ZARZADZENIE NR 85 [2901
PRZYDENTA MIASTA POZNANIA
7, DNIA ..& 7..slerpnigl J00]r.

w sprawie jednolitych zasad dokumentowania dzialalnosci jednostek pomocniczych

Miasta — osiedli.

.~

Na podstawie art. 57 ust.1 Statutu Miasta Poznania, stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr
LVII/415/11/97 Rady Miasta Poznania z dnia 27 maja 1997 r. W sprawie uchwalenia Statutu
Miasta w zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie Instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U.
Nr 112, poz. 1319), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam jednolite zasady dokumentowania dziatalnosci jednostek pomocniczych Miasta —

osiedli, ktore jako zataczniki stanowig integralng cz¢s¢ zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczacym zarzadow osiedli miasta Poznania oraz

kierownikom delegatur.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr ..........coocceeniee
Prezydenta Miasta Poznania
zdnia ..o

§1
Zarzady jednostek pomocniczych Miasta - osiedli dokumentuja dziatalno$é organéw osiedla
zgodnie z zasadami Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i
zwiazk6w miedzygminnych.

§2
1. W celu ujednolicenia rodzajow dokumentacji w osiedlach ustala si¢, ze zarzady osiedli
prowadza obowiazkowo zbiory:
1) uchwat rady osiedla (ogolnego zebrania mieszkancow),
2) uchwat zarzadu osiedla,
3) protokotow sesji rady osiedla,
4) protokotow posiedzeft zarzadu osiedla,
5) opinii wydanych na wniosek wydziatow Urzedu Miasta Poznania i miejskich
jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych mieszkancow osiedla,
6) rozstrzygnigc nadzorczych Zarzadu Miasta i Rady Miasta,
7) skarg i wnioskow.
2. Dokumentacje w innych sprawach zarzady osiedli prowadza stosownie do potrzeb.
3. Dokumentacje finansowo-ksiggowa osiedli w calosci prowadza i przechowuja wiasciwe

Biura Delegatur.

§3
1. Zarzady osiedli prowadza nastepujace rejestry:
1) rejestr uchwat rady osiedla (ogdlnego zebrania mieszkancow),
2) rejestr uchwat zarzadu osiedla,

3) rejestr skarg i wnioskow.



2. Wzory rejestrow, o ktorych mowa w ust.1 pkt 1, 2 i 3, stanowia zalaczniki Nr 2,314 do

zarzadzenia.

3. Zarzady osiedli zapewniaja ewidencjonowanie pism kierowanych do organow osiedla

oraz wysylanych przez te organy w dzienniku korespondencyjnym. Wzor dziennika

korespondencyjnego stanowi zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

§4
1. Organy osiedla poshuiguja si¢ nastepujacymi piecz¢ciami:
1) pieczeciami naglowkowymi o tresci:

a) Rada Osiedla

(nazwa Osiedla)

(adres)

b) Zarzad Osiedla

(nazwa Osiedla)
(adres)

2) pieczeciami do podpisu 0 tresci:

Przewodniczacy Rady Osiedla
(imi¢ i nazwisko)
Przewodniczacy Zarzadu Osiedla
(imig i nazwisko)

2. Organy osiedla moga dodatkowo postugiwaé si¢ pieczecia nagtowkowa ,Jednostka

omocnicza Miasta”. Piecze¢ taka nalez umieszczaé nad pieczeciami, o ktorych mowa
2

wust.1 pkt 1.

3 Konieczno$é korzystania z innych pieczgci wymaga zgloszenia i uzgodnienia poprzez

Biuro Delegatury z Wydzialem Organizacyjnym.



§5

1. Dokumentacja wytworzona w osiedlu (akta spraw) przechowywana jest w siedzibie
organow osiedla przez okres kadencji organoéw osiedla.

2. Zarzad osiedla zapewnia przechowywanie dokumentacji w sposob uniemozliwiajacy j€i
zagubienie lub zniszczenie.

3. Po uplywie kadencji zarzad osiedla przekazuje dokumentacje wiasciwemu Biuru
Delegatury w celu wykonania czynno §ci dotyczacych brakowania i archiwizowania akt.

4. Zarzad osiedla przekazuje uchwaly organow osiedla do Biura Delegatury - w terminie

14 dni od dnia ich podjecia.

§6
Przyktadowy tekst uchwaty rady osiedla stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§7
1. W celu zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ nastepujace symbole literowe

dla poszczegolnych osiedli:

STARE MIASTO

1. Osiedle Umultowo - Um
2. Osiedle Stare Winogrady - SW
3. Osiedle Wilczy Miyn - WM
4. Osiedle Morasko - Mo
5. Osiedle Naramowice - Na
6. Osiedle Jana III Sobieskiego - JS
7. Osiedle Powstancow Warszawy - PW
8. Osiedle Srédmiescie - Sr
9. Osiedle Zagroda - Za
10. Osiedle Marysienki - Ma

11. Osiedle Sw. Marcin - SM



12.
13.
14.
15.
16.
17.

Osiedle Zwycigstwa
Osiedle Przyjazn

Osiedle Wichrowe Wzg6rze
Osiedle Pod Lipami

Osiedle Starowka

Osiedle Radojewo

NOWE MIASTO
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Osiedle Szczepankowo-Sptawie-Krzesinki
Osiedle Antoninek-Zieliniec-Kobylepole
Osiedle Warszawskie

Osiedle Staroteka Mata

Osiedle Staroteka-Minikowo-Marlewo
Osiedle Maltanskie

Osiedle Glowna

Osiedle Rataje Poludniowe

Osiedle Rataje nad Warta

. Osiedle Gluszyna

_ Osiedle Ostrow Tumski-Srodka-Zawady
. Osiedle Krzesiny-Pokrzywno-Garaszewo
. Osiedle Chartowo

. Osiedle Zegrze

15.
16.

Osiedle Zielone Rataje

Osiedle Komandoria-Pomet

WILDA

N I o

Osiedle Swierczewo
Osiedle Powstan Slaskich
Osiedle 28 Czerwca 1956 1.
Osiedle Wilda

Osiedle De¢biec

Osiedle Debina
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@

GRUNWALD

1. Osiedle Kwiatowe - Kw
2. Osiedle Junikowo - Ju
3. Osiedle Stanistawa Przybyszewskiego - SP
4. Osiedle Ksigdza Jerzego Popietuszki - KIJP
5. Osiedle Gorczynek - Gr
6. Osiedle Ksigdza Ignacego Skorupki - KIS
7. Osiedle Swit - Si
8. Osiedle Sw. Lazarza - SE
9. Osiedle Lawica - La
10. Osiedle Kopernika — Raszyn - KR
11. Osiedle Gérczyn - Gez
12. Osiedle Targowe - Ta
13. Osiedle Fabianowo-Kotowo - FK
14. Osiedle Edwardowo - Ed
JEZYCE

1. Osiedle Krzyzowniki-Smochowice - KS
2. Osiedle Sotacz - So
3. Osiedle Wola - Wo
4. Osiedle Kiekrz - Ki
5. Osiedle Jezyce - Je
6. Osiedle Podolany - Po
7. Osiedle Strzeszyn - St
8. Osiedle Ogrody - Og
9. Osiedle Winiary - Wn
10. Osiedle Lotnikow Wielkopolskich - LW
2. Oznaczenie pisma (sprawy) w osiedlu obejmuje symbol literowy, o ktérym mowa w ust.1,

cyfr¢ rzymska oznaczajaca rejon dziatania Delegatury, o ktérej mowa w ust. 4, symbol
liczbowy hasla wedlug rzeczowego wykazu akt, kolejna liczbg, pod kt6ra pismo (sprawa)

zostalo zarejestrowane w spisie spraw i dwie ostatnie cyfry roku.



9

3. Poszczegblne elementy znaku pisma (sprawy) nalezy oddzieli¢ kropka, kreskami
poziomymi oraz kreska ukosna (np. Wa. 1. 0120-5/01).

4. Rejon dziatania Delegatur Urzedu, w granicach ktorych funkcjonuja poszczegolne
osiedla, oznacza si¢ nastgpujaco:
Stare Miasto -
Nowe Miasto -
Wilda -
Grunwal&

<zg="

Jezyce -

§8
Wyciag z rzeczowego wykazu akt, zawierajacy liczbowe symbole klasyfikacji dla
poszczegoOlnych rodzajow dokumentacji prowadzonej przez zarzady osiedli, zawiera

zalacznik nr 7.



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr ..............

0150 Prezydenta Miasta Poznania
zdnia ..o

REJESTR UCHWAL RADY OSIEDLA

Lp. Numer uchwaly Data podjecia W sprawie Data przekazania Uwagi Rozstrzygnigcie
do Biura dotyczgce nadzorcze
Delegatury realizacji
1 2 3 4 5 6 7
..




0151

REJESTR UCHWAL ZARZADU OSIEDLA

Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr ..............
Prezydenta Miasta Poznania

zdnia .......

Lp.

Numer uchwaly

Data podjecia

W sprawie

Data przekazania do
Biura Delegatury

Uwagi dot. realizacji




Zatacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Poznania

Zdnia ..o
0560
REJESTR SKARG I WNIOSKOW
Lp. Data wplywu Nazwisko i imi¢ Adres Przedmiot Termin Sposéb
Skargi - wniosku skarzgcego zamieszkania zalatwienia zalatwienia
[ ]




DZIENNIK KORESPONDENCJI

Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr ..............
Prezydenta Miasta Poznania
zdnia ....oooooeeveieinn

Dla korespondencji wplywajacej Dla korespondencji wysylanej
Numer Data Numer 0d kogo Tre& Data wyslania Do kogo Tres¢ wyslanej Nr akt Uwagi
kolejny otrzymania otrzymanej korespondencji korespondencji
korespondencji korespondencji
Data
otrzymanej
korespondencji
2




®

Zalacznik Nr 6

do zarzadzenmia Nt ................
Prezydenta Miasta Poznania
ZAMIA oo

Przykiadowy tekst uchwaly rady osiedla

UCHWAELA NR T1/4/11/01°
| RADY OSIEDLA WOLNICA
- z dnia 12 kwietnia 2001 r. 2

w sprawie organizacji obchod6éw Dnia Osiedla. »

Na podstawie § 10 ust.3 pkt 3 Statutu Osiedla Wolnica, stanowiacego zatacznik do uchwaly

Nr XV/231/I1I/2000 Rady Miasta Poznania z dnia 12 kwietnia 2000 r. w sprawie uchwalenia

Statutu Osiedla Wolnica, Rada Osiedla Wolnica uchwala, co nastepuje: K
§1”

Obchody Dnia Osiedla Wolnica odbywac sig beda w dniu 20 lipca 2001 1.

§2
1. Powoluje si¢ Dorazna Komisje ds. Organizacji Dnia Obchodow Osiedla.

2. W sktad Komisji wchodza:

1) Andrzej Wierzbinski - Przewodniczacy

2) Wojciech Jaszy - Zastepca Przewodniczacego
3) Zofia Napierata - cztonek

4) Anna Wrona - czionek

3. Zadaniem Komisji bedzie:

1) przygotowanie projektu programu obchodow,




2) ustalenie propozycji dotyczacej patronatu medialnego i ewentualnych
wspotorganizatoréw obchodow,
3) przygotowanie wstepnego preliminarza wydatkow zwiazanych z organizacja

obchodow.

§3

Program obchod6w oraz preliminarz wydatkow Rada ustali na odrebnym posiedzeniu

zwolanym w terminie dwoch miesiecy.

§4

Wykonanie uchwaly powierza si¢ cztonkom Komisji Doraznej oraz Zarzadowi Osiedla.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Objasnienia

b Uchwaly organéw osiedla (rady, zarzadn) numerowanc sa w ciagloci w okresie kadencji. Numer uchwaly

2)

rady osiedla sklada si¢ z cyfry rzymskiej oznaczajacej kolejna sesje rady w danej kadencji , cyfry arabskiej
oznaczajacej kolejny numer uchwaly, cyfry rzymskiej oznaczajacej kolejna kadencje rady oraz dwoch
ostatnich cyfr roku. Wszystkie kolejne cyfry oddzielone s kreska uko$na. Uchwaly zarzadu numerowane s3
w taki sam sposéb - z pomini¢ciem poczatkowej cyfry rzymskiej (np. 15/11/01).

Jako datg uchwaly nalezy poda¢ dzien, w ktorym uchwata zostala podij¢ta przez organ osiedla (data odbycia
sesji lub posiedzenia).

3 Tytul uchwaly winien okresla¢ najzwigzlej przedmiot regulaciji zawartej w uchwale.

4)

5

W podstawie prawnej nalezy powotac si¢ na przepis lub przepisy, ktére zawieraja upowaznienie do podj¢cia
uchwaly przez radg osiedla lub zarzad osiedla.

Podstawowa jednostka redakcyjna uchwaly jest paragraf. Paragrafy mozna dzieli¢ w razie potrzeby na ustepy
oznaczone cyfra arabska z kropka, nastgpnic punkty oznaczone cyfra arabska z pawiasem i na litery
7 nawiasem. Uklad uchwaly powinien obejmowaé w pierwszej kolejnoéci treé¢ zasadnicza, nastgpnie
przepisy wskazujace podmioty zobowiazane do realizacji, a na koricu ustala¢ dat¢ wejscia w Zycie uchwaly.
Jezeli zachodzi konieczno$é uchylenia uchwaly poprzednio regulujacej ten sam przedmiot, wowczas
w odrebnym paragrafie przed ustaleniem daty wejécia w zycie uchwaly nalezy uchyli¢ poprzednia uchwale.
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