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ZARZADZENIE NR A lawod...
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
ZDNIA ..4... slyszina. 20040

w sprawie zmiany Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Organizacyjnego.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 1996 1. Nr 13, poz. 74 z p6zniejszymi zmianami) i § 16 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Poznania, stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr XXXIV/405/11/2000 Rady
Miasta Poznania z dnia 18 kwietnia 2000 r., zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

W Regulaminie Wewnetrznym Wydziatu Organizacyjnego, stanowiacym zatacznik nr 20 do
zarzadzenia Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 12 lipca 2000 r. w sprawie
organizacji wewnetrznej i zakresu dzialania wydziatow Urzedu Miasta, wprowadza sig
nastepujace zmiany:

1) w § 2 pkt 2 skresla si¢ trzecie tiret w brzmieniu:
.- stanowisko pracy ds. informacji,”;

2) paragraf 3 otrzymuje brzmienie:
,,-Wydziat posiada 68,5 etatu.”;

3) w§ 7 ust.2 pkt 3 skresla sig lit. b),

4) w§s:
a) wust.l:
- uzyty w pkt. 8 wyraz ,,aktualizowanie” zastgpuje si¢ wyrazem ,,przechowywanie”,
- pkt 13 otrzymuje brzmienie:
,,13) wystawianie i prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych
i ubezpieczeniowych,”,
b) wust.2 skresla si¢ pkt 1,2,314,
c) wust.3:

- wpkt 1 skresla si¢ wyrazy ,komorek obsiugowych”

- pkt 3 otrzymuje brzmienie:

-, 3) przygotowywanie, we wspolpracy z innymi stanowiskami pracy procedur
zwiazanych z udzieleniem zam6wien publicznych, w zakresie zadan
nalezacych do Wydziatu”

- pkt. 4 otrzymuje brzmienie:

,4) opracowywanie sprawozdan z postgpowan o udzielenie zaméwief
publicznych,”,

- wpkt7lit. c)ie) otrzymuja brzmienie:

,.¢) wspotdziatanie ze zwiazkami zawodowymi w sprawach §wiadczen z funduszu
socjalnego,
e) zapewnienie realizacji przyznanych §wiadczen socjalnych,”,



- wpkt. 8 lit.g) otrzymuje brzmienie:

,,g) doreczanie przesytek na indywidualne polecenie Zarzadu Miasta, obsluga
Urzedu Stanu Cywilnego i innych jednostek organizacyjnych Urzedu majacych
siedzibe poza budynkiem przy placu Kolegiackim, dorgczanie korespondencji
kierowanej do Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego oraz niektorych
innych adresatow,”,

- dodaje sig lit. h) w brzmieniu:

,h) przyjmowanie ofert sktadanych przez kandydatow do pracy w Urzedzie

Miasta.”, '
- wpkt. 9 lit. d) otrzymuje brzmienie:

,,d) udostepnianie zbioréw bibliotecznych pracownikom Urzedu i innym
uprawnionym osobom, egzekwowanie zwrotu wypozyczonych materiatow,
czuwanie nad kompletnos$cia zbioro6w oraz zabezpieczanie zasobow
bibliotecznych,”,

d) wust.4 w pkt 2 po wyrazie ,,dokumentacji”, stawia si¢ kropke i skresla wyrazy ,,oraz
przyjmowanie i zabezpieczanie zasobow,”,
e) wust.5 dodaje si¢ pkt 11 w brzmieniu:
,11) przekazywanie do Biura Rady przygotowywanych przez Zarzad projektow
uchwat Rady oraz prowadzenie ewidencji tych projektow.”,
f) wust.6 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,»1) wspolpraca z Biurem Obstugi Obywatela w zakresie organizowania przyjecé
interesantow przez cztonkow Zarzadu Miasta.”,
g) wust.7 pkt 2 wyraz ,,informacji” zastgpuje si¢ wyrazami ,tresci tych interwencji,”,
h) wust.9 pkt 1 otrzymuje brzmienie: '
1) przygotowywanie i opiniowanie projektow aktow prawnych dotyczacych
organizacji i funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie propozycji zmian i aktualizacja Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

b) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zwiazanych z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu,”,

i) wust.10 pkt. 1 po wyrazie ,,Urzedu,” dodaje si¢ wyrazy ,,Wojewodzie
Wielkopolskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,”,
pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) zapewnienie publikacji uchwat Rady w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa

Wielkopolskiego,”;

5) w§o:
a) dodaje sie ust.6a, 6b, 6¢ i 6d w brzmieniu: -
,,0a. Kierownik Oddziatu Kancelaryjno-Administracyjnego oraz Kierownik Kancelarii

upowaznieni s3 do podpisywania:

1) reklamacji do Urzedu Pocztowego w sprawie przesylek pocztowych, zwrotu
listow poleconych, przesylek EMS Pocztex,

2) pism zwiazanych z obciazeniami jednostek organizacyjnych poza Urzedem, za
ushugi kancelaryjne,

3) pism dotyczacych nastawienia urzadzen do frankowania przesylek,

4) pism kierowanych do jednostek organizacyjnych Urze¢du, dotyczacych

- reklamacji listow poleconych oraz innych czynnosci zwiazanych z obstuga

kancelaryjna,




5) pism dotyczacych zwrotu ogloszef, wywieszanych na tablicy ogloszen
Urzedu.,

6b. Kierownik Archiwum Zakiadowego upowazniony jest do podpisywania

nastepujacych dokumentow: '

1) pism kierowanych do jednostek organizacyjnych Urzedu zwiazanych z
przekazywaniem i zwrotem materiatow archiwalnych,

2) pism kierowanych do sadow, dotyczacych przekazywanych akt archiwalnych,

3) pism przekazujacych do wlasciwych jednostek poza Urzedem wnioski o
udostepnienie akt,

4) spisow zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do Archiwum,

5) protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg.,

6¢. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi funduszu socjalnego Urzgdu
upowazniony jest do podpisywania pod wzglgdem merytorycznym list wyptat
srodkéw z funduszu socjalnego Urzedu oraz pism informujacych o przyznaniu
badz odmowie przyznania $wiadczen socjalnych.;

6d. Pracownik =zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych, wskazany
zarzadzeniem Prezydenta, upowazniony jest do podpisywania pism kierowanych
do Brokera oraz 0s6b wskazanych przez dyrektoréw jednostek, w ktorych Miasto
posiada interes majatkowy.”,

6) w § 11 ust.2 otrzymuje brzmienie:
2. Dla rozroznienia pism przygotowywanych przez poszczegdlne oddzialy i
stanowiska pracy w Wydziale stosuje si¢ nastepujace symbole:

1) Or. 1 - stanowisko pracy ds. organizacyjnych
- stanowisko pracy ds. Rady
- sekretariat Wydziatu
2) Orll - Oddziat Biuro Obstugi Obywatela
3) OrI - Oddziat Kadr
4) OrlV - stanowisko pracy ds. kontroli wewngtrznej
5) Or.V - stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu
6) Or.VI - Archiwum Zaktadowe
7) Or. VI o stanowisko ds. samorzadéw pomocniczych
8) Or.VII - stanowisko pracy ds. bhp i p.poz.
9) OrIX - Oddziat Kancelaryjno-Administracyjny
10) Or.X - Pelnomocnik Prezydenta ds. zarzadzania zmianami
11) Or.S-I - sekretariat Prezydenta Miasta
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12) Or.S-II - sekretariat Wiceprezydenta - Tomasza Kaysera
13) Or.S-1I - sekretariat Czlonka Zarzadu - Michata Paryska
14) Or.S-IV - sekretariat Wiceprezydenta - Pawta Leszké Klepki
15) Or.S-V - sekretariat Czlonka Zarzadu — Przemystawa Smulskiego
16) Or.S-VI - sekretariat Wiceprezydenta - Andrzeja Grzybowskiego
17) Or.S-VII - sekretariat Wiceprezydenta - Macieja Frankiewicza
18) Or.S-VIII - sekretariat Sekretarza Miasta
19) Or.S-IX - sekretariat Skarbnika Miasta,

7) zataczniki do Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu:

Nr 1 - Wykaz rejestrow

Nr 2 - Struktura organizacyjna Wydziatu Organizacyjnego
otrzymuja nowe brzmienie, zgodnie z zatacznikami do niniejszego zarzadzenia.

§2.

* Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2001 .



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

WYKAZ REJESTROW

1. Rejestr wnioskow i interpelacji radnych
Or.1-0058

2. Rejestr upowaznien i petnomocnictw
Or.1-0113

3. Rejestr uchwat Rady Miasta
Or.I-0150

4, Rejestr uchwat Zarzadu Miasta
Or.v-0151

] 5. Rejestr zarzadzen Prezydenta Miasta

Or.I-0152

6. Rejestr decyzji Zarzadu Miasta
Or.vV-0154

7. Rejestr skarg i wnioskow
Or.11-0560

8. Rejestr przyjec interesantow
Or.11-0565

9. Rejestr przesytek specjalnego rodzaju
Or.IX-0813

» 10.  Rejestr wydanych legitymacji stuzbowych dla pracownikow
Or.111-1023

11.  Rejestr krajowych delegacji stuzbowych
Or.III-1314

12, Rejestr legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i cztonkéw ich rodzin
Or.III -1522

13, Rejestr wypadkéw przy pracy
Or.VIII -1630

14, Rejestr wypédkc')w w drodze do i z pracy
Or.VIII -1631

15, Rejestr umdéw cywilno-prawnych
Or.IX-3420
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