ZARZĄDZENIE NR 4/2018
DYREKTORA WYDZIAŁU TRANSPORTU I ZIELENI

z dnia 24 września 2018 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Wydziału Transportu i Zieleni

Na podstawie § 27 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Poznania, stanowiącego załącznik do Zarządzenia nr 9/2018/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia 
28 lutego 2018 roku r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Poznania (z póź. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1

Nadaje się, stanowiący załącznik do zarządzenia, Regulamin Organizacyjny Wydziału Transportu i Zieleni.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikom Wydziału Transportu i Zieleni.

§ 3

Traci moc Zarządzenie nr 3/2018 Dyrektora Wydziału Transportu i Zieleni z dnia 
13 czerwca 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Wydziału Transportu i Zieleni.
§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 października 2018 r., po zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta Poznania. 

                                    ZATWIERDZAM


        …………………..                                                                                                                       

             AKCEPTUJĘ

           …………………..

Załącznik do zarządzenia nr 4/2018 DYREKTORA WYDZIAŁU TRANSPORTU I ZIELENI

z dnia 24.09.2018 r.

Regulamin Organizacyjny Wydziału Transportu i Zieleni

Rozdział 1
Struktura organizacyjna
§ 1

1. Pracą Wydziału kieruje dyrektor przy pomocy dwóch zastępców:

1) ds. strategii i projektów;

2) ds. zarządzania ruchem – Miejski Inżynier Ruchu.

2. Przy wykonywaniu zadań Wydział stosuje zatwierdzone procesy zgodne z normą ISO 
PN-EN ISO 9001:2015.



§ 2

Wydział dzieli się na następujące oddziały i stanowiska pracy:

1) Oddział Miejskiego Inżyniera Ruchu, w skład którego wchodzą: 

a) kierownik Oddziału – Zastępca Miejskiego Inżyniera Ruchu, 

b) stanowisko ds. kontroli i projektów organizacji ruchu,

c) stanowisko ds. kontroli i projektów sygnalizacji świetlnych,

d) stanowisko ds. ewidencji i zezwoleń,

e) stanowisko ds. koordynacji przedsięwzięć oraz informacji 
2) Oddział Programowania, w skład którego wchodzą:

a) kierownik Oddziału,

b) stanowisko ds. rozwoju przestrzennego transportu,

c) stanowisko ds. monitorowania i aktualizacji programów,

d) stanowisko ds. strategii transportowych,
e) stanowisko ds. realizacji projektu "Planowanie zrównoważonej logistyki miejskiej dla wzmocnienia regionalnego transportu towarów (SULPiTER CE222)",

f) stanowisko ds. realizacji projektu "Dostępność Lotnisk (LAirA CE1074)";
3) Oddział Nadzoru nad Jednostkami, w skład którego wchodzą:

a) kierownik Oddziału,

b) stanowisko ds. nadzoru i monitorowania zadań z zakresu zieleni, 

c) stanowisko ds. nadzoru i monitorowania realizacji zadań drogowych, 

d) stanowisko ds. nadzoru nad realizacją usług publicznego transportu zbiorowego; 

4) Oddział Projektów, w skład którego wchodzą:

a) kierownik Oddziału,

b) stanowisko ds. monitorowania i wspierania projektów inwestycyjnych,

c) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy;

5) Oddział ds. Organizacji i Budżetu, w skład którego wchodzą:

a) kierownik Oddziału,

b) stanowisko ds. analiz i diagnoz,
c) stanowisko ds. zamówień i realizacji budżetu Wydziału,
d) stanowisko ds. administracyjnych i sprawozdawczości,

e) stanowisko ds. obsługi sekretariatu;

6) stanowisko ds. umów partycypacyjnych. 
§ 3

1. Dyrektor organizuje wykonanie zadań należących do Wydziału oraz reprezentuje go na zewnątrz.

2. Dyrektor sprawuje nadzór nad:

1) Zastępcą Dyrektora ds. strategii i projektów;
2) Zastępcą Dyrektora ds. zarządzania ruchem – Miejski Inżynier Ruchu.;

3) Oddziałem Nadzoru nad Jednostkami; 

4) Oddziałem ds. Organizacji i Budżetu.
3. Podczas nieobecności Dyrektora jego zadania wynikające z zarządzeń Prezydenta 
i Regulaminu Organizacyjnego Wydziału wykonują zastępcy w następującej kolejności:

1) Zastępca Dyrektora ds. strategii i projektów;

2) Zastępca Dyrektora ds. zarządzania ruchem – Miejski Inżynier Ruchu.

§ 4

1. Zastępca dyrektora ds. strategii i projektów sprawuje nadzór nad:

1) Oddziałem Programowania;

2) Oddziałem Projektów; 

3) stanowiskiem ds. umów partycypacyjnych.
2. Zastępca Dyrektora ds. zarządzania ruchem – Miejski Inżynier Ruchu wykonuje zadania organu zarządzającego ruchem przy pomocy Oddziału Miejskiego Inżyniera Ruchu.

§ 5

Schemat organizacyjny Wydziału oraz podporządkowanie poszczególnych oddziałów 
i stanowisk pracy przedstawia załącznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdział 2
Zakres działania Wydziału

§ 6

1. Wydział prowadzi sprawy dotyczące infrastruktury Miasta w zakresie transportu drogowego, zbiorowego, rowerowego i pieszego, utrzymania zieleni oraz czystości 
i porządku w pasie drogowym. Do Wydziału należy także prowadzenie spraw dotyczących opracowywania i realizacji założeń polityki transportowej w Mieście, a także współdziałanie z osiedlami w realizacji zadań im powierzonych oraz współpraca w ramach stowarzyszeń, porozumień międzygminnych i związków komunalnych, w których Miasto jest członkiem. Wydział wykonuje zadania organu zarządzającego ruchem. 
2. Do zadań Wydziału należy w szczególności:

1) w zakresie zarządzania ruchem na drogach publicznych:

a) rozpatrywanie projektów organizacji ruchu oraz wniosków dotyczących zmian organizacji ruchu,

b) opracowywanie projektów organizacji ruchu,

c) zatwierdzanie organizacji ruchu,

d) prowadzenie kontroli prawidłowości zastosowania i funkcjonowania znaków drogowych, sygnalizacji świetlnej oraz urządzeń bezpieczeństwa ruchu drogowego oraz ich zgodności z zatwierdzoną organizacją ruchu,

e) wydawanie w drodze decyzji administracyjnej, zezwoleń na przeprowadzenie imprez, które powodują utrudnienia w ruchu lub wymagają korzystania z drogi 
w sposób szczególny,
f) współpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczeństwa z innymi organami,
g) koordynacja przedsięwzięć inwestycyjnych, remontowych i innych powodujących utrudnienia w ruchu,
h) informowanie o zmianach czasowych i stałych organizacji ruchu;
2) w zakresie zarządzania transportem i zielenią:

a) inicjowanie i udział w realizacji działań zmierzających do poprawy funkcjonowania transportu, w tym dotyczących planowania i zagospodarowania przestrzennego, integracji transportu w aglomeracji, zadań drogowych, organizacji ruchu oraz świadczenia usług przewozowych, działań ekologicznych 
w transporcie, a także rozwoju i utrzymania terenów zieleni,

b) współudział, w szczególności z organizacjami pozarządowymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, w opracowywaniu programów związanych 
z transportem i rozwojem terenów zieleni oraz opiniowanie przyjętych na ich podstawie zadań,

c) współpraca z innymi jednostkami samorządu terytorialnego, w szczególności 
z Urzędem Marszałkowskim Województwa Wielkopolskiego, Starostwem Powiatowym w Poznaniu oraz gminami ościennymi, w zakresie rozwoju infrastruktury drogowej i transportowej oraz integracji transportu zbiorowego 
w aglomeracji poznańskiej,

d) współpraca w ramach stowarzyszeń, porozumień międzygminnych i związków komunalnych, których Miasto Poznań jest członkiem,

e) wykonywanie czynności nadzorczych nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, tj.: Zarządem Dróg Miejskich, Zarządem Transportu Miejskiego, Zarządem Zieleni Miejskiej, Zakładem Lasów Poznańskich oraz Zakładem Robót Drogowych,

f) monitorowanie postępów i wspieranie realizacji projektów inwestycyjnych 
z zakresu transportu i zieleni realizowanych przy udziale środków zewnętrznych,

g) obsługa procesu ubiegania się o dofinansowanie projektów inwestycyjnych 
z zakresu transportu i zieleni ze środków zewnętrznych oraz rozliczanie pozyskanych dotacji – we współpracy z Pełnomocnikiem Prezydenta ds. Funduszy Europejskich oraz komórką właściwą w sprawach koordynacji działań w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych na realizację zadań Miasta, a także we współpracy z jednostkami nadzorowanymi,

h) przygotowanie i monitorowanie realizacji umów partycypacyjnych, 
w szczególności z inwestorami zewnętrznymi i gminami ościennymi;

3) współdziałanie z jednostkami pomocniczymi Miasta – osiedlami w ramach realizowanych zadań;

4) koordynowanie działań związanych z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarządczej w Wydziale i w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

5) realizacja projektu Sustainable Urban Logistis Planning To Enhance Regional freight transport / Planowanie Zrównoważonej Logistyki dla Miast i Regionów (CE222 SULPiTER);

6) realizacja projektu Landside Airports Accessibility, Dostępność Lotnisk (LAirA CE1074). 

3. Wydział wykonuje zadania organu zarządzającego ruchem. W ramach upoważnień posiadanych przez Miejskiego Inżyniera Ruchu oraz Zastępcę Miejskiego Inżyniera Ruchu, Wydział wydaje w drodze decyzji administracyjnej, zezwolenia na przeprowadzenie zawodów sportowych, rajdów, wyścigów, przewozów osób kolejką turystyczną i innych imprez, które powodują utrudnienia w ruchu lub wymagają korzystania z drogi w sposób szczególny. 
4. Wydział wykonuje czynności nadzorcze wobec następujących miejskich jednostek organizacyjnych:

1) Zarząd Dróg Miejskich;

2) Zarząd Transportu Miejskiego;

3) Zarząd Zieleni Miejskiej;

4) Zakład Lasów Poznańskich;

5) Zakład Robót Drogowych.

5. Wydział realizuje zadania zgodnie ze zidentyfikowanymi procesami w ramach systemu zarządzania zgodnego z wymogami normy ISO 9001:2015:

1) TZ/PS-01 – Koordynacja działań w zakresie polityki transportowej,

2) TZ/PS-02 – Zarządzanie ruchem przez Miejskiego Inżyniera Ruchu.

6. Wydział realizuje cele ustalone dla wydziału poprzez działania: 

1) prowadzenie kontroli planowych w trybie zwykłym w jednostkach nadzorowanych;

2) zatwierdzanie zmian organizacji ruchu;

3) wydawanie decyzji, zezwoleń na prowadzenie imprez, które powodują utrudnienia 
w ruchu lub wymagają korzystania z drogi w sposób szczególny.

Rozdział 3
Zakres zadań oddziałów i stanowisk

§ 7
1. Do zadań Oddziału Miejskiego Inżyniera Ruchu w szczególności należy:

1) rozpatrywanie projektów organizacji ruchu oraz wniosków dotyczących zmian organizacji ruchu;

2) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektów organizacji ruchu uwzględniających wnioski wynikające z przeprowadzonych analiz organizacji 
i bezpieczeństwa ruchu;

3) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie złożonych projektów, opracowanych przez zarządcę drogi lub innych wnioskodawców;

4) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji;

5) przechowywanie projektów organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji;

6) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych;

7) prowadzenie kontroli prawidłowości zastosowania i funkcjonowania znaków drogowych, sygnalizacji świetlnej oraz urządzeń bezpieczeństwa ruchu drogowego oraz ich zgodności z zatwierdzoną organizacją ruchu;

8) bieżący nadzór nad realizacją przez Zarząd Dróg Miejskich zadań z zakresu inżynierii ruchu;
9)  wydawanie w drodze decyzji administracyjnej, zezwoleń na przeprowadzenie zawodów sportowych, rajdów, wyścigów, przewozów osób kolejką turystyczną i innych imprez, które powodują utrudnienia w ruchu lub wymagają korzystania z drogi w sposób szczególny;
10) współpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczeństwa z innymi organami zarządzającymi ruchem, zarządami dróg i kolei, Policją oraz innymi jednostkami;
11) koordynacja przedsięwzięć inwestycyjnych, remontowych i innych powodujących utrudnienia w ruchu;
12) informowanie o zmianach czasowych i stałych organizacji ruchu.
2. Do zadań Oddziału Programowania w szczególności należy:

1) inicjowanie, udział w opracowaniu i opiniowanie programów oraz projektów zmierzających do poprawy funkcjonowania transportu, w tym dotyczących:

a) zadań drogowych, organizacji ruchu oraz świadczenia usług przewozowych,

b) działań ekologicznych w transporcie;

2) wyszukiwanie i udział w inicjatywach krajowych i międzynarodowych (w tym 
w projektach dofinansowanych ze środków Unii Europejskiej), promujących działania na rzecz rozwoju transportu;

3) współpraca z wydziałami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie uzgadniania elementów transportowych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego, w decyzjach urbanistyczno-architektonicznych i w innych dokumentach o charakterze urbanistycznym;

4) inicjowanie działań na rzecz rozwoju i usprawniania transportu zbiorowego w mieście;

5) inicjowanie działań na rzecz uspokojenia ruchu samochodowego, organizacji parkowania, rozwoju transportu rowerowego oraz wprowadzania usprawnień dla ruchu pieszego w mieście; prowadzenie analiz z wykorzystaniem programu informatycznego do modelowania ruchu, w zakresie:

a) wpływu zagospodarowania przestrzennego na potoki ruchu w transporcie, 

b) wytyczania nowych i optymalizacji istniejących tras transportu publicznego,
c) zmian natężenia ruchu w wyniku realizacji inwestycji na podstawie wniosków 
o warunki zabudowy,

d) opiniowania rozpatrywanych koncepcji rozwoju tras transportowych pod kątem obciążenia ruchem, inicjowania i oceny działań ukierunkowanych 
na optymalizację funkcjonowania transportu,

e) usprawniania ruchu pieszego i rowerowego;
6) współpraca przy ocenie projektów proponowanych do uwzględnienia w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

7) udział w diagnozowaniu i wyznaczaniu standardów infrastruktury i usług transportowych;

8) pozyskiwanie doświadczeń z innych miast w kraju i za granicą;

9) współpraca w ramach porozumień międzygminnych i związków komunalnych, których Miasto Poznań jest członkiem;
10) współpraca na rzecz rozwoju i integracji transportu zbiorowego w aglomeracji oraz w obszarze wdrażania postanowień dokumentów o charakterze strategicznym, tj. polityk 
i programów transportowych,

11) współpracy z jednostkami samorządu terytorialnego i ich stowarzyszeniami oraz z innymi podmiotami działającymi w obszarze transportu, bądź też oddziałującymi na sieć transportową,

12) realizacja projektu Sustainable Urban Logistis Planning To Enhance Regional freight transport / Planowanie Zrównoważonej Logistyki dla Miast i Regionów (CE222 SULPiTER);

13) realizacja projektu Landside Airports Accessibility, Dostępność Lotnisk (LAirA CE1074). 

3. Do zadań Oddziału Nadzoru nad Jednostkami w szczególności należy:

1) prowadzenie czynności w zakresie nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, tj.: Zarządem Dróg Miejskich, Zarządem Transportu Miejskiego, Zarządem Zieleni Miejskiej, Zakładem Lasów Poznańskich oraz Zakładem Robót Drogowych;

2) współpraca z nadzorowanymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy organizacji i zarządzaniu transportem i terenami zieleni oraz przy bilansowaniu środków finansowych;

3) monitorowanie realizacji zadań nadzorowanych jednostek, z zakresu funkcjonowania transportu drogowego, zbiorowego, rowerowego, pieszego oraz rozwoju i utrzymania terenów zieleni;

4) prowadzenie planowych i doraźnych kontroli w nadzorowanych jednostkach 
w zakresie ich funkcjonowania oraz realizacji powierzonych im zadań;

5) monitorowanie działań nadzorowanych jednostek z zakresu współpracy z Radami Osiedli;

6) inicjowanie, współpraca i monitorowanie zadań z zakresu zielni, w szczególności:

a) współpraca przy opracowywaniu projektów planów dotyczących kształtowania terenów zieleni, bieżące monitorowanie realizowanych zadań oraz inicjowanie usprawnień w tym zakresie,

b) opiniowanie projektów zadań inwestycyjnych w zakresie związanym 
z kształtowaniem terenów zieleni,

c) udział w pracach zespołów realizujących przedsięwzięcia związane 
z kształtowaniem terenów zieleni;

7) udział w pracach zespołów związanych z budową dróg lokalnych, włączaniem iluminacji świetlnych, utrzymaniem ładu i estetyki w mieście;

8) monitorowanie realizacji zadań związanych z funkcjonowaniem i rozwojem lokalnego transportu zbiorowego Poznania oraz współtworzeniem warunków dla integracji systemu publicznego transportu zbiorowego;

9) współpraca przy organizacji i zarządzaniu lokalnym transportem zbiorowym osób oraz udział w tworzeniu zasad, norm, warunków dla optymalnego funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego;

10) współpraca w ramach porozumień międzygminnych i związków komunalnych, których Miasto jest członkiem;

11) uzgadnianie projektów zarządzeń Prezydenta oraz uchwał Rady Miasta przygotowanych przez nadzorowane jednostki, inne wydziały/ biura Urzędu Miasta Poznania, w zakresie dotyczącym zadań realizowanych przez nadzorowane jednostki;

12) opiniowanie projektów statutów i regulaminów organizacyjnych przygotowywanych przez miejskie jednostki organizacyjne, w stosunku do których Wydział wykonuje czynności nadzorcze;

13) opracowywanie planów kontroli Wydziału oraz sporządzanie zbiorczych sprawozdań z ich realizacji;
14) koordynacja działań związanych z przekazywaniem przez nadzorowane jednostki sprawozdań z realizowanych zadań oraz ich ocena.
4. Do zadań Oddziału Projektów w szczególności należy:

1) udział w definiowaniu zakresów przyszłych projektów inwestycyjnych z dziedziny transportu, w tym inicjowanie opracowania koncepcji funkcjonalno-przestrzennych;

2) monitorowanie postępów i wspieranie realizacji projektów inwestycyjnych z zakresu transportu i zieleni realizowanych przy udziale środków zewnętrznych, w tym w szczególności:

a) opiniowanie decyzji o wyborze wariantu realizacyjnego dla planowanych zamierzeń inwestycyjnych,

b) wspieranie jednostek nadzorowanych w zakresie opracowywania przez nie Dokumentacji Inicjujących Projekty oraz ich weryfikowanie i przekazywanie do Komitetu Sterującego,

c) monitorowanie postępów realizacji projektów inwestycyjnych, w tym ocena sprawozdań z realizacji zadań majątkowych przez nadzorowane jednostki,

d) udział w opiniowaniu zgodności zgłaszanych przez jednostki nadzorowane wniosków o zmiany budżetowe z przedkładanymi okresowo harmonogramami rzeczowo-finansowymi,

e) prowadzenie pozostałych działań mających na celu wspieranie jednostek nadzorowanych w zakresie realizowanych przez nie zadań inwestycyjnych;

3) obsługa procesu ubiegania się o dofinansowanie projektów inwestycyjnych z zakresu transportu i zieleni ze środków zewnętrznych oraz rozliczanie pozyskanych dotacji – we współpracy z Pełnomocnikiem Prezydenta ds. Funduszy Europejskich oraz komórką właściwą w sprawach koordynacji działań w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych na realizację zadań Miasta, a także we współpracy 
z nadzorowanymi jednostkami, w tym w szczególności:

a) poszukiwanie zewnętrznych źródeł finansowania zadań inwestycyjnych,

b) opracowywanie wniosków o dofinansowanie,

c) monitorowanie rozliczeń wdrażanych przez jednostki nadzorowane projektów oraz przygotowywanie wniosków o płatność,

d) koordynowanie lub wspieranie kontroli projektów podlegających dofinansowaniu ze środków zewnętrznych,

e) monitorowanie prowadzonych przez jednostki nadzorowane działań promocyjnych, dotyczących wdrażanych projektów, w zakresie wynikającym z zobowiązań, określonych w decyzji o przyznaniu dotacji,

f) bieżąca współpraca z instytucjami udzielającymi dofinansowanie dla projektów inwestycyjnych,

g) wspieranie działań mających na celu wywiązywanie się przez Miasto z zobowiązań, wynikających z udzielonych dotacji,

h) prowadzenie pozostałych działań związanych z faktem pozyskania dofinansowania ze środków zewnętrznych na realizację zadań inwestycyjnych.
5. Do zadań Oddziału ds. Organizacji i Budżetu w szczególności należy:

1) koordynacja prac związanych z tworzeniem projektu budżetu miasta i Wieloletniej Prognozy Finansowej w zakresie zadań realizowanych przez Wydział oraz nadzorowane miejskie jednostki organizacyjne;

2) koordynacja prac związanych z przygotowywaniem wniosków o zmiany do budżetu miasta oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej w zakresie zadań realizowanych przez Wydział oraz nadzorowane miejskie jednostki organizacyjne;

3) bieżące analizowanie wydatkowania środków przez nadzorowane jednostki oraz przygotowywanie dyspozycji przekazania środków zgodnie z zapotrzebowaniami przedkładanymi przez kierowników jednostek;

4) opracowywanie sprawozdań budżetowych z realizacji zadań Wydziału oraz koordynacja prac w zakresie przygotowywania sprawozdań z zadań budżetowych nadzorowanych jednostek;

5) obsługa dokumentacji finansowo-księgowej dla zadań realizowanych przez Wydział;

6) obsługa systemów informatycznych w zakresie wprowadzania i monitorowania zadań budżetowych oraz ewidencji umów i faktur/rachunków dotyczących zadań prowadzonych przez Wydział;
7) koordynacja zamówień realizowanych przez Wydział oraz wydatkowania środków bieżących i majątkowych przypisanych do Wydziału; 
8) koordynacja prac pozostałych oddziałów w zakresie kontroli prowadzonych 
w Wydziale, monitorowanie realizacji wniosków i zaleceń wynikających z ustaleń kontroli wewnętrznej i zewnętrznej;

9) koordynacja prac w zakresie sporządzania sprawozdań z realizacji uchwał Rady Miasta, zarządzeń Prezydenta oraz ustaleń ze spotkań Prezydenta z zastępcami Prezydenta;

10) udział przy sporządzaniu umów, porozumień w ramach spraw prowadzonych przez Wydział;

11) współpraca z innymi oddziałami przy opracowywaniu projektów uchwał Rady Miasta i zarządzeń Prezydenta;

12) prowadzenie spraw związanych z udostępnianiem informacji publicznej, w tym prowadzenie rejestru wniosków w Centralnym Rejestrze Wniosków o Udostępnienie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Poznania, w zakresie kompetencji Wydziału;

13) współpraca przy opiniowaniu pełnomocnictw i upoważnień dla dyrektorów nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych;

14) przygotowywanie wniosków o pełnomocnictwa i upoważnienia dla pracowników Wydziału;

15) współpraca przy prowadzeniu spraw kadrowych dotyczących pracowników Wydziału;

16) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przedkładanie dyrektorowi wpływającej korespondencji, zapewnienie doręczenia tej korespondencji na stanowiska pracy;

17) prowadzenie i utrzymywanie aktualnego zbioru danych adresowych i telefonicznych, niezbędnych do pracy stanowisk w Wydziale;

18) obsługa oficjalnej skrzynki e-mailowej Wydziału. 

6. Do zadań stanowiska ds. umów partycypacyjnych. w szczególności należy:
1) przygotowywanie założeń współpraca Miasta Poznania z inwestorami zewnętrznymi w zakresie partycypacji w kosztach inwestycji transportowych;

2) przygotowanie projektów umów partycypacyjnych oraz przekazywanie umów do opiniowania prawnego do Zespołu Radców Prawnych UMP;
3) monitorowanie realizacji zobowiązań zawartych w umowach partycypacyjnych.
§ 8
Liczba etatów w Wydziale określona jest w załączniku nr 2 do Regulaminu.
Rozdział 4
Zasady podpisywania pism
§ 9

1. Dyrektor Wydziału uprawniony jest do aprobaty i podpisywania pism, zgodnie z zasadami określonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Poznania.

2. Zastępcy dyrektora są upoważnieni do aprobaty i podpisywania pism należących do zakresu działań nadzorowanych oddziałów i stanowisk, zgodnie z zakresem określonym 
w ich kartach stanowisk pracy, a także do aprobaty i podpisywania pism należących do zakresu działań pozostałych oddziałów i stanowisk zgodnie z odrębnym poleceniem Dyrektora Wydziału. 

3. Zastępca Dyrektora ds. zarządzania ruchem – Miejski Inżynier Ruchu oraz Kierownik Oddziału – Zastępca Miejskiego Inżyniera Ruchu uprawnieni są do aprobaty i podpisywania pism z zakresu wynikającego z udzielonych przez Prezydenta upoważnień.
Rozdział 5
Przepisy końcowe

§ 10

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt w Wydziale stosuje się symbol „TZ”.

2. Dla rozróżnienia pism przygotowywanych przez poszczególne oddziały i stanowiska pracy, w Wydziale przyjęto następujące symbole:
	1)
	TZ-I

	- Oddział Miejskiego Inżyniera Ruchu;

	2)
	TZ-II
	- Oddział Programowania;

	3)
	TZ-III

	- Oddział Nadzoru nad Jednostkami;

	4)
	TZ-IV

	- Oddział Projektów;

	5)
	TZ-V

	- Oddział ds. Organizacji i Budżetu;

	6)
	TZ-VIII
	- stanowisko ds. umów partycypacyjnych


3. Adres poczty elektronicznej Wydziału: tz@um.poznan.pl
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