ZARZADZENIE NR...0.00 45004
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
Z DNIA.... L Listepiacle JR204.c

w sprawie inwentaryzacji Srodkéw trwalych bedacych w ewidencji Wydzialu Mienia
Komunalnego Urzedu Miasta, drogg weryfikacji sald.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 roku (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z 2002 r. Nr 23, poz.220 i Nr 62, poz.558 i Nr 113,p0z.984) oraz
rozdziatu 8 zarzadzenia nr 128/2001 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 31 grudnia 2001 r. w
sprawie instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zarzadza sig, co nastepuije:

§1

1. Sporzadzi¢ inwentaryzacj¢ Srodkow trwalych droga weryfikacji sald poprzez poréwnanie
stanu wynikajacego z zapisu w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacjq ich realno$ci:

1. nazwa obiektu - Wydziat Mienia Komunalnego;
. rodzaj inwentaryzacji — okresowa;
rodzaj inwentaryzowanego mienia — stan srodkéw trwatych Miasta Poznania.

w N

2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dziefi 31 grudnia 2002 roku.

§2

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw trwalych w drodze weryfikacji sald
wyznacza si¢ zespot spisowy w sktadzie:

1. Dorota Zaworska - przewodniczacy;
2. Wojciech Stocinski - czlonek;
3. Agnieszka Swierczyfska - czlonek;

ktdry dokona czynnosci okreslonych zarzadzeniem.

2. Osoby powolane na czlonkéw zespolu spisowego ponosza petna odpowiedzialnosé za
wiasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacii.

3. Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie inwentaryzacji jest Konrad Maciejewski —
Dyrektor Wydzialu Mienia Komunalnego.



§3

Termin rozpoczecia spisu - 29 grudnia 2002 roku , zakoniczenia spisu - 31 stycznia 2003 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZARZADZENIE NR.2$.%-.../2002
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie organizacji wewnetrznej wydzialow Urz¢du Miasta

Poznania.

Na podstawie art. 33 ust3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
7 (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220 i Nr 62, poz.558 1 Nr 113,
poz. 984) oraz § 16 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania,
stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr XXXIV/405/11I/2000 Rady Miasta Poznania z dnia

18 kwietnia 2000r., z p6zniejsza zmiana, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 129/01 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 31 grudnia 2001r. w sprawie
organizacji wewnetrznej wydzialtow Urzedu Miasta Poznania zmienionego zarzadzeniem
' Nr 49/2002 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 20 wrze$nia 2002r., wprowadza sig

nastepujace zmiany:

1) w zataczniku Nr 10, stanowigcym Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Finansowego,

zalacznik Nr 3 do Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu otrzymuje brzmienie:

,,Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Finansowego
Wykaz rejestrow

prowadzonych w Wydziale Finansowym
1) Rejestr skarg i wnioskow Fn. 1/0560
2) Réjestr umoéw i porozumien zawieranych przez Wydziat Fn. 1/3420
3) Rejestr uméw cywilnoprawnych zawieranych przez wydzialy Fn. 11/34207;

Urzedu Miasta



2) w zalaczniku Nr 11, stanowigcym Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Informatyki,

zatacznik Nr 3 do Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu otrzymuje brzmienie:

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydziatu Informatyki
Wykaz rejestrow
prowadzonych w Wydziale Informatyki
1) Rejestr skarg i wnioskow In.I/0560
2) Rejestr zamowien publicznych In ITI/340
3) Rejestr wydanej dokumentacji systemowe;j In II/01801
4) Rejestr i raport wnioskow 1 zrealizowanych dziatan In.1I/01802
korygujacych
5) Rejestr i raport wnioskow i zrealizowanych dziatan In.I1/01803
zapobiegawczych
6) Rejestr i raport wnioskow 1 zrealizowanych dziatan In.I1/01804
usprawniajacych
7) Rejestr i raport przyczyn niezgodnosci In.ITI/01805
8) Rejestr i raport realizacji celow In.TI/01806
9) Rejestr i raporty badania opinii klienta In.11/01807
10) Rejestr wyrobow niezgodnych In.II/01808”;

3) w zalaczniku Nr 13, stanowigcym Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Komunikacii,
zalacznik Nr 2 do Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu otrzymuje brzmienie:

,, Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Komunikacii
Liczba etatow
w Wydziale Komunikacji w roku 2002
1) dyrektor 1
2) zastepca dyrektora 1
3) Oddziat Praw Jazdy 18
4) Oddziat Rejestracji Pojazdow 30
5) Oddziat Ewidencji Pojazdow 6



6) stanowisko ds. nadzoru nad stacjami kontroli pojazddw oraz szkoleniem 2
kierowcow
7) stanowisko ds. obshugi sekretariatu 1

Laczna liczba etatow: 597;

2) w zalaczniku Nr 21, stanowigcym Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Rolnictwa
i Gospodarki Zywnosciowe;:
a) w§ 7wust. 2w pkt 1 dodaje sig lit. p) w brzmieniu:
,» P) prowadzenie rejestru roslin i zwierzat podlegajacych ochronie wynikajacej
z Konwencji Waszyngtonskiej,”,
b) w zalaczniku Nr 3 do Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu dodaje sie pkt 5
W brzmieniu:
» J) Rejestr roslin i zwierzat podlegajacych ochronie wynikajacej z Konwencji
Waszyngtoniskiej RGZ.V/6138.”;

3) w zalaczniku Nr 22, stanowiacym Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Spraw
Obywatelskich:
a) § 1 otrzymuje brzmienie:
»Praca Wydziatu kieruje dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow:
1) zastepey ds. ewidencji ludnosci,
2) zastgpcy ds. dowodéw osobistych i powszechnego obowigzku obrony.” ,
b) w § 2:
- pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Oddzial Powszechnego Obowigzku Obrony, w skiad ktorego wchodzi:
a) kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. powszechnego obowiazku obrony,”,
- pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (funkcjonujace w delegaturach),
- pkt 10 otrzymuje brzmienie:
» 10) stanowisko ds. obslugi sekretariatu.”,

c) w § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:



» 2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadz6r nad Oddziatem Ruchu Ludnosci oraz
kieruje praca nastepujacych stanowisk pracy:
1) ds. kancelarii tajne;,
2) ds. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
3) ds. organizacyjnych, pomocy repatriantom i spraw konsularnych,
4) ds. zmiany i ustalenia pisowni oraz brzmienia imion i nazwisk, zgromadzen

1 zbidrek publicznych,
5) ds. nadzoru nad dzialalno$cia stowarzyszen,
6) ds. obstugi sekretariatu.”,
d) § 4 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Zastepca dyrektora ds. ewidencji ludnosci kieruje praca stanowiska ds. ewidencji
ludnosci.

2. Zastgpca dyrektora ds. dowodow osobistych i powszechnego obowiazku obrony
sprawuje bezposredni nadzér nad Oddziatem Dowodow Osobistych oraz
Oddzialem Powszechnego Obowiazku Obrbny.

3. Zastepcy dyrektora podlegaja dyrektorowi Wydziatu.

4. Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowiazki wykonuje zastepca dyrektora
ds. ewidencji ludnosci.”,

e) w§8:
- ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Do zadan Oddziatu Dowodow Osobistych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych i rejestracja
w Lokalnej Bazie Danych - systemie KSAT,

2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych odbior wnioskow,

3) wydawanie i rejestracja zaswiadczen o utracie dowodoéw osobistych,

4) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

5) zebranie petnej dokumentaciji pozwalajacej na prawidtowe wystawienie
dowodu osobistego,

6) wydawanie dowodow osobistych,

7) prowadzenie wykazu numerowego wydanych dowodow osobistych,

8) przesylanie zawiadomien o otrzymaniu nowego dowodu osobistego do
ewidencji ludnosci,

9) pobieranie wlasciwej oplaty za wydanie dowodu osobistego, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami,



10) wprowadzanie danych dotyczacych wystawionych dowodow osobistych
do systemu KSAT,
11) pobieranie i rozliczanie blankietow formularzy oraz innych materiatow
niezbednych do pracy Oddziatu,
12) opracowywanie materiatow sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu
dziatania Oddzialu Dowodow Osobistych,
13) zabezpieczenie pomieszczen i dokumentacji na stanowiskach pracy ds.
wydawania dowodow osobistych.”,
- wust. 4 zdanie wprowadzajace otrzymuje brzmienie:
,, 4. Do zadan Oddzialu Powszechnego Obowiazku Obrony nalezy : ”,
- wust. 7 pkt21i3 otrzymuja brzmienie:
,, 2) zalatwianie spraw organizacyjnych Wydzialu, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Wydziatu,
b) planowanie i organizowanie szkolenia zawodowego pracownikow
Wydziatu,
c) przygotowywanie materiatéw dotyczacych budzetu zadaniowego
Wydziah,”,

3) sporzadzanie dokumentéw w sprawach zastosowania przymusu
bezposredniego wobec przedpoborowych i poborowych uchylajacych sig¢ od
stawiennictwa do rejestracji, przed powiatowe komisje lekarskie i poborowe

oraz w jednostkach wojskowych.”,

w ust. 10 zdanie wprowadzajace otrzymuje brzmienie:
,10. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:”,
f) w § 10 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,, 2. Zastepcy dyrektora sg upowaznieni do ostatecznej aprobaty pism nalezacych do
zakresu zadan nadzorowanego Oddziatu i stanowisk pracy Wydziatu,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla Prezydenta, jego zastepcow, Skarbnika
i Sekretarza Miasta oraz dyrektora Wydziatu.”,
g) w § 11 wust. 2 pkt 112 otrzymuja brzmienie:
,» 1) SO.1 - stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
- stanowisko ds. organizacyjnych, pomocy
repatriantom i spraw konsularnych,
- stanowisko ds. zmiany i ustalenia pisowni oraz
brzmienia imion i nazwisk, zgromadzen

i zbidrek publicznych,

—



- stanowisko ds. nadzoru nad dziatalnoscia
stowarzyszen,
2) SO.II - Odzial Powszechnego Obowiazku Obrony,

- stanowisko ds. kancelarii tajnej,”,

h) zatacznik Nr 1 do Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu otrzymuje brzmienie:

0
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i) zatacznik Nr 2 do Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu otrzymuje brzmienie:
Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
; Wydziatu Spraw Obywatelskich

Liczba etatow
w Wydziale Spraw Obywatelskich w roku 2002

1) dyrektor 1

[u—

2) zastgpca ds. ewidencji ludnosci

[y

3) zastgpca ds. dowodow osobistych i powszechnego obowiazku obrony

4) 0Oddziat Dowodoéw Osobistych, w sktad ktorego wchodzi:
9 a) kierownik Oddziatu i
b) stanowisko ds. wydawania dowodow osobistych 12
suma: 13

5) 0Oddziat Ruchu Ludnosci, w sktad ktorego wchodzi:
a) kierownik Oddzialu
! b) stanowisko ds. wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
’ meldunkowych
! ¢) stanowisko ds. udzielania informacji o danych osobowych
d) stanowisko ds. archiwum dowodow osobistych

[y

(USRI LN U

suma : 13

6) Oddziat Powszechnego Obowiazku Obrony, w sktad ktérego wchodzi:
\ a) kierownik Oddzialu
b) stanowisko ds. powszechnego obowiazku obrony

O\ =

suma : 7

7) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (funkcjonujace w delegaturach)
‘ a) Delegatura Stare Miasto
b) Delegatura Nowe Miasto
¢) Delegatura Wilda
d) Delegatura Grunwald
e) Delegatura Jezyce

[V B e W NS e )

suma: 30
8) stanowisko ds. kancelarii tajnej 1
9) stanowisko ds. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych 0,5

10)stanowisko ds. organizacyjnych, pomocy repatriantom i spraw
konsularnych

11) stanowisko ds. zmiany i ustalenia pisowni oraz brzmienia imion
i nazwisk, zgromadzen i zbiorek publicznych



12) stanowisko ds. nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen

13) stanowisko ds. obstugi sekretariatu

1

1

Laczna liczba etatow: 71,57,

j) zatacznik Nr 3 do Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu otrzymuje brzmienie:

.Zatacznik nr 3

do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydziatu Spraw Obywatelskich

Wykaz rejestrow

prowadzonych w Wydziale Spraw Obywatelskich

1) Rejestr wyborcow

2) Rejestr skarg 1 wnioskow

3) Rejestr przyjec interesantow w ramach skarg 1 wnioskow
4) Rejestr wydanej dokumentacji systemowe;j

5) Rejestr i raport wnioskow 1 zrealizowanych dziatan
korygujacych

6) Rejestr i raport wnioskow i zrealizowanych dziatan
zapobiegawczych

7) Rejestr i raport wnioskow 1 zrealizowanych dziatan
usprawniajacych

8) Rejestr i raport przyczyn niezgodnosci
9) Rejestr i raport realizacji celow
10) Rejestr 1 raporty badania opinii klienta
11) Rejestr wyrobow niezgodnych

12) Rejestr spraw dotyczacych wyplat jednorazowej pomocy
repatriantom

13) Rejestr osob, ktorych dotycza decyzje o zmianie imienia lub
nazwiska

14) Rejestr stowarzyszen zwyktych

15) Rejestr decyzji w sprawach ewidencji ludnosci

16) Rejestr udzielonych informacji o danych osobowych

17) Rejestr wydanych zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci

18) Rejestr informacji i zaswiadczen z akt dowodow osobistych

19) Rejestr 0sob, ktorych dotycza decyzje o zmianie pisowni lub
brzmienia imion 1 nazwisk

20) Rejestr 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby
wojskowej

SO.V/00100
S0.1/0560
S0O.1/0565

SO.I/01801
SO.1/01802

S0.1/01803

S0.1/01804

SO.1/01805

SO.1/01806
S0.1/01807
SO.1/01808

S0.1/5029

SO.1/5040

SO.1/5050

SO.IV/5115
SO.IV/5118
SO.IV/51182
SO.IV/5129
SO.1/5135

SO.1II/5212



I . . o

| 21) Rejestr decyzji Prezydenta o nalozeniu §wiadczen rzeczowych S0.1I/5350

| 1 osobistych na rzecz obronnosci kraju

‘ 22) Rejestr wykonanych w czasie pokoju §wiadczen SO.111/53500

23) Rejestry pism niejawnych

a) Scisle tajne SO.111/005224
b) tajne SO.111/05225
c) poufne SO.I/pf 5226
d) zastrzezone SO.1II/Z 5227 7,

- 6) w zafaczniku Nr 23 stanowiacym Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Urbanistyki
i Architektury:
a) w § 9 wust. 6 dodaje si¢ pkt 271 28 w brzmieniu :
) ,»,27) weryfikacja spraw w zakresie przedsigwzig¢ oddziatywujacych na srodowisko
w przypadkach opisanych w ustawie Prawo ochrony srodowiska,
28) prowadzenie wydzialowych rejestrow w zakresie systemu zarzadzania jakoscig
zgodnie z norma ISO 9001: 2000.",
b) zalacznik Nr 2 do Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu otrzymuje brzmienie :

,Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Urbanistyki i Architektury

Liczba etatow
w Wydziale Urbanistyki i Architektury w roku 2002

' 1) dyrektor 1
¢ 2) zastegpca ds. urbanistyki 1
3) zastepca ds. architektury 1
4) Oddziat Urbanistyki I, w sklad ktorego wchodzi:
a) kierownik Oddziahu 1
b) stanowisko ds. urbanistyki
c) stanowisko ds. administracyjnych 2
suma: 11

5) Oddziat Urbanistyki II, w sktad ktorego wchodzi:
a) kierownik Oddziatlu 1
b) stanowisko ds. urbanistyki 12
suma. 13

6) Oddziat Urbanistyki I, w sktad ktorego wchodzi:
a) kierownik Oddzialu 1
b) stanowisko ds. urbanistyki 10
suma: 11



7) Oddzial Inzynierii Miejskiej ds. Urbanistyki i Koordynacji Autostrady,
w skitad ktorego wchodzi:
a) kierownik Oddzialu / Pelnomocnik Prezydenta
b) stanowisko ds. autostrady
¢) stanowisko ds. urbanistyki w zakresie wod-kan-gaz
d) stanowisko ds. urbanistyki w zakresie energetyki
e) stanowisko ds. administracyjnych
suma:

8) Oddzial Architektury I, w sklad ktorego wchodzi:
a) kierownik Oddziatu
b) stanowisko ds. architektury
¢) stanowisko ds. administracyjnych
suma;

9) Oddzial Architektury Il, w skiad ktorego wchodzi:
a) kierownik Oddziatu
b) stanowisko ds. architektury
c) stanowisko ds. administracyjnych
suma:

10) Oddziat Inzynierii Miejskiej ds. Architektury, w sktad ktorego
wchodzi:
a) kierownik Oddzialu
b) stanowisko ds. architektury w zakresie wod-kan-gaz
c) stanowisko ds. architektury w zakresie telekomunikacji i energetyki
d) stanowisko ds. architektury w zakresie komunikacji
e) stanowisko ds. administracyjnych

suma;
11) Biuro Plastyka Miejskiego, w sktad ktorego wchodzi:
a) kierownik Biura
b) stanowisko ds. plastyki miasta
¢) stanowisko ds. administracyjnych
suma;

12) Oddziat Organizacyjno-Administracyjny, w sktad ktérego wchodzi:
a) kierownik Oddziatu
b) stanowisko ds. prawno-kadrowych i szkolen
c) stanowisko ds. admin-prawnych i uméw
d) stanowisko ds. ryczattow, skarg interpelacji
e) stanowisko ds. administrowania modutem Mopin
f) stanowisko ds. obstugi kancelarii
g) stanowisko ds. budzetu
h) stanowisko ds. obstugi mieszkancow
1) stanowisko ds. rejestrow
}) stanowisko ds. archiwizacji
k) stanowisko ds. obstugi sekretariatu
1) stanowisko ds. doradztwa prawno-budowlanego
suma:

2

— =a W) N

11
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13) Oddziat Koordynacji Planowania Przestrzennego, w skiad ktorego

wchodzi:

a) kierownik Oddziatu

b) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego
c) stanowisko ds. administracyjnych

d) stanowisko ds. analiz i rejestru graficznego

14) stanowisko ds. orzecznictwa urbanistyczno-architektonicznego

15) stanowisko ds. plastyki Miasta

Laczna liczba etatow: 1187,

¢) zalacznik Nr 3 do Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu otrzymuje brzmienie :

1
1
1
B
suma: 4
1
1
»Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Urbanistyki i Architektury

Wykaz rejestrow
prowadzonych w Wydziale Urbanistyki i Architektury

1) Rejestr wydanej dokumentacji systemowej

2) Rejestr 1 raport wnioskow 1 zrealizowanych dziatan
korygujacych

3) Rejestr 1 raport wnioskow 1 zrealizowanych dziatan
zapobiegawczych

4) Rejestr 1 raport wnioskow i zrealizowanych dziatan
usprawniajacych

5) Rejestr i raport przyczyn niezgodnosci
6) Rejestr i raport realizacji celow

7) Rejestr 1 raport badania opinii klienta
8) Rejestr wyrobow niezgodnych

9) Rejestr skarg i wnioskow

10) Rejestr przyjec¢ interesantow

11) Rejestr umow cywilnoprawnych

12)Rejestr decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu

13) Rejestr pozwolen na budowe

UA.OA/ 01801

UA.OA/1802

UA.OA/01803

UA.OA/ 01804

UA.OA/ 01805

UA.OA/ 01806

UA.OA/ 01807

UA.OA/ 01808

UA.OA/ 0560

UA. OA/ 0565

UA. OA/ 3420

UA. U/7331

UA.A/ 7351




14) Rejestr spraw zastrzezonych UA.OA/ Z”.

§2

Pozostate postanowienia zarzadzenia Nr 129/01 Prezydenta Miasta Poznania z dnia
31 grudnia 2001r. w sprawie organizacji wewnetrznej wydzialow Urzedu Miasta Poznania

oraz zataczniki do tego zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatlow: Finansowego, Informatyki,
Komunikacji, Rolnictwa i Gospodarki Zywno$ciowej, Spraw Obywatelskich, Urbanistyki
1 Architektury.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




