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i powolywania dyrektorow szkot i placowek. Prowadzi sprawy  wspolpracy
z organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ opieka nad dzie¢mi.

WYDZIAL ROLNICTWA I GOSPODARKI ZYWNOSCIOWEJ

Prowadzi sprawy zwiazane z produkcja rolnicza (roslinng i zwierzeca), rybactwem
srodladowym, melioracja gruntéw, gospodarka zywnosciowa, zagospodarowaniem
gruntow rolnych oraz sprawy socjalne rolnikow.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Prowadzi sprawy ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, ochrony informacji
niejawnych, zbidrek, zgromadzen, zmiany imion i nazwisk, obywatelstwa oraz
powszechnego obowiazku obrony, wykonuje zadania z zakresu nadzoru nad
stowarzyszeniami majacymi siedzib¢ na terenie miasta, z wyjatkiem stowarzyszef
jednostek samorzadu terytorialnego.

WYDZIAL URBANISTYKI I ARCHITEKTURY

Prowadzi sprawy z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnosci zas
wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, nadzoru nad
plastycznymi przeksztalceniami miasta oraz sprawy z zakresu administracji
architektoniczno-budowlanej przewidzianej prawem budowlanym, w tym wydawania
pozwolen na budowe i uzytkowania obiektow budowlanych.

WYDZIAL ZDROWIA I SPRAW SPOLECZNYCH

Prowadzi sprawy dotyczace organizacji i nadzoru nad samodzielnymi publicznymi
zakladami opieki zdrowotnej, zlobkami, Izba Wiytrzezwien. Realizuje zadania z
zakresu nadzoru nad miejskimi jednostkami pomocy spolecznej oraz wspolpracuje
z o$rodkami pozasamorzadowymi, w tym instytucjami charytatywnymi, realizujacymi
zadania pomocy spoteczne;.

Do Wydziatu naleza sprawy przeciwdziatania alkoholizmowi, przyznawania dodatkow
mieszkaniowych oraz udzielania $wiadczefi z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepetosprawnych, w zakresie rehabilitacji zawodowe;.

BIURA DELEGATUR

Wykonuja obstuge finansowa i administracyjna samorzadow pomocniczych oraz
prowadza sprawy obslugi administracyjnej i zaopatrzenia materiatowego
pracownikoéw zatrudnionych w delegaturach.

BIURO MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW

Realizuje zadania zwiazane z ochrona dobr kultury w miescie, prowadzi sprawy
przygotowywania programoéw ochrony i konserwacji zabytkéw miejskich, opiniuje
plany zagospodarowania przestrzennego oraz dofinansowuje ze srodkow budzetowych
prace konserwatorskie w obiektach zabytkowych miasta.
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BIURO RZECZNIKA PRASOWEGO PREZYDENTA

WykonUJe obstuge prasowa Prezydenta Zarzadu i Urzedu, koordynuje kontakty z
prasa 1 mediami oraz organizuje pracg redakcji Miejskiego Informatora
Multimedialnego.

PORADNIA ZAKLADOWA

Prowadzi sprawy ochrony zdrowia pracownikow Urzedu w zakresie ustalonym
odrgbnym Statutem, nadanym przez Zarzad Miasta Poznania.

ROZDZIAL VI
TRYB REALIZACJI OBOWIAZKOW URZEDU WOBEC RADY

§24.

Wydziaty wykonuja zlecone przez Zarzad zadania, zapewniajace Radzie wypelnianie
funkcji stanowiacego i kontrolnego organu Miasta.

Zadania wydzialow polegaja w szczego6lnosci na:

1) opracowywaniu zleconych przez Zarzad projektow uchwal Rady oraz opinii na
temat projektow przekazanych przez Rade,

2) przygotowywaniu projektow materialow informacyjnych i sprawozdawczych,
skladanych Radzie przez Zarzad,

3) opracowywaniu informacji i analiz dla potrzeb komisji,

4) podejmowaniu dziatan zapewniajacych realizacj¢ uchwat Rady,

5) rozpatrywaniu stanowisk i wnioskow komisji, ustalaniu mozliwosci i srodkow
ich realizacji, przygotowywaniu informacji dla Zarzadu,

6) udzielaniu Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§ 25.

Dyrektorzy wydziatow uczestnicza w sesjach Rady, ktore dotycza zadan objetych zakresem
dziatania wydziatow, a na zaproszenie przewodniczacych komisji - w posiedzeniach komisji.

§ 26.

Wydzialy wykonuja zadania wynikajace z uchwat Rady, stosownie do zakresu swego

dzialania.

§27.

1. Stanowiska i wnioski komisji kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Wydziat
Organizacyjny.

2. Stanowiska i wnioski , o ktérych mowa w ust.1, Wydziat Organizacyjny niezwlocznie
przekazuje do rzeczowo wilasciwych wydzialow oraz zapewnia przygotowanie
propozycji odpowiedzi Zarzadu.

3. Jezeli stanowisko lub wniosek komisji wymaga odpowiedzi pisemne;j, Zarzad udziela

jej w ciagu miesigca od daty wplywu.
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§ 28.
Interpelacje i zapytania radnych ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny.

Tres¢ interpelacji i zapyta wymagajacych udzielenia odpowiedzi na pismie, Wydziat,
0 ktorym mowa w ust. 1 przekazuje whasciwym wydziatom..

Wydziaty zobowiazane sa do:

1) niezwlocznego przedstawienia Wydziatowi Organizacyjnemu zaakcepto-
wanych przez wlasciwego czlonka Zarzadu projektow  odpowiedzi dla
radnych,

2) udzielania, na polecenie Prezydenta lub cztonka Zarzadu, ustnych wyjasnien w
sprawach zapytan zglaszanych podczas obrad Rady.

§ 29.
Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Prezydent.
Wydzial Organizacyjny, najpozniej w czternastym dniu od daty otrzymania
interpelacji lub zapytania, sktada imiennie adresowane odpowiedzi w Biurze Rady.
Kopie udzielonych odpowiedzi otrzymuja Prezydent i Sekretarz.
Jezeli dotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.2, nie jest mozliwe, Wydziat
Organizacyjny zapewnia zawiadomienie interpelujacego o przyczynie zwioki i
przewidywanym terminie udzielenia odpowiedzi.

§ 30.
Dyrektorzy, pracownicy wydziatéw przyjmuja radnych poza kolejnoscia.
Wydzialy udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczegdlnosci:

1) udostepniaja posiadane materialy programowe, informacyijne i sprawozdawcze,

2) w porozumieniu z Zarzadem deleguja swych przedstawicieli do udziatu w
spotkaniach radnych z wyborcami,

3) wykonuja inne zadania zlecone przez Zarzad.
ROZDZIAL VII .
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW )
TRYB ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§31.

Kierowane do Urzedu sprawy interesanci moga przekazywaé pisemnie, telegraficznie,
za pomocg, faksow, dalekopisow, poczty elektronicznej , a takze ustnie - do protokotu,
w obecnosci pracownika Urzedu.
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Podania pisemne mozna przekazywac za posrednictwem poczty lub sktadaé osobiscie
w biurze podawczym, w sekretariatach wlasciwych wydzialéw badz na wskazanych
stanowiskach pracy.

Pracownik Urzedu na wniosek skfadajacego podanie jest zobowiazany potwierdzié
wniesienie podania.

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia, pracownik Urzedu zobowigzany jest odebraé od
interesanta o$wiadczenie, ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karne;.

Pracownik Urzedu nie moze zada¢ zaswiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu
prawnego, znanych organowi z urzedu lub mozliwych do ustalenia na podstawie
posiadanej ewidencji, rejestrow badz innych danych, lub tez na podstawie
przedstawionych przez zainteresowanego do wgladu dokumentéw urzedowych.

§32.

Wydzialy zobowiazane sa do przestrzegania termindw zalatwienia spraw,
wynikajacych z Kodeksu postgpowania administracyjnego i innych przepisow,
regulujacych sposob zatatwiania spraw okreslonego rodzaju.

Z zastrzezeniem § 33 ust.4, nie dotrzymanie terminéw, o ktorych mowa w ust.1
skutkuje konsekwencjami shuzbowymi w stosunku do pracownika winnego nie

dotrzymania terminu.

§ 33.

Pracownicy Urzedu sa zobowiazani:

1)

2)

3)

4)

3)

uprzejmie traktowaé wszystkich interesantéw, okazywaé nalezne zainteresowanie ich
sprawami,

udziela¢ interesantom rzeczowych i wyczerpujacych informacji, niezbednych przy
zalatwianiu sprawy, przystepnie wyjasniaé tre$¢ obowiazujacych przepisow,

szanowaC czas interesanta, przestrzega¢ godzin urzedowania oraz sprawnie
organizowac przyjecia interesantow,

W razie zaistnienia okoliczno$ci powodujacych koniecznoéé przedtuzenia terminu
zalatwienia sprawy, powiadomi¢ o tym interesanta, wyjasnié przyczyne
zwloki oraz i podad termin ostatecznego rozpatrzenia wniosku..

stanowczo reagowa¢ w sytuacjach, gdy interesant swoim dzialaniem lub

zachowaniem, uchybia powadze Urzedu lub narusza obowiazujace przepisy.

§ 34.

Dni i godziny przyje¢ interesantow przez Prezydenta, czlonkéw Zarzadu, Sekretarza,
dyrektorow wydziatow, kierownikow delegatur - okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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§ 35.

Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskow - sporzadza protokot
przyjecia.

Skargi i wnioski przyjete do protokolu ewidencjonowane sa w rejestrze skarg
i wnioskow.

Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sa w rejestrze
przyjec interesantOw.

§ 36.
Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Rejestry skarg i wnioskéw w wydziatach i delegaturach prowadza wyznaczeni
pracownicy tych jednostek.

§37.

Rejestry przyjeé interesantow przez czlonkéw Zarzadu prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

Wydzialy i delegatury prowadza rejestry przyje¢ interesantow przez dyrektorow i
pracownikow tych jednostek.

§ 38.

Skargi i wnioski przyjmowane przez Prezydenta i pozostalych cztonkéw Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika w ramach osobistej interwencji interesanta lub skladane
pisemnie do Zarzadu, Prezydenta lub poszczegolnych cztonkoéw Zarzadu - podlegaja
rejestracji w rejestrze centralnym.

Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do wydzialow i delegatur lub
przyjmowanie osobiscie przez dyrektorow wydziatow, kierownikow delegatur i
pozostalych pracownikow - rejestruje si¢ w wydziatlowych rejestrach skarg i
wnioskow (rejestrach skarg i wnioskow delegatur).

§ 39.

Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw i postéw, niezaleznie od tego, gdzie
zostang zlozone, sa rejestrowane w rejestrze centralnym.

Sposob rejestrowania skarg przyjmowanych przez radnych Zarzad ureguluje odrebnie
w regulaminach biur delegatur.
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§ 40.

Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Prezydenta lub poszczegolnych
czlonkow Zarzadu rozpatruje Wydziat Organizacyjny.

Pozostate skargi i wnioski rozpatruja wydzialy i delegatury w ramach swej
wlasciwosci rzeczowej.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja;

1) w sprawach rozpatrywanych przez Wydziat Organizacyjny
- Prezydent lub cztonek Zarzadu,

2) w sprawach rozpatrywanych przez wydziaty lub biura delegatur odpowiednio
- dyrektor wydziatu lub kierownik delegatury.

§ 41,

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow w
Urzedzie koordynuje Wydziat Organizacyjny, ktory:

1)

2)

3)

4)

czuwa nad terminowym rozpatrywaniem spraw i udzielaniem przez wydzialy Urzedu
odpowiedzi na skargi i wnioski,

interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskoéw udziela niezbednych
informacji o trybie zatatwiania sprawy, kieruje ich do wilasciwych wydziatéw lub
organizuje przyjecia interesantOw przez Prezydenta, czlonka Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika,

prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
w wydzialach Urzedu oraz biurach delegatur.

opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Prezydenta okresowe analizy rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 42.

Dyrektorzy wydziatow i kierownicy delegatur odpowiedzialni sg za:

1)
2)

3)

wiasciwe prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,
niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz

dokumentacji, niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw, badanych przez ten
Wydziat.



