Załącznik do zarządzenia Nr 187/2026/P
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
[bookmark: _GoBack]z dnia 09.03.2026 r.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Poznańskich Rynków i Placów 


Rozdział I
Postanowienia ogólne

§ 1
[bookmark: _Hlk217030208][bookmark: _Hlk200004811]Regulamin organizacyjny Poznańskich Rynków i Placów określa:
1) zasady działania i strukturę organizacyjną;
2) zakres zadań oddziału i stanowisk pracy;
3) zasady aprobaty i podpisywania pism. 

§ 2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Mieście – należy przez to rozumieć Miasto Poznań, będące gminą w rozumieniu ustawy o samorządzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu w rozumieniu ustawy o samorządzie powiatowym;
2) PRiP lub jednostce – należy przez to rozumieć Poznańskie Rynki i Place;
3) Dyrektorze – należy przez to rozumieć dyrektora PRiP; 
4) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin organizacyjny Poznańskich Rynków i Placów;
5) CUW – należy przez to rozumieć Centrum Usług Wspólnych w Poznaniu.

§ 3
1. PRiP są jednostką organizacyjną Miasta, nieposiadającą osobowości prawnej, mającą siedzibę w Poznaniu przy ul. 28 Czerwca 1956 r. nr 406.
2. [bookmark: _Hlk218682578]Do zakresu działania jednostki należą sprawy określone w jej statucie.
3. Jednostka korzysta z obsługi administracyjnej, finansowej i kadrowo-płacowej oraz prawnej realizowanej przez CUW.
4. PRiP korzysta z obsługi informatycznej realizowanej przez Wydział Informatyki Urzędu Miasta Poznania.

Rozdział II
Zasady działania i struktura organizacyjna

§ 4
1. Dyrektor, powołany przez Prezydenta Miasta Poznania, kieruje jednostką i reprezentuje ją na zewnątrz.
2. Dyrektor zarządza jednostką zgodnie ze standardami kontroli zarządczej wspomaganymi systemem zarządzania zgodnym z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015.
3. Podczas nieobecności dyrektora jego zadania i kompetencje wynikające z Regulaminu przejmuje kierownik Oddziału Obsługi Targowisk.
4. W celu realizacji zadań jednostki dyrektor wydaje zarządzenia, regulaminy i instrukcje.
 
§ 5
PRiP dzieli się na następujące oddziały i stanowiska pracy:
1) [bookmark: _Hlk200460670]Oddział Obsługi Targowisk, w skład którego wchodzą:
a) kierownik oddziału,
b) stanowisko ds. obsługi i kontaktu z najemcami,
c) stanowisko inkasent,
d) stanowisko ds. usług technicznych;
2) stanowisko ds. projektów;
3) stanowisko ds. organizacyjnych i obsługi sekretariatu;
4) stanowisko ds. administracyjnych i zamówień.


Rozdział III
Zakres zadań oddziału i stanowisk pracy

§ 6
1. Do obowiązków dyrektora należą w szczególności:
1) realizacja zadań statutowych jednostki;
2) wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do podległych pracowników;
3) kształtowanie i realizacja misji, wizji i Strategii Rozwoju Miasta Poznania w powierzonym obszarze działania;
4) efektywne zarządzanie powierzonym zasobem kadrowym, finansowym i rzeczowym;
5) nadzorowanie realizacji planu działania oraz planu finansowego PRiP;
6) organizowanie i tworzenie optymalnych warunków pracy oraz racjonalny podział zadań, a w szczególności zapewnienie prawidłowej organizacji stanowisk pracy;
7) kierowanie pracą podległych pracowników, nadzorowanie wykonywanych zadań i obowiązków pod względem prawidłowości i terminowości;
8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem obowiązujących standardów świadczonych usług;
9) ustalanie i realizacja procedur kontroli zarządczej;
10) monitorowanie stanu planu finansowego PRiP w zakresie paragrafów rzeczowych oraz zapewnienie ciągłości umów niezbędnych dla funkcjonowania jednostki;
11) nadzór administracyjny nad powierzonym jednostce mieniem komunalnym w postaci targowisk i miejsc handlowych;
12) nadzór nad współpracą z CUW w zakresie planu i procedur z zakresu zamówień publicznych, obsługi finansowej, kadrowo-płacowej, obsługi prawnej, ewidencji i inwentaryzacji mienia oraz BHP i ppoż.
2. Do zadań Oddziału Obsługi Targowisk należy w szczególności:
1) administrowanie miejskimi targowiskami oraz placami targowymi, w tym:
a) przygotowywanie stanowisk targowych do działalności handlowej,
b) zawieranie umów z najemcami powierzchni handlowej,
c) utrzymywanie placów targowych w czystości i sprawności technicznej,
d) serwis techniczny – remonty i modernizacja straganów handlowych,
e) budowa nowych urządzeń handlowych wraz z ich infrastrukturą;
2) tworzenie wielofunkcyjnych przestrzeni w obrębie targowisk, przede wszystkim w śródmieściu, w których funkcje handlowe są uzupełnione usługami gastronomicznymi, rekreacyjnymi i społeczno-kulturalnymi.
3. Do zadań stanowiska ds. projektów należą w szczególności:
1) współdziałanie z organizacjami pozarządowymi i podmiotami, o których mowa w ustawie o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, w zakresie realizacji przedsięwzięć związanych z rozwojem oferty handlowej oraz społeczno-kulturalnej rynków i placów;
2) współpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta, lokalną społecznością oraz przedsiębiorcami w zakresie realizacji wspólnych projektów i przedsięwzięć poprawiających jakość przestrzeni rynków i placów;
3) organizacja jarmarków i kiermaszów;
4) przygotowanie i realizacja miejskiego programu promocji lokalnych produktów i usług we współpracy z rolnikami, producentami żywności oraz rzemieślnikami;
5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej PRiP oraz profili w mediach społecznościowych.
4. Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych i obsługi sekretariatu należą w szczególności:
1) obsługa sekretariatu;
2) prowadzenie aktualnego zbioru informacji teleadresowych niezbędnych do realizacji zadań jednostki;
3) obsługa spotkań zewnętrznych i wewnętrznych organizowanych przez PRiP;
4) obsługa kancelaryjna;
5) prowadzenie archiwum zakładowego;
6) prowadzenie rejestru pieczątek;
7) obsługa wyjazdów służbowych.
5. Do zadań stanowiska ds. administracyjnych i zamówień należą w szczególności:
1) koordynowanie współpracy z CUW w zakresie obsługi finansowej, kadrowo-płacowej, prawnej, ewidencji i inwentaryzacji mienia oraz BHP i ppoż.;
2) realizacja we współpracy z CUW planu zamówień publicznych, w tym zatwierdzanie pod względem zgodności z prawem zamówień publicznych zapotrzebowań oraz faktur PRiP;
3) prowadzenie spraw związanych z zakupami i zaopatrzeniem w środki i sprzęt niezbędny do realizacji zadań;
4) prowadzenie rekrutacji;
5) wspieranie procesu zarządzania zasobami ludzkimi jednostki w zakresie:
a) koordynacji przeprowadzania okresowych ocen pracowniczych,
b) udziału w planowaniu ścieżek rozwoju zawodowego;
6) przygotowywanie wniosków o nadawanie stosownych upoważnień oraz prowadzenie ewidencji tych dokumentów;
7) prowadzenie rejestru umów jednostki i ich rejestrowanie w rejestrze umów Miasta;
8) analizowanie ankiet samooceny przekazywanych przez pracowników jednostki oraz informacji o stanie kontroli zarządczej;
9) realizacja zadań związanych z ochroną danych osobowych, bezpieczeństwem informacji oraz prowadzenie rejestru czynności przetwarzania;
10) prowadzenie wykazu ryzyk dla realizowanych zadań oraz koordynowanie działań związanych z przeprowadzaniem kwartalnej analizy ryzyka;
11) obsługa wniosków o udostępnienie informacji publicznej;
12) obsługa skarg wpływających do PRiP;
13) sporządzanie planów finansowych, wniosków o zmianę planów finansowych oraz okresowych sprawozdań dla wydziału nadzorującego.
6. Do zadań oddziału i wszystkich stanowisk pracy należy podejmowanie wspólnych działań w zakresie optymalizacji działalności i poprawy jakości usług świadczonych przez jednostkę.

§ 7
1. Schemat struktury organizacyjnej PRiP oraz zasady podporządkowania poszczególnych komórek organizacyjnych przedstawia załącznik nr 1 do Regulaminu.
2. Liczba etatów w PRiP określona jest w załączniku nr 2 do Regulaminu. 

Rozdział V
Zasady aprobaty i podpisywania pism

§ 8
1. Kierownik oddziału wstępnie aprobuje pisma w sprawach skierowanych do realizacji przez oddział.
2. Bezpośredni przełożony parafuje, przed przedłożeniem dyrektorowi, wnioski o urlop podległych pracowników, zawierające także parafkę osoby zastępującej. 

Rozdział VI
Przepisy końcowe

§ 9
1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala się dla poszczególnych komórek organizacyjnych następujące symbole:
1) PRiP-I – Oddział Obsługi Targowisk;
2) PRiP-II – stanowisko ds. projektów;
3) PRiP-III – stanowisko ds. organizacyjnych i obsługi sekretariatu;
4) PRiP-IV – stanowisko do spraw obsługi administracyjnych i zamówień.
2. Adres poczty elektronicznej: rynki@rynki.poznan.pl
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