Zalgcznik do zarzadzenia Nr 2/2024 Dyrektora Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej i Rolnictwa
z dnia 5 lutego 2024 r.

Zatwierdzam

Stanistaw Tamm Sekretarz
Miasta Poznania

Akceptuje

Jedrzej Solarski Zastepca
Prezydenta Miasta Poznania

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Dziatalno  sci Gospodarczej i Rolnictwa

Rozdziat | Struktura organizacyjna

§1

1) Pracg wydziatu kieruje dyrektor przy pomocy dwéch zastepcow:

a) zastepcy dyrektora ds. dziatalnosci rolniczej;
b) zastepcy dyrektora ds. licencji i zezwolen.

2) Dyrektor przy pomocy zastepcOw zarzgdza wydzialem zgodnie ze standardami
kontroli zarzgdczej wspomaganymi systemem zarzgdzania zgodnym z wymaganiami
normy PN-EN I1SO 9001:2015.

3) Realizacja zadan wydziatu oparta jest na podejsciu procesowym, zgodnym z normg

okreslong w ust. 2.

§2
Wydziat dzieli sie na nastepujgce oddzialy i stanowiska pracy:

1) Oddziat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, w sktad ktérego wchodzi:
a) kierownik oddziatu,
b) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
2) Oddziat Obstugi Zezwolen, w skiad ktérego wchodzi:
a) kierownik oddziatu,
b) stanowisko ds. obstugi zezwolen,
c) stanowisko ds. egzekucji optat z tytutu zezwolen;
3) Oddziat Licencji na Transport Drogowy i Kontroli, w sktad ktérego wchodzi:

a) kierownik oddziatu,



b) stanowisko ds. licencji, zezwolen na transport drogowy i kontroli;
4) Oddziat Wspierania Przedsiebiorczosci, w sktad ktérego wchodzi:

a) kierownik oddziatu,

b) stanowisko ds. wspierania przedsiebiorczosci,

c) stanowisko ds. wspierania przedsiebiorczosci i ewidencji dziatalnosci

gospodarczej;

5) Oddziat Dziatalnosci Rolniczej, w skiad ktérego wchodzi:

a) kierownik oddziatu,

b) stanowisko ds. melioraciji,

c) stanowisko ds. rolnictwa i edukacji przyrodniczej,

d) stanowisko ds. rejestracji sprzetu ptywajgcego i kart wedkarskich
6) stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

7) stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu zadaniowego wydziatu.

§3

Dyrektor organizuje wykonanie zadan nalezgcych do wydzialu oraz reprezentuje go na
zewnatrz.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) zastepcami dyrektora;

2) Oddziatlem Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej;

3) Oddziatem Wspierania Przedsiebiorczosci;

4) stanowiskiem ds. obstugi sekretariatu;

5) stanowiskiem ds. planowania i realizacji budzetu zadaniowego wydziatu.

Podczas nieobecnosci dyrektora jego zadania wynikajgce z zarzgdzen Prezydenta,
regulaminu organizacyjnego wydziatu wykonuje w pierwszej kolejnosci zastepca

dyrektora ds. dziatalnosci rolniczej, nastepnie zastepca dyrektora ds. licencji i zezwolen.

§4

Zastepca dyrektora ds. dziatalnosci rolniczej sprawuje nadzor nad Oddziatem
Dziatalnosci Rolniczej.

Zastepca dyrektora ds. licencji i zezwolen sprawuje nadzo6r nad:

1) Oddziatem Obstugi Zezwolen;

2) Oddziatem Licencji na Transport Drogowy i Kontroli.



§5

Schemat struktury organizacyjnej wydziatu i zasady podporzadkowania poszczegoinych

stanowisk pracy przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat Il Zakres dziatania wydziatu

§6

1. Wydziat prowadzi sprawy ewidencyjne z zakresu Centralnej Ewidencji i Informaciji o
Dziatalnosci Gospodarczej, zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych, wystawiania
upomnien i tytutbw wykonawczych oraz prowadzenia postepowan egzekucyjnych w
zakresie dochodzenia naleznosci z tytutu optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, ewidencji pol biwakowych oraz ,innych obiektéw”, w ktérych
Swiadczone sg ustugi hotelarskie. Prowadzi sprawy dotyczgce zezwolen na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego, licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego oraz licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy, zaswiadczen na
wykonywanie przewozéw drogowych na potrzeby wilasne, a takze przeprowadza kontrole
zgodnosci prowadzonej dziatalnosci gospodarczej przez przewoznika drogowego w
zakresie spetniania wymogéw ustawowych niezbednych do posiadania tych uprawnien.
Prowadzi sprawy zwigzane z promocjg przedsiebiorczosci i programami pomocy dla
matych i srednich przedsiebiorstw oraz sprawy dotyczgce wspotpracy z Powiatowym
Urzedem Pracy. Ponadto Wydziat prowadzi sprawy zwigzane z produkcjg rolniczg
(roslinng i zwierzeca), ochrong zwierzat gospodarskich, rybactwem srédlgdowym,
towiectwem, melioracjg gruntow rolnych, zagospodarowaniem gruntow rolnych,
opiniowaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz sprawy
socjalne rolnikow. Wydziat dokonuje zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego. Prowadzi rejestracje zwierzat chronionych
Konwencjg Waszyngtonska, wydaje zezwolenia na utrzymywanie pséw ras uznawanych
za agresywne oraz chartow i ich mieszancow. Wydziat koordynuje przeprowadzanie
spis6w rolnych, organizacje wyboréw do izb rolniczych, a takze podejmuje dziatania
dotyczgce rozwoju ogrodow dziatkowych oraz koordynuje organizacje programu ,Zielony
Poznan”, ,Poznan dla Pszczét’ oraz ,Dozynek Miejskich”. Zajmuje sie obstugg punktu
potwierdzania profili zaufanych ePUAP.

2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegoélnosci:

1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie

napojow alkoholowych;



3.

3) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego, licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
0s0b i rzeczy oraz licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy, a takze
zaswiadczen na wykonywanie przewozow drogowych na potrzeby wtasne;

4) prowadzenie spraw w zakresie produkcji rolnej - roslinnej i zwierzecej, rybactwa,
melioracji, towiectwa,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg przedsiebiorczosci i programami pomocy
dla matych i Srednich przedsiebiorstw;

6) udzielanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji celowych na dofinansowanie ROD.

Wydziat w ramach realizacji zadan wydaje nastepujgce decyzje administracyjne:

1) zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

2) decyzje o odmowie wydania zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych;

3) decyzje o zmianach w zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych;

4) decyzje o wygasnieciu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

5) decyzje o cofnieciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

6) decyzje o umorzeniu postepowan;

7) zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

8) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0séb i rzeczy;

9) licencje na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy (spedycja);

10) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu os6b
samochodem osobowym;

11) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu os6b
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i
nie wiecej niz 9 oséb tgcznie z kierowca;

12) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu os6b
taksowka;

13) decyzje o odmowie wydania licencji na transport drogowy oraz zezwolen na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

14) decyzje o zmianie licencji na transport drogowy oraz zezwolen na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego;

15) decyzje o wygasnieciu licencji na transport drogowy oraz zezwolen na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego;

16) decyzje o cofnieciu licencji na transport drogowy oraz zezwolen na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego;

17) decyzje stwierdzajgce utrate dobrej reputacji posiadacza zezwolenia na wykonywanie

zawodu przewoznika drogowegqo;



18) decyzje stwierdzajgce, ze dobra reputacja posiadacza zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego pozostaje nienaruszona;

19) decyzje o stwierdzeniu niezdolnosci zarzgdzajgcego transportem do kierowania
operacjami transportowymi;

20) decyzje stwierdzajgce niewaznos¢ zaswiadczenia na wykonywanie przewozow
drogowych na potrzeby wiasne;

21) decyzje o zaszeregowaniu obiektu hotelarskiego do rodzaju pole biwakowe;

22) decyzje o nalozenia kary pienieznej 500 zt lub 1000 zi;

23) decyzje o czasowym odebraniu wiascicielowi lub jego opiekunowi zwierzecia
gospodarskiego, ktore jest okrutnie traktowane lub zaniedbywane;

24) decyzje o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

25) decyzje na przegrodzenie wody ptyngcej sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi;

26) decyzje o odtowie redukcyjnym zwierzyny;

27) decyzje o odstrzale redukcyjnym zwierzyny;

28) decyzje o zatwierdzeniu statutu spotki wodnej;

29) decyzje o zmianie statutu spoétki wodnej;

30) decyzje o ustaleniu wysokosci sktadek i innych swiadczen na rzecz spoétki wodnej dla
0s0b fizycznych lub prawnych nie bedgcych cztonkami spoéiki;

31) decyzje o uniewaznieniu uchwaty sprzecznej z prawem lub ze statutem sp6tki wodnej
w catosci lub czesci;

32) decyzje o rozwigzaniu zarzgdu spétki wodnej w przypadku powtarzajgcego sie
naruszenia prawa lub statutu;

33) decyzje o rozwigzaniu spotki wodnej;

34) pozwolenia wodnoprawne na rolnicze wykorzystanie sciekw w zakresie nieobjetym
zwyktym korzystaniem z wod;

35) decyzje o ustaleniu zakresow i terminéw utrzymywania urzgdzen melioracyjnych dla
wiascicieli gruntéw odnoszacych korzysci;

36) zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

37) zezwolenia na posiadanie i hodowanie chartow i ich mieszancoéw;

38) decyzje powotujgce rzeczoznawcdw szacowania zwierzgt oraz zniszczonych z
nakazu organu Inspekcji Weterynaryjnej produktéw pochodzenia zwierzecego w
rozumieniu przepiséw o produktach pochodzenia zwierzecego, jaj wylegowych i pasz
oraz sprzetu.

. Wydziat realizuje zadania zgodnie ze zidentyfikowanymi procesami w ramach systemu

zarzagdzania zgodnego z wymogami normy PN-EN 1SO 9001:2015:



1)
2)
3)
4)

DGR/PS-01 Obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;
DGR/PS-02 Obstuga licencji lub zezwolen na krajowy transport drogowy;
DGR/PS-03 Obstuga zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

DGR/PS-04 Obstuga dziatalnosci rolniczej.

. Wydziat prowadzi rejestr zwierzgt podlegajgcych ochronie na podstawie Konwencji
Waszyngtonskiej - DGR-VI.6141.

. Wydziat realizuje cele ustalone dla wydziatu poprzez dziatania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wspieranie rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci poprzez tworzenie oraz stosowanie
czytelnych i jednoznacznych procedur obstugi klienta, a takze dostarczanie zawsze
aktualnej i rzetelnej informacji gospodarczej;

zapewnienie sprawnej realizacji zadan zwigzanych z gospodarkg rolng w tym
prawidtowego funkcjonowania urzgdzen melioracyjnych;

wychodzenie naprzeciw oczekiwaniom klientéw wydzialu i ciggte doskonalenie
procesu ich obstugi;

stymulowanie postaw przedsiebiorczych mieszkancow Poznania poprzez efektywng
wspotprace z innymi instytucjami dziatajacymi na rzecz przedsiebiorcéw i rolnikéw;
kreowanie wizerunku Poznania jako miasta sprzyjajgcego przedsiebiorcom i
inwestorom;

kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu i wydziatu poprzez terminowosg¢,

zyczliwosc i obiektywizm w obstudze klientéw.

Rozdziat Il Zakres zada n oddziatow i stanowisk pracy

§7

Do zadan Oddziatu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej nalezy:

1)

2)

rejestracja dziatalnosci gospodarczej osob fizycznych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG lub zmiane wpisu, zawieszen i
wznowien wykonywania dziatalnosci gospodarczej oraz o wykreslenie
przedsiebiorcy z CEIDG,

b) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskéw o wpis do CEIDG,

c) przeksztatcenie wnioskow papierowych o wpis do CEIDG w forme dokumentu
elektronicznego,

d) wydawanie duplikatéw decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta Miasta Poznania,

udzielanie informacji o zaewidencjonowanych przedsiebiorcach nieprzeniesionych do

Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej na potrzeby organéw

wymiaru sprawiedliwosci oraz 0soéb fizycznych i prawnych;



3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i opracowywanie informacji wynikajgcych z
zadan oddziatu;

4) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach objetych zakresem dziatania oddziatu;

5) prowadzenie punktu potwierdzania profili zaufanych ePUAP przez Miasto Poznan;

6) przyjmowanie wnioskow i wydawanie Osobistej Karty Poznanskiej (OK Poznan);

7) obstuga poczty elektronicznej: uwagiEDG@um.poznan.pl;

8) udzielanie odpowiedzi na pisma i zapytania od 0s6b fizycznych, przedsiebiorcéw i
organéw administracji publicznej dotyczace: ewidencji gminnej dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta Miasta Poznania od 1 lipca 2011 r.,
Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej oraz pozostatych spraw
objetych zakresem dziatania oddziatu.

Do zadan Oddziatu Obstugi Zezwolen nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojéw alkoholowych, w tym:

a) przyjmowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie wnioskow o wydanie zezwolen
na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

b) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojéw alkoholowych oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z Miejska
Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

c) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o0 wygasnieciu
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) przekazywanie zazalen i odwotan przedsiebiorcow w sprawach dotyczgcych
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w Poznaniu,

e) wystawianie upomnien, dotyczgcych obowigzku ztozenia oswiadczen o wartosci
sprzedazy napojow alkoholowych w roku poprzednim i zalegtych optat za
korzystanie z zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,

f) prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobec przedsiebiorcow, ktorzy nie
dokonali obowigzku ztozenia o$wiadczen o wartosci sprzedazy alkoholu w roku
poprzednim lub nie dokonali stosownych optat w przewidzianych ustawowo
terminach, a w szczegolnosci:

— prowadzenie postepowan zwigzanych z naktadaniem grzywien w celu
przymuszenia do ztozenia oswiadczenia o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,

— prowadzenie postepowan zwigzanych z wystawianiem tytutdbw wykonawczych,

dotyczacych obowigzku ztozenia oswiadczenia o wartosci sprzedazy napojow



2)

3)

4)

5)

6)

7)
Do
1)

alkoholowych w roku poprzednim, zalegtych optat za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych,

g) przyjmowanie i weryfikacja ztozonych oswiadczen o warto$ci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,

h) prowadzenie postepowan uchylajgcych wydane zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

i) prowadzenie postepowan dotyczgcych cofania zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

J) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optaty za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

k) wydawanie duplikatow zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,

[) sporzadzanie okresowych sprawozdan na temat wykorzystania, obowigzujgcego
w Miescie, limitu punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych;

przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej

informaciji o udzielonych zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych i

wydanych decyzjach o wygasnieciu i cofnieciu zezwolen;

opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz statystycznych wynikajgcych z zadan

oddziatu;

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych spraw

bedacych przedmiotem dziatania oddziatu;

wspoOtpraca z uprawnionymi instytucjami i organami, w tym jednostkami kontrolnymi w

zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej bedgcej w

kompetencji wydziatu.

obstuga poczty elektronicznej alkohole@um.poznan.pl.

zadanh Oddziatu Licencji na Transport Drogowy i Kontroli nalezy:

prowadzenie spraw dotyczacych obstugi zezwolen na wykonywanie zawodu

przewoznika drogowego oraz licencji na wykonywanie transportu drogowego w

zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy, krajowego transportu drogowego w

zakresie przewozu 0s6b: samochodem osobowym, pojazdem samochodowym

przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb tgcznie

Z kierowcg, taksowka, a takze licencji na wykonywanie krajowego transportu

drogowego 0s0b i rzeczy poprzez:

a) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem, odmowg udzielania,
cofnieciem, zawieszeniem oraz stwierdzeniem wygasniecia,

b) weryfikacje potwierdzenia sytuacji finansowej przedsiebiorcy,



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

c) sprawdzanie spetnienia wymogu dobrej reputaciji,

d) weryfikacje zdolnosci zarzgdzajgcego transportem do kierowania operacjami
transportowymi,

e) przyjmowanie oswiadczen o dysponowaniu bazg eksploatacyjng ze wskazaniem
adresu,

f) coroczne przyjmowanie oswiadczen o liczbie osob zatrudnionych oraz o $redniej
arytmetycznej liczby kierowcow zatrudnionych,

g) przyjmowanie zgtoszen pojazdoéw do zezwolenia w przypadku, gdy przewoznik
drogowy dokonat zgtoszenia pojazdow do licencji wspélnotowej,

h) przyjmowanie zgtoszen pojazdéw / zespotu pojazdéw o dopuszczalnej masie
catkowitej powyzej 2,5 t i nie przekraczajacej 3,5 t,

i) wydawanie zaswiadczenia do GITD o liczbie pojazdéw, dla ktérych
udokumentowany zostat wymaég potwierdzenia sytuacji finansowej wraz z
wykazem zgtoszonych pojazdéw (2,5 t oraz powyzej 3,5 t);

prowadzenie spraw dotyczacych obstugi zaswiadczen na wykonywanie przewozow

drogowych na potrzeby wlasne;

przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej

informaciji o nabytych lub utraconych uprawnieniach wynikajgcych z licenciji i

zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

przekazywanie do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigebiorcow Transportu

Drogowego danych dotyczgcych przewoznikéw drogowych oraz ich aktualizacja;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie natozenia kary pienieznej

1000 zt lub 500 zt oraz wystawianie tytutdw wykonawczych dla wtasciwego Urzedu

Skarbowego celem przeprowadzenia postepowania egzekucyjnego w sytuacji

uchylania sie przez przedsiebiorce od uregulowania natozonej przez organ licencyjny

kary pienieznej;

wykonywanie czynnosci kontrolnych w stosunku do przewoznikéw drogowych w

zakresie przewidzianym w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym;

wspoétpraca z Inspekcjg Transportu Drogowego, Wojewddzkim Inspektoratem

Inspekcji Handlowej, 1zbg Administracji Skarbowej i Wydziatem Ruchu Drogowego

Komendy Miejskiej Policji w zakresie polityki dotyczacej dziatah kontrolnych w

stosunku do przewoznikéw wykonujgcych transport drogowy;

opracowywanie wnioskéw pokontrolnych oraz egzekwowanie ich realizaciji;

prowadzenie ewidencji wydanych licencji, zezwoleh na wykonywanie zawodu

przewoznika drogowego oraz zaswiadczen na wykonywanie przewozow drogowych

na potrzeby wlasne;



10) opracowywanie informaciji i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci gospodarczej
przewoznikdw wykonujgcych transport drogowy;

11) udzielanie informacji o przedsiebiorcach posiadajgcych licencje, zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oraz zaswiadczenia na wykonywanie
przewozow drogowych na potrzeby wiasne dla potrzeb organéw sprawiedliwosci oraz
0s0b fizycznych i prawnych;

12) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz statystycznych wynikajgcych z zadan
oddziatu;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach objetych zakresem dziatania oddziatu;

14) realizacja projektu ,Taksowka Warta Poznania”, ktérego celem jest wzrost
konkurencyjnosci poznanskich firm takséwkowych, poprzez:

a) szkolenia na temat ksztattowania pozytywnego wizerunku kierowcy takséwki oraz
podnoszenia jakosci obstugi klientéw,

b) promocje Miasta Poznania w oparciu o szkolenie na temat historii i atrakcji
turystyczno-biznesowych oraz przekazywanie materiatdw promocyjnych na temat
Miasta (zabytki, ciekawe miejsca, atrakcje turystyczno-biznesowe);

15) prowadzenie ewidenciji pol biwakowych oraz ,innych obiektow”, w ktérych swiadczone
sg ustugi hotelarskie;

16) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

17) planowanie i prowadzenie spraw obronnych zastrzezonych;

18) organizacja dziatarh promocyjnych majgcych na celu wyréznienie poznanskich
taksowkarzy;

19) prowadzenie za pomocg dedykowanego oprogramowania, zestawienia ryzyka w
Wydziale, na zasadach zawartych w Zarzgdzeniu Prezydenta w sprawie zarzgdzania
ryzykiem w Miescie Poznaniu;

20) obstuga poczty elektronicznej: transport@um.poznan.pl.

Do zadan Oddziatu Wspierania Przedsiebiorczosci nalezy:

1) opracowywanie oraz udziat w realizacji przedsiewzie¢ z dziedziny wspierania
przedsiebiorczosci, ujetych w Strategii Rozwoju Miasta Poznania 2020+ w tym:

a) prowadzenie o$rodka doradczo—szkoleniowego dla oséb planujgcych podjecie
dziatalnosci gospodarczej oraz przedsiebiorcow,

b) prowadzenie Przestrzeni Pracy Wspolnej ,Plus Jeden” prowadzenie portalu
internetowego ,Plus Jeden”,

c) prowadzenie programu promaociji i wsparcia rzemiost unikatowych ,Zautek
rzemiosta”

d) wspotpraca z podmiotami i inicjatywami typu start-up dziatajgcymi w obszarze

sektorow kreatywnych,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

e) udzielanie informacji i porad osobom planujgcym podijecie dziatalnosci
gospodarczej oraz przedsiebiorcom w zakresie dotyczgcym zakladania firmy oraz
dostepnych programéw i form wsparcia dla MSP,

f) redagowanie i aktualizacja portali ,Poznan Biznes Partner” oraz ,Zautek
Rzemiosta” w ramach Miejskiego Informatora Multimedialnego,

g) opracowywanie i wdrazanie programow edukacyjnych, szkoleniowych i
doradczych dla przedsiebiorcow sektora MSP,

h) wspotpraca z organizacjami wsparcia i otoczenia biznesu,

i) wspotpraca z wyzszymi uczelniami oraz osrodkami transferu wiedzy i technologii
z nauki do gospodarki,

i) wspéipraca z Wydziatem Oswiaty, Centrum Doradztwa Zawodowego dla
Mitodziezy oraz ze Starostwem Powiatowym w Poznaniu, Powiatowym Urzedem
Pracy w Poznaniu i Wojewddzkim Urzedem Pracy w Poznaniu, zwigzkami
pracodawcow, organizacjami pozarzgdowymi, srodowiskami haukowymi oraz
zagranicznymi miastami partnerskimi przy opracowywaniu oraz realizacji
wspélnych projektéw z dziedziny badan rynku pracy w ramach Obserwatorium
Gospodarki i Rynku Pracy Aglomeracji Poznanskiej prowadzonego przez
Centrum Doradztwa Zawodowego dla Mtodziezy;

k) wspéipraca z Poznanskim Funduszem Poreczen Kredytowych Sp. z o.0.,

[) organizacja konferencji i seminaridw o tematyce przedsiebiorczosci,

m) udziat w badaniach dotyczgcych przedsiebiorczosci,

n) wspotpraca z innymi samorzgdami i administracjg rzgdowa,

0) wspoOtpraca z zagranicznymi miastami partnerskimi;

realizacja Rocznego Programu Wspotpracy Miasta z Organizacjami Pozarzgdowymi

na podstawie ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie w obszarze dziatalno$ci wspomagajgcej rozwoj gospodarczy, w tym

rozwdj przedsigbiorczosci;

udziat w opracowywaniu dokumentéw programowych Miasta w zakresie matej i

Sredniej przedsiebiorczosci;

udziat w promocji dziatan Miasta podejmowanych na rzecz rozwoju

przedsiebiorczosci;

prowadzenie ewidencji ksiegozbioru wydziatlowego i czuwanie nad jego

kompletnoscia;

zamieszczanie materiatow informacyjnych z zakresu dziatania wydzialu w Biuletynie

Informacji Publicznej;

przygotowywanie informacji dla mediéw;
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8)

9)

Do
1)

2)

opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz statystycznych wynikajgcych z zadan

oddziatu;

obstuga poczty elektronicznej ods@um.poznan.pl, pdp@um.poznan.pl,

plusjeden@um.poznan.pl., zaulek_rzemiosla@um.poznan.pl.

zadan Oddziatu Dziatalnosci Rolniczej nalezy:

w zakresie produkcji dziatalnosci rolniczej:

a) wspotpraca z organami Inspekcji Ochrony Roslin w zakresie zwalczania
organizméw kwarantannowych,

b) szacowanie zakresu i wysokosci szkdd w gospodarstwie rolnym lub dziale
specjalnym produkcji rolnej w zwigzku z wystgpieniem niekorzystnego zjawiska
atmosferycznego.

c) kontrola utrzymywania zwierzgt gospodarskich na terenach wytgczonych z
produkciji rolniczej,

d) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wlascicielowi zwierzecia
gospodarskiego, ktére jest okrutnie traktowane lub zaniedbywane,

e) wydawanie i cofanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

f) prowadzenie rejestru zwierzat podlegajgcych ochronie na mocy Konwencji
Waszyngtonskiej,

g) wspotpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy wykonywaniu dziatan
okreslonych w planach gotowosci zwalczania choréb zakaznych zwierzat,

h) zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

i) sporzadzanie spisu uprawnionych do udziatlu w gtosowaniu w wyborach do rad
powiatowych Wielkopolskiej 1zby Rolniczej,

J) zapewnienie obstugi i techniczno—materialnych warunkéw pracy komisji
okregowej do spraw wyboréw powiatowych do Wielkopolskiej 1zby Rolniczej,

k) koordynowanie prac przy realizacji Powszechnego Spisu Rolnego na poziomie
Gminnego Biura Spisowego,

[) opiniowanie przeznaczenia gruntéw miasta Poznania na cele rolnicze zgodnie z
Kodeksem Dobrej Praktyki Rolniczej,

m) wydawanie zaswiadczeh potwierdzajgcych zawarcie umowy dzierzawy na
podstawie art.28 ust.4 pkt.1 art.38 pkt.1 Ustawy o ubezpieczeniu spolecznym
rolnikow;

w zakresie rybactwa:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

b) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dlugosci do 24 m,
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3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

c) wydawanie zezwolen na przegradzanie wody ptyngcej sieciowymi rybackimi
narzedziami potowowymi,

d) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych Regulaminu Spotecznej Strazy
Rybackiej,

e) wystawianie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej;

w zakresie sytuacji zawodowej i socjalnej rolnikéw:

a) wspotdziatanie z organizacjami rolnikbw w sprawie intereséw spoteczno-
zawodowych rolnikow,

b) wystawianie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;

w zakresie melioraciji:

a) wspoldziatanie z organami administracji samorzgdowej wojewddztwa w zakresie
organizowania i nadzorowania eksploatacji i konserwacji urzgdzen wodno—
melioracyjnych we wszystkich sektorach rolnictwa,

b) nadzoér i utrzymanie urzadzen melioracyjnych na gruntach uzytkowanych rolniczo,
stanowigcych wlasnos¢ Miasta,

¢) wnioskowanie o wprowadzenie nowych obiektéw do plandw inwestycji
melioracyjnych,

d) nadzor nad nowymi projektami i realizacja nowych inwestycji melioracyjnych

e) nadzor nad spotkami wodnymi,

f) meliorowanie gruntdéw przeznaczonych pod rodzinne ogrody dziatkowe,

g) uzgadnianie przebiegu urzgdzeh technicznych dla zabezpieczenia urzgdzen
wodno—melioracyjnych;

w zakresie towiectwa:

a) opiniowanie planéw towieckich,

b) zawiadamianie lekarza weterynarii w przypadku zgtoszenia wystgpienia choroby u
zwierzat townych,

c) opiniowanie umow dzierzawy obwodow towieckich,

d) wydawanie zgody na odstgpienie od zakazu chwytania i przetrzymywania
zwierzyny,

e) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow i ich mieszancow,

f) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny;

uzgadnianie i opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w

zakresie rolnictwa z Miejskg Pracownig Urbanistyczng;

organizowanie i prowadzenie spiséw rolnych;

organizowanie ,Dozynek Miejskich”;

realizacja programu ,Zielony Poznan”, w tym konkursu ,Zielony Poznan” oraz

Akademii ,Zielony Poznan”;
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10) realizacja programu ,Poznan dla Pszczét’ oraz obstuga poczty elektroniczne;j
poznandlapszczol@um.poznan.pl;

11) redagowanie portali ,Poznan dla Pszczot’ oraz ,Zielony Poznan” w ramach
Miejskiego Informatora Multimedialnego;

12) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz statystycznych wynikajgcych z zadan
oddziatu;

13) planowanie i realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

14) sporzadzanie sprawozdan z wykonania uchwat Rady Miasta Poznania i zarzgdzeh
Prezydenta Miasta Poznania,

15) wspotpraca z Polskim Zwigzkiem DziatkowcOw oraz innymi stowarzyszeniami
ogrodowymi w zakresie rozwoju ogrodow dziatkowych;

16) realizacja zadan na podstawie przepiséw ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych,
zwigzanych z udzielaniem z budzetu Miasta Poznania dotacji celowych na
dofinansowanie rodzinnych ogrodow dziatkowych znajdujgcych sie na terenie miasta
Poznania przeznaczonych na budowe lub modernizacje infrastruktury ogrodowej;

17) planowanie i prowadzenie spraw obronnych zastrzezonych.

Do zadan stanowiska ds. spraw obstugi sekretariatu naleza:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu wydziatu;

2) zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji wpltywajgcej i wychodzgcej z
wydzialu, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
wydziatu oraz zarzgdzeniami dyrektora wydziatu w sprawie okreslenia obiegu i
dekretacji korespondenciji przychodzacej w wydziale;

3) biezgca obstuga poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke internetowa
Wydziatu, przekazywanie jej do wtasciwych adresatow oraz monitorowanie udzielania
odpowiedzi w tym zakresie;

4) prowadzenie niektorych spraw osobowych pracownikéw wydziatu, w tym: ewidencji
czasu pracy, ewidenciji urlopéw pracowniczych i ich wykorzystania, ewidencji
zwolnien lekarskich oraz listy obecnosci w pracy;

5) ewidencjonowanie interpelacji i zapytah radnych oraz wnioskow i stanowisk komisji
Rady Miasta Poznania;

6) prowadzenie i utrzymywanie aktualnego zbioru informacji adresowych i
telefonicznych niezbednych do pracy stanowisk w wydziale;

7) kompletowanie materiatéw do opracowywania projektow struktury i regulaminu
organizacyjnego wydziatu oraz kart stanowisk pracy;

8) prowadzenie ewidencji zarzgdzen dyrektora wydziatu;

9) Prowadzenie ewidencji upowaznien pracownikow wydziatu;

10) Prowadzenie ewidenciji pieczeci;
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11) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowym wydziatu.

7. Do zadan stanowiska ds. planowania i realizacji budzetu zadaniowego wydziatlu nalezg:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

planowanie i obstuga budzetu zadaniowego wydziatu, poprzez:

a) sporzadzanie projektow budzetu zadaniowego i planéw finansowych wydziatu,

b) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji budzetu zadaniowego i planéw
finansowych wydziatu,

c) rejestracja umow wydziatu oraz zwigzanych z nimi dokumentow finansowych w
Centralnym Rejestrze Umow,

d) realizacje wydatkow przewidzianych w planie finansowym wydziatu,

e) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw realizowanych w wydziale;

wspotpraca z Powiatem Poznanskim w dziedzinie wspéifinansowania biezacej

dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu na podstawie ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz porozumienia Miasta Poznania i Powiatu

Poznanskiego w sprawie zasad funkcjonowania i finansowania dziatalnosci

Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu:

a) zatwierdzanie projektu budzetu rocznego Powiatowego Urzedu Pracy,

b) przygotowywanie dyspozycji finansowych dotyczgcych przekazywania z budzetu
Miasta dotacji na biezgcg dziatalnos¢é Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu,

c) koordynacja programu prac spotecznie uzytecznych i robét publicznych
organizowanych przez jednostki miejskie w oparciu o dofinansowanie z
Powiatowego Urzedu Pracy;

prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji dotacji celowej przeznaczonej na zwrot

producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej:

a) wnioskowanie do Wojewody Wielkopolskiego o przekazanie dotacji celowej,

b) sprawdzanie pod katem finansowym decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego,

C) sporzadzanie list wyptat zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,

d) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z realizacji dotacji celowej;

obstuga spraw zwigzanych z opiniowaniem lokalizacji kasyn gier, poprzez:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta,

b) wystepowanie o opinie dotyczgce lokalizacji kasyn gier do Policji i rad osiedli za
posrednictwem Wydziatu Wspierania Jednostek Pomocniczych Miasta,

c) prowadzenie biezgcej korespondencji z wnioskujgcymi i udzielanie im informacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na rzecz Wielkopolskiej Izby

Rolniczej odpisu w wysokosci 2% od uzyskanych wptywdw z tytutu podatku rolnego;

koordynacja procesu planowania oraz prowadzenie ewidencji zamowien publicznych;
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7) przygotowywanie zarzgdzen dyrektora wydziatu dotyczacych przeniesien wydatkéw w
planie finansowym wydziatu;

8) realizacja zadanh w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz zgtaszanie i aktualizacja
zbiorow danych osobowych;

9) realizacja zadan w zakresie inwentaryzacji srodkéw trwatych bedacych na
wyposazeniu wydziatu;

10) zamieszczanie materiatow informacyjnych z zakresu dziatania wydziatu w Biuletynie
Informacji Publicznej;

11) biezgca archiwizacja dokumentéw.

§8
Liczba etatow w wydziale okreslona jest w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

Rozdziat IV Zasady podpisywania pism

§9

1. Dyrektor wydziatu uprawniony jest do aprobaty i podpisywania pism, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Poznania.

2. Zastepcy dyrektora sg upowaznieni do podpisywania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, pism nalezgcych do zakresu zadan nadzorowanych
oddziatdéw, z wylgczeniem spraw zastrzezonych dla Prezydenta, jego zastepcow,
Sekretarza, Skarbnika oraz dyrektora wydziatu.

3. Kierownicy oddziatow sg upowaznieni do podpisywania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do zakresu zadan
nadzorowanych oddziatow.

4. Stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu zadaniowego wydziatu w wyniku
udzielonych petnomocnictw dyrektora wydziatu jest upowaznione do podpisywania na
dokumentach finansowych nastepujgcych klauzul: sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, wydatek miesci sie¢ w zatwierdzonym planie finansowym, zamdwienie

zostalo udzielone i zrealizowane zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Rozdziat V Przepisy ko hcowe

§10

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt wydziat stosuje symbol ,DGR”.
2. Dlarozréznienia pism przygotowywanych przez poszczegélne oddziaty i stanowiska

pracy, w wydziale stosuje sie nastepujgce symbole:
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1) DGR - - stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

2) DGR - II - Oddziat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczeyj;

3) DGR —IlI - Oddziat Obstugi Zezwolen;

4) DGR - IV - Oddziat Licencji na Transport Drogowy i Kontroli;
5) DGR -V - Oddziat Wspierania Przedsiebiorczosci;

6) DGR - VI - Oddziat Dziatalnosci Rolniczej;

7) DGR — VIl - stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu zadaniowego wydziatu.

3. Na koncu znaku sprawy, po symbolu roku, w ktérym zatozono sprawe, pracownicy
wydziatu mogg stosowac swoje symbole literowe zgodne z oznaczeniami ustalonymi
odrebnym zarzgdzeniem dyrektora.

4. Adres poczty elektronicznej wydziatu: dgr@um.poznan.pl
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