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Zatwierdzam
Stanisław Tamm Sekretarz Miasta Poznania  
Akceptuję
Jędrzej Solarski Zastępca Prezydenta Miasta Poznania
Regulamin Organizacyjny Wydziału
Rozdział I Struktura organizacyjna
§ 1
1. Pracą wydziału kieruje dyrektor przy pomocy zastępcy.
2. Dyrektor przy pomocy zastępcy zarządza wydziałem zgodnie ze standardami kontroli zarządczej wspomaganymi systemem zarządzania zgodnym z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015.
3. Realizacja zadań wydziału oparta jest na podejściu procesowym, zgodnym z normą określoną w ust. 2.
4. Wydział zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w swoim obszarze działania. 
§ 2
W strukturze organizacyjnej wydziału funkcjonuje Pełnomocnik Prezydenta Miasta Poznania ds. Systemu Zarządzania – dyrektor wydziału. 
§ 3
Wydział dzieli się na następujące oddziały i stanowiska pracy:
Oddział Organizacji, w skład którego wchodzi:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. organizacyjnych,
c) stanowisko ds. prawno-organizacyjnych,
d) stanowisko ds. obsługi sekretariatu Wydziału Organizacyjnego,
e) stanowisko ds. obsługi sekretariatu Sekretarza Miasta,
f) stanowisko ds. obsługi sekretariatu Skarbnika Miasta;
Oddział Organów Miasta, w skład którego wchodzi:
g) kierownik oddziału,
h) stanowisko ds. Rady Miasta,
i) stanowisko ds. Rady Miasta i zarządzeń Prezydenta;
Oddział Spraw Pracowniczych, w skład którego wchodzi:
j) kierownik oddziału,
k) stanowisko ds. osobowych,
l) stanowisko ds. rozliczeń wynagrodzeń,
m) stanowisko ds. rozliczeń podatkowych od osób fizycznych,
n) stanowisko ds. ubezpieczeń społecznych,
o) stanowisko ds. czasu pracy,
p) stanowisko ds. realizacji funduszu wynagrodzeń;
Oddział Rozwoju Kadr, w skład którego wchodzi:
q) kierownik oddziału,
r) stanowisko ds. rekrutacji i awansu zawodowego,
s) stanowisko ds. rozwoju kadr,
t) stanowisko ds. koordynacji zatrudnienia stażystów;
Oddział Skarg, Wniosków i Petycji, w skład którego wchodzi:
u) kierownik oddziału,
v) stanowisko ds. skarg i wniosków oraz obsługi interesantów,
w) stanowisko ds. rejestrów skarg, wniosków i interwencji,
x) stanowisko ds. koordynacji udostępniania informacji publicznej;
Oddział Planowania i Analiz, w skład  którego wchodzi:
y) kierownik oddziału,
z) stanowisko ds. planowania i realizacji nieodpłatnej pomocy prawnej,
aa) stanowisko ds. planowania i rozliczeń budżetu,
ab) stanowisko ds. obsługi ubezpieczeń,
ac) stanowisko ds. obsługi biblioteki,
ad) stanowisko ds. korekty redakcyjnej;
Oddział Audytu Wewnętrznego, w skład którego wchodzi:
ae) kierownik oddziału – Audytor Miasta,
af) stanowisko ds. audytu wewnętrznego;
Archiwum Zakładowe działające na prawach oddziału, w skład którego wchodzi:
ag) kierownik oddziału pełniący również funkcję koordynatora czynności kancelaryjnych, którego zadania określa odrębne zarządzenie Prezydenta,
ah) stanowisko ds. archiwizacji,
ai) stanowisko ds. procesów dokumentacyjnych i archiwizacji;
stanowisko ds. projektowania systemu zarządzania;
stanowisko ds. bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 4
1. Dyrektor organizuje wykonanie zadań należących do wydziału oraz reprezentuje go na zewnątrz.
2. Dyrektor sprawuje bezpośredni nadzór nad:
1) Oddziałem Organizacji;
2) Oddziałem Spraw Pracowniczych;
3) Oddziałem Rozwoju Kadr;
4) Oddziałem Planowania i Analiz;
5) Oddziałem Audytu Wewnętrznego – z zastrzeżeniem § 7; 
6) stanowiskiem ds. projektowania systemu zarządzania;
7) stanowiskiem ds. bezpieczeństwa i higieny pracy z zastrzeżeniem § 7 ust. 1.
3. Zarządzeniem dyrektora ustalana jest liczba zespołów, skład i zakres ich zadań.
§ 5
1. Dyrektor wydziału pełni jednocześnie funkcję Pełnomocnika Prezydenta Miasta Poznania ds. Systemu Zarządzania.
2. Do zadań dyrektora wydziału związanych z pełnieniem jednocześnie funkcji Pełnomocnika Prezydenta Miasta Poznania ds. Systemu Zarządzania należy:
1) opiniowanie – na wniosek zainteresowanych – projektów rozwiązań organizacyjnych w Urzędzie oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych zgodnie z kompetencjami ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu;
2) weryfikacja przedstawianych propozycji zmian dotyczących przekształceń strukturalnych usprawniających organizację i formy pracy Urzędu oraz miejskich jednostek organizacyjnych;
3) opiniowanie projektów regulacji wewnętrznych, określających strukturę Urzędu i jego wydziałów oraz przedłożonych do zaopiniowania projektów aktów prawnych określających strukturę miejskich jednostek organizacyjnych;
4) weryfikacja i opiniowanie systemu zarządzania w Urzędzie oraz miejskich jednostkach organizacyjnych, objętych systemem opartym na normach ISO;
5) koordynacja działań audytu systemu zarządzania prowadzonego w Urzędzie i miejskich jednostkach organizacyjnych, objętych systemem opartym na normach ISO.
§ 6
1. Zastępca dyrektora sprawuje bezpośredni nadzór nad:
1) Oddziałem Organów Miasta;
2) Oddziałem Skarg, Wniosków i Petycji;
3) Archiwum Zakładowym.
2. Zastępca dyrektora realizuje zadania zlecone przez dyrektora wydziału.
3. Zastępca dyrektora podlega dyrektorowi wydziału.
4. Zastępca dyrektora wykonuje obowiązki dyrektora podczas jego nieobecności w zakresie wynikającym z zadań określonych w Regulaminie Organizacyjnym wydziału i zarządzeniach Prezydenta oraz w zakresie odrębnie udzielonych upoważnień i pełnomocnictw.
§ 7
1. Oddział Audytu Wewnętrznego, stanowisko ds. bezpieczeństwa i higieny pracy, merytorycznie podlegają Prezydentowi, a organizacyjnie – dyrektorowi wydziału.
2. Audytor Miasta, zatrudniony na stanowisku kierownika Oddziału Audytu Wewnętrznego, funkcjonalnie podlega Prezydentowi, a organizacyjnie – dyrektorowi wydziału.
§ 8
Schemat struktury organizacyjnej wydziału oraz podporządkowanie poszczególnych oddziałów i stanowisk pracy przedstawia załącznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdział II Zakres działania Wydziału
§ 9
1. Wydział prowadzi sprawy dotyczące organizacji i funkcjonowania Urzędu, zapewnia administracyjną obsługę aktów prawnych i poleceń Prezydenta, koordynuje realizację uchwał Rady, stanowisk komisji Rady, przygotowuje projekty odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych. Przyjmuje, rozpatruje i załatwia petycje, skargi i wnioski złożone do Prezydenta oraz koordynuje ich przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie w Urzędzie. Przygotowuje pełnomocnictwa i upoważnienia Prezydenta, a także upoważnienia Sekretarza i Skarbnika, prowadzi sprawy osobowe, rozwoju zawodowego pracowników, wynagrodzeń i socjalne oraz rozliczeń kosztów delegacji służbowych pracowników Urzędu. Wydział zapewnia protokolarną obsługę narad Prezydenta oraz obsługę sekretarską Sekretarza i Skarbnika. Koordynuje udzielanie informacji publicznej i realizuje zadanie związane z udzielaniem nieodpłatnej pomocy prawnej, nieodpłatnym poradnictwem oraz edukacją prawną. Wydział prowadzi sprawy związane z ubezpieczeniem mienia Miasta, ubezpieczeniami grupowymi pracowników Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych oraz pracowniczymi planami kapitałowymi. Do wydziału należą również sprawy Archiwum Zakładowego i Biblioteki Urzędu oraz nadzoru nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych w Urzędzie. Wydział przy współpracy z Biurem Cyfryzacji i Cyberbezpieczeństwa organizuje system kontroli zarządczej i koordynuje działania związane z samooceną systemu oraz funkcjonowaniem procesu zarządzania ryzykiem w Mieście. Ponadto poprzez Pełnomocnika Prezydenta ds. Systemu Zarządzania wykonuje zadania w zakresie audytu systemu zarządzania na jego zgodność z normami, o których mowa w § 8 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, oraz analizowania i weryfikacji wdrożonego systemu, w tym opiniuje projekty zmian w strukturze organizacyjnej Urzędu, wydziałów Urzędu oraz przedłożone propozycje miejskich jednostek organizacyjnych. Wydział zapewnia także warunki dla funkcjonowania Audytora Miasta i audytu wewnętrznego zgodnie z ustawą o finansach publicznych, służby bezpieczeństwa i higieny pracy zgodnie z Kodeksem Pracy.
2. Do wydziału należy w szczególności:
1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzędu:
a) przygotowywanie i opiniowanie projektów regulacji wewnętrznych dotyczących organizacji i funkcjonowania Urzędu,
b) weryfikowanie regulaminów organizacyjnych komórek organizacyjnych Urzędu -  wydział opiniuje regulamin przekazany przez właściwego decernenta lub wydział merytoryczny wykonujący czynności z zakresu nadzoru nad miejską jednostką organizacyjną, w oparciu o procedurę określoną odrębnymi przepisami,
c) inicjowanie i podejmowanie działań usprawniających formy i metody pracy w Urzędzie,
d) zapewnienie obsługi sekretarskiej Sekretarza i Skarbnika oraz dyrektora wydziału,
e) wdrażanie i nadzorowanie przestrzegania zasad Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzędzie w ramach zadań koordynatora czynności kancelaryjnych określonych odrębnym zarządzeniem Prezydenta,
f) prowadzenie Archiwum Zakładowego;
2) w zakresie ewidencji aktów prawnych i administracyjnej obsługi Prezydenta:
a) wykonywanie administracyjnej obsługi protokołowanych narad Prezydenta z zastępcami Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem,
b) monitorowanie realizacji protokołowanych ustaleń z narad Prezydenta z zastępcami Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem,
c) ewidencjonowanie projektów uchwał Rady i przekazywanie ich do Biura Rady Miasta,
d) prowadzenie rejestru zarządzeń Prezydenta oraz pism okólnych Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,
e) monitorowanie stanu realizacji i obowiązywania zarządzeń Prezydenta,
f) monitorowanie realizacji uchwał Rady,
g) przygotowywanie projektów odpowiedzi Prezydenta na wnioski i stanowiska właściwych komisji Rady, 
h) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
i) przygotowywanie dla Prezydenta opinii w sprawie projektów uchwał Rady z inicjatywy radnych, właściwych komisji Rady, klubów radnych, jednostek pomocniczych Miasta i mieszkańców, 
j) przygotowywanie informacji o projektach uchwał oczekujących na sesję Rady;
3) w zakresie spraw osobowych, socjalnych i wynagrodzeń:
a) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników miejskich jednostek organizacyjnych (z wyjątkiem spraw osobowych dyrektorów miejskich jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Wydział Oświaty oraz przez Wydział Zdrowia i Spraw Społecznych),
b) nadzorowanie przestrzegania czasu i dyscypliny pracy w Urzędzie,
c) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem wynagrodzeń,
d) wykonywanie obsługi administracyjnej funduszu socjalnego Urzędu,
e) przygotowywanie list wynagrodzeń,
f) obliczanie kwot podatku dochodowego od osób fizycznych,
g) sporządzanie deklaracji Zakładu Ubezpieczeń Społecznych (ZUS);
4) w zakresie rozwoju kadr:
a) kreowanie strategii i polityki rozwoju zawodowego pracowników Urzędu,
b) analizowanie potrzeb szkoleniowych, opracowywanie programów szkoleń i realizowanie przedsięwzięć na rzecz rozwoju zawodowego pracowników Urzędu,
c) opiniowanie projektów kart stanowisk pracy pracowników Urzędu oraz kierowników miejskich jednostek organizacyjnych,
d) prowadzenie rekrutacji i selekcji kandydatów na pracowników Urzędu oraz kierowników miejskich jednostek organizacyjnych,
e) prowadzenie spraw zatrudniania stażystów, praktykantów i osób odbywających zastępczą służbę wojskową,
f) przeciwdziałanie dyskryminacji, molestowaniu, molestowaniu seksualnemu i mobbingowi;
5) w zakresie systemu zarządzania:
a) weryfikacja systemu zarządzania zgodnego z normami PN-EN ISO 9001:2015 i PN-EN ISO 14001:2015 w zakresie struktur organizacyjnych i koordynacji audytu systemu zarządzania,
b) zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarządczej, w szczególności funkcjonowania procesu zarządzania ryzykiem, przy wsparciu Biura Cyfryzacji i Cyberbezpieczeństwa; 
6) w zakresie petycji, skarg, wniosków i informacji publicznej:
a) organizowanie przyjęć interesantów przez Prezydenta, jego zastępców, Skarbnika i Sekretarza, 
b) koordynowanie przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania petycji, skarg i wniosków w Urzędzie,
c) rozpatrywanie i załatwianie petycji, skarg i wniosków,
d) koordynowanie procesu udostępniania informacji publicznej;
7) prowadzenie audytu wewnętrznego w Mieście, zgodnie z ustawą o finansach publicznych oraz Kartą Audytu Wewnętrznego w Urzędzie Miasta, wprowadzoną zarządzeniem Prezydenta;
8) planowanie i realizacja budżetu zadaniowego wydziału;
9) zapewnienie obsługi finansowej członkostwa Miasta w związkach, stowarzyszeniach i innych organizacjach, przy wsparciu Gabinetu Prezydenta;
10) koordynowanie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia Miasta oraz ubezpieczeniami grupowymi pracowników Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych;
11) realizacja Programu Wspierania Inicjatyw Pracowników;
12) prowadzenie korekty redakcyjnej projektów aktów prawnych i niektórych pism oraz regulacji wewnętrznych.
3. W zakresie zleconym wydział wykonuje zadania związane z wyborami do organów państwowych, samorządowych i Unii Europejskiej, organizacją spisu powszechnego ludności i mieszkań, a także z udzielaniem nieodpłatnej pomocy prawnej. 
4. W zakresie spraw obronnych wydział realizuje zadania obronne będące w jego kompetencji, w szczególności wynikające z „Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Poznania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny” oraz współpracuje w tym zakresie z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa.
5. Wydział realizuje zadania zgodnie ze zidentyfikowanymi procesami w ramach systemu zarządzania zgodnego z wymogami normy PN-EN ISO 9001:2015:
1) Or/PS-02 – Zarządzanie zasobami ludzkimi;
2) Or/PS-03 – Obsługa statutowych organów Miasta;
3) Or/PS-04 – Prowadzenie Archiwum Zakładowego UMP;
4) Or/PS-05 – Rozpatrywanie skarg, wniosków i petycji;
5) Or/PS-06 – Nadawanie uprawnień i podział kompetencji;
6) Or/PS-08 – Planowanie i realizacja Audytu Wewnętrznego;
7) PDS-01 – Doskonalenie systemu zarządzania;
8) PDS-08 – Zarządzanie ryzykiem;
9) PDS-10 – Udostępnianie informacji publicznej.
6. Wydział prowadzi rejestry:
1) rejestr pełnomocnictw i upoważnień Prezydenta Miasta Or-I.0052;
2) rejestr zarządzeń prezydenta jako organu gminy Or-II.0050;
3) rejestr obwieszczeń prezydenta jako organu gminy Or-II.0050;
4) rejestr zarządzeń kierownika urzędu Or-II.120;
5) rejestr pism okólnych prezydenta, sekretarza i skarbnika Or-II.120;
6) rejestr wydanych legitymacji służbowych Or-III.223;
7) Centralny Rejestr Wniosków o Udostępnienie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Or-V.1431;
8) Centralny Rejestr Skarg i Wniosków Or-V.1510;
9) rejestr ryzyka Miasta Or-IX.173;
10) rejestr wypadków przy pracy Or-X.2320;
11) rejestr stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby Or-X.2332.
7. Wydział realizuje cele ustalone dla wydziału poprzez:
1) zapewnienie profesjonalnej kadry pracowników;
2) zapewnienie pełnej i terminowej informacji o załatwieniu interpelacji i zapytań, realizacji podjętych uchwał oraz stanowisk komisji, zabezpieczenie obsługi administracyjnej Prezydenta, monitorowanie realizacji ustaleń i zarządzeń Prezydenta;
3) zaspokajanie potrzeb interesantów w zakresie rozpatrywania skarg i wniosków, udostępniania informacji publicznej i analiz sporządzanych na podstawie posiadanych danych;
4) zapewnienie bezkolizyjnego funkcjonowania w obrocie prawnym przedstawicieli Miasta oraz racjonalizację struktur organizacyjnych;
5) wspieranie Prezydenta w realizacji celów i zadań przez systematyczną ocenę kontroli zarządczej oraz czynności doradcze;
6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu zarządzania;
7) zwiększenie prawdopodobieństwa realizacji zadań w sposób oszczędny, terminowy, efektywny i zgodny z prawem.
Rozdział III Zakres zadań oddziałów i stanowisk pracy
§ 10
1. Do zadań Oddziału Organizacji należy:
przygotowywanie i opiniowanie projektów aktów prawnych dotyczących organizacji i funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:
a) przygotowywanie propozycji zmian i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, 
b) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta związanych z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu, w zakresie spraw pozostających w kompetencji wydziału;
prowadzenie spraw dotyczących organizacji i funkcjonowania Urzędu;
udział w przygotowywaniu projektów organizacyjnych dotyczących funkcjonowania Miasta;
udział w przygotowywaniu propozycji rozstrzygnięć sporów kompetencyjnych pomiędzy wydziałami Urzędu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi; 
opiniowanie projektów aktów prawnych regulujących ustrój, zasady funkcjonowania i kompetencje miejskich jednostek organizacyjnych;
analizowanie i opiniowanie projektów regulaminów organizacyjnych wydziałów, udzielanie instruktażu, a także prowadzenie zbioru regulaminów;
przekazywanie do zaopiniowania Pełnomocnikowi Prezydenta Miasta Poznania ds. Systemu Zarządzania projektów aktów prawnych oraz rozwiązań dotyczących organizacji i funkcjonowania Urzędu;
wprowadzanie do systemu KSAT Ewidencja Kadrowa danych dotyczących podległości stanowisk pracy, dat utworzenia, funkcjonowania i likwidacji stanowisk oraz planu etatów w wydziałach Urzędu;
przygotowywanie na wniosek wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych pełnomocnictw i upoważnień udzielanych przez Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, prowadzenie rejestru i zbioru tych dokumentów;
sporządzanie – w zakresie zleconym – materiałów sprawozdawczych i opracowań analitycznych dotyczących funkcjonowania Urzędu;
współpraca z Oddziałem Spraw Pracowniczych w sprawach ustalania liczby etatów, struktury organizacyjnej oraz zakresu zadań realizowanych przez wydziały Urzędu;
realizowanie zadań obronnych będących w kompetencji Oddziału wynikających z „Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Poznania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”;
przygotowywanie materiałów informacyjnych, ustalanie agendy spotkania i protokołowanie narad Prezydenta z zastępcami Prezydenta, Sekretarzem, Skarbnikiem, dyrektorami wydziałów, niektórymi dyrektorami miejskich jednostek organizacyjnych oraz spółek z udziałem Miasta;
koordynowanie działań w sprawie uzyskania zezwolenia na pochowanie osoby zmarłej w alei zasłużonych;
obsługa sekretariatu Sekretarza i Skarbnika oraz wydziału, a w szczególności:
c) prowadzenie kalendarza zajęć,
d) rejestrowanie przesyłek wpływających w systemie informatycznym,
e) przyjmowanie i przedkładanie korespondencji przychodzącej i wychodzącej, zapewnienie doręczenia tej korespondencji na stanowiska pracy lub właściwym wydziałom Urzędu,
f) organizowanie obsługi spotkań,
g) udzielanie informacji w sprawach dotyczących działalności Prezydenta i funkcjonowania Urzędu,
h) prowadzenie aktualnego zbioru danych adresowych i telefonicznych niezbędnych dla stanowisk pracy w wydziale,
i) prowadzenie spraw dotyczących zaopatrzenia stanowisk pracy w wydziale w materiały biurowe oraz zamawianie niezbędnych usług na rzecz wydziału,
j) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową wydziału, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie,
k) aktualizacja bazy zawierającej nazwiska pracowników posiadających dostęp do pomieszczeń wydziału.
3. Do zadań Oddziału Organów Miasta należy:
przygotowywanie porządku obrad i kompletowanie materiałów na protokołowane narady Prezydenta z zastępcami Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem;
protokołowanie narad Prezydenta z zastępcami Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem;
przekazywanie ustaleń z protokołowanych narad Prezydenta do wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych w celu realizacji tych ustaleń;
prowadzenie komputerowej bazy danych dotyczącej ustaleń Prezydenta;
wykonywanie dyspozycji Prezydenta związanych z przyjętymi ustaleniami na naradach Prezydenta z zastępcami Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem;
monitorowanie realizacji ustaleń Prezydenta i przygotowywanie okresowych informacji w tym zakresie;
prowadzenie rejestru i zbioru:
a) zarządzeń Prezydenta,
b) pism okólnych Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;
przygotowywanie okresowych informacji o stanie realizacji i obowiązywaniu zarządzeń Prezydenta;
publikowanie zarządzeń Prezydenta w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Poznania (BIP) i przekazywanie zarządzeń Prezydenta wymagających ogłoszenia w Wojewódzkim Dzienniku Urzędowym do Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego;
badanie formalnej poprawności i kompletności kierowanych do Biura Rady Miasta projektów uchwał Rady przygotowywanych przez wydziały Urzędu i miejskie jednostki organizacyjne;
ewidencjonowanie uchwał Rady, przekazywanie właściwym wydziałom Urzędu oraz miejskim jednostkom organizacyjnym dyspozycji Prezydenta dotyczących realizacji tych uchwał;
analizowanie uchwał Rady pod kątem obowiązku sporządzenia przez wydziały Urzędu oraz miejskie jednostki organizacyjne tekstu jednolitego uchwały;
opracowywanie okresowych informacji o wykonaniu uchwał Rady; 
ewidencjonowanie spraw związanych z postępowaniami nadzorczymi i skargami w sprawach uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta oraz kierowanie ich do właściwych wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych;
ewidencjonowanie wniosków i stanowisk komisji Rady kierowanych do Prezydenta, przekazywanie ich do właściwych wydziałów Urzędu i przygotowywanie projektów odpowiedzi Prezydenta, zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika w sprawach będących przedmiotem tych stanowisk i wniosków komisji Rady;
przygotowywanie dla Prezydenta opinii w sprawie projektów uchwał Rady z inicjatywy radnych, komisji Rady, jednostek pomocniczych Miasta i mieszkańców oraz występowanie do radców prawnych o ocenę tych projektów pod względem zgodności z przepisami prawa i poprawności formalno-redakcyjnej;
ewidencjonowanie oraz prowadzenie zbioru interpelacji i zapytań radnych oraz przygotowywanie na podstawie wyjaśnień właściwych wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych projektów odpowiedzi Prezydenta, zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;
realizowanie zadań obronnych będących w kompetencji Oddziału wynikających z „Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Poznania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”.
4. Do zadań Oddziału Spraw Pracowniczych należy:
nadzór nad liczbą etatów w poszczególnych wydziałach;
prowadzenie spraw nawiązywania, zmiany i rozwiązywania stosunku pracy z pracownikami Urzędu we współpracy z dyrektorami wydziałów Urzędu;
prowadzenie spraw zatrudniania, zwalniania i wynagradzania dyrektorów miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie należącym do wydziału;
ustalanie uprawnień pracowników Urzędu i kierowników miejskich jednostek organizacyjnych do nagród jubileuszowych, a także dodatków stażowych oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracowników Urzędu;
załatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracowników Urzędu;
opracowywanie projektu planu funduszu wynagrodzeń dla pracowników Urzędu, czuwanie nad jego realizacją, przygotowywanie sprawozdań dotyczących funduszu wynagrodzeń;
współdziałanie z Oddziałem Rozwoju Kadr w sprawach zatrudniania pracowników;
współdziałanie ze związkami zawodowymi w zakresie wynikającym z przepisów Kodeksu Pracy oraz ustawy o związkach zawodowych;
prowadzenie, aktualizowanie i przechowywanie tzw. dodatkowej teczki ewidencji dot. czasu pracy oraz kartotek wynagrodzeń pracowników Urzędu;
prowadzenie i przechowywanie pod zabezpieczeniem akt osobowych pracowników Urzędu oraz dyrektorów miejskich jednostek organizacyjnych;
prowadzenie analiz dotyczących oświadczeń majątkowych pracowników;
nadzorowanie przestrzegania przez pracowników czasu pracy, dyscypliny pracy i właściwego wykorzystania urlopów pracowników Urzędu;
przeprowadzanie okresowych kontroli dyscypliny pracy pracowników Urzędu;
ustalanie uprawnień do urlopów wypoczynkowych pracowników Urzędu;
prowadzenie spraw dotyczących udzielania urlopów bezpłatnych, macierzyńskich, wychowawczych i ekwiwalentów za niewykorzystany urlop pracownikom Urzędu;
wydawanie świadectw pracy pracownikom Urzędu;
wystawianie legitymacji służbowych pracownikom Urzędu oraz prowadzenie rejestrów w tym zakresie;
wystawianie delegacji służbowych pracownikom wydziału;
prowadzenie i zabezpieczenie przechowywania ewidencji wojskowej pracowników Urzędu;
przygotowywanie i sporządzanie materiałów sprawozdawczych i analitycznych dotyczących stanu zatrudnienia w Urzędzie;
wykonywanie obsługi administracyjnej funduszu socjalnego Urzędu, a w szczególności:
a) opracowywanie projektów podziału środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych oraz czuwanie nad realizacją planu zatwierdzonego przez Prezydenta,
b) przyjmowanie wniosków pracowników Urzędu w sprawach świadczeń socjalnych,
c) przygotowywanie i weryfikowanie dokumentacji dotyczącej przyznawania świadczeń socjalnych,
d) współdziałanie ze związkami zawodowymi w sprawach przyznawania świadczeń z funduszu socjalnego,
e) opracowywanie sprawozdań i analiz dotyczących obsługi funduszu socjalnego, 
f) zapewnienie realizacji przyznanych świadczeń socjalnych pracownikom Urzędu oraz emerytom i rencistom – byłym pracownikom Urzędu, 
g) wykonywanie czynności związanych z refundowaniem wypoczynku pracownikom Urzędu organizowanego we własnym zakresie, zorganizowanego wypoczynku dla dzieci,
h) prowadzenie dokumentacji udzielanych świadczeń socjalnych dla emerytów i rencistów;
współpraca z Oddziałem Organizacji oraz Oddziałem Rozwoju Kadr w zakresie struktury organizacyjnej, liczby etatów, zadań realizowanych przez wydziały Urzędu;
przygotowywanie list płac;
obliczanie kwot zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych, należnych z tytułu stosunku pracy, sporządzanie miesięcznych deklaracji dotyczących pobranych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz przekazywanie zaliczek na rachunek urzędu skarbowego;
obliczanie kwot podatku dochodowego od wynagrodzeń z tytułu realizacji umów zleceń i umów o dzieło oraz ich przekazywanie na rachunek urzędu skarbowego;
naliczanie wynagrodzeń chorobowych oraz zasiłków chorobowych, rehabilitacyjnych, opiekuńczych i macierzyńskich;
przygotowywanie poleceń przelewów do wypłat wynagrodzeń ze stosunku pracy;
rozliczanie wypłat z tytułu używania samochodów prywatnych pracowników Urzędu dla celów służbowych;
rozliczanie stypendiów sportowych oraz innych (przyznanych przez OI oraz RMWM);
rozliczanie wypłat z tytułu udziału w komisji alkoholowej i poborowej;
rozliczanie wypłat z tytułu wygranych w konkursach;
rozliczanie umów zleceń oraz umów o dzieło z kontrahentami obcymi oraz pracownikami Urzędu;
obsługa finansowa radnych Miasta z tytułu wypłat diet;
obsługa finansowa związana z wypłatami diet dla członków komisji działających przy Urzędzie;
przygotowywanie pracownikom Urzędu zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do ZUS-u;
zgłaszanie nowo zatrudnionych pracowników Urzędu oraz zleceniobiorców i członków ich rodzin do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych;
wyrejestrowywanie z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników oraz członków ich rodzin oraz zgłaszanie w tym zakresie zmian i korekt;
dokonywanie korekt składek na ubezpieczenia w dokumentach rozliczeniowych na podstawie decyzji ZUS z tytułu zatrudnienia u więcej niż jednego płatnika składek;
sporządzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA i imiennych raportów miesięcznych ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RZA;
sporządzanie dla pracowników rozwiązujących stosunek pracy rocznego zestawienia składek IMIR (dawny druk RMUA);
sporządzanie rocznego rozliczenia dochodu i pobranych zaliczek na podatek dochodowy pracownikom Urzędu;
przekazywanie rozliczenia podatku dochodowego do właściwego urzędu skarbowego;
sporządzanie rozliczenia dochodu i pobranych zaliczek na podatek dochodowy pracowników Urzędu, z którymi rozwiązano umowy o pracę;
wystawianie zaświadczeń o wysokości wynagrodzeń na wniosek pracowników Urzędu dla potrzeb sądu, komornika i innych uprawnionych podmiotów;
prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczenia zbiorowego na życie i od następstw nieszczęśliwych wypadków pracowników Urzędu;
dokonywanie innych potrąceń z wynagrodzeń pracowników Urzędu (w tym na podstawie zajęcia komorniczego);
realizowanie zadań obronnych będących w kompetencji Oddziału wynikających z „Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Poznania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”.
5. Do zadań Oddziału Rozwoju Kadr należy:
kreowanie polityki oraz strategii zatrudnienia i rozwoju zawodowego pracowników Urzędu;
planowanie i wdrażanie programów mających na celu poprawę kompetencji i zaangażowania pracowników Urzędu;
tworzenie i doskonalenie elementów systemu motywowania pracowników Urzędu;
opiniowanie projektów kart stanowisk pracy;
zbieranie i przechowywanie kart stanowisk pracy pracowników Urzędu;
prowadzenie rekrutacji i selekcji kandydatów na stanowiska pracy w Urzędzie oraz stanowiska dyrektorów miejskich jednostek organizacyjnych;
uzgadnianie z Oddziałem Organizacji spraw w zakresie struktury organizacyjnej, liczby etatów, zadań realizowanych przez wydziały Urzędu, a z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie zatrudniania pracowników Urzędu oraz kompletowania dokumentacji pracowniczej;
koordynowanie przeprowadzania okresowej oceny pracowniczej w Urzędzie;
rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych pracowników Urzędu;
planowanie i prowadzenie spraw szkolenia zawodowego i dokształcania pracowników Urzędu, współdziałanie z Oddziałem Planowania i Analiz w sprawach prowadzenia ewidencji i rozliczania szkoleń;
badanie efektywności zrealizowanych programów rozwojowych i szkoleń;
doskonalenie systemu komunikacji wewnętrznej;
organizowanie służby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracowników Urzędu oraz przeprowadzanie egzaminów kończących tę służbę;
opracowywanie programów rozwoju kadry kierowniczej;
realizowanie dedykowanych działań na rzecz wspierania zarządzania zasobami pracowniczymi dla poszczególnych wydziałów Urzędu;
planowanie zatrudnienia oraz przeprowadzanie rekrutacji i zatrudnianie kandydatów na staże i praktyki;
planowanie i koordynowanie działań związanych z zapobieganiem dyskryminacji, molestowaniu, molestowaniu seksualnemu i mobbingowi;
dokonywanie przeglądu przestrzegania zasad etycznych w Urzędzie.
6. Do zadań Oddziału Skarg, Wniosków i Petycji należy:
przyjmowanie interesantów w sprawach petycji, skarg, wniosków i interwencji oraz udzielanie informacji o trybie załatwiania spraw oraz właściwości wydziałów i biur Urzędu;
organizowanie przyjęć interesantów przez Prezydenta, zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika w sprawach petycji, skarg, wniosków i interwencji;
prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wniosków oraz ewidencji interesantów przyjętych przez Prezydenta, zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika; 
umieszczanie i ogłaszanie oraz aktualizowanie informacji dotyczących wniesionych przez mieszkańców petycji na stronie internetowej BIP;
rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków znajdujących się w Centralnym Rejestrze Skarg i Wniosków; 
rozpatrywanie oraz przygotowywanie informacji o sposobie załatwienia interwencji i petycji kierowanych do wydziału;
przygotowywanie wystąpień w sprawach nieprawidłowości, stwierdzonych w toku badania petycji, skarg, wniosków i interwencji;
opracowywanie sprawozdań i zbiorczej analizy wniesionych petycji, skarg, wniosków, listów, orzecznictwa administracyjnego oraz wniosków o udzielenie informacji publicznej;
prowadzenie działań w zakresie koordynacji realizacji wniosków o udostępnienie informacji publicznej poprzez:
a) nadzór nad prawidłowością zakładania przez wydziały Urzędu spraw o udostępnienie informacji publicznej w systemie Mdok i publikowanie Centralnego Rejestru Wniosków o Udostępnienie Informacji Publicznej w BIP,
b) konsultowanie sposobu rozpatrzenia przez wydziały Urzędu i niektóre miejskie jednostki organizacyjne wniosków o udostępnienie informacji publicznej zgodnie z ustawą o dostępie do informacji publicznej i ustawą o otwartych danych i  ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego,
c) nadzór nad przestrzeganiem przez wydziały Urzędu ustawowych terminów udostępniania informacji publicznej,
d) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostępnienie informacji publicznej z zakresu zadań wydziału.
7. Do zadań Oddziału Planowania i Analiz należy:
opracowywanie planu finansowego wydziału we współpracy z kierownikami oddziałów oraz stanowiskami pracy;
prowadzenie ewidencji dokumentów finansowo-księgowych dotyczących realizacji zadań wydziału;
przygotowywanie dokumentów księgowych do wypłaty;
zapewnianie terminowej realizacji zobowiązań wynikających z zawartych umów, zleceń i porozumień;
prowadzenie ewidencji oraz rozliczeń finansowych dotyczących szkolenia zawodowego i dokształcania pracowników Urzędu, współdziałanie z Oddziałem Rozwoju Kadr w tym zakresie;
przygotowywanie zapotrzebowań na uruchomienie środków finansowych w celu bieżącej realizacji wydatków;
przygotowywanie wniosków w sprawie zmian w planie finansowym zatwierdzonym w budżecie;
opracowywanie półrocznych i rocznych sprawozdań opisowych z wykonania zadań i planu finansowego wydziału; 
prowadzenie podręcznej ewidencji sprzętu i wyposażenia wydziału;
przygotowywanie, we współpracy z innymi stanowiskami pracy, procedur związanych z udzieleniem zamówień publicznych, w zakresie zadań należących do wydziału;
opracowywanie sprawozdań dotyczących udzielenia zamówień publicznych;
prowadzenie rozliczeń wydatków realizowanych przez wydział;
prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją Programu Wspierania Inicjatyw Pracowników;
prowadzenie ewidencji krajowych delegacji służbowych; 
rozliczanie kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych niebędących własnością pracodawcy w ramach przyznanego limitu kilometrów;
realizacja zadań zleconych określonych w ustawie o nieodpłatnej pomocy prawnej, nieodpłatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej poprzez:
a) organizację otwartego konkursu ofert na powierzenie realizacji zadań,
b) koordynację porozumień ws. udzielania nieodpłatnej pomocy prawnej zawieranych z okręgową radą adwokacką i okręgową izbą radców prawnych,
c) obsługę organizacyjną punktów na terenie miasta, 
d) zapewnianie zaopatrzenia materiałowo-technicznego punktów, 
e) administrowanie środkami dotacji celowej przekazanej na sfinansowanie zadań zleconych,
f) sporządzanie zbiorczych sprawozdań z realizacji zadania; 
prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniami Miasta oraz ubezpieczeniami grupowymi pracowników Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych;
prowadzenie Biblioteki Urzędu;
dokonywanie korekty gramatycznej i stylistycznej projektów aktów prawnych i niektórych pism oraz dokumentów urzędowych.
8. Do zadań Oddziału Audytu Wewnętrznego należy prowadzenie audytu wewnętrznego, w szczególności:
przygotowywanie planu audytu wewnętrznego zgodnie z przepisami prawa;
prowadzenie dokumentacji dotyczącej zadań audytowych oraz pozostałej dokumentacji audytu wewnętrznego;
realizacja zadań audytowych tj. zadań zapewniających lub czynności doradczych;
monitorowanie realizacji zaleceń;
realizacja czynności sprawdzających;
przygotowywanie sprawozdania z prowadzenia audytu wewnętrznego;
przechowywanie, zabezpieczanie oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczącej zadań audytowych oraz pozostałej dokumentacji audytu wewnętrznego;
wymiana doświadczeń z zakresu kontroli zarządczej i audytu wewnętrznego z krajowymi i zagranicznymi instytucjami;
współpraca z audytorami zewnętrznymi, a także z kontrolerami Najwyższej Izby Kontroli i innymi instytucjami kontroli zewnętrznej w zakresie wynikającym z zadań audytu wewnętrznego.
9. Do zadań Archiwum Zakładowego należy:
opracowywanie harmonogramu przekazywania akt do zasobu Archiwum Zakładowego w uzgodnieniu z wydziałami Urzędu;
przyjmowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z wydziałów Urzędu oraz dokumentacji niearchiwalnej po zlikwidowanych samorządowych jednostkach organizacyjnych z wykorzystaniem dostępnej aplikacji elektronicznej do obsługi procesu archiwizacji w Urzędzie i zarządzania dokumentacją w zasobie Archiwum Zakładowego;
prowadzenie ewidencji przyjętej dokumentacji;
udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na zasadach określonych w Instrukcji archiwalnej oraz procedurach systemu zarządzania;
wycofywanie akt z zasobu na wniosek wydziałów Urzędu;
przyjmowanie klientów i obsługa wniosków w sprawach przejętej do zasobu Archiwum Zakładowego dokumentacji pracowniczej zlikwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych i komunalnych zakładów, akt spraw wywłaszczeniowych, dotyczących przejęcia w zarząd lub czasowego zajęcia nieruchomości oraz przydziałów lokali, poprzez wgląd na miejscu lub wydanie uwierzytelnionych kopii dokumentów;
udzielanie informacji o zakresie posiadanego zasobu archiwalnego oraz – w przypadku posiadanej informacji – o miejscu przechowywania akt zlikwidowanych zakładów pracy; 
przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego;
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udział w przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia;
zabezpieczanie zbiorów archiwalnych przed zniszczeniem (w tym zlecanie konserwacji zniszczonych akt i oprawy introligatorskiej zbiorów archiwalnych oraz prowadzenie ewidencji pomiarów temperatury i wilgotności w magazynach archiwum);
współpraca z Archiwum Państwowym w zakresie realizacji zadań wynikających z przepisów prawa;
koordynowanie spraw archiwizowania akt w wydziale;
opracowywanie rocznych sprawozdań opisowych z wykonania zadań;
realizowanie zadań obronnych będących w kompetencji Oddziału wynikających z „Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Poznania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”;
współpraca z Wydziałem Obsługi Urzędu związana z nadzorowaniem budynku Archiwum Zakładowego w zakresie ochrony przeciwpożarowej, utrzymania czystości, systemów klimatyzacji, wentylacji i zabezpieczeń oraz konserwacji i utrzymania w sprawności sprzętu do obsługi zasobu aktowego;
doradzanie wydziałom Urzędu w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją w porozumieniu z koordynatorem czynności kancelaryjnych, w tym opiniowanie projektów aktów prawnych i rozwiązań dotyczących obiegu dokumentów;
nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników Urzędu obowiązujących zasad postępowania z dokumentacją przez dokonywanie przeglądu właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw oraz wykonywania innych czynności kancelaryjnych z wykorzystaniem konta Nadzór w systemie Mdok oraz formułowanie zaleceń przez koordynatora czynności kancelaryjnych;
współpraca z Biurem Cyfryzacji i Cyberbezpieczeństwa, Wydziałem Informatyki oraz Wydziałem Obsługi Urzędu w zakresie rozwoju Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją w Urzędzie (EZD w Urzędzie);
rozszerzanie wyjątków EZD w Urzędzie, określanie komórek merytorycznych i uzupełnianie jednolitego rzeczowego wykazu akt w przypadku nowych zadań w Urzędzie oraz aktualizacja słownika Rzeczowego Wykazu Akt w systemie EZD w Urzędzie w tym zakresie;
wspieranie i doradzanie w ramach audytów systemu zarzadzania, weryfikujących prawidłowość stosowania Instrukcji kancelaryjnej oraz ukierunkowanych na rozwój EZD w Urzędzie;
opiniowanie projektów regulaminów organizacyjnych wydziałów Urzędu w zakresie zgodności z Instrukcją kancelaryjną, w tym prawidłowości stosowania rejestrów;
prowadzenie szkoleń wewnętrznych z zakresu stosowania Instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej i innych działań edukacyjnych.
10. Do zadań stanowiska ds. projektowania systemu zarządzania należy:
prowadzenie obsługi organizacyjnej spraw realizowanych przez Pełnomocnika Prezydenta Miasta Poznania ds. Systemu Zarządzania w zakresie:
a) współpracy z wydziałami Urzędu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
b) weryfikacji dokumentów systemu zarządzania oraz bazy procesów zmapowanych narzędziem informatycznym,
c) przygotowywania harmonogramów działań związanych z audytem systemu zarządzania oraz weryfikowanymi projektami systemu zarządzania,
d) gromadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentacji systemu zarządzania,
e) prowadzenia ewidencji dotyczących systemu zarządzania;
współpraca z Biurem Cyfryzacji i Cyberbezpieczeństwa w zakresie działań wspierających Pełnomocnika Prezydenta Miasta Poznania ds. Systemu Zarządzania dotyczących koordynacji funkcjonowania systemu kontroli zarządczej, w tym prowadzenia rejestru ryzyka Miasta.
11. Do zadań stanowiska ds. bezpieczeństwa i higieny pracy należy:
opracowywanie rocznych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie;
formułowanie wniosków w celu poprawy bezpieczeństwa i higieny pracy;
prowadzenie wstępnych, ogólnych szkoleń dla pracowników Urzędu w zakresie bhp, współdziałanie z Oddziałem Rozwoju Kadr i Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie szkoleń okresowych;
prowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bhp;
udział w przekazywaniu do użytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych, bądź modernizowanych obiektów (pomieszczeń, urządzeń) Urzędu;
udział w opracowywaniu regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadań osób kierujących pracownikami w zakresie bhp;
prowadzenie postępowań powypadkowych oraz rejestru wypadków przy pracy;
współpraca z zakładową organizacją związkową w sprawach bhp;
współdziałanie z Poradnią Zakładową przy organizowaniu okresowych badań lekarskich pracowników Urzędu, prowadzenie rejestru stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby;
udzielanie porad w zakresie bhp;
udział w pracach Komisji ds. bhp i przygotowywanie materiałów dla potrzeb Komisji;
prowadzenie kartotek odzieży ochronnej oraz dokonywanie rozliczeń zakupu odzieży roboczej i sprzętu ochrony osobistej dla pracowników Urzędu.
§ 11
Liczba etatów w wydziale określona jest w załączniku nr 2 do Regulaminu.
Rozdział IV Zasady podpisywania pism
§ 12
1. Dyrektor wydziału uprawniony jest do:
aprobaty i podpisywania pism, zgodnie z zasadami określonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu;
podpisywania dokumentów w sprawach osobowych, z wyłączeniem decyzji należących do Prezydenta jako kierownika Urzędu lub Sekretarza, w granicach udzielonego mu umocowania;
podpisywania umów o odbyciu praktyk szkolnych i studenckich w Urzędzie, staży dla absolwentów i staży dla studentów;
podpisywania korespondencji informującej pracowników oraz podmioty zewnętrzne o decyzjach podjętych w Urzędzie w sprawach z zakresu prawa pracy;
udzielania zgody na urlop wychowawczy;
działania w granicach pełnomocnictwa udzielonego mu przez Prezydenta oraz określonych obowiązującymi w Urzędzie aktami prawnymi.
13. Zastępca dyrektora jest upoważniony do aprobaty i podpisywania pism należących do zakresu powierzonych zadań, z wyłączeniem spraw zastrzeżonych dla Prezydenta, zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika oraz dyrektora wydziału.
14. Zastępca dyrektora i kierownicy oddziałów parafują przed przedłożeniem dyrektorowi wydziału wnioski o urlop podległych sobie pracowników.
15. Kierownicy oddziałów są uprawnieni do zamówień i zlecania wykonania usług poligraficznych w Powielarni Wydziału Obsługi Urzędu.
16. Kierownik Oddziału Organizacji upoważniony jest do podpisywania pism o przekazaniu sprawy zgodnie z właściwością merytoryczną.
17. Kierownik Oddziału Organizacji i pracownicy Oddziału prowadzący zbiory regulaminów organizacyjnych wydziałów Urzędu oraz pełnomocnictw i upoważnień Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika upoważnieni są do potwierdzania zgodności kopii danego aktu z jego oryginałem.
18. Pracownik zatrudniony na stanowisko ds. obsługi sekretariatu Sekretarza Miasta upoważniony jest do potwierdzania pod względem merytorycznym faktur/rachunków dotyczących delegacji służbowych Sekretarza.
19. Kierownik Oddziału Organów Miasta oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. Rady Miasta oraz ds. Rady Miasta i zarządzeń Prezydenta są upoważnieni do:
parafowania sporządzonych przez siebie protokołów;
podpisywania sporządzonych przez siebie wyciągów z protokołów ze spotkań Prezydenta z zastępcami Prezydenta;
potwierdzania zgodności z oryginałem odpisu bądź kopii zarządzeń i innych aktów Prezydenta oraz wyciągu z protokołów sporządzonych na spotkaniu Prezydenta z zastępcami Prezydenta oraz archiwalnych aktów prawnych Zarządu Miasta, w tym protokołów z posiedzeń Zarządu.
20. Kierownik Oddziału Spraw Pracowniczych upoważniony jest do podpisywania:
świadectw pracy;
dokumentów potwierdzających uprawnienia do odpraw pośmiertnych i odpraw emerytalno-rentowych;
dokumentów potwierdzających uprawnienia do urlopów, nagród jubileuszowych i dodatku stażowego;
sprawozdań dotyczących zatrudnienia w Urzędzie;
list płac pod względem merytorycznym;
legitymacji służbowych;
rozliczeń  z ZUS-em;
zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagradzaniu (w tym Rp-7);
pod względem merytorycznym list wypłat środków z funduszu socjalnego Urzędu;
pism informujących o przyznaniu bądź odmowie przyznania świadczeń socjalnych.
21. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. osobowych upoważniony jest do potwierdzania odbioru faktur.
22. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. podatku dochodowego od osób fizycznych upoważniony jest do podpisywania rozliczeń z urzędami skarbowymi.
23. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ubezpieczeń społecznych upoważniony jest do podpisywania:
rozliczeń z ZUS-em (program Płatnik);
rozliczeń z Oddziałem Księgowości Wydziału Finansowego Urzędu;
wszystkich list wypłat, zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym Rp-7);
dokumentów związanych z grupowym ubezpieczeniem pracowników Urzędu.
24. Kierownik Oddziału Rozwoju Kadr jest upoważniony do podpisywania:
referencji dla firm i trenerów, którzy świadczyli usługi szkoleniowe na rzecz Urzędu;
umów zleceń dot. staży studenckich;
porozumień ws. praktyk zawodowych dla studentów i uczniów.
25. Kierownik i pracownicy Oddziału Skarg, Wniosków i Petycji upoważnieni są do podpisywania pism do dyrektorów wydziałów i biur Urzędu: 
w sprawach skarg, wniosków, petycji lub interwencji z żądaniem:
a) nadesłania wyjaśnień i informacji w sprawach skarg, wniosków, petycji lub interwencji rozpatrywanych przez wydział,
b) uzupełnienia lub dokonania korekty nadesłanych projektów odpowiedzi,
c) przekazania dodatkowych wyjaśnień i informacji,
d) przekazania określonych dokumentów lub akt sprawy przez pracownika jednostki;
w sprawach organizacji spotkań Prezydenta z mieszkańcami z:
e) żądaniem przedstawienia opinii i informacji o zgłoszonych i zidentyfikowanych problemach występujących na obszarze osiedla,
f) zawiadomieniem o terminie i miejscu spotkania Prezydenta z mieszkańcami.
26. Kierownik Oddziału Skarg, Wniosków i Petycji upoważniony jest do podpisywania:
pism kierowanych do miejskich jednostek organizacyjnych w sprawach wymienionych w ust. 15;
pism przekazujących do właściwych wydziałów Urzędu odwołania, zażalenia, skargi do organów odwoławczych, złożone przez strony postępowania administracyjnego.
27. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. koordynacji udostępniania informacji publicznej upoważniony jest do dekretacji wniosków o udostępnienie informacji publicznej według kompetencji biur i wydziałów Urzędu, do przekazywania wniosków do miejskich jednostek organizacyjnych i do podpisywania pism wychodzących do wnioskodawców jako odpowiedzi na wnioski o udostępnienie informacji publicznej realizowane przez wydział.
28. Kierownik Oddziału Planowania i Analiz upoważniony jest do:
podpisywania pism do Wydziału Finansowego o zwiększenie lub umniejszenie konta 014 „Zbiory biblioteczne”;
podpisywania sprawozdań dotyczących realizacji zadań związanych z nieodpłatną pomocą prawną, nieodpłatnym poradnictwem obywatelskim i edukacją prawną;
potwierdzania odbioru dokumentów składanych przez brokera Miasta.
29. Kierownik Archiwum Zakładowego jest upoważniony do podpisywania:
monitów do wydziałów Urzędu w sprawie przekazywania akt do Archiwum Zakładowego;
pism dotyczących udostępniania akt z Archiwum Zakładowego;
pism dotyczących zgody na niszczenie przez wydziały Urzędu w ramach stanowisk pracy akt manipulacyjnych (dokumentacji kategorii Bc);
pism do wydziałów Urzędu o akceptację spisów dokumentacji przeznaczonej do brakowania;
pism do wydziałów Urzędu przekazujących zgodę Archiwum Państwowego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
pism o przekazaniu sprawy do załatwienia według kompetencji;
spisów zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do Archiwum Zakładowego;
sprawozdań rocznych z działalności Archiwum Zakładowego;
protokołów wycofania dokumentacji ze stanu Archiwum Zakładowego.
30. Koordynator czynności kancelaryjnych jest upoważniony do podpisywania pism kierowanych do wydziałów Urzędu w sprawach dotyczących postępowania z dokumentacją, wykonywania czynności kancelaryjnych, stosowania i rozbudowy wykazu akt.
31. Audytor Miasta, zatrudniony na stanowisku kierownika Oddziału Audytu Wewnętrznego, jest upoważniony do aprobaty i podpisywania pism i dokumentów związanych z prowadzeniem audytu wewnętrznego.
32. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku ds. audytu wewnętrznego przeprowadzają audyt wewnętrzny u audytowanego na podstawie imiennego upoważnienia wydawanego przez Prezydenta.
Rozdział V Przepisy końcowe
§ 13
1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt wydział stosuje symbol „Or”.
2. Dla rozróżnienia pism przygotowywanych przez poszczególne oddziały i stanowiska pracy, w wydziale stosuje się następujące symbole:
1) Or-I - Oddział Organizacji;
2) Or-II - Oddział Organów Miasta;
3) Or-III - Oddział Spraw Pracowniczych;
4) Or-IV - Oddział Rozwoju Kadr;
5) Or-V - Oddział Skarg, Wniosków i Petycji;
6) Or-VI - Oddział Planowania i Analiz;
7) Or-VII - Oddział Audytu Wewnętrznego;
8) Or-VIII - Archiwum Zakładowe;
9) Or-IX - stanowisko ds. projektowania systemu zarządzania;
10) Or-X - stanowisko ds. bezpieczeństwa i higieny pracy.
3. Na końcu znaku sprawy, po symbolu roku, w którym założono sprawę, pracownicy wydziału mogą stosować swoje symbole literowe zgodne z oznaczeniami ustalonymi odrębnym zarządzeniem dyrektora.
4. Adres poczty elektronicznej wydziału: or@um.poznan.pl
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