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Zatwierdzam
Stanisław Tamm 
Sekretarz Miasta Poznania

Akceptuję
Natalia Weremczuk 
Zastępczyni Prezydenta Miasta Poznania

Regulamin Organizacyjny Wydziału Urbanistyki i Architektury
Rozdział I Struktura organizacyjna
§ 1
1. Pracą wydziału kieruje dyrektor – Architekt Miasta, przy pomocy czterech zastępców:
1) zastępcy dyrektora ds. architektury;
2) zastępcy dyrektora ds. informacji przestrzennej;
3) zastępcy dyrektora ds. ochrony krajobrazu;
4) zastępcy dyrektora ds. urbanistyki.
2. Dyrektor przy pomocy zastępców zarządza wydziałem zgodnie ze standardami kontroli zarządczej wspomaganymi systemem zarządzania zgodnym z wymaganiami normy 
PN-EN ISO 9001:2015.
3. Wsparcie koordynacyjne w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu zarządzania zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015 oraz standardów kontroli zarządczej w wydziale, zapewnia wyznaczony przez dyrektora pracownik wydziału.
4. Realizacja zadań wydziału oparta jest na podejściu procesowym, zgodnym z normą określoną w ust. 2.
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1. Zastępca dyrektora ds. ochrony krajobrazu pełni funkcję Plastyka Miejskiego. 
2. Plastyk Miejski realizuje zadania przez podległe mu oddziały.  

§ 3
1. Wydział dzieli się na następujące oddziały i stanowiska pracy:
1) Oddział Urbanistyki I, w skład którego wchodzi:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. urbanistyki,
c) stanowisko ds. analiz urbanistycznych;
2) Oddział Urbanistyki II, w skład którego wchodzi:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. urbanistyki,
c) stanowisko ds. analiz urbanistycznych;
3) Oddział Inwestycji Ogólnomiejskich, w skład którego wchodzi:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. inwestycji ogólnomiejskich;
4) Oddział Architektury I, w skład którego wchodzi:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. architektury;
5) Oddział Architektury II, w skład którego wchodzi:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. architektury;
6) Oddział Architektury III, w skład którego wchodzi:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. architektury;
7) Biuro Obsługi Klienta, w skład którego wchodzi:
a) kierownik biura,
b) stanowisko ds. obsługi klienta,
c) stanowisko ds. informacji publicznej;
8) Oddział Organizacyjno-Administracyjny, w skład którego wchodzi:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. organizacyjnych,
c) stanowisko ds. budżetu,
d) stanowisko ds. obsługi administracyjnej;
9) Oddział Dokumentacji Budowlanej, w skład którego wchodzi:
a) stanowisko ds. archiwizacji - koordynator,
b) stanowisko ds. archiwizacji,
c) stanowisko ds. digitalizacji;
10) Oddział Uchwały Krajobrazowej, w skład którego wchodzi:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. uchwały krajobrazowej;
11) Oddział Egzekucji, w skład którego wchodzi:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. egzekucji,
c) stanowisko ds. finansowych;
12) Oddział Opracowań Analitycznych i Sprawozdawczych, w skład którego wchodzi:
a) stanowisko ds. analiz i sprawozdawczości – koordynator,
b) stanowisko ds. analiz i sprawozdawczości,
c) stanowisko ds. analiz i konkursów;
13) Oddział Ochrony Krajobrazu, w skład którego wchodzi:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. ochrony krajobrazu;
14) stanowisko ds. doradztwa prawno-budowalnego;
15) stanowiska ds. obsługi sekretariatu i koordynacji procesów.

§ 4
1. Dyrektor organizuje wykonanie zadań należących do kompetencji wydziału oraz reprezentuje go na zewnątrz.
2. Dyrektor wydziału sprawuje bezpośredni nadzór nad:
1) Oddziałem Organizacyjno-Administracyjnym;
2) stanowiskiem ds. doradztwa prawno-budowlanego;
3) stanowiskiem ds. obsługi sekretariatu i koordynacji procesów.
§ 5
1. Zastępca dyrektora ds. architektury sprawuje nadzór nad Oddziałami Architektury: I, II, III;
2. Zastępca dyrektora ds. informacji przestrzennej sprawuje nadzór nad:
1) Oddziałem Inwestycji Ogólnomiejskich;
2) Biurem Obsługi Klienta;
3) Oddziałem Opracowań Analitycznych i Sprawozdawczych.
3. Zastępca dyrektora ds. ochrony krajobrazu sprawuje nadzór nad:
1) Oddziałem Dokumentacji Budowlanej;
2) Oddziałem Egzekucji;
3) Oddziałem Ochrony Krajobrazu;
4) Oddziałem Uchwały Krajobrazowej.
4. Zastępca dyrektora ds. urbanistyki sprawuje nadzór nad Oddziałami Urbanistyki: I, II.
5. Zastępcy dyrektora podlegają dyrektorowi wydziału.
6. W razie nieobecności dyrektora spowodowanej chorobą, urlopem lub wyjazdem służbowym jego zadania wykonuje w następującej kolejności:
1) w zakresie spraw merytorycznych:
a) zastępca dyrektora ds. architektury,
b) zastępca dyrektora ds. ochrony krajobrazu,
c) zastępca dyrektora ds. urbanistyki,
d) zastępca dyrektora ds. informacji przestrzennej,
e) każdorazowo wyznaczony pracownik;
2) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) zastępca dyrektora ds. ochrony krajobrazu,
b) zastępca dyrektora ds. informacji przestrzennej,
c) zastępca dyrektora ds. architektury,
d) zastępca dyrektora ds. urbanistyki,
e) każdorazowo wyznaczony pracownik.
§ 6
Schemat struktury organizacyjnej wydziału i zasady podporządkowania poszczególnych oddziałów i stanowisk pracy przedstawia załącznik nr 1 do regulaminu.

Rozdział II Zakres działania Wydziału/Biura
§ 7
1. Wydział prowadzi sprawy z zakresu zagospodarowania przestrzennego poprzez współdziałanie z właściwymi jednostkami Urzędu i Miasta w procesie przygotowywania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz w procesie lokalizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszących w trybie ustawy o ułatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszących. Do zadań wydziału należy wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a także przewidziane prawem budowlanym sprawy z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej, w tym pozwoleń na budowę. Wydział współpracuje z Miejską Pracownią Urbanistyczną w sprawach koordynowania i opracowywania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz koncepcji programowo-przestrzennych.
2. Do zadań wydziału należy w szczególności:
1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:
a) prowadzenie postępowań regulowanych postanowieniami ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
b) wykonywanie powierzonych przez Prezydenta czynności związanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszących, wynikających z Ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o ułatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszących,
c) opiniowanie wniosków na realizację inwestycji drogowej,
d) udzielanie informacji urbanistycznej o przeznaczeniu terenów w planach zagospodarowania przestrzennego,
e) organizacja i przeprowadzanie konkursów urbanistyczno-architektonicznych i rzeźbiarskich,
f) prowadzenia prognoz i przeprowadzanie analiz urbanistycznych,
g) wykonywanie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
h) wystawianie administracyjnych tytułów wykonawczych oraz kierowanie wniosków o wszczęcie egzekucji administracyjnej,
i) udzielanie informacji radom osiedli o prowadzonych postępowaniach administracyjnych z dziedziny ładu przestrzennego na obszarze osiedla,
j) wykonywanie zadań związanych z Uchwałą Krajobrazową,
k) monitorowanie istniejącego stanu zagospodarowania przestrzennego miasta z punktu widzenia ładu przestrzennego i określanie działań naprawczych;
2) w zakresie administracji architektoniczno-budowlanej:
a) prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie pozwoleń na budowę albo rozbiórkę oraz w sprawach zatwierdzania projektów budowlanych, w tym pozwoleń na budowę w trybie Ustawy z dnia 5 lipca 2018 r.  o ułatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszących,
b) prowadzenie postępowań w sprawach zezwoleń na realizację inwestycji drogowej,
c) rozpatrywanie zgłoszeń zmiany sposobu użytkowania obiektu,
d) prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie decyzji zatwierdzającej istotne odstąpienie od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunków pozwolenia na budowę,
e) prowadzenie postępowań związanych z przeniesieniem decyzji o pozwoleniu na budowę na rzecz innej osoby,
f) rozpatrywanie zgłoszeń zamiaru budowy lub wykonania określonych robót budowlanych,
g) wykonywanie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy prawo budowlane,
h) wykonywanie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z Ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczególnych zasadach przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych,
i) wykonywanie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z Ustawy z dnia 5 lipca 2018 r.  o ułatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszących,
j) wystawianie administracyjnych tytułów wykonawczych oraz kierowanie wniosków o wszczęcie egzekucji administracyjnej,
k) rozpatrywanie wniosków o wydawanie zaświadczeń o samodzielności lokalu.
3) w zakresie estetyki Miasta i ochrony krajobrazu:
[bookmark: _Hlk232496287]a)   współpraca w zakresie działań podejmowanych przez wydziały i biura Urzędu Miasta, miejskie jednostki organizacyjne, spółki i spółdzielnie z udziałem Miasta, stowarzyszenia oraz fundacje związane z Miastem, a także związki międzygminne, do których przystąpiło Miasto, mających wpływ na wygląd zewnętrzny należących do Miasta budynków i obiektów budowlanych oraz zagospodarowanie przestrzeni miejskich; inspirowanie do działań na rzecz poprawy estetyki obiektów i przestrzeni publiczne,
b)   współpraca z podmiotami zewnętrznymi (w tym z organizacjami społecznymi i zawodowymi oraz uczelniami) na rzecz poprawy estetyki,
c)    kierowanie wniosków do Zespołu do spraw wznoszenia pomników na terenie miasta Poznania w celu opiniowania przedsięwzięć, projektów oraz realizacji w zakresie ustalonym zarządzeniem Prezydenta w sprawie powołania Zespołu, udział w pracach Zespołu oraz prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie rozwiązań estetycznych obiektów budowlanych i przestrzeni publicznej,
d)    doradztwo w zakresie merytorycznego przygotowywania konkursów architektonicznych i urbanistycznych,
e)    współtworzenie polityki estetycznej Miasta oraz koordynowanie egzekwowania przepisów z zakresu ochrony krajobrazu.
3. Wydział realizuje zadania z zakresu ochrony ludności i obrony cywilnej polegające na utrzymaniu ciągłości działania administracji wynikające z Ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r.  o ochronie ludności i obronie cywilnej.
4. Wydział realizuje zadania zgodnie ze zidentyfikowanymi procesami w ramach systemu zarządzania zgodnego z wymogami normy PN-EN ISO 9001:2015, w tym koordynuje przebieg następujących procesów:
1) UA/PS-01 - Obsługa urbanistyczna Miasta;
2) UA/PS-02 - Obsługa architektoniczno-budowlana Miasta;
3) UA/PS-03 - Obsługa organizacyjno-administracyjna wydziału.
5. Wydział wydaje następujące decyzje administracyjne:
1) z zakresu zagospodarowania przestrzennego, m.in.:
a) o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz jej zmianie,
b) o zakazie zagospodarowania terenu w sposób sprzeczny z obowiązującym planem miejscowym,
c) o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
d) o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
e) o wstrzymaniu użytkowania terenu albo przywróceniu poprzedniego sposobu zagospodarowania – w przypadku zmiany zagospodarowania terenu bez uzyskania decyzji o warunkach zabudowy,
f) o doprowadzeniu do zgodności z uchwałą krajobrazową tablic i urządzeń reklamowych, w tym o wymierzeniu kary pieniężnej;
2) z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej, m.in.:
a) o pozwoleniu na budowę albo rozbiórkę oraz jego zmianie,
b) o zatwierdzeniu projektów budowlanych,
c) o zmianie pozwolenia na budowę dla istotnego odstąpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunków pozwolenia na budowę;
3) z zakresu realizacji inwestycji dróg publicznych, m.in.:
a) zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej,
b) o zmianie zezwolenia na realizację inwestycji drogowej.
6. Wykaz rejestrów prowadzonych w wydziale:
1) UA-XVIII.6730 - Rejestr decyzji o warunkach zabudowy;
2) UA-XVIII.6733 - Rejestr decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
3) UA-XVIII.6740 - Rejestr wniosków o pozwolenie na budowę i decyzji o pozwolenie na budowę (RWDZ);
4) UA-XVIII.6743 - Rejestr zgłoszeń budowy (RWDZ).
7. Wydział realizuje cele ustalone dla wydziału poprzez działania:
1) utrzymanie terminu przy rozpatrywaniu spraw związanych z obsługą urbanistyczną i architektoniczno-budowlaną miasta;
2) zwiększenie ilości decyzji i postanowień utrzymanych przez II instancję;
3) utrzymania wysokiego poziomu zadowolenia klientów z usług świadczonych w wydziale;
4) stworzenia wizerunku jednostki działającej na rzecz Miasta, jego mieszkańców i działających na jego terenie instytucji i podmiotów gospodarczych;
5) kształtowanie estetyki przestrzeni miejskiej;
6) budowania zaufania klientów do wydziału i Urzędu Miasta.

Rozdział III Zakres zadań oddziałów i stanowisk pracy
§ 8
1. Do zadań Oddziałów Urbanistyki: I, II należy:
1) prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie decyzji o warunkach zabudowy, z wyłączeniem urządzeń reklamowych i tablic reklamowych;
2) prowadzenie postępowań w sprawie zagospodarowania terenu w sposób sprzeczny z obowiązującym planem miejscowym oraz w sprawie wstrzymania użytkowania terenu albo przywrócenia poprzedniego sposobu zagospodarowania – w przypadku zmiany zagospodarowania terenu bez uzyskania decyzji o warunkach zabudowy, z wyłączeniem urządzeń reklamowych i tablic reklamowych;
3) przeprowadzanie analiz urbanistycznych;
4) wykonywanie powierzonych przez Prezydenta czynności związanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszących, wynikających z Ustawy z dnia 5 lipca 2018 r.  o ułatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszących;
5) prowadzenie postępowań związanych z przeniesieniem decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;
6) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi wydziału;
7) współdziałanie z właściwymi rzeczowo wydziałami Urzędu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w sprawach przygotowywania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, zintegrowanych planów inwestycyjnych, planu ogólnego miasta;
8) współdziałanie z wydziałami Urzędu, miejskimi jednostkami organizacyjnym i biurami projektów - w sprawach inwestycji miejskich;
9) współpraca z Oddziałem Egzekucji w zakresie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
10) współpraca z Oddziałem Egzekucji przy wystawianiu administracyjnych tytułów wykonawczych oraz przy kierowaniu wniosków o wszczęcie egzekucji administracyjnej obowiązków o charakterze pieniężnym do Wydziału Podatków i Opłat;
11) opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie działania oddziału;
12) współpraca w zakresie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu oddziału, na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie zasad udostępniania informacji publicznej;
13) udzielanie informacji radom osiedli o prowadzonych postępowaniach administracyjnych z dziedziny zagospodarowania przestrzennego na obszarze osiedla;
14) udzielanie informacji klientom wydziału w zakresie swoich kompetencji.
2. Do zadań Oddziału Inwestycji Ogólnomiejskich należy:
1) prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
2) wydawanie informacji, zaświadczeń, opinii o przeznaczeniu gruntów w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;
3) przeprowadzanie analiz urbanistycznych;
4) rozpatrywanie wniosków o wydawanie opinii dotyczącej realizacji inwestycji drogowej;
5) prowadzenie postępowań w sprawach zezwoleń na realizację inwestycji drogowej;
6) rozpatrywanie wniosków o wydawanie zaświadczeń o samodzielności lokalu;
7) współdziałanie z wydziałami Urzędu, miejskimi jednostkami organizacyjnym i biurami projektów - w sprawach inwestycji miejskich;
8) współpraca z Oddziałem Egzekucji w zakresie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
9) współpraca z Oddziałem Egzekucji w zakresie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z Ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczególnych zasadach przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych;
10) współpraca z Oddziałem Egzekucji przy wystawianiu administracyjnych tytułów wykonawczych oraz przy kierowaniu wniosków o wszczęcie egzekucji administracyjnej obowiązków o charakterze pieniężnym do Wydziału Podatków i Opłat;   
11) opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie działania oddziału;
12) współpraca w zakresie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu oddziału, na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie zasad udostępniania informacji publicznej;
13) udzielanie informacji radom osiedli o prowadzonych postępowaniach administracyjnych z dziedziny zagospodarowania przestrzennego na obszarze osiedla;
14) udzielanie informacji klientom wydziału w zakresie swoich kompetencji.
3. Do zadań w Oddziałach Architektury: I, II, III należy:
1) prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie pozwoleń na budowę albo rozbiórkę oraz w sprawach zatwierdzania projektów budowlanych, z wyłączeniem urządzeń reklamowych i tablic reklamowych, w tym pozwoleń na budowę w trybie Ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o ułatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszących;
2) prowadzenie postępowań w sprawach o zmianę pozwolenia na budowę dla istotnego odstąpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunków pozwolenia na budowę;
3) prowadzenie postępowań związanych z przeniesieniem decyzji o pozwoleniu na budowę na rzecz innej osoby;
4) prowadzenie spraw związanych z odstępstwami od warunków technicznych, kierowanych do ministra właściwego do spraw budownictwa;
5) rozpatrywanie zgłoszeń zmiany sposobu użytkowania obiektów budowlanych;
6) prowadzenie spraw związanych z odstępstwami od warunków usytuowania budynków i budowli oraz wykonywania robót ziemnych zgodnie z Ustawą z dnia 28 marca 2003 r.  o transporcie kolejowym;
7) współpraca z Oddziałem Egzekucji w zakresie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z Ustawy prawo budowlane;
8) współpraca z Oddziałem Egzekucji w zakresie czynności związanych z egzekucją administracyjna obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z Ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o ułatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszących;
9) współpraca z Oddziałem Egzekucji przy wystawianiu administracyjnych tytułów wykonawczych oraz przy kierowaniu wniosków o wszczęcie egzekucji administracyjnej obowiązków o charakterze pieniężnym do Wydziału Podatków i Opłat;
10) współpraca w zakresie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu oddziału - na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie zasad udostępniania informacji publicznej;
11) rozpatrywanie zgłoszeń zamiaru budowy lub wykonania określonych robót budowlanych;
12) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi wydziału w zakresie planowania przestrzennego;
13) opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie działania oddziału;
14) udzielanie informacji klientom wydziału w zakresie swoich kompetencji;
15) współdziałanie z właściwymi rzeczowo wydziałami Urzędu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w sprawach przygotowywania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.
4. Do zadań Biura Obsługi Klienta należy:
1) wykonywanie obsługi kancelaryjnej wydziału, a w szczególności:
a) rejestrowanie korespondencji w aplikacji MOPIN,
b) obsługa korespondencji elektronicznej przychodzącej,
c) organizowanie rozdziału korespondencji i współdziałanie z innymi oddziałami w zakresie obiegu dokumentów;
2) koordynacja kompleksowej obsługi mieszkańców w zakresie zadań przynależnych oddziałom wydziału oraz zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantów;
3) bieżąca współpraca z Biurem Poznań Kontakt w zakresie aktualizacji zmian procedur spraw prowadzonych przez wydział oraz ich stanu prawnego;
4) współpraca z oddziałami wydziału w zakresie wydawania dokumentów interesantom;
5) powiadamianie i wydawanie klientom opracowanych przez oddziały decyzji, postanowień i innych dokumentów, w przypadku braku możliwości doręczenia ich drogą korespondencyjną;
6) obsługa i wsparcie klientów wydziału;
7) koordynowanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu wydziału na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie zasad udostępniania informacji publicznej;
8) opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie działania oddziału;
9) obsługa systemu kolejkowego, sali konferencyjnej oraz lokalu BOK na potrzeby wydziału.
5. Do zadań Oddziału Organizacyjno-Administracyjnego należy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracowników wydziału dotyczących zatrudniania, przeszeregowań, regulacji płac, nagradzania, karania;
2) koordynowanie staży i praktyk w wydziale;
3) monitorowanie i aktualizacja kart stanowisk pracy;
4) koordynacja szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych;
5) sporządzanie projektów wewnętrznych aktów prawnych – regulaminów, zarządzeń oraz prowadzenie zbiorów aktów prawnych i poleceń służbowych;
6) przygotowywanie propozycji budżetu wydziału, jego preliminarza oraz czuwanie nad jego realizacją;
7) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiały biurowe stanowisk pracy w wydziale;
8) współpraca w zakresie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu oddziału - na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie zasad udostępniania informacji publicznej;
9) prowadzenie wydziałowej ewidencji pieczęci i ich zamawianie;
10) prowadzenie spraw dotyczących dyscypliny pracy i urlopów wypoczynkowych pracowników wydziału;
11) wprowadzanie oraz aktualizacja danych RWDZ – rejestr wniosków o pozwolenie na budowę i decyzji o pozwoleniu na budowę oraz rejestr zgłoszeń budowy;
12) obsługa systemu KSAT w zakresie ewidencji czasu pracy;
13) nadawanie uprawnień do pomieszczeń na terenie wydziału;
14) rejestrowanie spraw należących do właściwości oddziału w aplikacji MOPIN;
15) zapewnienie kompleksowej obsługi administracyjnej poprzez:
a) odbieranie korespondencji przychodzącej z kancelarii wydziału i przekazywanie właściwemu kierownikowi Oddziału Urbanistyki, Inwestycji Ogólnomiejskich, Architektury, Uchwały Krajobrazowej, Egzekucji,  Ochrony Krajobrazu oraz stanowisku ds. doradztwa prawno-budowlanego do dekretacji,
b) obsługa spraw w MOPIN zgodnie z dekretacją, zakładanie teczek aktowych dla nowych spraw i przekazywanie pracownikom właściwych Oddziałów Urbanistyki, Inwestycji Ogólnomiejskich, Architektury, Uchwały Krajobrazowej, Egzekucji,  Ochrony Krajobrazu oraz stanowisku ds. doradztwa prawno-budowlanego do realizacji,
c) rejestrowanie korespondencji wychodzącej z Oddziałów Urbanistyki, Inwestycji Ogólnomiejskich, Architektury Uchwały Krajobrazowej, Egzekucji, Ochrony Krajobrazu oraz stanowisku ds. doradztwa prawno-budowlanego w MOPIN i przygotowywanie przesyłek do wysyłki;
16) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych i realizacją umów cywilnoprawnych.
6. Do zadań Oddziału Dokumentacji Budowlanej należy:
1) koordynowanie procesów archiwizacji w wydziale;
2) ewidencjonowanie informacji o zasobie dokumentowym dotyczącym zabudowy i zagospodarowania Poznania, w tym również nie wytworzonym w ramach Urzędu i jego poprzedników prawnych, bez względu na miejsce jego przechowywania;
3) gromadzenie informacji ewidencyjnych o materiałach związanych z przestrzenią miejską, które nie są w posiadaniu wydziału;
4) tworzenie i gromadzenie zdigitalizowanej dokumentacji urbanistycznej oraz architektonicznej związanej z rozwojem przestrzennym Miasta;
5) wypożyczanie dokumentacji na potrzeby prowadzonych postępowań;
6) bieżące monitorowanie aktualnego stanu archiwalnej dokumentacji wydziałowej;
7) współdziałanie z Archiwum Zakładowym, w szczególności w zakresie prawidłowego przygotowania, przekazywania i udostępniania akt spraw zakończonych wydziału stanowiących materiały archiwalne oraz dokumentację niearchiwalną dotyczącą zarządzania, organizacji, spraw pracowniczych oraz budżetowych;
8) prowadzenie filii Archiwum Zakładowego, na zasadach określonych w piśmie okólnym Sekretarza Miasta Poznania w zakresie dokumentacji niearchiwalnej dotyczącej zagospodarowania przestrzennego, estetyki Miasta, dostępności przestrzeni publicznej oraz architektoniczno-budowlanej;
9) prowadzenie ewidencji udostępniania akt spraw zakończonych wydziału;
10) gromadzenie, przechowywanie i udostępnianie akt spraw wydziału instytucjom i interesantom z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej;
11) prowadzenie składnicy miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;
12) informowanie oddziałów o podjętych uchwałach Rady w zakresie zagospodarowania przestrzennego i terminach ich obowiązywania;
13) rejestrowanie spraw należących do właściwości oddziału w aplikacji MOPIN;
14) opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie działania oddziału.
7. Do zadań Oddziału Uchwały Krajobrazowej należy:
1) koordynowanie zadań z zakresu uchwały krajobrazowej;
2) prowadzenie postępowań o doprowadzeniu do zgodności z uchwałą krajobrazową tablic i urządzeń reklamowych, w tym o wymierzeniu kary pieniężnej;
3) współpraca z Oddziałem Egzekucji w zakresie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
4) współpraca z Oddziałem Egzekucji w zakresie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z Ustawy prawo budowlane;
5) współpraca z Oddziałem Egzekucji przy wystawianiu administracyjnych tytułów wykonawczych oraz przy kierowaniu wniosków o wszczęcie egzekucji administracyjnej obowiązków o charakterze pieniężnym do Wydziału Podatków i Opłat;
6) udzielanie informacji klientom wydziału w zakresie swoich kompetencji;
7) współpraca w zakresie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu oddziału - na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej oraz w zarządzeniu Prezydenta Miasta Poznania w sprawie zasad udostępniania informacji publicznej;
8) redagowanie pism związanych z celami strategicznymi wydziału, dotyczących działalności wydziału oraz prowadzenie korespondencji w sprawach zleconych przez dyrektora;
9) opracowywanie materiałów analitycznych, w tym opiniowanie projektów legislacyjnych oraz informacji i sprawozdań w zakresie działania oddziału.
10) [bookmark: _Hlk232495406]inicjowanie i przygotowywanie propozycji zmian przepisów prawa miejscowego, katalogów dobrych praktyk, zarządzeń i wewnętrznych regulacji wpływających na estetykę Miasta,
11) monitorowanie i dokumentowanie stanu estetyki Miasta.
8. Do zadań Oddziału Egzekucji należy:
1) prowadzenie postępowań egzekucyjnych dotyczących obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
2) prowadzenie postępowań egzekucyjnych dotyczących obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy o szczególnych zasadach przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych;
3) prowadzenie postępowań egzekucyjnych dotyczących obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy prawo budowlane;
4) prowadzenie postępowań egzekucyjnych dotyczących obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy o ułatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszących;
5) wystawianie administracyjnych tytułów wykonawczych oraz kierowanie wniosków o wszczęcie egzekucji administracyjnej obowiązków o charakterze pieniężnym do właściwego organu egzekucyjnego;
6) prowadzenie obsługi w zakresie finansowo-księgowym oddziału oraz wydziału w zakresie prowadzonych postępowań; 
7) wystawianie upomnień, tytułów wykonawczych oraz postanowień w postępowaniach egzekucyjnych prowadzonych w wydziale. 
9. Do zadań Oddziału Opracowań Analitycznych i Sprawozdawczości należy:
1) opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie działania wydziału;
2) administrowanie modułem obsługi procesu inwestycyjnego MOPIN w wydziale;
3) opracowywanie sprawozdawczości dla potrzeb Głównego Urzędu Statystycznego dotyczącej zakresu działania wydziału;
4) organizowanie i prowadzenie konkursów oraz opracowań architektonicznych lub związanych z zagospodarowaniem przestrzennym, jak również przygotowywanie projektów umów w tym zakresie;
5) prowadzenie analiz urbanistycznych, opracowań analitycznych i informacyjnych;
6) rejestrowanie spraw należących do właściwości oddziału w aplikacji MOPIN;
7) nadawanie uprawnień pracownikom wydziału do systemów informatycznych oraz zasobów sieciowych oraz ich aktualizacja;
8) przygotowywanie i bieżąca aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej wydziału;
9) prowadzenie wydziałowych rejestrów wymienionych w § 6 ust. 6 regulaminu;
10) współpraca w zakresie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu oddziału - na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie zasad udostępniania informacji publicznej;
11) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych i realizacją umów cywilnoprawnych.
10. Do zadań Oddziału Ochrony Krajobrazu należy:
1) prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie decyzji o warunkach zabudowy dotyczących wyłącznie urządzeń reklamowych i tablic reklamowych, wraz z ich zmianą;
2) prowadzenie postępowań związanych z przeniesieniem decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby dotyczących wyłącznie urządzeń reklamowych i tablic reklamowych;
3) prowadzenie postępowań w sprawie zagospodarowania terenu w sposób sprzeczny z obowiązującym planem miejscowym oraz w sprawie zmiany zagospodarowania terenu bez uzyskania decyzji o warunkach zabudowy;
4) prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie pozwoleń na budowę albo rozbiórkę oraz w sprawach zatwierdzania projektów budowlanych dotyczących wyłącznie urządzeń reklamowych i tablic reklamowych, wraz z ich zmianą;
5) prowadzenie postępowań związanych z przeniesieniem decyzji o pozwoleniu na budowę na rzecz innej osoby dotyczących wyłącznie urządzeń reklamowych i tablic reklamowych;
6) rozpatrywanie zgłoszeń zamiaru budowy lub wykonania określonych robót budowlanych dotyczących wyłącznie urządzeń reklamowych i tablic reklamowych;
7) prowadzenie spraw związanych z odstępstwami od warunków technicznych, kierowanych do ministra właściwego do spraw budownictwa dotyczących wyłącznie urządzeń reklamowych i tablic reklamowych;
8) uzgadnianie zgodności urządzeń reklamowych i tablic reklamowych z Uchwałą krajobrazową;
9) współpraca z Oddziałem Egzekucji w zakresie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
10) współpraca z Oddziałem Egzekucji w zakresie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy prawo budowlane;
11) współpraca z Oddziałem Egzekucji przy wystawianiu administracyjnych tytułów wykonawczych oraz przy kierowaniu wniosków o wszczęcie egzekucji administracyjnej obowiązków o charakterze pieniężnym do Wydziału Podatków i Opłat;
12) współpraca z Oddziałem Uchwały Krajobrazowej w zakresie prowadzonych postępowań administracyjnych nakładających kary pieniężne za umieszczenie urządzeń reklamowych i tablic reklamowych niezgodnie z Uchwałą krajobrazową;
13) udzielanie informacji klientom wydziału w zakresie swoich kompetencji;
14) opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie działania oddziału;
15) współpraca w zakresie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu oddziału - na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej oraz w zarządzeniu Prezydenta Miasta Poznania w sprawie zasad udostępniania informacji publicznej.
16) [bookmark: _Hlk232495603]wydawanie opinii estetycznych dla dokumentacji projektowej, koncepcji zagospodarowania, a także inwestycji, instalacji czasowych i stałych w przestrzeni Miasta pod kątem ich zgodności z regulacjami i wytycznymi dotyczącymi ładu przestrzennego,
17) opiniowanie projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, projektów decyzji o warunkach zabudowy oraz innych dokumentów strategicznych pod kątem ich wpływu na estetykę przestrzeni publicznych,
18) opiniowanie formy, lokalizacji i estetyki sezonowych ogródków gastronomicznych, wydarzeń plenerowych, stoisk handlowych, mebli miejskich, elementów Systemu Informacji Miejskiej (SIM) oraz infrastruktury technicznej,
19) monitorowanie inwestycji miejskich na każdym etapie ich przygotowania i realizacji pod kątem spełnienia wymagań estetycznych ujętych w wydanych opiniach,
20) kierowanie wniosków i zawiadomień do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Miejskiego Konserwatora Zabytków, Straży Miejskiej oraz innych właściwych organów w celu egzekwowania przepisów w dziedzinie ładu przestrzennego.
11. Do zadań stanowiska ds. doradztwa prawno-budowlanego należy:
1) doradztwo prawno-budowlane w wydziale;
2) przekazywanie skarg i wniosków do Oddziału Skarg, Wniosków i Petycji w Wydziale Organizacyjnym Urzędu w celu ich zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Skarg i Wniosków;
3) rozpatrywanie skarg i wniosków oraz interpelacji i zapytań radnych we współpracy z właściwymi oddziałami i stanowiskami pracy, a także prowadzenie wydziałowej ewidencji pomocniczej i spisu spraw w tym zakresie;
4) rozstrzyganie spornych interpretacji dotyczących prawa budowlanego oraz przepisów dotyczących prawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym i bieżące monitorowanie spraw szczególnie skomplikowanych;
5) opiniowanie problemów interpretacyjnych ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawa budowlanego oraz zapisów w obowiązujących planach zagospodarowania przestrzennego;
6) opracowywanie materiałów analitycznych, w tym opiniowanie projektów legislacyjnych oraz informacji i sprawozdań w zakresie działania stanowiska pracy;
7) prowadzenie szkoleń wewnętrznych.
12. Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu i koordynacji procesów należy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu wydziału;
2) prowadzenie kalendarza dyrektora wydziału i jego zastępców;
3) obsługa spotkań i narad dyrektora wydziału oraz zastępców;
4) przygotowywanie delegacji służbowych i ich rozliczanie;
5) realizacja zadań związanych z organizacją wyjazdów służbowych dyrektora wydziału oraz zastępców;
6) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych i realizacją umów cywilnoprawnych;
7) organizowanie i realizowanie wydarzeń (takich jak konferencje, seminaria, warsztaty czy spotkania branżowe) związanych z działalnością wydziału;
8) wsparcie dyrekcji podczas spotkań i delegacji;
9) koordynowanie przekazywania zadań odpowiednim osobom lub zespołom wykonawczym;
10) współpraca z wydziałami odpowiedzialnymi za kontakt z mediami i public relations;
11) nawiązywanie i utrzymywanie współpracy z uczelniami, organizacjami oraz innymi podmiotami w zakresie organizowania wspólnych wydarzeń, konferencji i projektów oraz ich koordynacja.
§ 9
Liczba etatów w wydziale określona jest w załączniku nr 2 do regulaminu.

Rozdział IV Zasady podpisywania pism
§ 10
1. Dyrektor wydziału uprawniony jest do aprobaty i podpisywania pism, zgodnie z zasadami określonymi w Regulaminie organizacyjnym Urzędu Miasta Poznania.
2. Zastępcy dyrektora uprawnieni są do ostatecznej aprobaty pism należących do zakresu zadań nadzorowanych oddziałów i stanowisk pracy, z wyłączeniem spraw zastrzeżonych dla Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza oraz dyrektora.
3. Kierownicy oddziałów oraz osoby ich zastępujące uprawnieni są do podpisywania decyzji administracyjnych w ramach przyznanych upoważnień oraz pism należących do zakresu działania oddziałów, a niezastrzeżonych dla Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza, dyrektora lub zastępców dyrektora.
4. Kierownicy oddziałów, po akceptacji dyrektora lub właściwego zastępcy dyrektora, mogą upoważnić pracowników do podpisywania zwykłej korespondencji dotyczącej prowadzonych postępowań administracyjnych w ramach oddziałów, niezastrzeżonej dla dyrektora lub zastępców Dyrektora.
Rozdział V Przepisy końcowe
§ 11
1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt wydział stosuje symbol „UA”.
2. Dla rozróżnienia pism przygotowywanych przez poszczególne oddziały i stanowiska pracy, w wydziale stosuje się następujące symbole:
1) UA-I - Oddział Urbanistyki I;
2) UA-II - Oddział Urbanistyki II;
3) UA-IV - Oddział Inwestycji Ogólnomiejskich;
4) UA-V - Oddział Architektury I;
5) UA-VI - Oddział Architektury II;
6) UA-VII - Oddział Architektury III;
7) UA-IX - Oddział Organizacyjno-Administracyjny;
8) UA-X - Biuro Obsługi Klienta;
9) UA-XI – Oddział Ochrony Krajobrazu;
10) UA-XII - stanowisko ds. doradztwa prawno-budowlanego;
11) UA-XIII - Oddział Egzekucji;
12) UA-XVI- Oddział Uchwały Krajobrazowej;
13) UA-XVII - Oddział Dokumentacji Budowlanej;
14) UA-XVIII - Oddział Opracowań Analitycznych i Sprawozdawczych;
15) UA-XIX - stanowisko ds. obsługi sekretariatu i koordynacji procesów
3. Na końcu znaku sprawy, po symbolu roku, w którym założono sprawę, pracownicy wydziału mogą stosować swoje symbole literowe zgodne z oznaczeniami ustalonymi odrębnym zarządzeniem dyrektora.
4. Adres poczty e-mail: ua@um.poznan.pl

