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Zalacznik do zarzadzenia nr4/2012

Poznan, dnia. 2012 ;05 10 Dyrektora G?%hkcml Ilﬁi‘fzydemu
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GABINETU PREZYDENTA

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§1

Pracgq Gabinetu kieruje dyrektor przy pomocy zastgpey.
Przy wykonywaniu zadai Gabinet stosuje zatwierdzone procesy zgodne z normg
PN-EN ISO 9001:2009.

§2

Gabinet dzieli si¢ na nast¢pujace oddzialy i stanowiska pracy:

1) Oddzial Obslugi Organizacyjnej Prezydenta, w sktad ktérego wehodzi:
a) kierownik oddzialu,
b) stanowisko ds. obstugi organizacyjnej Prezydenta i Zast¢peow Prezydenta,
¢) stanowisko asystenta Prezydenta i Zastgpeow Prezydenta,
d) stanowisko ds. obslugi sekretariatu Prezydenta i Zast¢peow Prezydenta,

2) stanowisko ds. wspolpracy z zagranica,

3) szef protokolu dyplomatycznego,

4) stanowisko ds. obslugi protokolarne;j,

5) stanowisko ds. finansowych,

6) stanowisko ds. obslugi sekretariatu Gabinetu,

7) pelnomocnik Prezydenta ds. kontaktow instytucjonalnych,
8) stanowisko ds. obslugi kontaktow instytucjonalnych,

§3

Dyrektor organizuje wykonanie zadan nalezacych do Gabinetu oraz reprezentuje
Gabinet na zewnglrz.

Dyrektor ksztaltuje wizerunek Gabinetu i Urz¢du Miasta, odpowiada za kontakt

z mediami.

Dyrektor sprawuje nadzor nad Oddziatem Obstugi Organizacyjnej Prezydenta oraz
kieruje praca nast¢gpujgcych stanowisk:

1) szefa protokolu dyplomatycznego,

2) ds. obslugi protokolarne;j,

3) ds. finansowych,

4) ds. obshugi sekretariatu Gabinetu,

§4

Zastgpca  dyrektora kieruje praca pelnomocnika Prezydenta ds. kontaktow
instytucjonalnych oraz stanowiska ds. obstugi kontaktow instytucjonalnych.
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Zastgpea dyrektora sprawuje nadzor nad stanowiskiem ds. wspolpracy z zagranica.
Zastgpea dyrektora podlega dyrektorowi Gabinetu.

Podezas nicobecnosei dyrektora Gabinetu jego zadania, wynikajace z Regulaminu
Organizacyjnego Gabinetu i zarzadzen Prezydenta, wykonuje zastgpea dyrektora
Gabinetu.

5. Zastepea dyrektora odpowiada za udostgpnianic informacji publicznej bedacej
w posiadaniu Gabinetu, w tym zamieszczanie materialow informacyjnych z zakresu
dzialania Gabinetu w Biuletynie Informacji Publicznej — na zasadach okreslonych
w ustawie o dostgpie do informacji publicznej, aktach wykonawezych do ustawy oraz
w zarzadzeniu Prezydenta w sprawie udost¢pniania informacji publicznej przez Urzad
Miasta Poznania.

el S

wn

§

. Kierownik Oddzialu Obslugi Organizacyjnej Prezydenta sprawuje nadzor nad
stanowiskami: ds. obslugi organizacyjnej Prezydenta i Zastepcow Prezydenta,
asystenta Prezydenta i Zastgpeow Prezydenta, ds. obslugi sekretariatu Prezydenta
i Zastgpcow Prezydenta.

2. Kierownik oddziatu podlega dyrektorowi Gabinetu.

§6

Pefnomocnik  Prezydenta  ds.  kontaktow instytucjonalnych  podlega  funkcjonalnie
Prezydentowi, a stuzbowo zastepey dyrektora Gabinetu.

§7

Schemat struktury organizacyjnej Gabinetu i zasady podporzadkowania poszezegolnych
oddzialow i stanowisk pracy przedstawia zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

I1. ZAKRES DZIALANIA GABINETU
§8

1. Gabinet zapewnia obsluge organizacyjng Prezydenta, Zastepcow Prezydenta. Inicjuje,
koordynuje i prowadzi wspélprace w zakresie kontaktéw Urzedu z miastami
partnerskimi. Prowadzi protoké! dyplomatyczny, zapewnia asystenture Prezydentowi
oraz Zastgpcom Prezydenta.

o

Do Gabinetu nalezy w szezegdlnosei:
1) w zakresie obslugi organizacyjnej Prezydenta i Zastgpeow Prezydenta:
a) obsluga asystencka Prezydenta i Zastgpeow Prezydenta,
b) prowadzenie sekretariatow Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta,
¢) organizacja zast¢pstw w sekretariacie Prezydenta i Zastepeow Prezydenta
d) prowadzenie korespondencji okolicznosciowe;,
e) prowadzenie zbioru informacji teleadresowych na potrzeby Gabinetu,
f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wydawania przez Prezydenta zgody
na honorowy pochowek na ementarzach komunalnych Miasta Poznania.

2) w zakresie wspdlpracy z zagranica;
a) koordynowanie spraw wspélpracy z miastami partnerskimi z wylgezeniem
wspolpracy gospodarczej,
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I1.

3)

b) planowanie i organizowanie wizyl delegacji miast partnerskich,

¢) koordynowanic  wspoldzialania  jednostek  organizacyjnych  urzedu
w zakresie wspolpracy z zagranicy,

d) organizowanie wyjazdow zagranicznych wladz miasta,

¢) obstuga organizacyjna pobytu gosci wladz miasta,

N tlumaczenia;

w zakresie kontaktow instytucjonalnych - koordynowanie wspolpracy Prezydenta
z zwigzkami, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami,

ZAKRES ZADAN ODDZIALOW I STANOWISK PRACY

§9

Do zadan Oddzialu Obstugi Organizacyjnej Prezydenta nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)

0)

7

8)

obsluga organizacyjna spotkan Prezydenta 1 Zastgpcow Prezydenta,

prowadzenie korespondencji okolicznosciowej,

prowadzenie zbioru informacji teleadresowych na potrzeby Gabinetu,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z honorowymi patronatami Prezydenta,

kompletowanie propozycji do projektu planu pracy Gabinetu, zbieranie informacji

i opracowywanie okresowych sprawozdan z jego realizacji,

opracowywani¢ sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miasta Poznania i ustalen

z narad Prezydenta z Zast¢peami,

obsluga asystencka Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta, do ktorej nalezy

w szczegolnosei:

a) obsluga kontaktéw publicznych Prezydenta krajowych i zagranicznych,

b) asystowanie Prezydentowi w spotkaniach oficjalnych i roboczych.
sporzadzanie notatek ze spotkan i ich przekazywanie wg wlasciwosci,

¢) koordynowanie przepltywu informacji pomigdzy Prezydentem, sekretariatem i
wydzialami Urzedu Miasta,

d) przygotowywanie i opracowywanie informacji na polecenie Prezydenta,

obsluga sckretariatow Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta, do ktorych nalezy

w szezegolnosci:

a) prowadzenie kalendarium zajegc,

b) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

¢)  przyjmowanie i przedkladanie korespondencji przychodzace)
i wychodzacej,

d) organizowanie obslugi spotkan,

e) udzielanie interesantom informacji w sprawach dotyczacych dziatalnodei
Prezydenta i funkcjonowania urzgdu,

f)  wspdlpraca z Biurem Obslugi Obywatela w zakresie organizowania przyjec
interesantow przez Prezydenta i Zastgpeow Prezydenta,

@) organizacja zastgpstw w sekretariacie Prezydenta i Zastepcow Prezydenta

h) prowadzenie dokumentacji dotyczgce] wydawania przez Prezydenta zgody na
honorowy pochéwek na cmentarzach komunalnych Miasta Poznania.

Do zadan stanowiska ds. wspolpracy z zagranica nalezy:

1)

2)

prowadzenie i koordynowanie spraw wspolpracy z miastami partnerskimi oraz
organizacjami migdzynarodowymi, z wylgezeniem wspolpracy gospodarcze),
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspolpracy z miastami partnerskimi,
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8)

{))

organizowanie wizyt delegacji zagranicznych oraz osobistosci zycia publicznego
przyjezdzajacych na zaproszenie wladz miasta,

opracowywanie, na  zlecenie  Prezydenta, materialdw  informacyjnych
i dokumentacji niezbednej do prawidlowej organizacji wizyl i wyjazdow wladz
miasta,

organizowanie i koordynowanie wyjazdoéw zagranicznych wladz miasta,
prowadzenie korespondencji okolicznosciowej,

koordynowanic wspolpracy jednostek organizacyjnych urzedu w zakresie dziatan
zwigzanych z wspélpracg zagraniczng,

prowadzenie  wspolpracy z organizacjami  samorzadowymi  dzialajacymi
w krajach Unii Europejskiej,

obstuga korespondencji i wizyt dyplomatycznych,

10) tlumaczenia.

Do zadan szefa protokotu dyplomatycznego nalezy:

1)

3)
6)

7)

opracowywanie projektow programu pobytu w Poznaniu delegacji zagranicznych,
czlonkéw korpusu dyplomatycznego i konsularnego oraz osobistosei zycia
publicznego,

czuwanie nad przebiegiem wizyt organizowanych przez Gabinet oraz
nad przestrzeganiem ustalonego protokolu,

przygotowanie i monitorowanie przebiegu wizyt Prezydenta oraz jego Zast¢pcow
poza granicami Polski,

wspolpraca z ambasadami i przedstawicielstwami Rzeczypospolitej Polskiej
za granica, z ambasadami panstw obcych w Polsce, z Ministerstwem Spraw
Zagranicznych , innymi ministerstwami, a takze z Kancelaria Prezesa Rady
Ministrow 1 Kancelarig Prezydenta w zakresie koordynacji waznych wydarzen
panstwowych, wizyt zagranicznych odbywajacych si¢ przy wspoludziale wladz
Poznania lub na ternie Poznania,

koordynowanie wspdlpracy jednostek organizacyjnych Urzgdu Miasta Poznania
w zakresie organizacji obchodow $wiat panstwowych oraz rocznic historycznych,
koordynowanie dzialan jednostek organizacyjnych wrzedu Miasta Poznania
w zakresie protokolu dyplomatycznego,

prowadzenie oficjalnej korespondencji dyplomatycznej Prezydenta Miasta
Poznania.

Do zadani stanowiska ds. finansowych nalezy:

9]
2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

())

prowadzenie stalego doradztwa finansowego w zakresie dzialania Gabinetu,
prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu zadaniowego
Gabinetu,

monitorowanie realizacji budzetu Gabinetu, przygotowywanie wnioskow
dot. zmian i przeniesien w planach linansowych Gabinetu,

przygotowywanie projektow umow z zakresu dotyczacego Gabinetu,

prowadzenie biezacej kontroli i ewidencji wydatkow realizowanych przez Gabinet,
opracowywani¢ dokumentacji dot.  postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego z zakresu dziatania Gabinetu,

przygotowywanie sprawozdan z wykorzystania srodkow finansowych Gabinetu,
prowadzenie ewidencji uméow Gabinetu oraz rejestru zagranicznych wyjazdow
stuzbowych pracownikow Urzedu Miasta Poznania,

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw Gabinetu,

Strona 4 z 6



3 Do zadan stanowiska ds. obslugi sekretariatu Gabinetu nalezy:

1) Zapewnienie obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Gabinetu
Prezydenta

2) prowadzenie i utrzymywanie w aktualnosci zbioru informacji teleadresowych
Gabinetu,

3) sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke internetowy
Gabinetu, przekazywanie jej do wlasciwych adresatow,

4) prowadzenie ewidencji ksiggozbioru w Gabinecie i czuwanie nad jego
kompletnoscia,

5) prowadzenie spraw zaopatrzenia materialowego Gabinetu,

6) prowadzenie kalendarza dyrektora Gabinetu,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Gabinetu,

6. Do zadai peinomocnika Prezydenta ds. kontaktow instytucjonalnych nalezy:

I) koordynowanie wspolpracy Prezydenta ze zwiazkami, stowarzyszeniami,
fundacjami i innymi organizacjami,

2) reprezentowanie Prezydenta w spotkaniach i kontaktach ze zwiazkami,
stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami,

3) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z udzialem i pelnieniem funkcji
przez Prezydenta w zwigzkach, stowarzyszeniach , fundacjach i innych
organizacjach,

4) inicjowanie i promowanic wspdlpracy ze zwiazkami, stowarzyszeniami,
fundacjami i innymi organizacjami,

4) wykonywanie innych spraw zleconych przez Prezydenta i dyrektora Gabinetu.

5) prowadzenie wykazu zwigzkow, stowarzyszen, fundacji i innych organizacji,
ktorych czlonkiem jest miasto Pozna.

7. Do zadan stanowiska ds. obshugi kontaktéw instytucjonalnych nalezy:

1) obsluga kontaktéw publicznych Prezydenta i jego pelnomocnika ds. kontaktow
instytucjonalnych,

2) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z udzialem i pelnieniem funkcji
przez Prezydenta w zwigzkach, stowarzyszeniach, fundacjach oraz innych
organizacjach,

3) udzial w spotkaniach oficjalnych i roboczych Prezydenta i pelnomocnika,
sporzadzanie notatek ze spotkan i ich przekazywanie wg wlasciwosci
merytorycznych,

4) wykonywanie innych spraw zleconych przez Prezydenta i dyrektora Gabinetu.

8. Do zadai stanowiska ds. obstugi protokolarnej nalezy:

I) opracowywanie projektow programu pobytu w Poznaniu delegacji zagranicznych,
czlonkéw korpusu dyplomatycznego oraz osobistosei zycia publicznego,

2) koordynowanic wspoétpracy jednostek organizacyjnych UM przy organizacji
obchodow swigt pafistwowych oraz rocznic historycznych,

3) obstuga kontaktéw publicznych Prezydenta krajowych i zagranicznych

4) czuwanie nad przebiegiem wizyt organizowanych przez miasto  oraz

nad przestrzeganiem ustalonego protokotu.

§ 10

Liczba etatow w Gabinecie okre$lona jest w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu.
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§11

Gabinet prowadzi rejestry spraw, ktore wymienione sq w zataczniku Nr 3 do Regulaminu.

IV. PODPISYWANIE PISM

(8]

s

§ 12

Dyrektor Gabinetu uprawniony jest do aprobaty i podpisywania pism, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta.

Dyrektor Gabinetu podpisuje dokumenty dotyczace spraw osobowych w Gabinecie,
w zakresie nie zastrzezonym dla Prezydenta miasta, sekretarza miasta i innych

uprawnionych osob.

Zaslgpca dyrektora Gabinetu podpisuje pisma dotyczace podleglych mu merytorycznie
stanowisk pracy, w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

PRZEPISY KONCOWE
§ 14
Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Gabinetu stosuje si¢ symbol ,.GP”.

Dla rozréznienia pism przygotowywanych przez oddzialy i stanowiska pracy,
w Gabinecie przyjeto nastepujace symbole:

1) GP-l - stanowisko ds. obstugi sekretariatu Gabinetu

2)  GP-II - Oddzial Obstugi Organizacyjnej Prezydenta:

3) GP-II - asystent Prezydenta

4)  GP-II - asystent Zastgpey Prezydenta

5) GP-II - sekretariat Prezydenta Miasta Poznania;

6) GP-II - sekretariat Zastgpey Prezydenta do spraw strategii rozwoju
Miasta;

7)  GP-1I - sekretariat Zastgpey Prezydenta do spraw infrastruktury
i gospodarki komunalnej i gospodarki nieruchomosciami

8) GP-II - sekretariat Zast¢pey Prezydenta do spraw planowania
przestrzennego oraz spraw spolecznych;

9)  GP-II - sekretariat Zastgpey Prezydenta ds. o$wiaty, kultury i sportu

10) GP-III - stanowisko ds. wspolpracy z zagranicy;

1)y GP-1Vv - szel protokolu dyplomatycznego;

12) GP-V - stanowisko ds. finansowych.

13) GP-VI - petnomocnik Prezydenta ds. kontaktéw instytucjonalnych

14) GP-VI - stanowisko ds. obstugi kontaktéw instytucjonalnych

Adres poczty elektronicznej Gabinetu (e-mail): gp@um.poznan.pl

(). feerem
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