| #

V"v\v“,‘\’-\ ) 5 ,
I8 ) SRR, A (] 04 .
Juavdeans | YLIY (0. / i) / 20 o0

UCHWAELA NR .XXXIV/405/111/2000
RADY MIASTA POZNANIA
Z DNIA ..18. &kwietnia. 2000, roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 1996 r. Nr 13, poz. 74 z pdzniejszymi zmianami) oraz art.. 42 Statutu Miasta Poznania
stanowigcego zalgcznik do uchwaly nr LVIII/415/11/97 Rady Miejskiej Poznania z dnia
27 maja 1997 r. Rada Miasta Poznania uchwala, co nastepuje:

§ 1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Poznania, ktory jako zalacznik stanowi
integralng cze$¢ uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Miasta Poznania.

§3.

1. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2000 r. z wyjatkiem § 81 ust.4, ktéry
wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2001 r.

2. Uchwala zostaje podana do publicznej wiadomosci poprzez wylozenie w holu
Urzedu Miasta oraz w sekretariatach delegatur Urzedu.




Zatacznik
do Uchwaty Nr .. XXXIV/405/111/2000
Rady Miasta Poznania

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA POZNANIA

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Poznania okresla:

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

zasady kierowania Urzgdem,

organizacje wewnetrzna Urzedu,

zakresy dziatania wydziatlow,

tryb wykonywania obowiazkoéw Urzedu wobec Rady Miasta,
zasady obshugi interesantow, tryb zatatwiania skarg i wnioskow,
dziatalno$¢ kontrolna w Urzedzie,

oceny kwalifikacyjne pracownikow mianowanych,

zasady planowania pracy,

akty prawne organow Miasta.

§2.

Ilekroé w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest 0:

1)

2)
3)
4)

3)

6)
7)
8)
9

10)
11)

Miescie _ nalezy przez to rozumie¢ miasto Poznan, bedace
gming w rozumieniu ustawy o samorzadzie gminnym
oraz miastem na prawach powiatu w rozumieniu
ustawy o samorzadzie powiatowym,

Radzie _ nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Poznania,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Miasta Poznania,

Prezydencie _ nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta
Poznania,

Czlonkach Zarzadu ~ nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezydentow
i pozostatych cztonkéw Zarzadu Miasta Poznania,

Sekretarzu _ nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta,

Skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta,

Urzedzie _ nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Poznania,

Wydziale _ nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu Miasta

Poznania, a takze rownorzedne  jednostki
organizacyjne o innej nazwie lub jednostki
funkcjonujace w Urzedzie poza struktura wydziatow
(oddzialy, samodzielne stanowiska pracy),
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Poznania,
Regulaminie _ nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Urzedu Miasta Poznania,



12)

13)

2.

Samorzadzie pomocniczym - nalezy przez to rozumieé osiedla utworzone jako

jednostki pomocnicze Miasta,

Ustawie o  samorzadzie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca
gminnym 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 1996 r.

Nr 13, poz. 74 z pozniejszymi zmianami).

§ 3.

Urzad jest jednostka budzetowa Miasta, powotana do zapewnienia’ jego organom
pomocy w wykonywaniu ich zadafi i kompetencji.

Siedziba Urzedu jest miasto Poznan.
§ 4.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie:

1)
2)
3)
4)
3)

zadan wlasnych gminy,

zadan zleconych gminie ustawowo,

zadaf wlasnych powiatu,

zadafi powiatu z zakresu administracji rzadowej,

zadan przejetych w drodze porozumien, zawartych z organami administracji rzadowej
lub samorzadowe;.

§5.

W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci oraz stuzebnosci wobec
spoteczenstwa Miasta.

§ 6.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Obowiazki Urzedu jako pracodawcy w rozumieniu ustawy Kodeks pracy, obowiazki

pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem
pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

ROZDZIAL 1T

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7.

Kierownikiem Urzedu jest Prezydent, pelniacy réwnoczesnie  funkcje
Przewodniczacego Zarzadu.

Do zakresu zadan Prezydenta jako kierownika Urzedu nalezy:
1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Urzedu,

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,



3)

4)

3)
6)

7)

8)

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wydzialy i pracownikow Urzedu,
koordynowanie dziatalnosci wydziatow,

upowaznianie cztonkow Zarzadu i innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z

zakresu administracji publiczne;j,

wykonywanie innych zadaf, zastrzezonych dla Prezydenta przez przepisy
prawa, uchwaty Rady i Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

W czasie nieobecnosci Prezydenta jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania
Urzedem przejmuje Wiceprezydent lub Czlonek Zarzadu, wedlug zasad okreslonych
zarzadzeniem Prezydenta..

§ 8,

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w

szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

5)

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, czuwanie nad terminowoscia i tokiem
zatatwiania spraw w Urzedzie,

czuwanie nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych, regulujacych
strukture i zasady dziatania Urzedu i poszczegolnych wydziatow,

nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwiazanych z
organizacjg posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materialéw przedstawianych przez Zarzad,

zapewnienie warunkOw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu.

§9.

Do zadan Skarbnika nalezy:

)

2)

3)

opracowywanie zatozen i zapewnienie realizacji polityki finansowej Miasta,

nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Miasta,
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,



4)

3)

6)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych, i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzedu.
§ 10.

Czlonkowie Zarzadu, w ramach wewnetrznego podzialu zadan, sprawuja nadzor nad
dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Urzedu.

Szczegbtowy podzial zadan miedzy Prezydentem, Wiceprezydentami, Czlonkami
Zarzadu, Sekretarzem i Skarbnikiem ustala Prezydent.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§11.

W  sktad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy i réwnorzedne jednostki
organizacyjne:

1) Biuro Komunikacji Spotecznej

2) Biuro Prawne

3) Biuro Promocji Gospodarczej Miasta
4) Biuro Rady Miasta,

5) Biuro Zamoéwien Publicznych,

6) Miejski Inspektorat Ochrony Cywilnej,
7) Straz Miejska,

8) Urzad Stanu Cywilnego,

9) Wydziat Analiz i Kontroli Budzetu,
10)  Wydziat Dziatalnos$ci Gospodarczej,
11)  Wydziat Finansowy,

12)  Wydziat Informatyki,

13)  Wydziat Inzyniera Miasta,-

14)  Wydziat Komunikacji,

15)  Wydziat Koordynacji Rozwoju,

16)  Wydziat Kultury Fizycznej i Turystyki
17)  Wydziat Kultury i Sztuki,

18)  Wydzial Mienia Komunalnego,

19)  Wydziat Ochrony Srodowiska,

20)  Wydziat Organizacyjny,

21)  Wydziat Oswiaty,

22)  Wpydziat Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej,
23)  Wydziat Spraw Obywatelskich

24)  Wydziat Urbanistyki i Architektury.



25)  Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych,

2. W sktad Urzedu wchodza - na prawach oddzialow - Biuro Miejskiego Konserwatora
Zabytkow, Biuro Rzecznika Prasowego Prezydenta, Poradnia Zakladowa oraz biura
delegatur.

3. Niektore wydzialy cze$¢ swych zadan wykonuja w ramach delegatur Urzedu.

4, Terytorialny zasieg dzialania delegatur oraz szczegotowy przebieg ich granic ustala
Rada Miasta.

§ 12.

W zakresie realizowanych przez siebie zadan Biuro Rady Miasta podlega Przewodniczacemu
Rady Miasta.

§ 13.

1. Wydziatami kieruja dyrektorzy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa 1
odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziatu.

2. Praca Urzedu Stanu Cywilnego, Poradni Zaktadowej kieruja - Kierownicy, Strazy
Miejskiej - Komendant, Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow - Miejski
Konserwator Zabytkow, Biura Rzecznika Prasowego Prezydenta - Rzecznik Prasowy
Prezydenta, biur delegatur - kierownicy delegatur.

3. Dyrektorzy nastepujacych wydzialow moga stosowaé rownoczesnie tytuly stuzbowe:
1) Wydziatu Urbanistyki i Architektury — Architekt Miasta ,
2) Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych — Lekarz Miasta,
3) Wydzialu Inzyniera Miasta — Inzynier Miasta.

4, Ze wzgledu na szczegoélny charakter zadan powierzonych niektorym pracownikom
Urzgdu, Prezydent moze upowazni¢ ich do uzywania odpowiedniego  tytulu
stuzbowego, np. -petnomocnik, redaktor, asystent

§ 14.
1. Dyrektorzy kieruja wydziatami przy pomocy zastgpcow i kierownikow oddziatow.
2. W wydziale, w ktorym jest wigcej niz jeden zastepca, dyrektor w uzgodnieniu z

wlasciwym czlonkiem Zarzadu, Sekretarzem lub Skarbnikiem ustala, ktéry z
zastepcOw pelni obowiazki dyrektora w czasie jego nieobecnosci.



nal o Ll

Dyrektor wydzialu, w ktorym nie utworzono stanowiska zastepcy, powierza

zastepstwo - W czasie Swej nieobecnosci - jednemu z pracownikow, na zasadzie
okreslonej w ust.2.

§ 15.

Wydziaty dziela si¢ na oddzialy oraz stanowiska pracy - jedno lub wieloosobowe.
Oddziat moze nosi¢ nazwe:: zespot, biuro, zarzad- i inna.

Samodzielne stanowiska pracy nie wehodza w sklad oddziatow.

W ramach oddziatéw, zatrudniajacych pracownikow okre§lonych w przepisach
ptacowych jako pracownicy pomocniczy i pracownicy obstugi, mozna tworzy¢
wewnetrzne komorki organizacyjne, takie jak: archiwum, kancelaria, centrala
telefoniczna.

Dla realizacji zadan w Urzedzie moga byé powolywane dorazne badz stale zespoty
tematyczne. Pracownicy €Zasowo oddelegowani do pracy W zespotach badz
cztonkowie zespolow statych, wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotowl
zadah — w zakresie tych zadaf merytorycznie podlegaja przewodniczacemu
okreslonego zespotu, natomiast w pozostatym zakresie dyrektorowi wydziatu.

§ 16.

Organizacj¢ wewnetrzng wydziatow, a w szczegOlnoscet:
1) liczbe etatow w wydziale,
2) liczbe zastepcow dyrektora i zakres powierzonych im zadan,

3) podziat na oddzialy i stanowiska pracy,

4) zakres zadan oddzialéw i stanowisk pracy,

5) zasady podpisywania pism przez pracownikow,
6) schemat organizacyjny wydziatu,

7) rodzaje rejestrow prowadzonych w wydziale

okreéla zarzadzeniem Prezydent.

SzczegOtowe zakresy czynnosci kierownikow oddziatéw i pozostalych pracownikow
wydziatoéw ustalaja dyrektorzy wydzialow.

Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza wlasnorecznym
podpisem.

Zakres czynnosci wlacza sig do akt osobowych pracownika.

§17.

W ramach delegatur dzialaja:

1)

2)

biuro delegatury,

oddzialy lub stanowiska pracy wydziatow, ktore ze wzgledu na charakter
powierzonych zadan wykonuja te zadania w delegaturach.



