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2) zarzadzenia
a) w sprawach zwiazanych z wykonywaniem funkcji Kierownika Urzedu,
b) w innych sprawach przewidzianych w przepisach

3) akty prawne o innej nazwie, przewidziane przepisami.

2. W sprawach zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu - Prezydent wydaje
polecenia stuzbowe.

§ 73.

1. Zarzadzenia Prezydenta ewidencjonuje Wydzial Organizacyjny.

2. Ewidencje decyzji oraz polecen stuzbowych prowadza rzeczowo whasciwe wydziaty.
§ 74.

Do zarzadzen Prezydenta stosuje si¢ przepisy § 71 ust.3,4,516.

ROZDZIAL XII
ZASADY APROBATY I PODPISYWANIA PISM

§75.

Prezydent podpisuje pisma:
1) w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci stosownie do dokonanego odrebnie podziatu
zadan miedzy Prezydentem a cztonkami Zarzadu, Sekretarzem i Skarbnikiem

2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych.
§ 76.

Do cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstepna pism w sprawach zastrzezonych do wiasciwosci Prezydenta, a
zwiazanych z zakresem zadan nalezacych do poszczeg6lnych cztonkow Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zadan czlonkéw Zarzadu, Sekretarza i
Skarbnika.

§77.
1. Dyrektorzy wydziatow:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta oraz
nalezacych do kompetencji Prezydenta, cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i
Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatow, z

wyjatkiem zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych do zadan Prezydenta
i cztonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,
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3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej
wydziatu oraz zakresu zadan poszczeg6lnych stanowisk pracy i pracownikow.

3. Dyrektorzy wydziatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni
s zastgpcy 1 inni pracownicy wydziatu.

§ 78.
Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem.
§ 79.

Zasady aprobaty i podpisywania pism, zawarte w §§ 75-78 nie naruszaja kompetencji do
podpisywania aktow prawnych , o ktérych mowa w Rozdziale XI Regulaminu oraz do
sktadania o$§wiadczen woli w imieniu Miasta i Urzedu, regulowanych odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 80.

1. Czynnos$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
wydzialy we wlasnym zakresie.

2. Dorgczanie korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysylanie i doreczanie przesylek
pocztowych nalezy do Kancelarii Og6lnej.

3. Czynnosci zwiazane z reprodukcja materiatow i dokumentéw dla potrzeb Urzedu
wykonuje powielarnia Wydawnictwa Miejskiego, na zasadach okreslonych odrebnie.

§81.

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna (rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;
dla organoéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych — Dz.U. nr 112, poz. 1319).

2. Wydzialy stosuja  jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin
i zwiazkow migdzygminnych (zalacznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej, o ktorej
mowa w ust.1). W sprawach dotyczacych zadan powiatu wydziaty stosuja jednolity
rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 8 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
powiatu (Dz.U. nr 160, poz. 1074 z pozniejsza zmiana).

3. W sprawach, ktorym nadano klauzule tajnosci, pracownicy stosuja zasady
ewidencjonowania i znakowania akt okre§lone w przepisach wykonawczych do
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

4. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegdlnych
wydzialow nastepujace symbole:



28

1) Biuro Komunikacji Spoteczne;j KS
2) Biuro Prawne Pr

3) Biuro Promocji Gospodarczej Miasta PGM
4) Biuro Rady Miasta RM
5) Biuro Zamoéwien Publicznych 7P
6) Miejski Inspektorat Ochrony Cywilne;j oC
7) Straz Miejska SM
8) Urzad Stanu Cywilnego SC
9) Wydziat Analiz i Kontroli Budzetu AKB
10) Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej DG
11) Wydziat Finansowy Fn
12) Wydziat Informatyki In
13) Wydzial Inzyniera Miasta ™M
14) Wydziat Komunikacji Km
15) Wydziat Koordynacji Rozwoju KR
16) Wydziat Kultury Fizycznej i Turystyki KFT
17) Wydziat Kultury i Sztuki KS
18) Wydzial Mienia Komunalnego MK
19) Wydziat Ochrony Srodowiska oS
20) Wydziat Organizacyjny Or
21) Wydziatl Oswiaty Ow
22) Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Zywno$ciowej RGZ
23) Wydziat Spraw Obywatelskich SO
24) Wydziat Urbanistyki i Architektury UA
25) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych ZSS
26) Biura Delegatur Dl
27) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow MKZ
28) Biuro Rzecznika Prasowego Prezydenta RPP
29) Poradnia Zaktadowa Za

Prezydent - w formie obwieszczenia - corocznie ustala wykaz miejskich jednostek
organizacyjnych.




UZASADNIENIE
DO UCHWALY NR XXXIV/405/111/2000
RADY MIASTA POZNANIA
Z DNIA 18 kwietnia 2000 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania.

Od momentu wdrozenia reformy ustrojowej Pafistwa Urzad funkcjonuje na podstawie
tymczasowych uregulowan opracowanych i przyjetych przez Zarzad Miasta.

Dziatajac zgodnie z art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 1996 1. nr 13, poz. 74 z p6zniejszymi zmianami) Zarzad Miasta Poznania przedstawia
Radzie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Poznania, okre$lajacy jego organizacje i
zasady funkcjonowania.

Przewidziane projektowana uchwala rozwiazania dostosowuja struktur¢ organizacyjna
Urzedu do jego aktualnego zakresu zadan.

Obok zasad kierowania Urzedem i organizacji wewngtrznej, uchwala okresla zasady
postegpowania w sprawach majacych podstawowe znaczenie dla funkcjonowania Urzedu.
Dotyczy to w szczegOlnosci planowania pracy, obstugi interesantow, trybu zatatwiania skarg i
wnioskow, dzialalnosci kontrolnej, obowiazkéw Urzedu wobec Rady, rodzaju i trybu
przygotowywania oraz ewidencji aktow prawnych organow Miasta.

Uchwalenie przez Rade Regulaminu usankcjonuje wypracowany na przestrzeni ostatnich lat
model zarzadzania Miastem na poziomie Urzedu 1 stworzy prawne warunki dla
funkcjonowania tego modelu.

Zarzagd Miasta przed wejsciem w Zycie uchwaly w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania uchyli uchwale wlasng w sprawie

Tymczasowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania.
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