ZARZADZENIE Nr 2/2015
DYREKTORA WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH

z dnia 30 czerwca 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Spraw Obywatelskich

Na podstawie § 27 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 22/2013/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia
20 sierpnia 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Poznania zmienionego zarzadzeniem Nr 31/2014/K z dnia 22 wrze$nia 2014 r., Nr 47/2014/K
z dnia 29 grudnia 2014 r. oraz zarzadzeniem Nr 11/2015 /K z dnia 31 marca 2015 r.,

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Nadaje sie, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia, Regulamin Organizacyjny Wydziatu Spraw

Obywatelskich.
§2

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich Nr 1 /2015 z dnia
30 marca 2015r.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Wydziatu Spraw Obywatelskich.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od daty

zatwierdzenia przez Prezydenta.

NYDZIALU

[

mgr Katarﬁrﬁa Wilk
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V4! MARE!
ZATWIERDZAM Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 2
DYREKTORA WYDZIALU

SPRAW OBYWATELSKICH
z dnia 30 czerwca 2015r.

Poznan, QD8 «.xesssimimamssomssinsiss

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH

L STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§1

1. Pracg Wydziatu kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
2. Przy wykonywaniu zadan Wydzial stosuje zatwierdzone procesy zgodne z normg PN-EN

ISO 9001:2009

§2

Wydziat dzieli si¢ na nastgpujace oddziaty i stanowiska pracy:
1) Oddziat Dowodéw Osobistych, w sktad ktorego wehodza:
a) kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. wydawania dowoddw osobistych,
c¢) kierowca;
2) Oddziat Ruchu Ludnosci, w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik Oddziah,
b) stanowisko ds. wydawania decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
¢) stanowisko ds. udzielania informacji o danych osobowych,
d) stanowisko ds. archiwum dowodéw osobistych;
3) Oddziatl Spraw Spotecznych i Obowiazku Obrony, w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. powszechnego obowigzku obrony,
¢) stanowisko ds. zgromadzen i fundacji,
d) stanowisko ds. nadzoru nad dziatalnoscia stowarzysze;
4) Oddzial Ewidencji Ludnosci, w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik Oddziatu,

b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci;
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3)

6)
7)

Oddziat Ochrony Informacji Niejawnych, w sktad ktérego wehodza:
a) kierownik kancelarii tajne;j,

b) stanowisko ds. bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

stanowisko ds. organizacyjnych;

stanowisko ds. obshugi sekretariatu.

§3

Dyrektor organizuje wykonywanie zadan nalezacych do Wydzialu oraz reprezentuje
Wydziat na zewnatrz. Odpowiada za kontakty z mediami, ksztaltujace dobry wizerunek
Wydziatu i Urzedu.

Dyrektor petni jednoczesnie funkcje Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Miasta Poznania, ktory jest bezposrednim przelozonym pracownikow
zatrudnionych w Oddziale Ochrony Informacji Niejawnych.
Dyrektor sprawuje nadzor nad Oddzialem Ruchu Ludnosci, Oddzialem Ewidencji
Ludnosci i kieruje praca nastgpujacych stanowisk pracy:

1) ds. organizacyjnych;

2) ds. obstugi sekretariatu;

§4

Zastepca dyrektora sprawuje nadzor nad Oddzialem Dowodoéw Osobistych i Oddziatem
Spraw Spotecznych i Obowigzku Obrony.

Zastepca dyrektora podlega dyrektorowi Wydziatu.

W razie nieobecnosci dyrektora jego zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego

Wydziatu i innych zarzadzen Prezydenta wykonuje zastgpca dyrektora.

§5

Schemat struktury organizacyjnej Wydzialu i zasady podporzadkowania poszczegodlnych

oddziatéw i stanowisk pracy przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§6

Liczba etatow w Wydziale okreslona jest w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.
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II.

s

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU
§7

Wydzial Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy ewidencji ludnosci, dowodéw

osobistych, ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, zgromadzen

oraz powszechnego obowiazku obrony. Wykonuje zadania z zakresu nadzoru nad
stowarzyszeniami 1 fundacjami, z wyjatkiem stowarzyszen jednostek samorzadu
terytorialnego oraz stowarzyszen kultury fizyczne;j.

Wydziat realizuje zadania zgodnie ze zidentyfikowanymi procesami w ramach systemu

zarzadzania zgodnego z wymogami normy PN-EN ISO 9001:2009: w tym koordynuje

przebieg nastepujacych procesow:

a) SO/PS-01 Prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) SO/PS-02 Prowadzenie rejestru wyborcow,

¢) SO/PS-03 Swiadczenia na rzecz obrony,

d) SO/PS-04 Organizacja kwalifikacji wojskowe;j,

e) SO/PS-06 Wydawanie dowoddw osobistych,

f) SO/PS-07 Udostgpnianie danych osobowych,

g) SO/PS-08 Prowadzenie Archiwum Dowodéw Osobistych,

h) SO/PS-09 Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

1) SO/PS-10 Nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen.

Wydziat wydaje nastgpujace decyzje administracyjne:

a) w sprawach meldunkowych: o zameldowaniu lub o wymeldowaniu — pobyt staty lub
czasowy trwajacy powyzej 3 miesiecy, o uchyleniu czynnosci materialno-
technicznych polegajacej na zarejestrowaniu faktu zameldowania na pobyt staty lub
czasowy trwajacy powyzej 3 miesiecy,

b) w sprawach z zakresu rejestru wyborcéw: o wpisaniu lub odmowie wpisania do
rejestru wyborcow, w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow;

¢) w sprawach z zakresu dowodow osobistych: o wydaniu lub odmowie wydania
dowodu osobistego, o uniewaznieniu dowodu osobistego;

d) w sprawach z zakresu powszechnego obowiazku obrony: o natozeniu lub uchyleniu
obowiazku wykonania Swiadczen osobistych lub rzeczowych na rzecz obrony,
0 uznaniu o0sob odbywajacych czynna stuzbe wojskowa za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny, o uznaniu zoinierza za osobe samotna,

0 pokrywaniu naleznosci mieszkaniowych osobom odbywajacym czynna stuzbe
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wojskowa, o przyznaniu $wiadczenia rekompensujacego utracone wynagrodzenie
z tytulu odbywania ¢wiczen wojskowych Zotnierzy rezerwy, o uznaniu koniecznosci
sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oséb odbywajacych czynng
stuzbg wojskowa,
e) w sprawach zgromadzen publicznych: o zakazie zgromadzenia publicznego,
0 rozwigzaniu zgromadzenia publicznego,
f) w sprawach z zakresu udostepniania danych osobowych : o odmowie udostepnienia
danych osobowych,
g) w sprawach z zakresu udostgpniania informacji publicznej: o0 odmowie udostgpnienia
informacji publiczne;j,
h) w sprawach z zakresu postgpowania egzekucyjnego w administracji: o zastosowanie
przymusu bezposredniego w celu wykonania powszechnego obowiazku obrony,
o natozeniu grzywny w celu przymuszenia.
4. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ewidencji ludnosci:
a) rejestracja danych o miejscu pobytu 0so6b,
b) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
c) sporzadzanie spisOw wyborcow,
d) udostgpnianie danych ze zbiorow meldunkowych,
e) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych
2) w zakresie dowodow osobistych:
a) wydawanie dowoddw osobistych,
b) prowadzenie archiwum dowodow osobistych;
3) w zakresie spraw powszechnego obowigzku obrony,
a) prowadzenie rejestru mezczyzn i kobiet na potrzeby kwalifikacji wojskowej
oraz przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;j,
b) organizowanie akcji kurierskie;j,
c) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zoinierzy bezposredniej opieki
nad czlfonkami rodziny oraz o uznaniu tych oséb za majace na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny,
d) nakladanie Swiadczen rzeczowych i osobistych dla potrzeb sit zbrojnych

i obrony cywilnej,
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4)

S)
6)

III.

e) zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez Policje 0s6b uchylajacych
si¢ od obowiazku zgloszenia si¢ do kwalifikacji wojskowej w trybie przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
f) wyplata $wiadczenia rekompensujacego utracone wynagrodzenie dla zolnierzy
rezerwy odbywajacych ¢wiczenia wojskowe,
realizowanie zadan zwiazanych z ochrong informacji niejawnych i bezpieczenstwem
teleinformatycznym, prowadzenie kancelarii tajnej;
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych zgromadzen;
wykonywanie czynnosci nadzorczych nad dziatalnoscia stowarzyszen oraz fundacji
poprzez realizacj¢ zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych stowarzyszen

i fundacji;
ZAKRES ZADAN ODDZIALOW I STANOWISK PRACY

§8

1. Do zadan Oddziatu Dowodéw Osobistych nalezy:

)

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)
9

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem
kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych i
rejestrze PESEL prowadzonym w systemie informatycznym;

rejestracja wniosku o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych;
realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego przestanych droga elektroniczna
na elektroniczng skrzynke podaweza Urzgdu Miasta Poznania przez osoby posiadajace
wazny kwalifikowany certyfikat oraz poprzez strong ePUAP os6b posiadajacych
podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP:

sporzadzanie, przy uzyciu srodkow informatycznych formularzy potwierdzenia
zlozenia wniosku;

przyjecie zawiadomienia, rejestracja i wydanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego;

przyjmowanie do Rejestru Dowodéw Osobistych dowodéw otrzymanych poczta
specjalng z Centrum Personalizacji Dokumentow

wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom;

uniewaznienie dowodow osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych;
aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodéw Osobistych oraz w

rejestrze PESEL poprzez wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujacych sie w tych
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rejestrach, na drodze elektronicznych zlecen do whasciwych urzedow stanu cywilnego
oraz urzgdow gmin;

10) prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie spraw prowadzonych przez Oddziat;

11) opracowywanie materiatéw sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dzialania
Oddziatu;

12) zabezpieczenie pomieszczen i dokumentacji na stanowiskach ds. wydawania
dowodow osobistych;

13) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych w miejscu pobytu
wnioskodawcy w przypadku 0sob, ktére nie moga osobiscie stawié sie w Urzedzie;

14) dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku osob,
ktore nie moga osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie 1 uzyskiwanie potwierdzenia odbioru;

15) wykonywanie ustug transportowych dla potrzeb Wydzialu w zakresie przewozu

dokumentacji i pracownikow realizujacych zadania poza siedzibg Urzedu;

2. Do zadan Oddziatu Ruchu Ludnosci nalezy:

1) rejestrowanie w rejestrze informatycznym spraw o wymeldowanie 1 zameldowanie
w trybie administracyjnym;

2) wszczynanie postgpowan w sprawach meldunkowych;

3) prowadzenie  szczegétowych  postgpowan  wyjasniajacych ~w  sprawach
meldunkowych;

4) przygotowywanie projektow decyzji meldunkowych, postanowien 1 innych pism
z zakresu pracy Oddziatu;

5) przesytanie odwotan i zazalen wraz z aktami do II instanc;ji;

6) wykonywanie ostatecznych decyzji meldunkowych;

7) udostepnianie danych osobowych na potrzeby organéw i jednostek organizacyjnych,
innych podmiotow oraz 0sob prawnych i fizycznych;

8) prowadzenie w systemie kKomputerowym rejestru udostepnionych danych osobowych;

9) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

10) prowadzenie w systemie informatycznym rejestru wydanych zaswiadczen;

11) administrowanie informacjami zawartymi w kopertach dowodowych znajdujacych
sie w Archiwum dowoddw osobistych;

12) prowadzenie spraw z zakresu dowodoéw osobistych dla obszaru bylego powiatu

poznanskiego;
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13) opracowywanie materialéw sprawozdawczych i informacji z zakresu dziatania

Oddziatu;

3. Do zadan Oddzialu Ewidencji Ludnosci nalezy:

1) przyjmowanie zgltoszen meldunkowych;

2) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

3) wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludnosci rejestru PESEL

4) wydawanie zaswiadczen o za- i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy;

5) opracowywanie materiatlow sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dziatania
Oddziatu;

6) wspolpraca z organami Policji i innymi jednostkami zainteresowanymi sprawami
wchodzacymi w zakres dziatania Oddziatu;

7) prowadzenie w ukladzie terytorialnym formularzy meldunkowych prowadzenie i
aktualizacja rejestru wyborcow, przygotowywanie geografii wyborczej;

Do zadan Oddziatu Spraw Spotecznych i Obowiazku Obrony nalezy:

1) na stanowisku ds. powszechnego obowigzku obrony;

a) sporzadzanie rejestru oddzielnie dla kazdego rocznika mezczyzn i kazdego rocznika
kobiet zamieszkatych na terenie Miasta na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie corocznej kwalifikacji wojskowej 0sob
zamieszkatych na terenie Miasta,

¢) prowadzenie wykazu osob o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiazku
obrony oraz poszukiwanie ujgtych w nim mezczyzn zamieszkalych na terenie
Miasta,

d) nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

e) przyjmowanie podan zotnierzy odbywajacych czynng shuzbe wojskowa o uznanie za
posiadajgcego na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny i sprawujacego
bezposrednia opieke nad cztonkiem rodziny, a takze przygotowywanie projektow
decyzji w tych sprawach,

f) przygotowywanie projektow decyzji o przyznaniu naleznosci mieszkaniowych
z tytutu najmu lokali mieszkalnych przez zotnierzy odbywajacych czynna shuzbe
wojskowa;

g) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wyplacania $wiadczenia pieni¢znego
zolnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe;

h) przygotowywanie projektéw postanowieri o natozeniu grzywny na osoby uchylajace

si¢ od obowigzku zgloszenia si¢ do kwalifikacji wojskowej;
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i) uruchomienie 1 przeprowadzenie akcji kurierskiej oraz biezgca aktualizacja

dokumentacji zwigzanej z akcja kurierska na terenie Miasta;

2) Do zadan stanowiska ds. zgromadzen i fundacji:

3)

a) przyjmowanie sprawozdan z przeprowadzonych zbidrek publicznych przyjetych do
dnia 17.07.2014r.,

b) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych na terenie Miasta oraz
powiadamianie o tym stosownych stuzb porzadkowych,

c) opracowywanie projektow decyzji zakazujacych przeprowadzenia zgromadzenia
publicznego w przypadku jego niezgodnosci z przepisami prawa,

d) prowadzenie przestuchan wystgpujacych w charakterze strony mieszkancow
m. Poznania w sprawach kombatantow i 0sob represjonowanych,

e) sporzadzanie dokumentacji w sprawach zastosowania przymusu bezposredniego
wobec o0séb uchylajacych si¢ od obowigzku zgloszenia si¢ do kwalifikacji
wojskowej,

f) wykonywanie czynnosci zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej bedace;
w posiadaniu Wydziatu na zasadach okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji
publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarzadzeniu Prezydenta
w sprawie udostgpniania informacji publicznej przez Urzad Miasta Poznania,

g) wspolpraca w sprawach funduszy europejskich,

h) prowadzenie i aktualizacja ewidencji fundacji,

i) wykonywanie czynnosci nadzorczych nad dziatalno$cia fundacji,

j) udzielanie merytorycznej pomocy w zakresie realizacji i stosowania prawa o
fundacjach.

Do zadan stanowiska ds. nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen nalezy:

a) prowadzenie i aktualizacja ewidencji stowarzyszen,

b) opiniowanie wnioskow o rejestracj¢ nowo tworzonych stowarzyszen, w tym ich
statutow, oraz zmian w statutach stowarzyszen juz istniejacych,

¢) wspoldziatanie z Sagdem Rejestrowym w sprawach stowarzyszen,

d) wykonywanie czynnosci nadzorczych nad dziatalnoscia stowarzyszen,

e) udzielanie merytorycznej pomocy w zakresie realizacji 1 stosowania prawa
o stowarzyszeniach

f) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw,
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5. Do zadan Oddziatu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) Prowadzenie Kancelarii Tajnej w tym:

2)

3)

a) sprawne 1 bezpieczne rejestrowanie, przechowywanie, obieg i1 wydawanie
materialow, o ktérych mowa w art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych, zwanych dalej ,,materiatami”

b) nadzor nad obiegiem materialow;

¢) udostgpnianie materiatow osobom do tego uprawnionym;

d) wydawanie materialtbw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniajg
odpowiednie warunki do ich przechowywania;

e) egzekwowanie zwrotu materiatow;

f) przestrzeganie wlasciwego oznaczania i rejestrowania materialéw w kancelarii
oraz w Urzedzie Miasta;

g) prowadzenie dziennikow ewidencyjnych okreslonych w §2 ust 2 Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych;

h) przygotowanie do wysytki oraz odbior materiatow z Poczty Specjalne;j;

1) opracowywanie informacji z zakresu dziatania kancelarii tajnej

J) biezaca aktualizacja dokumentacji zwigzanej z zadaniami obronnymi Wydziatu
Spraw Obywatelskich.

Ochrona informacji niejawnych przetwarzanych w Urzedzie Miasta, w tym:

a) opracowywanie informacji z zakresu przetwarzania informacji niejawnej;

b) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie obiegu i zabezpieczenia
materialow;

¢) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materialow;

d) podejmowanie biezacych dziatan w zakresie ochrony informacji niejawnych;

e) wspolpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

Ochrona informacji niejawnych przetwarzanych w systemach informatycznych

Urzgdu w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja Szczegétowych Wymagan Bezpieczefistwa Systemu
oraz Procedur Bezpiecznej Eksploatacji BSK;

b) opracowywanie i aktualizacja zasad tworzenia i przechowywania kopii

zapasowych BSK;
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¢) kontrola poprawnosci realizacji zadan przez administratora, w tym wilasciwego
zarzadzania konfiguracjg oraz uprawnieniami przydzielanymi uzytkownikom;

d) kontrola znajomosci 1 przestrzegania przez uzytkownikow zasad ochrony
informacji niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemach
teleinformatycznych, w tym w zakresie wykorzystywania urzadzen i narzedzi
stuzacych do ochrony informacji niejawnych;

e) opracowywanie i aktualizacja procedury monitorowania stanu technicznego
systemow teleinformatycznych stuzgcych do  przetwarzania informacji
niejawnych;

f) kontrola stanu zabezpieczen systeméw teleinformatycznych stuzacych do
przetwarzania informacji niejawnych, w tym analiza rejestru zdarzen;

g) opracowywanie i aktualizacja procedur postgpowania w sytuacjach kryzysowych,
w tym w przypadkach awarii elementow systemow teleinformatycznych stuzacych
do przetwarzania informacji niejawnych;

h) zarzadzanie ryzykiem w systemach teleinformatycznych stuzacych do
przetwarzania informacji niejawnych

i) wybdr, na podstawie wynikow szacowania ryzyka dla bezpieczenstwa informacji
niejawnych, srodkow ochrony elektromagnetyczne;j.

6. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:
1) zatatwianie spraw organizacyjnych Wydziatu, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Wydziatu,

b) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zatrudniania — wnioski 0 rozpoczgcie
rekrutacji, wnioski o zatrudnienie,

c) prowadzenie dokumentacji i koordynowanie sprawozdawczodci z zakresu pracy
Wydziatu,

d) przygotowywanie upowaznien dotyczacych dostgpu do Rejestru mieszkancow
i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

e) prowadzenie ewidencji pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

f) przygotowywanie projektow pism z zakresu organizacji pracy w Wydziale,

g) przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Wydziatu

h) opracowywanie projektow kart stanowisk pracy dla pracownikéw podlegtych

bezposrednio dyrektorowi Wydziatu,
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i) przygotowywanie materialdow dotyczacych planowania i sprawozdawczodci z
budzetu zadaniowego Wydziatu,
J) zamieszczanie materialtéw informacyjnych z zakresu dzialania Wydziatu
w Biuletynie Informacji Publicznej
7. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) przygotowywanie korespondencji wptywajacej do Wydziatu celem przedtozenia jej
dyrektorowi;

2) rozdzial korespondencji na poszczegélne stanowiska pracy, zgodnie z dekretacja
dyrektora;

3) biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke
internetowa  Wydziatu, przekazywanie jej do wlasciwych adresatow oraz
monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowym Wydziatu;

5) prowadzenie list obecnosci, ksiazek ewidencji nieobecnosci w godzinach pracy
z przyczyn stuzbowych i prywatnych, kartotek absencji pracownikéw Wydziatu oraz
opracowywanie sprawozdan dotyczacych czasu pracy;

6) prowadzenie ewidencji pieczgci i czuwanie nad przestrzeganiem regulacji prawnych
w tym zakresie;

7) udzielanie informacji z zakresu pracy Wydzialu, bezposrednio i telefonicznie osobom
zglaszajacym sie do sekretariatu;

8) prowadzenie i utrzymywanie w stalej aktualnosci zbioru informacji adresowych i
telefonicznych niezbednych dla pracy stanowisk w Wydziale;

9) prowadzenie ewidencji ksiegozbioru wydzialowego i czuwanie nad jego
kompletnoscia.

§9

Wydziat prowadzi rejestry spraw, ktore wymienione sa w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

IV. PODPISYWANIE PISM
§10

—

Dyrektor Wydziatu uprawniony jest do aprobaty i podpisywania pism, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta.
2. Zastepca dyrektora jest upowazniony do ostatecznej aprobaty pism nalezacych do zakresu
zadan nadzorowanych Oddziatéw lub stanowisk pracy Wydziatu, z wylaczeniem spraw
-
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zastrzezonych dla Prezydenta, zastepcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza Miasta oraz
dyrektora Wydziatu.

Kierownik Oddzialu Dowodéw Osobistych oraz upowazniony pracownik petniacy
zastepstwo uprawnieni sa do podpisywania pism w sprawach zwigzanych z wydawaniem
dowodow osobistych.

Kierownik Oddzialu Ruchu Ludnosci upowazniony jest do podpisywania pism
dotyczacych spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, z wyjatkiem
decyzji i postanowien.

Kierownik Oddzialu Spraw Spolecznych i Obowigzku Obrony jest upowazniony
do realizowania zadan w imieniu Prezydenta Miasta podczas trwania kwalifikacji
wojskowej w tym do: podpisywania zawiadomien o wpisaniu osob do rejestru oséb oraz
wezwan do zgloszenia si¢ do kwalifikacji wojskowej, sprawdzania tozsamosci osdb
stawiajacych si¢ do kwalifikacji wojskowej, ustalania przyczyn niestawienia si¢ 0sob do
kwalifikacji wojskowej oraz ustalania miejsca ich pobytu, prowadzenia i aktualizacji
wykazu 0s6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku obrony oraz jest
upowazniony do podpisywania zawiadomien o wszczgciu postgpowania, wezwan do
wykonania $wiadczen na rzecz obrony, legitymacji kurierow Urzedu Miasta Poznania
oraz pism dotyczacych spraw z zakresu $wiadczen na rzecz obrony 1 wyjasnien
w sprawach orzekania o powszechnym obowigzku obrony z wyjatkiem decyzji
i postanowien oraz pism zastrzezonych dla dyrektora Wydziatu.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku do spraw powszechnego obowiazku obrony sa
upowaznieni do realizowania zadan w imieniu Prezydenta Miasta podczas trwania
kwalifikacji wojskowej w tym do: podpisywania zawiadomien o wpisaniu o0séb do
rejestru 0sdb oraz wezwan do zgloszenia si¢ do kwalifikacji wojskowej, sprawdzania
tozsamosci 0s6b stawiajacych si¢ do kwalifikacji wojskowej, ustalania przyczyn
niestawienia si¢ osob do kwalifikacji wojskowej oraz ustalania miejsca ich pobytu,
prowadzenia i aktualizacji wykazu oséb o nieuregulowanym stosunku do powszechnego
obowiazku obrony oraz do podpisywania oraz pism z zakresu spraw poszukiwawczych
0s0b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku obrony.

Kierownik Oddzialu Ewidencji Ludnosci upowazniony jest do przyjmowania zgloszen
meldunkowych, podpisywania zaswiadczen, pism dotyczacych spraw z zakresu ewidencji
ludnosci oraz decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow, decyzji w
sprawie reklamacji na nieprawidlowosci w rejestrze wyborcow, a takze decyzji wydane;

wskutek ponownego rozpatrzenia sprawy.
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8. Uprawnieni pracownicy upowaznieni sg do podpisywania, za$wiadczen o za-
i wymeldowaniu oraz decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcdw, a
takze decyzji wydanej wskutek ponownego rozpatrzenia sprawy.

9. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach do spraw ewidencji  ludnosci
upowaznieni sa do przyjmowania zgloszen meldunkowych oraz zawiadomien o nadaniu
numeru PESEL.

10. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach do spraw wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach meldunkowych sa upowaznieni do podpisywania pism dotyczacych
wyjasnien w prowadzonych sprawach, z wyjatkiem zawiadomien o wszczeciu
postgpowania, zawiadomien o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy, pism konczacych
sprawy, postanowien i decyzji.

11. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach do spraw udzielania informacji o danych
osobowych upowaznieni sa do podpisywania udzielonej odpowiedzi na zapytaniach
o dane osobowe.

12. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach do spraw wydawania dowodow osobistych
uprawnieni sa do podpisywania formularzy potwierdzajacych ztozenie wniosku o
wydanie dowodu osobistego, formularzy potwierdzajacych odbiér dowodu osobistego,

zaswiadczen o zgloszeniu utraty lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

V. PRZEPISY KONCOWE
§ 11

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Wydzial stosuje symbol ,,SO”.
2. Dla rozroznienia pism przygotowywanych przez Wydzial, poszczegdlne oddzialy

1 stanowiska pracy stosuja nastepujace symbole:

1) SO-I - Oddziat Spraw Spotecznych i Obowigzku
Obrony;

2) SO-II - Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

3) SO-III - Stanowisko ds. organizacyjnych;

4) SO-1V - Oddzial Ruchu Ludnosci;

5) SO-V - Oddzial Dowoddéw Osobistych;

6) SO-VI - Oddzial Ewidencji Ludnosci;

7) SO-VII - Oddzial Ochrony Informacji Niejawnych

3. Adres poczty e-mail: so@um.poznan.pl

OR WYDZIALU
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Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Spraw Obywatelskich

Liczba etatow
w Wydziale Spraw Obywatelskich

1) dyrektor 1
2) zastepca dyrektora 1
3) Oddziat Dowoddw Osobistych w skiad, ktérego wechodzi:
a) kierownik Oddziatu 1
b) stanowisko ds. wydawania dowodéw osobistych 21
¢) kierowca 1
suma: 23
4) Oddzial Ruchu Ludnosci, w sktad ktérego wchodzi:
a) kierownik Oddzialu I
b) stanowisko ds. wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
meldunkowych 8
c) stanowisko ds. udzielania informacji o danych osobowych 5
d) stanowisko ds. archiwum dowodéw osobistych 3

suma: 17
5) Oddzial Spraw Spotecznych i Obowigzku Obrony, w sktad ktérego wchodzi:
a) kierownik Oddziatu

1
b) stanowisko ds. powszechnego obowiazku obrony 2
c) stanowisko ds. zgromadzen i fundacji 1
d) stanowisko ds. nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen 1
suma: §

6) Oddzial Ewidencji Ludnosci, w sktad ktorego wchodzi:

a) kierownik Oddziatu 1

b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci 21
suma: 22

7) Oddziat Ochrony Informacji Niejawnych, w sktad ktérego wechodzi:

a) kierownik kancelarii tajnej 1

b) stanowisko ds. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych 1
suma: *

8) stanowisko ds. organizacyjnych 1
9) stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1

Laczna liczba etatow: 73

DYREKI'OR WYDZIALU

mg tarzyna Wilk
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