydent Miasta Krakowa powierzyl wykonywanie szczegdlnych zadan i osigganie celow
wynikajacych z przepisow prawa oraz uregulowan wewnetrznych funkcjonujagcych w Gminie
Miejskiej Krakow (np. Geolog Powiatowy, Geodeta Powiatowy, Miejski Rzecznik Praw
Konsumentow, Administrator Bezpieczenstwa Informacji, Kierownik Oddzialu Zamoéwien
Publicznych),
9) ,podlegla jednostka” — nalezy przez to rozumie¢ miejska jednostke organizacyjng, ktora
pozostaje w zalezno$ci kompetencyjnej (jej dziatania podlegaja nadzorowi lub monitorowaniu



albo koordynowaniu) wzgledem wyznaczonego wydzialu na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa badz decyzji Prezydenta Miasta Krakowa.

Opracowywanie, akceptowanie i podpisywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa

§ 2. 1. Kierujacy wydziatami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi sa obowigzani do
biezacego $ledzenia zmian w obowigzujacych przepisach prawa, skutkujgcych koniecznoscig
opracowania i procedowania projektow zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa, a nast¢pnie
do terminowego przygotowania takich projektow w trybie 1 na zasadach okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu oraz zainicjowania w systemie informatycznym wtasciwego procesu.
Dyrektorzy wydziatow 1 kierujagcy miejskimi jednostkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni
za merytoryczng i formalng poprawnos¢ przygotowywanych projektow zarzadzen.
2. Wiasciwy merytorycznie wydziat lub miejska jednostka organizacyjna opracowujac
projekt zarzadzenia, przygotowuje go zgodnie z szablonami zamieszczonymi w systemie
informatycznym.
3. Do projektu zarzadzenia nalezy dotaczy¢ uzasadnienie, ktére powinno uwzgledniac:
1) wyjasnienie potrzeby i celu przygotowania projektu;
2) wykazanie réznic pomig¢dzy dotychczasowym a projektowanym stanem faktycznym
1 prawnym;
3) przedstawienie przewidywanych skutkéw spotecznych, gospodarczych i prawnych;
4) w przypadkach przygotowywania projektow zarzadzen dotyczacych funkcjonowania
poszczegolnych wydziatdéw, wskazanie zakresu projektowanych zmian, powoddéw ich
wprowadzenia oraz podstaw prawnych, o ile proponowane zmiany wynikaja z przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego;
5) wskazanie skutkéw finansowych, w szczego6lnosci:
a) czy regulacja zwigkszy/zmniejszy/jest bez wptywu na dochody Miasta,
b) czy regulacja zwigkszy/zmniejszy/jest bez wptywu na wydatki Miasta,
c) czy regulacja wymaga/nie wymaga zwigkszenia zatrudnienia do obstugi realizacji
zadania (takze w latach nastepnych),
d) czy regulacja wymaga/nie wymaga poniesienia innych dodatkowych wydatkéw na
funkcjonowanie Urzgdu Miasta Krakowa lub miejskiej jednostki organizacyjnej,
w szczegblnosci w sprzet informatyczny, oprogramowanie, wyposazenie,
e) czy regulacja moze powodowaé/nie bedzie powodowaé w przysztosci innych
dodatkowych kosztow niz ponoszone przed jej wprowadzeniem,
f) podanie, jesli stwierdza si¢ zmiany finansowe w zakresie obszaréw wymienionych w lit.
a-e, konkretnych §rodkow finansowych w stosunku rocznym.
4. Projekt zarzadzenia akceptuja:
1) kierujacy wydziatem lub miejska jednostka organizacyjng, ktoéra przygotowata projekt
zarzadzenia;
2) radca prawny w Zespole Radcow Prawnych UMK (w przypadku projektow zarzadzen
przygotowywanych przez wydziaty) lub radca prawny miejskiej jednostki organizacyjnej (w
przypadku projektow zarzadzen przygotowywanych przez dang jednostke) — po sprawdzeniu
jego zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym roOwniez przepisami dotyczacymi
zasad techniki prawodawczej;
3) kierujacy innymi wydzialami/jednostkami, jezeli projekt zarzadzenia dotyczy tych
wydzialow/jednostek;
4) kierujacy pionami, zgodnie z zakresem wykonywanego nadzoru; Dyrektor Magistratu
akceptuje ponadto wszystkie projekty zarzadzen dotyczace struktury organizacyjnej
wydziatow i zasad funkcjonowania Magistratu;



5) kierujacy wydzialem, jezeli projekt zarzadzenia dotyczy podleglej jednostki;

6) Skarbnik Miasta Krakowa, w kazdym przypadku, gdy projekt zarzadzenia zawiera
zobowigzania finansowe Gminy Krakow (nalezy woéwczas w projekcie zarzadzenia zamiesci¢
przepis o zaangazowaniu Srodkéw finansowych wraz ze wskazaniem Zrodla finansowania)
oraz w kazdym przypadku, gdy uzasadnienie projektu zarzadzenia wskazuje jakiekolwiek
skutki finansowe w okresie objetym aktualnie obowiazujaca WPF;

7) Specjalistyczne stanowiska, w przypadku gdy projekt zarzadzenia dotyczy materii
wiasciwej dla ich zakresu dziatania.

5. Wydzialy lub miejskie jednostki organizacyjne, biorgc pod uwage obowigzujace przepisy
prawa, zobowigzane sg do zaznaczania w systemie informatycznym w odpowiednim procesie,
czy dany projekt zarzadzenia podlega wylaczeniu jawnosci 1 w jakim zakresie (w calo$ci lub
w czesci). Szczegdtowe zasady 1 tryb postgpowania w zakresie udostepniania informacji
publicznej przez Urzad Miasta Krakowa oraz publikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Krakowa okreslaja odrebne przepisy.

6. W przypadku sporu powstatego miedzy wydzialami i/lub miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w sprawie uzgodnienia projektu zarzadzenia, w pierwsze] kolejnosci te
wydziaty/jednostki sa zobowigzane do dokonania rozstrzygnigcia w ramach zorganizowanego
wspolnego spotkania; w przypadku braku mozliwosci wypracowania wspdlnego uzgodnienia
finalne rozstrzygnigcie nalezy do Dyrektora Magistratu, po otrzymaniu od tych
wydziatow/jednostek propozycji rozstrzygniec.

7. Projekty zarzadzen powinny by¢ przygotowywane z nalezyta staranno$cig i dbatoscig o
zgodnos¢ ich formy 1 tresci z obowigzujagcymi przepisami prawnymi.

8. W przypadku projektow zarzadzeh powotujacych zespoly zadaniowe Ilub komisje
o charakterze zespotow zadaniowych, w tresci projektu winny si¢ znalez¢ postanowienia:

1) wskazujace cel powolania zespotu i zakres jego zadan;

2) o koniecznosci sporzadzania protokoldw z posiedzen zespotow;

3) o terminie zakonczenia prac zespotu;

4) o wskazaniu wydziatu lub miejskiej jednostki organizacyjnej zapewniajacej obstuge
kancelaryjno-biurowa zespotu;

5) o obstudze prawnej zespotu;

oraz ewentualnie:

6) o koniecznos$ci akceptacji sprawozdania z przebiegu prac zespotu przez Prezydenta Miasta
Krakowa lub wiasciwych kierujacych pionami;

7) o utracie mocy obowiazujacej zarzadzenia z chwila zaakceptowania sprawozdania,
o ktorym mowa w pkt. 6 przez Prezydenta Miasta Krakowa lub wlasciwego kierujacego
pionem.

9. Przy powotywaniu zarzadzeniem gremidéw, o ktorych mowa w ust. 8, w pracach ktérych
uczestniczy¢ beda radni lub inne osoby nie podlegajace stuzbowo Prezydentowi Miasta
Krakowa, do Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru nalezy dotaczy¢ o$wiadczenia o wyrazeniu
przez ww. osoby zgody na prace (dopuszczalng formg jest przestanie odpowiednich skanow).
W przypadku powotywania radnych Miasta Krakowa, na o$wiadczeniu winna znalez¢ si¢
zgoda Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa; w przypadku pracownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych akceptacja dyrektora tej jednostki w systemie informatycznym jest
réwnoznaczna z wyrazeniem zgody przez pracownika na prace w zespole.

10. Niedopuszczalne jest uwzglednianie w projektach zarzadzen zmian polegajacych na
usunieciu funkcjonujacych dotychczas zapisow skutkujacych realizacja danych dziatan, bez
uprzedniego uzgodnienia z wlasciwymi kierownikami piondéw. Uzgodnienie to ma dotyczy¢
w szczeg6lnosci wskazania wydziatu lub miejskiej jednostki organizacyjnej, ktora przejmuje
dane dziatanie do realizacji (chyba, Ze usuwane zapisy staja si¢ bezprzedmiotowe i
niezasadne, prawnie czy materialnie, do realizacji).



§ 3. 1. Projekt zarzadzenia procedowany w systemie informatycznym stosownie do § 2 ust. 4
podlega, weryfikacji dokonywanej przez Referat Regulacji Normatywnych w Wydziale
Organizacji 1 Nadzoru. W przypadku projektow zarzadzen dotyczacych funkcjonowania
UMK 1 miejskich jednostek organizacyjnych czy majacych charakter zarzadczy, procedowany
projekt podlega rowniez weryfikacji merytorycznej dokonywanej przez Referat Regulacji
Normatywnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

2. Kierownik Referatu Regulacji Normatywnych przydziela projekty zarzadzen
procedowanych w systemie informatycznym podlegtym pracownikom.

3. Wyznaczony pracownik Referatu Regulacji Normatywnych weryfikuje projekt pod
wzgledem formalnym (lub merytorycznym, majac na uwadze tre$¢ ust. 1) a nastgpnie wpisuje
komentarz w odpowiednie okno dialogowe procesu. Kierownik Referatu Regulacji
Normatywnych akceptuje projekt zarzadzenia, odrzuca go lub przekazuje do dodatkowe;j
akceptacji.

4. W przypadku uzyskania wszystkich akceptacji wymaganych niniejszym zarzadzeniem
Referat Regulacji Normatywnych kieruje projekt zarzadzenia w wersji papierowej do podpisu
Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 4. 1. Prezydent Miasta Krakowa podpisuje otrzymany projekt zarzadzenia, wprowadza do
niego poprawki lub wydaje inne polecenia dotyczace tego projektu.

2. Referat Regulacji Normatywnych weryfikuje wprowadzone przez projektodawce zmiany, o
ktorych mowa w ust. 1, anastepnie przedktada projekt do akceptacji Prezydenta Miasta
Krakowa.

3. Referat Regulacji Normatywnych potwierdza podpisanie zarzadzenia, rejestruje i nadaje
mu numer ewidencyjny, a takze prowadzi rejestr zarzadzen.

4. Podpisane przez Prezydenta Miasta Krakowa zarzadzenie jest udostgpniane przez
inicjatora procesu w formie elektronicznej w wewnetrznej sieci informatycznej Urzedu
Miasta Krakowa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, z zastrzezeniem § 2 ust. 5.
Kserokopie lub uwierzytelnione kserokopie zarzadzen sporzadzane sa wowczas, gdy
ze wzgledu na obowiazujace przepisy forma elektroniczna nie jest wystarczajaca.

5. Informacja o podpisanym zarzadzeniu wysylana jest automatycznie zgodnie
z rozdzielnikiem wyznaczonym przez wydzial lub miejska jednostke¢ organizacyjng
w odpowiednim procesie w systemie informatycznym.

Terminy przekazywania projektéow uchwal pod obrady Rady Miasta Krakowa

§ 5. 1. Projekty uchwat Rady Miasta Krakowa skladane do Rady w trybie zwyklym sa
przekazywane do Rady przez Referat Regulacji Normatywnych najpdzniej na 14 dni przed
dniem rozpoczecia sesji Rady (majac na uwadze daty zwyczajowo zwolywanych sesji—
termin ten wypada we wtorki w tygodniach sesyjnych, do godz. 15.30), po uprzednim
uzyskaniu podpisu Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Projekty uchwat Rady Miasta Krakowa sktadane do Rady w trybie prezydenckim (art. 20
ust. 5 ustawy o samorzadzie gminnym) Referat Regulacji Normatywnych, po uprzednim
uzyskaniu podpisu Prezydenta Miasta Krakowa przekazuje do Rady najpdzniej na 7 dni przed
dniem rozpoczecia sesji Rady (majac na uwadze daty zwyczajowo zwotywanych sesji—
termin ten wypada we wtorki w tygodniach migdzysesyjnych, do godz. 15.30).

3. Projekty uchwal Rady Miasta Krakowa skladane do Rady w trybie naglym
(§ 32 Statutu Miasta Krakowa), Referat Regulacji Normatywnych po uprzednim uzyskaniu
podpisu Prezydenta Miasta Krakowa przekazuje do Rady najpdzniej w dniu sesji. Projekt



sktadany w tym trybie wymaga rowniez podpisow 2/5 ustawowego skltadu Rady na
specjalnym druku dostepnym w Kancelarii Rady Miasta 1 Dzielnic Krakowa.

4. Kierujacy wydzialtami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi s3 osobiscie
odpowiedzialni za takg organizacj¢ pracy przy przygotowaniu projektu uchwaty aby zostat on
przekazany do podpisu Prezydenta Miasta Krakowa co najmniej na 2 dni przed terminami
opisanymi w ust. 11 2.

Opracowywanie i podpisywanie zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
przyjecia projektu uchwaly Rady Miasta Krakowa oraz parafowanie i podpisywanie
projektow uchwal Rady Miasta Krakowa, ktorych projektodawca jest Prezydent Miasta
Krakowa

§ 6. 1. W przypadku projektu zarzadzenia w sprawie przyjecia i przekazania projektu uchwaty
Rady Miasta Krakowa — kierujacy wydziatem lub miejska jednostkg organizacyjng przekazuje
w formie elektronicznej do Referatu Regulacji Normatywnych informacje dotyczace referenta
sprawy na sesji 1 w komisjach Rady, proponowany tryb, ilos¢ czytah oraz inne informacje
1 wnioski niezbedne dla zapewnienia prawidlowego toku postgpowania z projektem w pracach
Rady Miasta Krakowa.
2. Projekt zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1, nie wymaga dodatkowego uzasadnienia;
sporzadza si¢ jedynie uzasadnienie do projektu uchwaty Rady Miasta Krakowa, do ktorego
stosuje si¢ odpowiednio § 2 ust. 3 pkt 1-31 5.
3. Do projektéw uchwal Rady Miasta Krakowa dotyczacych podatkow, optat lub taryf
zgodnie z wnioskiem Nr 11/2011 Komisji BudzZetowej Rady Miasta Krakowa z dnia 5 lipca
2011 r. nalezy dotacza¢ odrgbnie opracowany dokument zawierajacy symulacje finansowg
okreslajaca skutki finansowe w przypadkach uchwalenia/nieuchwalenia projektu uchwaty.
4. Niezaleznie od zainicjowania w systemie informatycznym odpowiedniego procesu
akceptacji zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie przyjecia 1 przekazania
projektu uchwaty Rady Miasta Krakowa wraz z projektem uchwaly, kierujacy wiasciwym
wydziatlem/miejska jednostka organizacyjng przesyta do Referatu Regulacji Normatywnych,
w wersji papierowej, projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem i wymaganymi parafami:

1) akceptujacych dany projekt w ramach systemu informatycznego, w odniesieniu do

tresci projektu uchwaty;
2) kierujacego, o ktorym mowa w § 2 ust. 4 pkt 1, w odniesieniu do tres$ci uzasadnienia
do projektu uchwaty.

5. Zalaczniki do projektu uchwaly powinny by¢ zaparafowane przez akceptujacych dany
projekt w ramach systemu informatycznego, za wyjatkiem radcy prawnego, chyba
ze zalacznik do projektu uchwaly zawiera regulacje majace charakter formalno—prawny
(. instrukcje postepowania, normy, wytyczne, zasady, statuty itp.).
6. Parafy winny by¢ sktadane w lewej dolnej czgéci projektu uchwaty w taki sposoéb aby w
prawej dolnej czesci, pod trescig projektu pozostalo wolne miejsce na podpis Prezydenta
Miasta Krakowa; wymog ten nie dotyczy parafowania uzasadnien i zatacznikdéw do projektow
uchwal.
7. W przypadku projektu uchwaty, ktorej tres¢ zawarta jest na wigcej niz jednej stronie,
niedopuszczalne jest takie zredagowanie dokumentu aby na ostatniej stronie znajdowaty si¢
tylko regulacje natury ogolnej (np. dotyczace wykonawcy uchwaty czy terminu jej wejscia w
zycie), nie pozwalajace na identyfikacj¢ merytorycznej tematyki projektu.
8. W przypadku uzyskania wszystkich akceptacji (tzn. akceptacji w ramach odpowiedniego
procesu w systemie informatycznym oraz wszystkich paraf, o ktorych mowa w ust. 4) Referat
Regulacji Normatywnych kieruje projekt zarzadzenia wraz z projektem uchwaly w wersji
papierowej do podpisu Prezydenta Miasta Krakowa.



9. Referat Regulacji Normatywnych niezwlocznie po zarejestrowaniu podpisanego
zarzadzenia przekazuje oryginal projektu uchwaly ikopi¢ zarzadzenia do Kancelarii Rady
Miasta i Dzielnic Krakowa. Zarzadzenie i projekt uchwaly w formie elektronicznej
przekazywane sg automatycznie za posrednictwem systemu informatycznego do Kancelarii
Rady Miasta 1 Dzielnic Krakowa. Niniejszy przepis ma réwniez zastosowanie do
podpisywanych przez Prezydenta Miasta Krakowa autopoprawek, poprawek 1 opinii.
10. Referat Regulacji Normatywnych, w oparciu o informacje przestane zgodnie z ust. 1,
przekazuje Przewodniczacemu Rady Miasta Krakowa podpisany przez Sekretarza Miasta
Krakowa wniosek o wprowadzenie projektu uchwaty pod obrady Rady Miasta Krakowa.
11. Po przekazaniu projektu uchwaty do Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, kierujacy
wydzialem lub miejska jednostka organizacyjna, ktora przygotowata projekt, odpowiedzialny
jest za:

1) biezace monitorowanie stanu prac nad projektem (w szczego6lnosci harmonogramu

posiedzen Rady Miasta Krakowa i jej komisji, zgltaszanych poprawek 1 wnioskéw

do projektu);

2) niezwloczne przekazywanie osobie wyznaczonej jako referent projektu informacji

1 wnioskow niezbednych dla zapewnienia wlasciwej prezentacji stanowiska Prezydenta

Miasta Krakowa w pracach Rady Miasta Krakowa 1 jej organow.
12. W terminie najpo6zniej do piatku, do godz. 12.00, przed poniedziatkowym posiedzeniem
Komisji Gtownej Rady Miasta Krakowa (zwyczajowy termin posiedzenia), Referat Regulacji
Normatywnych sporzadza pod podpis Sekretarza Miasta propozycje¢ projektow uchwal,
ktorych projektodawca jest Prezydent Miasta Krakowa, do wprowadzenia na najblizsza sesj¢
Rady Miasta Krakowa. Pismo zawiera wylacznie projekty uchwat skierowane pod obrady
Rady Miasta Krakowa, ktorych wprowadzenie do porzadku jest dopuszczalne ze wzgledow
formalnych.
13. W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia sprawy do ustalonego juz porzadku obrad Rady
Miasta Krakowa, a takze wprowadzenia innych zmian w porzadku obrad kierujacy
wlasciwym wydzialem lub miejska jednostka organizacyjna, po uzgodnieniu z Prezydentem
Miasta Krakowa lub wlasciwym kierujagcym pionem przekazuje niezbedne informacje do
Referatu Regulacji Normatywnych. Na podstawie tych informacji Referat Regulacji
Normatywnych sporzadza stosowny wniosek, ktory przedktada do podpisu Sekretarzowi
Miasta Krakowa.

Opracowywanie i podpisywanie zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
przyjecia autopoprawek i poprawek do projektu uchwaly oraz parafowanie i
podpisywanie autopoprawek i poprawek
Rady Miasta Krakowa

§ 7. 1. W przypadku koniecznosci zgloszenia autopoprawki lub poprawki do projektu
uchwaly Rady Miasta Krakowa, bedacej przedmiotem obrad Rady Miasta Krakowa, kierujacy
wydzialem lub miejska jednostka organizacyjng przygotowuje stosowny projekt
wraz z projektem zarzadzenia o jej przekazaniu pod obrady Rady Miasta Krakowa, zgodnie z
szablonem zamieszczonym w systemie informatycznym.

2. Kierujacy wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi sg osobiscie
odpowiedzialni za taka organizacje pracy aby przygotowany projekt autopoprawki lub
poprawki byt przedstawiony Prezydentowi Miasta Krakowa do podpisu co najmniej na 2 dni
przed wyznaczonym przez Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa terminem zglaszania.

3. Wydzialy lub miejskie jednostki organizacyjne s3 zobowigzane do biezacego
monitorowania stron Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Krakowa w zakresie sesji Rady
Miasta Krakowa.



4. Do projektow zarzadzen oraz poprawek lub autopoprawek Prezydenta Miasta Krakowa
stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 6 ust. 4 pkt 1, ust. 5, 6, 1 8 (w kazdym przypadku gdzie
jest mowa o projekcie uchwaly nalezy rozumie¢ odpowiednio projekt poprawki
lub autopoprawki).

Opracowywanie, parafowanie i podpisywanie opinii Prezydenta Miasta Krakowa
do projektow uchwal Rady Miasta Krakowa nie bedacych projektami Prezydenta
Miasta Krakowa oraz do poprawek zgloszonych do projektow uchwal Rady Miasta
Krakowa, bedacych projektami Prezydenta Miasta Krakowa

§ 8. 1. Po wplynigciu do Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa projektu uchwaty,
poprawek lub autopoprawek zglaszanych przez uprawnione w Statucie Miasta Krakowa
podmioty, Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa przekazuje je niezwlocznie do
Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru. Referat Regulacji Normatywnych ustala wtasciwy
merytorycznie wydzial lub miejska jednostke organizacyjna, do ktorej przekazuje w formie
elektronicznej otrzymany projekt uchwaty/poprawki/autopoprawki.

2. Kierujacy wydziatem lub miejska jednostkg organizacyjng przygotowuje stosowny projekt
opinii, zgodnie z szablonem zamieszczonym w systemie informatycznym oraz inicjuje
odpowiedni proces w systemie informatycznym. Projekt opinii powinien w uzasadnieniu
zawiera¢ informacj¢ o skutkach finansowych zwigzanych z podjeciem uchwaty przez Rade
Miasta Krakowa, przyjeciem poprawki lub autopoprawki zglaszanych przez odpowiednie
podmioty.

3. Kierujacy wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi s3 osobiScie
odpowiedzialni za takg organizacje¢ pracy aby przygotowany projekt opinii byl przedstawiony
Prezydentowi Miasta Krakowa do podpisu co najmniej na 2 dni przed odpowiednim terminem
ztozenia opinii do Rady.

4. W przypadku wystgpowania okolicznosci uzasadniajacych nieprzygotowanie opinii lub
zwigzanych z niewlasciwym wskazaniem wydziatu/6w lub/i miejskiej/ich jednostki/ek
organizacyjnej/ych, informacj¢ o tym wydziaty/jednostki przekazuja niezwlocznie
wraz z uzasadnieniem na konto e-mail Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

5. Kierujacy wydzialami 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi s3a obowigzani
do biezacego monitorowania stron Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Krakowa w
zakresie sesji Rady Miasta Krakowa.

6. Projekt opinii jest akceptowany w systemie informatycznym przez osoby wymienione w §
2 ust. 4, z wylaczeniem os6b, o ktérych mowa w pkt. 3 1 7 tego ustepu.

7. W przypadku uzyskania wszystkich akceptacji wymaganych niniejszym zarzadzeniem
Referat Regulacji Normatywnych kieruje projekt opinii w wersji papierowej do podpisu
Prezydenta Miasta Krakowa.

8. Referat Regulacji Normatywnych rejestruje podpisane opinie i nadaje im numery
ewidencyjne, a takze prowadzi ich rejestr.

9. Referat Regulacji Normatywnych niezwlocznie po zarejestrowaniu podpisanej opinii
przekazuje jej oryginal wraz z wersja elektroniczng (automatycznie za posrednictwem
systemu informatycznego) do Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

Prezentowanie stanowiska i kierowanie wnioskow Prezydenta Miasta Krakowa w
pracach legislacyjnych Rady Miasta Krakowa i Komisji Rady Miasta Krakowa



§ 9. 1. W pracach legislacyjnych nad projektem uchwaty Rady Miasta Krakowa, upowaznia
si¢ kierujacego wydzialem lub miejska jednostka organizacyjng, zgodnie z zakresem
kompetencji lub inng osob¢ wskazang przez Prezydenta Miasta Krakowa do:
1) referowania projektu uchwaty Rady Miasta Krakowa, ktérego projektodawca jest
Prezydent Miasta Krakowa,
2) opiniowania poprawek zgloszonych do projektu uchwaly Rady Miasta Krakowa,
ktorego projektodawca jest Prezydent Miasta Krakowa,
3) opiniowania projektu uchwaty Rady Miasta Krakowa, ktérego projektodawca nie jest
Prezydent Miasta Krakowa,
4) zglaszania wniosku, o ktorym mowa w § 34 ust. 3 Statutu Miasta Krakowa.
2. Prezentowanie stanowiska obejmuje w szczego6lnos$ci obowiagzek osobistego udziatu
w posiedzeniach komisji Rady Miasta Krakowa 1 sesjach Rady Miasta Krakowa
oraz udzielania niezbednych wyjasnien.
3. Pracownicy sekretariatow obstugujacy kadre zarzadcza oraz komoérek organizacyjnych w
wydziatach 1 miejskich jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sa za biezaca analize
planu pracy Rady Miasta Krakowa, porzadkéw obrad komisji Rady Miasta Krakowa i Rady
Miasta Krakowa oraz niezwloczne przekazywanie referujagcemu informacji niezbednych dla
zapewnienia wlasciwej prezentacji stanowiska Prezydenta Miasta Krakowa.

Realizacja i nadzor nad realizacjq zarzadzen

§ 10. 1. Nadzor nad prawidtowg realizacjg zarzadzen sprawuje Dyrektor Magistratu przy
pomocy wlasciwej merytorycznie wewnetrznej komorki organizacyjnej w  Wydziale
Organizacji 1 Nadzoru.

2. Odpowiedzialnym za realizacj¢ zarzadzenia jest kierujacy wydziatem lub miejska jednostka
organizacyjng zgodnie z wlasciwoscia merytoryczng i1 wynikajagcym zobowigzaniem do
inicjacji danego procesu w systemie informatycznym i/lub inne wydziaty/jednostki wskazane
przez Prezydenta Miasta Krakowa w podpisanym danym zarzadzeniu.

3. W przypadku koniecznos$ci przygotowania informacji dotyczacych realizacji danego
zarzadzenia, wydzial/y i/lub miejska/ie jednostka/i organizacyjna/e, ktorych zarzadzenie
dotyczy, zobowigzane sa do przygotowania stanowiska zgodnie z wlasciwos$cia 1 przestania
go w ramach systemu informatycznego do wydziatu/jednostki odpowiedzialnej za realizacje
zarzadzenia.

4. W zwigzku z wykonywanym nadzorem w zakresie realizacji zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa wydziaty lub miejskie jednostki organizacyjne sa zobowigzane do niezwlocznego
przekazywania wszelkich informacji komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 1
dotyczacych jakichkolwiek zaistniatych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na obowigzujacy
akt kierowania.

Rozstrzygniecia nadzorcze w stosunku do zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa

§ 11. 1. W przypadku, gdy Wojewoda Malopolski lub Regionalna Izba Obrachunkowa
skieruja do Prezydenta Miasta Krakowa rozstrzygnigcie nadzorcze w stosunku do wydanych
przez niego zarzadzen:
1) Prezydent Miasta Krakowa dekretuje rozstrzygnigcie nadzorcze na Dyrektora
Magistratu.
2) Dyrektor Magistratu zleca przejecie koordynacji nad zadaniem Referatowi
Regulacji Normatywnych.
3) Referat Regulacji Normatywnych kieruje kazdorazowo sprawe do:



a) wydzialu albo miejskiej jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za
realizacj¢ zarzadzenia,

b) Zespotu Radcéw Prawnych, w przypadku gdy odpowiedzialnym za
realizacj¢ zarzadzenia jest wydzial albo zespotu prawnego miejskiej jednostki
organizacyjnej.

4) Wskazany wydziat albo miejska jednostka organizacyjna zobowigzana jest
do przygotowania stosownego projektu zarzadzenia w przedmiotowej sprawie:

a) w przypadku akceptacji stanowiska zawartego Ww rozstrzygnigciu
nadzorczym wydziat albo miejska jednostka organizacyjna przygotowuje
projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa zawierajacego
modyfikacj¢ uchylonej regulacji (jesli wystgpuje taka konieczno$¢);

b) w przypadku braku akceptacji stanowiska zawartego w rozstrzygnieciu
nadzorczym:

- wydziatl albo miejska jednostka organizacyjna przygotowuje projekt
zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie skierowania skargi do
Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego,
- Zespot Radcow Prawnych w porozumieniu z wydziatem (w przypadku,
gdy projekt zarzadzenia, o ktorym mowa w tiret 1 przygotowuje wydziat)
albo zespot prawny miejskiej jednostki organizacyjnej w porozumieniu
z miejska jednostkg organizacyjng (w przypadku gdy projekt zarzadzenia,
o ktorym mowa w tiret 1 przygotowuje miejska jednostka organizacyjna)
sporzadza 1 sklada skarge do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
z zachowaniem termindéw okreslonych przepisami prawa.
2. Realizacja czynnosci okreslonych w pkt. 314 lit. a1 b tiret 1 — nie moze przekroczy¢ 14 dni
od dnia wplywu rozstrzygniecia nadzorczego do Urzedu Miasta Krakowa.
3. Prawomocne orzeczenie sadu administracyjnego w sprawie rozpatrzenia skargi na
rozstrzygnigcie nadzorcze Zespot Radcow Prawnych albo zespot prawny miejskiej jednostki
organizacyjnej przesyta do odpowiedzialnego za realizacj¢ zarzadzenia wydziatu albo
miejskiej jednostki organizacyjne;.

Wezwania do usuni¢cia naruszenia interesu prawnego lub uprawnienia
w stosunku do zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa

§ 12. 1. W przypadku, gdy strona skieruje do Urzgedu Miasta Krakowa wezwanie
do usunigcia naruszenia interesu prawnego lub uprawnienia w stosunku do wydanych przez
Prezydenta Miasta Krakowa zarzadzen:
1) Prezydent Miasta Krakowa dekretuje wezwanie na Dyrektora Magistratu.
2) Dyrektor Magistratu zleca przejecie koordynacji nad zadaniem Referatowi
Regulacji Normatywnych.
3) Referat Regulacji Normatywnych kieruje kazdorazowo sprawe do:

a) wydzialu albo miejskiej jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za

realizacj¢ zarzadzenia,

b) Zespolu Radcow Prawnych, w przypadku gdy odpowiedzialnym za
realizacj¢ zarzadzenia jest wydzial albo zespolu prawnego miejskiej jednostki
organizacyjnej.

4) Wskazany wydzial albo miejska jednostka organizacyjna zobowigzana jest do
przygotowania stosownego projektu zarzadzenia w przedmiotowej sprawie:

a) w przypadku akceptacji stanowiska zawartego w wezwaniu, wydziat albo

miejska jednostka organizacyjna przygotowuje projekt zarzadzenia



Prezydenta Miasta Krakowa zawierajacego modyfikacj¢ regulacji podjetej z
naruszeniem interesu prawnego lub uprawnienia wnoszacego wezwanie;
b) w przypadku braku akceptacji stanowiska zawartego w wezwaniu wydziat
albo miejska jednostka organizacyjna przygotowuje projekt zarzadzenia
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie nieuwzglednienia wezwania.
5) Wydziat albo miejska jednostka organizacyjna przesyta kopie zarzadzen, o ktérych
mowa w pkt. 4 do wnoszacego wezwanie.
2. Realizacja czynno$ci:
1) okreslonych w ust. 1 pkt 3 — nie moze przekroczy¢ 14 dni od dnia wplywu
wezwania do Urzedu Miasta Krakowa;
2) okreslonych w ust. 1 pkt 4 i 5 — nie moze przekroczy¢ miesigca od dnia
wplywu wezwania do Urzedu Miasta Krakowa;
3) w przypadkach szczegolnie skomplikowanych, okreslonych w ust. 1 pkt 3, 4
1 5 — nie moze przekroczy¢ dwdch miesiecy od dnia wptywu wezwania do
Urzedu Miasta Krakowa; w takim przypadku wydzial albo miejska
jednostka organizacyjna jest zobowigzana do przestania do wnoszacego
wezwanie informacji o zalatwieniu sprawy zgodnie z art. 36 ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego.
3. W przypadku skierowania skargi do sadu administracyjnego, zgodnie z art. 101 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, spraw¢ prowadzi Zespot Radcéw Prawnych
w przypadku zarzadzen, ktore przygotowywat wydziat albo zesp6t prawny miejskiej jednostki
organizacyjnej, w przypadku zarzadzen, ktore przygotowywata miejska jednostka
organizacyjna. Zespol Radcéw Prawnych albo zespol prawny miejskiej jednostki
organizacyjnej jest zobowigzany do biezacego przekazywania informacji na temat postepu
sprawy do wlasciwego wydziatu lub miejskiej jednostki organizacyjne;.
4. Prawomocne orzeczenie sadu administracyjnego w sprawie rozpatrzenia skargi na
zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa Zespot Radcéw Prawnych albo zespot prawny
miejskiej jednostki organizacyjnej przesyta do wlasciwego wydzialu lub miejskiej jednostki
organizacyjnej.

Przepisy koncowe
§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 639/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z 12 marca 2013 r. w
sprawie okre$lenia zasad opracowywania i przekazywania do realizacji zarzadzen i opinii
Prezydenta Miasta Krakowa oraz zasad opracowania projektow uchwal Rady Miasta

Krakowa, ktorych projektodawca jest Prezydent Miasta Krakowa.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



