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PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
z dnia 9 grudnia 2025 r.



	w sprawie
	trybu powoływania i organizacji komisji dialogu obywatelskiego.




[bookmark: p0]Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) oraz art. 5 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2025 r. poz. 1338)  zarządza się, co następuje:

Rozdział 1
Postanowienia ogólne

§ 1

[bookmark: z1]Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:
1) KDO – należy przez to rozumieć komisje dialogu obywatelskiego; 
2) przewodniczącym – należy przez to rozumieć przewodniczącego KDO;
3) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Poznania;
4) pełnomocniku – należy przez to rozumieć pełnomocnika Prezydenta;
5) Radzie – należy przez to rozumieć Poznańską Radę Działalności Pożytku Publicznego;
6) Oddziale – należy przez to rozumieć Oddział Rozwoju Wolontariatu i Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi w Wydziale Zdrowia i Spraw Społecznych;
7) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć wydziały Urzędu Miasta Poznania, a także równorzędne komórki organizacyjne o innej nazwie działające na prawach wydziału;
8) organizacjach – należy przez to rozumieć organizacje pozarządowe oraz podmioty, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie;
9) stronie internetowej Miasta – należy przez to rozumieć stronę internetową znajdującą się pod adresem www.poznan.pl/mim/ngo/;
10) zakresie zadań ze sfery zadań publicznych – należy przez to rozumieć zakres zadań ze sfery zadań, o których mowa w art. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, należących do zadań własnych Miasta;
11) Mieście – należy przez to rozumieć Miasto Poznań;
12) mieszkańcach – należy przez to rozumieć osoby mieszkające w Poznaniu;
13) jednostkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć miejskie jednostki budżetowe i zakłady budżetowe oraz instytucje kultury.

Rozdział 2
Utworzenie i rozwiązanie KDO

§ 2

[bookmark: z2]1. Zainteresowane organizacje wspólnie z Miastem mogą tworzyć KDO, działające przy właściwych komórkach organizacyjnych i pełnomocnikach, zgodnie z zakresem zadań ze sfery zadań publicznych przypisanych danej komórce organizacyjnej czy pełnomocnikowi.
2. W ramach każdej z komórek organizacyjnych oraz przy każdym pełnomocniku może zostać utworzona odpowiednio jedna KDO zrzeszająca organizacje prowadzące działalność statutową w sferze zadań publicznych należących do zadań komórki orgnizacyjnej lub pełnomocnika.

§ 3

[bookmark: z3]1. Utworzenie KDO może zainicjować minimum 5 organizacji gotowych do współpracy przy realizacji zadań, o których mowa w § 8, prowadzących działalność statutową w zakresie zadań ze sfery zadań publicznych, w których ma działać inicjowane KDO.
2. Organizacje, o których mowa w ust. 1, zgłaszają pisemnie do dyrektora właściwej komórki organizacyjnej lub pełnomocnika wolę utworzenia KDO, dołączając kopię statutów.
3. Dyrektor komórki organizacyjnej lub pełnomocnik, w przypadku uznania zasadności tego wniosku, powołuje KDO i zwołuje pierwsze posiedzenie w ciągu 30 dni od dnia wydania pozytywnej decyzji.
4. Dyrektor komórki organizacyjnej lub pełnomocnik, w przypadku podjęcia decyzji odmownej dotyczącej powołania KDO, uzasadnia swoją decyzję. Informację na ten temat otrzymuje Rada, Oddział oraz organizacje  wnioskujące o utworzenie KDO.
5. W przypadku braku zgody dyrektora komórki organizacyjnej lub pełnomocnika na powołanie KDO organizacje mogą zwrócić się do Rady o mediacje w tej sprawie.
6. Organizacje, o których mowa w ust. 1, mogą odwołać się od decyzji dyrektora komórki organizacyjnej lub pełnomocnika w ciągu 30 dni od dnia otrzymania informacji.
7. Pierwsze posiedzenie nowo powstałego KDO odbywa się przy udziale co najmniej 1/3 organizacji inicjujących powstanie KDO, jednak nie mniej niż 5.
8. KDO konstytuuje się z chwilą rozpoczęcia pierwszego posiedzenia zwołanego w porozumieniu z organizacjami inicjującymi powstanie danej KDO przez dyrektora komórki organizacyjnej lub pełnomocnika.
9. KDO jest tworzona na czas nieokreślony.

§ 4

[bookmark: z4]1. KDO może ulec rozwiązaniu, jeżeli:
1) podejmie stanowisko o samorozwiązaniu;
2) na pierwszych 3 posiedzeniach w nowym roku kalendarzowym nie zostanie wybrane prezydium lub przewodniczący;
3) w danym kwartale nie odbędzie się posiedzenie zgodnie z §11 ust. 2.
2. Przed podjęciem decyzji o rozwiązaniu KDO dyrektor komórki organizacyjnej lub pełnomocnik weryfikuje spełnienie przesłanek, o których mowa w ust. 1, i pisemnie informuje o możliwości rozwiązania KDO przewodniczącego, Radę oraz Oddział, podając jego przyczynę. KDO może w ciągu 30 dni od daty otrzymania pisma złożyć wyjaśnienia do dyrektora komórki organizacyjnej lub pełnomocnika, Rady oraz Oddziału. Na podstawie złożonych wyjaśnień lub po upływie czasu na ich złożenie  dyrektor komórki organizacyjnej lub pełnomocnik podejmuje decyzję o rozwiązaniu/nierozwiązaniu KDO. KDO może odwołać się od decyzji dyrektora biura do Prezydenta w ciągu 30 dni kalendarzowych.

Rozdział 3
Przystąpienie do KDO i rezygnacja z udziału w jej pracach

§ 5

[bookmark: z5]1. Do istniejącej KDO zainteresowana organizacja  prowadząca działalność statutową w zakresie zadań ze sfery zadań publicznych, w których działa KDO, lub jednostka organizacyjna może przystąpić w dowolnym momencie. Jej przedstawiciel otrzymuje prawo głosu na pierwszym posiedzeniu po uwzględnieniu jego wniosku o dołączenie.
2. Organizacja zgłasza przewodniczącemu chęć przystąpienia do KDO, dołączając do zgłoszenia kopię statutu. Przewodniczący przekazuje zgłoszenie do dyrektora właściwej komórki organizacyjnej lub pełnomocnika, który po sprawdzeniu spełnienia przez organizację wymogów formalnych wyraża zgodę na przystąpienie organizacji do KDO. Dyrektor właściwej komórki organizacyjnej lub pełnomocnik przekazuje swoją decyzję przewodniczącemu, który powiadamia o niej: 
1) organizację;
2) pozostałych członków KDO;
3) Oddział.
3. Zgłoszenie, o którym mowa w ust. 2, stanowi załącznik do zarządzenia.
4. Organizacja może zrezygnować z uczestnictwa w KDO poprzez złożenie do przewodniczącego pisemnej deklaracji wystąpienia z KDO. Przewodniczący przekazuje informację do właściwej komórki organizacyjnej lub pełnomocnika oraz do Oddziału. 
5. Przewodniczący może wykreślić ze składu KDO organizację, która nie uczestniczyła w trzech kolejnych posiedzeniach KDO. O zamiarze wykreślenia przewodniczący informuje organizację, właściwą komórkę organizacyjną lub pełnomocnika oraz Oddział,  wskazując termin na wniesienie wyjaśnień. Jeśli organizacja nie złoży wyjaśnień lub jeśli zostaną one uznane za bezzasadne, przewodniczący wykreśla organizację z listy członków KDO.
6. Organizacja skreślona ze składu KDO może ponownie zgłosić chęć przystąpienia do KDO na zasadach określonych w ust. 1 i 2.
7. Przewodniczący, jeżeli uzna to za zasadne, może złożyć wniosek do dyrektora właściwej komórki organizacyjnej lub pełnomocnika o zmianę przedstawiciela Miasta, o którym mowa w § 6 ust. 1 pkt 4. Dyrektor komórki organizacyjnej lub pełnomocnik ma obowiązek ustosunkować się do tego wniosku w ciągu 14 dni od jego otrzymania.
8. Przewodniczący może złożyć wniosek do organizacji  o zmianę przedstawiciela, o którym mowa w § 6 ust. 1 pkt 1. Zmiana przedstawiciela z organizacji może nastąpić na skutek naruszania przez niego zasad szacunku wobec drugiej osoby.
9. Dokumentacja dotyczącą zaproszeń na posiedzenia, notatek z posiedzeń, sprawozdań oraz aktualnych list członków poszczególnych KDO znajduje się na stronie internetowej Miasta. Za dostarczenie niezbędnych danych do prowadzenia ww. dokumentacji odpowiedzialne jest prezydium za pośrednictwem właściwej komórki organizacyjnej lub pełnomocnika, przy których powołana jest KDO. 
10. Wszelkie informacje o działaniach KDO, jej pracach i podejmowanych uchwałach, stanowiskach i opiniach są jawne. Na stronie internetowej Miasta zamieszczane są bez zbędnej zwłoki:
1) informacje o terminie i miejscu posiedzenia KDO z zastrzeżeniem § 12 ust. 1 pkt. 1;
2) notatki z posiedzeń KDO (zawierające ustalenia i wyniki głosowania);
3) sprawozdania z działalności KDO.
11. Dokumentacja, o której mowa w ust. 9 i 10, jest na bieżąco przekazywana drogą mailową do Oddziału w celu jej publikacji na stronie internetowej Miasta.

Rozdział 4
Skład KDO

§ 6

[bookmark: z6]1. W skład KDO wchodzą:
1) po jednym przedstawicielu każdej z organizacji, które przystąpiły do KDO;
2) przedstawiciele jednostek organizacyjnych z głosem doradczym, działających w poszczególnych dziedzinach;
3) dyrektor komórki organizacyjnej (lub jego zastępca) lub pełnomocnik, przy których powołana jest dana KDO;
4) przynajmniej jeden przedstawiciel Miasta delegowany przez dyrektora właściwej merytorycznie komórki organizacyjnej lub pełnomocnika, przy których powołana jest dana KDO;
5) w przypadku utworzenia KDO przy pełnomocniku dołącza również dyrektor komórki organizacyjnej (lub jego zastępca), w ramach której zorganizowanej jest stanowisko pełnomocnika.
2. Prezydent może delegować ponadto innych pracowników podległych komórek organizacyjnych do składu KDO. Delegowanie następuje w formie pisemnej lub ustnej.
3. Każdemu członkowi KDO przysługuje prawo do głosowania z zastrzeżeniem, że jednej organizacji przysługuje jeden głos.
4. Przedstawiciele Miasta, niezależnie od liczby obecnych na danym posiedzeniu, mają jeden głos.
5. Każdy przedstawiciel organizacji należącej do KDO podczas jej posiedzeń może reprezentować tylko jedną organizację i ma jeden mandat do głosowania.

§ 7

[bookmark: z7]W pracach KDO mogą uczestniczyć w roli gości przedstawiciele innych podmiotów niż określone w § 6.

Rozdział 5
Kompetencje i zadania KDO

§ 8

[bookmark: z8]1. KDO ma charakter opiniodawczy, doradczy i inicjatywny dla Prezydenta, komórek organizacyjnych i pełnomocnika, przy których działa dana KDO.
2. Celem działania KDO jest tworzenie warunków do efektywnej współpracy organizacji z organami administracji publicznej na rzecz Poznania.
3. KDO podejmuje decyzje w formie uchwał, stanowisk lub opinii, po uprzednim przyjęciu ich zwykłą większością głosów, zgodnie z § 11 ust. 5.
4. Jeżeli uchwała, stanowisko lub opinia, o których mowa w ust. 3, wymaga odpowiedzi, to dyrektorzy komórek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych i pełnomocnicy, do których kierowane są uchwały, stanowiska, opinie KDO, mają obowiązek ustosunkowania się do nich pisemnie nie później niż w ciągu 30 dni od dnia otrzymania informacji. Odpowiedź przesyłana jest do przewodniczącego oraz na adres komórki organizacyjnej lub pełnomocnika, przy których działa dana KDO. Jeżeli udzielono już odpowiedzi w formie ustnej, to uchwała, stanowisko lub opinia nie wymaga odpowiedzi w formie pisemnej. 
5. Do zadań i uprawnień KDO należy w szczególności:
1) współpraca z właściwą merytorycznie komórką organizacyjną lub pełnomocnikiem w celu polepszenia i podwyższenia efektywności podejmowanych działań;
2) możliwość konsultowania i współtworzenia dokumentów i projektów aktów prawnych wydawanych przez organy Miasta w zakresie działalności danej KDO;
3) występowania do organów Miasta z odpowiednimi wnioskami w zakresie działalności KDO;
4) zatwierdzenie sprawozdania z działalności KDO za poprzedni rok;
5) przygotowanie uchwał, stanowisk lub opinii podejmowanych przez KDO;
6) możliwość wskazywania przedstawicieli organizacji do zespołów roboczych powoływanych przez władze Miasta w zakresie działalności danej KDO;
7) wskazywanie przedstawiciela do Rady;
8) współpracowanie z Radą i pozostałymi KDO;
9) promowanie  działań realizowanych przez Miasto i organizacje w zakresie danej KDO.
6. KDO, realizując swoje zadania, mogą:
1) określać potrzeby społeczne, sposoby ich zaspokajania oraz animować i utrzymywać kontakty z mieszkańcami, np.: poprzez organizowanie otwartych spotkań;
2) występować do organów Miasta z wnioskami w zakresie swojej działalności;
3) nadawać patronaty działaniom lub programom prowadzonym przez organizacje; 
4) powoływać zespoły robocze w celu usprawnienia swoich prac.

§ 9

[bookmark: z9]1. Przedstawiciele KDO wchodzą w skład Rady, dzięki czemu KDO aktywnie współpracuje z Radą.
2. Sposób wyboru przedstawicieli KDO do Rady określa uchwała Rady Miasta Poznania w sprawie trybu powołania członków oraz organizacji i trybu działania Poznańskiej Rady Działalności Pożytku Publicznego.

Rozdział 6
Organizacja pracy KDO

§ 10

[bookmark: z10]1. Pracami KDO kieruje przewodniczący.
2. Pierwsze posiedzenie KDO w nowym roku  przewodniczący zwołuje w terminie do 14 lutego. 
3. Na pierwszym posiedzeniu w danym roku kalendarzowym następuje wybór nowego przewodniczącego. Wybierany jest zwykłą większością głosów przy zachowaniu frekwencji, o której mowa § 11 ust. 5.
4. Jeżeli podczas  kadencji nastąpi wakat na stanowisku przewodniczącego, członkowie KDO wybierają nowego przewodniczącego na pierwszym kolejnym posiedzeniu KDO zwołanym przez dyrektora komórki organizacyjnej, pełnomocnika lub prezydium.
5. Informacja o przewodniczącym wraz z jego danymi kontaktowymi oraz nazwą organizacji, którą reprezentuje, znajduje się na stronie internetowej Miasta.
6. Przewodniczący poprzedniej kadencji jest zobowiązany najpóźniej do 28 lutego przedstawić sprawozdanie z prac KDO w minionym roku, które po zatwierdzeniu przez członków KDO przesyła do: 
1) dyrektora komórki organizacyjnej lub pełnomocnika, przy których działa KDO, 
2) Rady 
3) Oddziału. 
W przypadku nieprzedstawienia sprawozdania w terminie jest ono przygotowywane przez komórkę organizacyjną lub pełnomocnika na podstawie materiałów z posiedzeń.
7. KDO może powołać prezydium,  w skład którego – obok przewodniczącego – wchodzą co najmniej dwie osoby. Prezydium wybierane jest większością głosów przy zachowaniu frekwencji, o której mowa § 11 ust. 5
8. Informacja o osobach wchodzących w skład prezydium wraz z nazwą organizacji,  którą reprezentują poszczególne osoby są publikowane na stronie internetowej Miasta.
9. Uzupełnienie składu prezydium może nastąpić w każdym momencie trwania kadencji KDO. Wybór dokonywany jest większością głosów przy zachowaniu frekwencji, o której mowa § 11 ust. 5.
10. Kadencja prezydium KDO (w tym przewodniczącego):
1)  trwa od momentu wyboru do pierwszego posiedzenia w kolejnym roku; 
2) może zostać skrócona w sytuacji, gdy:
a) prezydium KDO nie wywiązuje się z obowiązków wskazanych w ust. 11 oraz § 12 ust. 1 i 4,
b) prezydium KDO nie zwołuje posiedzenia KDO przez kolejne 3 miesiące,
c) w innych uzasadnionych przypadkach;
3) zostaje skrócona na wniosek, który może złożyć każdy członek KDO: 
a) w trakcie posiedzenia KDO. Decyzja o skróceniu kadencji prezydium KDO podejmowana jest zwykłą większością głosów przy zachowaniu frekwencji, o której mowa § 11 ust. 5. 
b) poprzez wysłanie pocztą elektroniczną do bazy uczestników danej KDO – w przypadku, o którym mowa w ust. 10 pkt 2 lit. b. Decyzja podejmowana jest w drodze głosowania obiegowego zwykłą większością głosów przy zachowaniu frekwencji, o której mowa § 11 ust. 5.
11. Przewodniczący jest zobowiązany do zweryfikowania listy członków KDO, o których mowa w § 6 ust. 1 pkt 1,  i zaktualizowania danych kontaktowych w ciągu 2 miesięcy od momentu wybrania go na stanowisko. Pierwsza weryfikacja i aktualizacja następuje w ciągu 3 miesięcy od wejścia w życie niniejszego zarządzenia.
12. Weryfikacja lub aktualizacja, o której mowa w ust. 11, może polegać na wysłaniu maila do członków KDO (na adresy e-mail podane w formularzu zgłoszeniowym) z prośbą o ponowne wypełnienie formularza zgłoszeniowego. Termin na przekazanie formularza zgłoszeniowego nie powinien być krótszy niż 30 dni. W przypadku braku odpowiedzi w wyznaczonym terminie przewodniczący może wykreślić organizację z listy członków.  Przewodniczący przedstawia na posiedzeniu KDO zweryfikowaną listę członków KDO. 
13. Dyrektor komórki organizacyjnej lub pełnomocnik, przy których działa KDO, ma możliwość zweryfikowania listy członków i zaktualizowania danych kontaktowych. Może to zrobić na podstawie ust. 12.
14. Za przeprowadzenie wyborów na pierwszym posiedzeniu odpowiedzialne są komórki organizacyjne lub pełnomocnik, przy których powołana jest KDO.

§ 11

[bookmark: z11]1. Posiedzenia KDO są jawne i otwarte.
2. Posiedzenia KDO zwoływane są w miarę potrzeb, jednak nie rzadziej niż raz na kwartał. KDO może zostać rozwiązana, jeśli nie zwoła posiedzenia w ciągu kwartału.
3. Terminy i miejsca posiedzeń KDO ustala przewodniczący w porozumieniu z pracownikami danej komórki organizacyjnej, przy której działa KDO.
4. Posiedzenie KDO może być również zwołane na wniosek co najmniej 3 członków KDO.
5. Kworum wymagane dla ważności posiedzenia KDO, w tym do podejmowania uchwał, stanowisk i opinii, o których mowa w § 8 ust. 3, stanowi 1/3 ogólnej liczby wszystkich członków, przy czym nie może stanowić go mniej niż 6 osób uprawnionych do głosowania i jest zaokrąglane w górę do pełnej liczby członków.
6. Głosowania odbywają się w trybie jawnym, tajnym lub w formie głosowania obiegowego.
7. Decyzje zapadają zwykłą większością głosów członków KDO obecnych na posiedzeniu lub biorących udział w głosowaniu.
8. W przypadku równej liczby głosów KDO stara się wypracować konsensus.
9. W sytuacji braku zgody KDO nie zajmuje stanowiska lub nie wyraża opinii w danej sprawie.

§ 12

[bookmark: z12]1. KDO jest zobowiązana do:
1) przygotowania ogłoszenia o miejscu, terminie i programie posiedzeń w porozumieniu z komórką organizacyjna lub pełnomocnikiem, przy których działa dana KDO, oraz przekazania tych informacji drogą mailową do Oddziału co do zasady 7 dni przed terminem posiedzenia;
2) przygotowania notatek z posiedzeń, zawierających w szczególności: listę obecności, przebieg posiedzenia oraz podjęte uchwały, stanowiska i opinie;
3) przygotowania sprawozdania z prac KDO, o którym mowa w § 10 ust. 6;
4) weryfikacji listy członków KDO zgodnie z § 10 ust. 11.
2.  Za wykonanie obowiązków, o których mowa w ust. 1, odpowiada przewodniczący.
3. Przewodniczący może delegować zadania, o których mowa w ust. 1, innym członkom KDO. W takim przypadku przewodniczący informuje właściwą komórkę organizacyjną lub pełnomocnika oraz Oddział. 
4. Dokumenty i informacje, o których mowa w ust. 1, KDO przekazuje drogą mailową do Oddziału w terminie nie dłuższym niż 7 dni od dnia ich przyjęcia przez KDO w celu publikacji na stronie internetowej Miasta.
5. Przygotowane przez KDO informacje i dokumenty, o których mowa w ust. 1, zamieszcza się na stronie internetowej Miasta.
6. Jeśli nie zostaną dostarczone kolejne 3 notatki z posiedzenia w terminie określonym w ust. 4, KDO nie otrzyma zgody  komórki organizacyjnej lub pełnomocnika na zwołanie kolejnego posiedzenia KDO.
7. Komórka organizacyjna lub pełnomocnik, przy których działa KDO, w porozumieniu z przewodniczącym zobowiązani są do przekazywania aktualnych informacji o przewodniczącym i prezydium wraz z danymi kontaktowymi oraz aktualną listę organizacji i jednostek organizacyjnych. Listę należy aktualizować także w ciągu roku.

§ 13

[bookmark: z13]1. Posiedzenia KDO mogą odbywać się stacjonarnie, zdalnie lub hybrydowo (online za pośrednictwem komunikatorów zalecanych przez Miasto). Miejsce i tryb posiedzenia ustala przewodniczący wspólnie z komórką organizacyjną.
2. KDO mogą obradować wspólnie. Ustalają wówczas zakres, termin i formę współpracy. Decyzje podejmowane są w głosowaniach odrębnych, osobnych dla każdej z KDO.

§ 14

[bookmark: z14]Obsługę techniczną i wsparcie KDO, w tym nieodpłatne użyczenie sali, sprzętu i oprogramowania posiedzenia, zapewniają właściwe komórki organizacyjne w ramach swoich możliwości.

Rozdział 7
Przepisy końcowe

§ 15

[bookmark: z15]Wykonanie zarządzenia powierza się dyrektorom komórek organizacyjnych i pełnomocnikom, którzy wykonują zadania we właściwych sobie obszarach działalności pożytku publicznego.

§ 16

[bookmark: z16]Traci moc zarządzenie Nr 511/2017/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 24 lipca 2017 roku w sprawie trybu powoływania i organizacji Komisji Dialogu Obywatelskiego.

§ 17

[bookmark: z17]Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Z up. PREZYDENTA MIASTA
(-) Jędrzej Solarski
Z-CA PREZYDENTA
MIASTA POZNANIA


