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1. BIURO AUDYTU WEWNĘTRZNEGO I KONTROLI
ul. Libelta 16/20, 61-706 Poznań 
Agnieszka Purgat p.o. dyrektora 
III p. pok. 340, tel.: 61878-56-74, fax: 61878-56-59 

Biuro prowadzi ocenę kontroli zarządczej we wszystkich obszarach działalności Miasta Poznania. sporządza roczne plany audytu wewnętrznego oraz sprawozdania z ich realizacji, realizuje zadania audytowe: zapewniające i doradcze we wszystkich obszarach działalności Miasta Poznania, realizuje zadania kontrolne w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta Poznania.
Zakresy obowiązków wg stanowisk:

Do zadań stanowisk ds. audytu wewnętrznego należy:

1) opracowywanie projektów długoterminowych planów audytu wewnętrznego;

2) opracowywanie projektów krótkoterminowych (rocznych) planów audytu wewnętrznego;

3) realizacja zadań audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnętrznego;

4) realizacja zadań audytowych zleconych przez Prezydenta;

5) realizacja zadań doradczych;

6) przechowywanie oraz zabezpieczenie materiałów i dokumentacji z przeprowadzanych zadań audytowych;

7) opiniowanie – na wniosek zainteresowanych – projektów wdrażanych procedur;

8) wymiana doświadczeń z zakresu kontroli i audytu wewnętrznego z krajowymi 
i zagranicznymi instytucjami;

9) współpraca z audytorami zewnętrznymi, oraz monitorowanie wykonania zaleceń  audytorów zewnętrznych;

10) realizacja innych zadań zgodnie z zapisami w kartach stanowisk pracy.

Do zadań stanowisk ds. kontroli należy: 

1) proponowanie kierunków kontroli, przygotowywanie projektów planów prowadzenia kontroli w Urzędzie i miejskich jednostkach organizacyjnych oraz przygotowywanie projektów sprawozdań z realizacji tych planów;

2) przeprowadzanie kontroli, zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli;

3) przeprowadzanie kontroli i badań doraźnych zleconych przez Prezydenta;

4) sporządzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, projektów zaleceń pokontrolnych Prezydenta oraz projektów wystąpień do Rzecznika Dyscypliny Finansów Publicznych oraz innych organów ścigania i kontroli;

5) współpraca z organami kontroli zewnętrznej, podejmowanie czynności zapewniających wykonanie zaleceń i wniosków zawartych w wystąpieniach tych organów;

6) koordynowanie działalności kontrolnej prowadzonej przez wydziały Urzędu i miejskie jednostki organizacyjne;

7) udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktażu, bieżących porad i konsultacji;

8) udział w kontrolach prowadzonych przez właściwe jednostki organizacyjne  
w podmiotach zewnętrznych otrzymujących z budżetu Miasta dotacje – w zakresie prawidłowości ich wykorzystania;

9) przygotowywanie i sporządzanie projektu sprawozdania z działalności kontrolnej 
w Urzędzie;

10) przygotowywanie projektu zbiorczej analizy wyników przeprowadzonych kontroli;

11) monitorowanie wykonania zaleceń pokontrolnych wydanych w następstwie przeprowadzanych kontroli;

12) monitorowanie wykonania przez właściwe jednostki Miasta zaleceń i wniosków pokontrolnych wydanych w  wyniku kontroli prowadzonych przez organy kontroli zewnętrznej.

Do zadań stanowisk ds. wspomagania audytu wewnętrznego i kontroli należy:

1) udział w opracowywaniu projektów długoterminowych planów audytu wewnętrznego;

2) udział w opracowywaniu projektów krótkoterminowych (rocznych) planów audytu wewnętrznego;

3) wspomaganie przy realizacji zadań audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnętrznego oraz wspomaganie przy sporządzaniu sprawozdań z ich realizacji;

4) wspomaganie przy przygotowywaniu opinii nt. projektów wdrażanych procedur;

5) wspomaganie przy współpracy i koordynowaniu działań z audytorami zewnętrznymi, w tym monitorowanie zaleceń audytorów zewnętrznych;

6) współpraca i współdziałanie z organizacjami audytorów wewnętrznych i innymi instytucjami zgodnie z przydziałem dokonanym przez dyrektora Biura Audytu Wewnętrznego i Kontroli;

7) wspomaganie przy prowadzeniu audytów wewnętrznych projektów finansowanych 
z funduszy UE,

8) wspomaganie przy prowadzeniu zadań doradczych,

9) wspomaganie przy realizacji zadań audytowych zleconych przez Prezydenta;

10) przeprowadzanie kontroli;

11) sporządzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, projektów zaleceń pokontrolnych Prezydenta oraz projektów wystąpień do Rzecznika Dyscypliny Finansów Publicznych oraz innych organów ścigania i kontroli;

12) monitorowanie wykonania zaleceń pokontrolnych wydanych w następstwie przeprowadzanych kontroli;

13) udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktażu, bieżących porad i konsultacji;

14) współpraca z organami kontroli zewnętrznej;

15) przechowywanie oraz zabezpieczenie materiałów i dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;

Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

1) prowadzenie całości spraw związanych z obsługą sekretariatu Biura,

2) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wpływającej do Biura 
i przedkładanie jej dyrektorowi oraz zapewnienie doręczenia tej korespondencji na stanowiska pracy,

3) zapewnienie terminowego doręczania korespondencji,

4) przedkładanie dyrektorowi pism do podpisu lub akceptacji,

5) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych 
i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Biurze Audytu Wewnętrznego 
i Kontroli,

6) prowadzenie rejestrów Biura w tym prowadzenie wydziałowego rejestru skarg 
i wniosków,

7) prowadzenie teczek upoważnień PMP oraz dyrektora Biura,

8) prowadzenie podręcznej ewidencji mienia ruchomego w Biurze,

9) prowadzenie spraw związanych z obsługą kontroli zewnętrznych,

10) prowadzenie spraw osobowych pracowników Biura,

11) opracowanie projektu planów szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych,

12) koordynacja szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych,

13) przygotowanie i rozliczanie delegacji służbowych oraz prowadzenie elektronicznego rejestru delegacji służbowych,

14) prowadzenie elektronicznego systemu rezerwacji sal dla Biura,

15) prowadzenie spraw zaopatrzenia materiałowego Biura oraz zlecanie napraw sprzętu,

16) prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego, zlecanie zakupów publikacji fachowych,

17) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetowa Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie,

18) udzielanie informacji interesantom

19) przygotowywanie zbiorczego zestawienia wykorzystania samochodów prywatnych do celów służbowych,

20) koordynowanie staży w Biurze,

21) prowadzenie kalendarium spotkań dyrektora Biura,

22) współpraca i współdziałanie z organizacjami audytorów wewnętrznych i innymi instytucjami zgodnie z zakresem funkcjonowania i realizacji zadań przez Biuro,

23) udział w przygotowywaniu projektu planu pracy Biuro, sprawozdań z realizacji zadań,

24) protokołowanie narad i spotkań,

25) prowadzenie ewidencji wystąpień do Rzecznika Finansów Publicznych,

26) potwierdzanie zgodności odpisu dokumentu  z oryginałem

Dyrektor Biura przedstawia Prezydentowi:

1) plan audytu na rok następny – w terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedniego;

2) sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni – w terminie do końca stycznia każdego roku;

3) plan kontroli na rok następny – w terminie do 15 grudnia każdego roku;

4) sprawozdanie z wykonania planu kontroli za rok poprzedni – w terminie do końca marca każdego roku.

2. BIURO EURO 2012
pl. Kolegiacki 17, 61-841 Poznań, 1 piętro, pok.162 
Dyrektor: Michał Prymas (Pełnomocnik Prezydenta ds. EURO 2012) 
tel. 618785808, 618785784, fax: 618785809 

1. Biuro prowadzi sprawy związane z koordynacją działań podejmowanych w Mieście w związku z organizacją Mistrzostw Europy w piłce nożnej w 2012  r. 

2. Do zadań Biura należy w szczególności :

1)    w zakresie koordynacji :

a)    współpraca z zespołami miejskimi EURO, Wydziałem Kultury Fizycznej Urzędu Miasta Poznania, Poznańskimi Ośrodkami Sporu i Rekreacji, Spółką Pl. 2012, Spółką EURO Poznań 2012 oraz Spółką Infrastruktura EURO Poznań 2012 w zakresie przygotowania i organizacji w Poznaniu EURO 2012.

b)   opracowywanie i weryfikacja przekazywanych do Biura przez te jednostki sprawozdań i materiałów w sprawie realizacji zadań w zakresie przygotowania EURO 2012 oraz przekazywanie ich Prezydentowi,

c)    utrzymywanie kontaktów z Europejską Federacją Piłki Nożnej UEFA ( Union of European Football Associations), organami administracji publicznej oraz innymi podmiotami zaangażowanymi w realizację EURO 2012.

d)   utrzymywanie kontaktów z miastami- gospodarzami EURO 2012 w Polsce i na Ukrainie.

2)   w zakresie informacji i promocji :

a)   opracowywanie i redagowanie portalu internetowego EURO 2012 zamieszczonego na

      stronach Miejskiego Informatora Multimedialnego.

b)   współpraca z mediami w sprawach związanych z EURO 2012

c)   przygotowanie, organizowanie  i udział w konferencjach i warsztatach dotyczących EURO 2012

d)    opracowywanie prezentacji Miasta poświęconych tematyce EURO 2012

e)    przygotowywanie materiałów promocyjnych dotyczących EURO 2012.

Zakresy obowiązków wg stanowisk:
Do zadań stanowiska ds. koordynacji projektu EURO 2012 należy :

1)  współpraca z zespołami miejskimi EURO, Wydziałem Kultury Fizycznej Urzędu Miasta Poznania, Poznańskimi Ośrodkami Sportu i Rekreacji, Spółką PL. 2012, Spółką EURO Poznań 2012 oraz Spółką Infrastruktura EURO Poznań 2012, w zakresie przygotowania i organizacji w Poznaniu piłkarskich mistrzostw Europy EURO 2012.

2)  sporządzanie materiałów sprawozdawczych z realizacji zadań

3)  utrzymywanie kontaktów z UEFA, organami administracji publicznej oraz innymi podmiotami zaangażowanymi w realizację EURO 2012

4)  utrzymywanie kontaktów z miastami – gospodarzami EURO 2012 w Polsce i na Ukrainie.

5)  opracowywanie i redagowanie portalu internetowego EURO 2012

6)  współpraca z mediami w sprawach związanych z EURO 2012

7)  przygotowywanie, organizowanie i udział w konferencjach i warsztatach dotyczących EURO 2012.

8)  opracowywanie prezentacji Miasta poświęconych tematyce EURO 2012

9)  przygotowywanie materiałów promocyjnych dotyczących EURO 2011
Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych i obsługi sekretariatu należy :

1) prowadzenie obsługi administracyjnej stanowiska dyrektora Biura;

2) udzielanie informacji interesantom oraz wykonywanie czynności kancelaryjnych niezbędnych dla prawidłowego działania Biura;

3) ewidencja korespondencji wpływającej do Biura, przedkładanie jej dyrektorowi Biura;

4) wykonywanie czynności związanych z rozdziałem korespondencji na poszczególne stanowiska pracy;

5) prowadzenie ewidencji pieczęci i pieczątek Biura;

6) wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach określonych ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd;

7) prowadzenie spraw związanych z budżetem Biura, w szczególności dotyczących współpracy w opracowaniu projektu budżetu Miasta i Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w części dotyczącej Biura oraz przygotowywania sprawozdań i zestawień dla wykonanych w ramach budżetu zadań;

8) udzielanie informacji interesantom oraz wykonywanie czynności kancelaryjnych niezbędnych dla prawidłowego działania Biura;

9) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem dyscypliny pracowników Biura, w szczególności ewidencji urlopów, list obecności i książki wyjść, ewidencji i rozliczeń czasu pracy, absencji chorobowej, ksiązki pracy w godzinach nadliczbowych;

10) prowadzenie spraw szkoleń wewnętrznych w Biurze;

11) zamawianie dla Biura artykułów biurowych;

12) nadzór w zakresie właściwego obiegu dokumentów wewnątrz Biura;

13) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Biurze;

14) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie.

3. BIURO INFORMACJI TELEINFORMATYCZNEJ
ul. Matejki 50, 60-770 Poznań 
Konrad Zawadzki 
61646-33-44 
Biuro Informacji Teleinformatycznej pełni role miejskiego Call Center. Do zadań pracowników Biura należy informowanie o miejscu, czasie, trybie, koniecznych dokumentach/drukach i opłatach związanych z załatwieniem sprawy, w Urzędzie. Za ich pośrednictwem interesanci mogą być również umawiani, na konkretny dzień i godzinę wizyty w Urzędzie. (za wyjątkiem dnia bieżącego).

Biuro wykonuje także zlecenia telefonicznych badań ankietowych i wychodzących akcji informacyjnych.

Praca Biura ma wesprzeć wydziały merytoryczne, w obsłudze masowych zapytań dotyczących spraw rutynowych. Sprawy o indywidualnym charakterze wymagające pogłębionej wiedzy z danego obszaru nie są objęte właściwością Biura. I jak dotychczas będą załatwiane, w Wydziałach merytorycznych przez specjalistów. Dla zaoszczędzenia czasu, przed osobistą wizytą w Urzędzie warto skorzystać z usługi telefonicznej pod numerem:

4. BIURO KOORDYNACJI PROJEKTÓW
Plac Kolegiacki 17, 61 - 841 Poznań 
dyr Piotr Wiśniewski - Pełnomocnik Prezydenta ds. Funduszy Europejskich 
pok. 34, tel. 61878-50-10, fax 878-50-15 
1. Biuro inicjuje i koordynuje działania w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych na realizację zadań Miasta we współpracy z wydziałami Urzędu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi. Koordynuje kontakty z administracją rządową i samorządową oraz 
z instytucjami Unii Europejskiej w zakresie funduszy europejskich, opracowuje standardy działania w obszarze zarządzania projektami, prowadzi doradztwo w tym zakresie oraz monitoruje realizację projektów i wspiera zarządzanie nimi. Biuro zapewnia kompleksowe programowanie i zarządzanie projektami rewitalizacji na terenie Miasta.

2. Do zadań Biura należy w szczególności:

1) w zakresie funduszy europejskich: 

a) pozyskiwanie informacji z instytucji krajowych i zagranicznych na temat zewnętrznych źródeł finansowania, w tym pochodzących z funduszy Unii Europejskiej;

b) analiza dostępnych programów i źródeł finansowania pod kątem oceny uwarunkowań związanych z możliwością realizacji przez Miasto przedsięwzięć ze środków pochodzących z funduszy Unii Europejskiej;

c) opiniowanie dokumentów programowych tworzonych na poziomie krajowym 
i regionalnym pod kątem zapewnienia możliwości realizacji przez Miasto działań rozwojowych ze środków finansowych pochodzących z funduszy Unii Europejskiej;

d) monitorowanie ustawodawstwa w zakresie warunków i kryteriów pozyskiwania środków finansowych pochodzących z funduszy Unii Europejskiej;

e) analiza i ocena poszczególnych projektów Miasta na etapie programowania pod kątem zgodności z wymogami i kryteriami aplikacji do poszczególnych programów Unii Europejskiej  w celu weryfikacji możliwości ubiegania się o dofinansowanie;

f) przygotowywanie informacji i zestawień, dotyczących planowanych 
i realizowanych przedsięwzięć Miasta, finansowanych ze środków Unii Europejskiej;

g) prowadzenie działań doradczych i informacyjnych w zakresie podnoszenia zdolności administracyjnych w wydziałach Urzędu i miejskich jednostkach organizacyjnych w zakresie funduszy europejskich;

2) w zakresie zarządzania projektami:

a) wdrożenie procesów dotyczących zarządzania projektami regulujących współpracę między Biurem Koordynacji Projektów, a wydziałami Urzędy i miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

b) wsparcie wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych 
w kompletowaniu dokumentacji niezbędnej do przygotowania projektów;

c) wsparcie wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych w realizacji projektów; 

d) wsparcie wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych przy rozliczaniu i sprawozdawczości projektów;

e) współpraca z instytucjami i organizacjami zewnętrznymi przy wspólnej realizacji projektów;

3) w zakresie monitorowania projektów:

a) monitorowanie etapów realizacji projektów współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych i/lub budżetu miasta w celu zbadania zgodności postępów z harmonogramem projektu;

b) sporządzanie okresowych, zbiorczych sprawozdań z postępu realizacji projektów na potrzeby wydziałów Urzędu w celach informacyjnych i statystycznych

c) prowadzenie bazy zasobów kadrowych niezbędnych do realizacji projektów, w tym kierowników projektów, osób wspomagających realizację projektów;

d) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektów, w tym projektów dofinansowanych z funduszy europejskich na potrzeby podmiotów wewnętrznych i zewnętrznych 
w celach informacyjnych i statystycznych;

e) przeprowadzanie wizyt monitorujących w wydziałach Urzędu i miejskich jednostkach organizacyjnych realizujących projekty współfinansowane ze źródeł zewnętrznych i/lub budżetu miasta w zakresie zapisów umowy o dofinansowanie; zasady i tryb przeprowadzania wizyt monitorujących określa odrębne zarządzenie Dyrektora Biura Koordynacji Projektów;

4) w zakresie zarządzania projektami rewitalizacji:
a) kompleksowe programowanie i zarządzanie projektami rewitalizacji na terenie Miasta;

b) prowadzenie obsługi zlecania zadań wraz z udzieleniem dotacji w obszarze „Wspomaganie rozwoju wspólnot i społeczności lokalnych” w trybie ustawy 
o działalności pożytku publicznego i wolontariacie.

1. Do zadań Oddziału Projektów Inwestycyjnych należy:

1) współpraca z wydziałami Urzędu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi – uczestniczącymi w planowaniu, realizowaniu i monitorowaniu projektów inwestycyjnych;

2) wsparcie przygotowania dokumentów niezbędnych do złożenia wniosków 
o dofinansowanie projektów inwestycyjnych poprzez informowanie o wymogach Instytucji Grantodawczych, procedurach wewnętrznych Urzędu, oraz sporządzanie lub weryfikację dokumentów;

3) wsparcie przygotowania dokumentów niezbędnych do podpisania umów i aneksów do umów o dofinansowanie, poprzez ich sporządzenie lub weryfikację;

4) wsparcie realizacji projektów inwestycyjnych poprzez doradztwo i pomoc przy sporządzaniu dokumentacji, w tym wniosków o płatność, sprawozdań okresowych, końcowych lub weryfikację jej poprawności zgodnie z wymogami Instytucji Grantodawczych;
5) przeprowadzanie wizyt monitorujących w wydziałach Urzędu i miejskich jednostkach organizacyjnych realizujących projekty inwestycyjne współfinansowane ze źródeł zewnętrznych i/lub budżetu miasta w zakresie zapisów umowy o dofinansowanie; zasady i tryb przeprowadzania wizyt monitorujących określa odrębne zarządzenie Dyrektora Biura Koordynacji Projektów;
6) prowadzenie doradztwa dla wydziałów Urzędu oraz miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie korzystania z funduszy europejskich oraz w zakresie zarządzania projektami inwestycyjnymi;

7) współpraca z Wydziałem Rozwoju Miasta w zakresie opracowywania i realizacji planów strategicznych Miasta oraz Wieloletniego Programu Inwestycyjnego.

2. Do zadań Oddziałów Obsługi Projektów Społecznych należy:

1) współpraca z wydziałami Urzędu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi – uczestniczącymi w planowaniu, realizowaniu i monitorowaniu projektów społecznych;

2) wsparcie przygotowania dokumentów niezbędnych do złożenia wniosków 
o dofinansowanie projektów społecznych poprzez informowanie o wymogach Instytucji Grantodawczych, procedurach wewnętrznych Urzędu, oraz sporządzanie lub weryfikację dokumentów;

3) wsparcie przygotowania dokumentów niezbędnych do podpisania umów i aneksów do umów o dofinansowanie, poprzez ich sporządzenie lub weryfikację;

4) wsparcie realizacji projektów społecznych poprzez doradztwo i pomoc przy sporządzaniu dokumentacji, w tym wniosków o płatność, sprawozdań okresowych, końcowych lub weryfikację jej poprawności zgodnie z wymogami Instytucji Grantodawczych;
5) przeprowadzanie wizyt monitorujących w wydziałach Urzędu i miejskich jednostkach organizacyjnych realizujących projekty społeczne współfinansowane ze źródeł zewnętrznych i/lub budżetu miasta ; w zakresie zapisów umowy o dofinansowanie; zasady i tryb przeprowadzania wizyt monitorujących określa odrębne zarządzenie Dyrektora Biura Koordynacji Projektów;
6) prowadzenie doradztwa dla wydziałów Urzędu oraz miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie korzystania z funduszy europejskich oraz w zakresie zarządzania projektami społecznymi;

3 Do zadań stanowiska ds. projektów międzynarodowych należy:

1) współpraca z wydziałami Urzędu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi – uczestniczącymi w planowaniu, realizowaniu i monitorowaniu projektów międzynarodowych;

2) wsparcie przygotowania dokumentów niezbędnych do złożenia wniosków 
o dofinansowanie projektów międzynarodowych poprzez informowanie o wymogach Instytucji Grantodawczych, procedurach wewnętrznych Urzędu, oraz sporządzanie lub weryfikację dokumentów;

3) wsparcie przygotowania dokumentów niezbędnych do podpisania umów i aneksów do umów o dofinansowanie, poprzez ich sporządzenie lub weryfikację;

4) wsparcie realizacji projektów międzynarodych poprzez doradztwo i pomoc przy sporządzaniu dokumentacji, w tym wniosków o płatność, sprawozdań okresowych, końcowych lub weryfikację jej poprawności zgodnie z wymogami Instytucji Grantodawczych;
5) przeprowadzanie wizyt monitorujących w wydziałach Urzędu i miejskich jednostkach organizacyjnych realizujących projekty międzynarodowe współfinansowane ze źródeł zewnętrznych i/lub budżetu miasta w zakresie zapisów umowy o dofinansowanie; zasady i tryb przeprowadzania wizyt monitorujących określa odrębne zarządzenie Dyrektora Biura Koordynacji Projektów;
6) prowadzenie doradztwa dla wydziałów Urzędu oraz miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie korzystania z funduszy europejskich oraz w zakresie zarządzania projektami międzynarodowmi.

4. Do zadań stanowiska ds. monitoringu projektów należy:

1) prowadzenie systemu monitoringu realizacji projektów za pomocą kart projektu 
i aplikacji MS Project;

2) monitorowanie etapów realizacji projektów współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych i/lub budżetu miasta w celu zbadania zgodności postępów 
z harmonogramem projektu;

3) przygotowywanie informacji i zestawień, dotyczących projektów planowanych , sporządzanie okresowych, zbiorczych sprawozdań z postępu realizacji projektów na potrzeby Urzędu i podmiotów zewnętrznych w celach informacyjnych 
i statystycznych;

4) prowadzenie bazy zasobów kadrowych niezbędnych do realizacji projektów, w tym kierowników projektów, osób wspomagających realizację projektów;

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektów, w tym projektów dofinansowanych z funduszy europejskich na potrzeby Urzędu i podmiotów zewnętrznych 
w celach informacyjnych i statystycznych;

6) przeprowadzanie wizyt monitorujących w wydziałach Urzędu i miejskich jednostkach organizacyjnych realizujących projekty współfinansowane ze źródeł zewnętrznych i/lub budżetu miasta w zakresie zapisów umowy o dofinansowanie; zasady i tryb przeprowadzania wizyt monitorujących określa odrębne zarządzenie Dyrektora Biura Koordynacji Projektów;
7) prowadzenie działań doradczych i informacyjnych w zakresie podnoszenia zdolności administracyjnych wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie zarządzania projektami;

8) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarządzania w Biurze, zgodnie z normą PN-EN ISO 9001:2009, w tym prowadzenie dokumentów związanych z systemem zarządzania; 

9) prowadzenie rejestru umów cywilnoprawnych;

10) opracowywanie budżetu zadaniowego Biura w zakresie zadań powierzonych;

11) opracowywanie zmian planów finansowych oraz aktualizowanie zawartych 
w nich danych w odniesieniu do Biura;

12) opracowywanie rocznych i okresowych analiz z realizacji budżetu Biura;

13) przygotowywanie kwartalnych sprawozdań z realizacji projektów unijnych 
z udziałem środków europejskich;

14) opracowywanie, monitorowanie zmian nad realizacją  Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w zakresie zadań Biura;

15) przygotowywanie sprawozdań  z zakresu wydatków majątkowych Biura zapisanych 
w WPI;

16) sporządzanie planu zamówień publicznych zgodnie  z budżetem zadaniowym Biura;

5. Do zadań Oddziału Rewitalizacji należy:

1) dokonywanie wieloaspektowych analiz Miasta pod kątem identyfikacji zjawisk kryzysowych i ich przyczyn (m.in. w sferze przestrzennej, infrastrukturalnej, ekonomicznej, socjalnej, kulturowej);

2) opracowywanie projektu polityki rewitalizacji Miasta;

3) wyznaczanie potencjalnych obszarów rewitalizacji i ich kwalifikacja (według uprzednio zdefiniowanych kryteriów);

4) inicjowanie, prowadzenie i koordynacja opracowań studialnych związanych z tematyką rewitalizacji Miasta;

5) sporządzanie Programów Rewitalizacji oraz ich okresowe aktualizowanie i modyfikowanie;

6) inicjowanie i sporządzanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego dla obszarów objętych Programem Rewitalizacji lub koordynowanie ich opracowania przez jednostkę zewnętrzną;

7) koordynowanie, organizowanie i obsługa prac międzywydziałowego zespołu ds. rewitalizacji oraz innych gremiów społecznych zaangażowanych w procesie rewitalizacji;

8) inicjowanie i organizowanie przedsięwzięć informacyjnych, promocyjnych 
i negocjacji dotyczących planowanych zamierzeń rewitalizacyjnych oraz uczestniczenie w procesach konsultacji społecznych, w tym organizowanie i obsługa spotkań, konsultacji i konferencji dotyczących działań rewitalizacyjnych w Mieście;

9) inicjowanie przygotowywania wniosków o dofinansowanie przedsięwzięć rewitalizacyjnych ze źródeł zewnętrznych, w tym w szczególności z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz Mechanizmów Finansowych Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

10) poszukiwanie i organizowanie innych źródeł i możliwości finansowania przedsięwzięć rewitalizacyjnych (np.: partnerstwo publiczno-prywatne, inwestorzy prywatni i inne);

11) inicjowanie i koordynowanie programowania oraz kosztorysowania działań realizacyjnych, dotyczących zarówno pojedynczych obiektów, jak i przestrzeni Miasta na obszarach rewitalizowanych;

12) stała współpraca z wydziałami Urzędu i zainteresowanymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi – w tym w szczególności Wydziałem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Wydziałem Gospodarki Nieruchomościami, Wydziałem Rozwoju Miasta, Wydziałem Urbanistyki i Architektury, Biurem Kształtowania Relacji Społecznych, Biurem Zamówień Publicznych, Centrum Turystyki Kulturowej „Trakt”, Miejską Pracownią Urbanistyczną, Zarządem Dróg Miejskich, Zarządem Geodezji i Katastru Miejskiego „Geopoz”, Zarządem Komunalnych Zasobów Lokalowych, Zarządem Zieleni Miejskiej – przy programowaniu, planowaniu i realizacji projektów rewitalizacji;

13) monitorowanie i ewaluacja efektów realizacji poszczególnych projektów rewitalizacji.

6. Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych i obsługi sekretariatu należy: 

1) opracowywanie zbiorczych planów pracy Biura i sprawozdań z realizacji zadań w nich ujętych;

2) opracowywanie zbiorczych planów i harmonogramów kontroli Biura i sprawozdań 
z ich realizacji;

3) przygotowywanie okresowych sprawozdań z realizacji: uchwał Rady Miasta, zarządzeń Prezydenta i ustaleń Prezydenta dotyczących zakresu działalności Biura;

4) prowadzenie rejestru skarg i wniosków  oraz sporządzanie okresowych sprawozdań ze sposobu ich rozpatrzenia;

5) nadzorowanie przestrzegania zasad Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Biurze;
6) przygotowywanie i rozliczanie delegacji służbowych dyrektora;

7) wykonywanie czynności kancelaryjnych;

8) ewidencjonowanie korespondencji wpływającej, przedkładanie dyrektorowi Biura oraz zapewnienie doręczenia korespondencji na stanowiska pracy;

9) prowadzenie spraw osobowych pracowników Biura, a w szczególności prowadzenie listy obecności, ewidencji wyjść służbowych i prywatnych, rozliczanie czasu pracy, urlopów i zwolnień lekarskich;

10) prowadzenie rozliczeń kilometrów za korzystanie z prywatnych samochodów do wykonywania zadań służbowych oraz składanie zapotrzebowań na samochód służbowy;

11) prowadzenie spraw zaopatrzenia w artykuły biurowe stanowisk pracy w Biurze;

12) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych i telefonicznych niezbędnych do pracy stanowisk w Biurze;

13) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów i monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie.

7. Do zadań stanowiska ds. realizacji projektu unijnego „Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu w Poznaniu” należy: realizacja projektu zgodnie z powierzonym zakresem obowiązków, Umową o dofinansowanie wraz z aneksami, zapisami wniosku aplikacyjnego oraz regulacjami wewnętrznymi.

5. BIURO KSZTAŁTOWANIA RELACJI SPOŁECZNYCH
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Włodzimierz Groblewski 
II piętro, sekretariat pokój 208, telefon 61878-52-93, fax 61878-49-71 
1. Biuro Kształtowania Relacji Społecznych podejmuje działania z zakresu komunikacji społecznej, nastawione na programowanie i inicjowanie przedsięwzięć zmierzających do stworzenia prawidłowej struktury komunikacji ze społeczeństwem. Koordynuje badania i analizy dotyczące opinii i potrzeb oraz postaw społecznych mieszkańców Miasta. Wykonuje obsługę prasową Prezydenta i Urzędu. Prowadzi kampanie społeczne kształtujące pozytywny wizerunek Miasta oraz współorganizuje imprezy z udziałem władz Miasta, opracowuje i wdraża systemy identyfikacji graficznej wydawnictw miejskich oraz linie graficzne upominków i gadżetów. Realizuje działania z zakresu promocji miasta w zakresie rozwoju turystyki miejskiej i kongresowej.

Do zakresu zadań Biura należy w szczególności:

1) w zakresie rozwoju i promocji turystyki:

a) wdrażanie strategii rozwoju rynku turystycznego w Mieście,

b) promocja turystyki miejskiej;

2)  w zakresie rozwoju i promocji turystyki biznesowej:

a) współpraca z organizatorami konferencji i kongresów,

b) współpraca z tzw. profesjonalnymi organizatorami konferencji (PCO) a także 
z instytucjami międzynarodowymi, Rządem Polskim, wyższymi uczelniami 
i innymi organizacjami celem inicjowania organizacji konferencji i kongresów w Poznaniu,

  c) prowadzenie działań z zakresu promocji Miasta jako miejsca organizacji  

      konferencji i kongresów;

3) w zakresie komunikacji społecznej:

a) kreowanie wizerunku władz Miasta,

b) opracowywanie i realizacja kampanii społecznych i informacyjnych,

c) budowanie strategii komunikacyjnej z mieszkańcami; 

d) współpraca z mediami, agencjami reklamowymi i PR,

e) współpraca z wydziałami, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz podmiotami zewnętrznymi;

4) w zakresie obsługi prasowej Prezydenta i Urzędu Miasta:

a) organizowanie strategii medialnej Prezydenta i Urzędu,

b)     nadzorowanie kontaktów z mediami i prasą.

Zakresy obowiązków wg stanowisk:
Do zadań stanowiska ds. rozwoju i promocji turystyki należy:

1) wdrażanie strategii rozwoju rynku turystycznego w Mieście w zakresie turystyki miejskiej oraz monitorowanie zmian i trendów rozwojowych tego sektora;

2) gromadzenie, analiza i opracowywanie danych dotyczących infrastruktury noclegowej, turystycznej i gastronomicznej Miasta;

3) współpraca z przedstawicielami samorządów lokalnych, branży turystycznej oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie rozwoju turystyki, w tym w szczególności z: Polską Organizacją Turystyczną i jej agendami zagranicznymi, Wielkopolską Organizacją Turystyczną;

4) organizowanie udziału Miasta w targach, wystawach, prezentacjach krajowych i zagranicznych o charakterze turystycznym;

5) realizowanie promocyjnych kampanii turystycznych Miasta w kraju i za granicą;

6) koordynowanie udzielania informacji turystycznej i świadczenia usług turystycznych, w tym w szczególności nadzorowanie działalności Centrum Informacji Miejskiej pod względem merytorycznym i finansowym, w zakresie określonym odrębnym porozumieniem;

7) uczestniczenie w pracach i reprezentowanie interesów Miasta w Poznańskiej Lokalnej Organizacji Turystycznej;

8) organizowanie wizyt studyjnych i wizyt dziennikarzy turystycznych;

9) aktualizowanie danych dotyczących turystyki, przeznaczonych dla miejskich serwisów informacyjnych;

10) inicjowanie, opracowywanie i prowadzenie dystrybucji publikacji promujących ofertę turystyczną Miasta.

1. Do zadań Biura Kongresów i Spotkań (Poznań Convention Bureau) należy:

1) w zakresie turystyki biznesowo - kongresowej:

    a) analiza rozwoju rynku podróży biznesowych i konferencyjnych w Mieście oraz wdrażanie strategii rozwoju Miasta w zakresie turystyki biznesowej,

      b) utworzenie i aktualizacja bazy danych dotyczących infrastruktury konferencyjno – kongresowej i wystawienniczej Miasta, oferty okołokongresowej (hoteli, restauracji, firm transportowych, tłumaczeniowych, profesjonalnych organizatorów konferencji) oraz oferty kulturalnej;

2) stworzenie bazy danych międzynarodowych zleceniodawców kongresów 
i konferencji, promocja Miasta wśród potencjalnych organizatorów konferencji 
i kongresów;

3) zbieranie danych i opracowywanie kalendarium organizowanych w Mieście konferencji, kongresów i spotkań;

4) współpraca z przedstawicielami samorządów lokalnych, branży turystycznej oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie rozwoju turystyki biznesowej, w tym w szczególności z: Convention Bureau of Poland, Wielkopolską Organizacją Turystyczną, ICCA (International Congress & Convention Association);

5) współpraca z Radą Ministrów RP i międzynarodowymi organizacjami celem inicjowania organizacji w Poznaniu wydarzeń o charakterze konferencyjnym i kongresowym;

6) współpraca ze środowiskiem akademickim, światem sportu i biznesu w zakresie promocji Miasta jako miejsca realizacji konferencji i kongresów;

7) organizacja wizyt studyjnych i przyjazdów dla dziennikarzy i potencjalnych organizatorów konferencji;

8) promocja Miasta jako miejsca konferencji i kongresów na krajowych 
i zagranicznych targach i imprezach branżowych;

9) inicjowanie, projektowanie i realizacja publikacji dotyczących oferty konferencyjno-kongresowej Miasta, dystrybucja;

10)realizowanie promocyjnych kampanii Miasta w zakresie turystyki biznesowej 
w kraju i za granicą;

11)organizowanie seminariów tematycznych dla organizatorów kongresów i spotkań, koordynowanie i nadzorowanie pracy stanowisk ds. kongresów i spotkań .

2. Do zadań stanowiska  Rzecznika Prasowego należy: 

1) zabezpieczenie ciągłej i bieżącej obsługi prasowej Prezydenta i Urzędu Miasta;

2) realizowanie strategii medialnej Prezydenta i Urzędu Miasta;

3) wykonywanie prac redakcyjnych i organizacyjnych związanych z przekazywaniem informacji mediom;

4) informowanie mediów o działaniach Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza i Urzędu;

5) informowanie mediów o działaniach poprawiających stopień obsługi obywatela;

6) zapoznawanie się z treścią publikacji prasowych dotyczących życia Miasta, działalności administracji samorządowej, informowanie Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza o ważniejszych publikacjach na ten temat;

7) koordynowanie kontaktów z prasą i mediami, w tym przygotowywanie materiałów źródłowych do wystąpień Prezydenta oraz jego Zastępców w mediach;

8) prowadzenie  konferencji prasowych;

9) przygotowywanie i pisanie sprostowań, polemik i wyjaśnień oraz pomoc w przygotowywaniu tychże przez merytoryczne wydziały;

10) udzielanie w imieniu Prezydenta oraz jego Zastępców odpowiedzi na pytania mediów;

11) koordynowanie i nadzorowanie pracy stanowisk ds. obsługi prasowej.

Do zadań stanowiska ds. obsługi prasowej Prezydenta Miasta i Urzędu Miasta należy :

1) zabezpieczanie ciągłej i bieżącej obsługi prasowej Prezydenta i Urzędu Miasta;

2) wykonywanie prac redakcyjnych i organizacyjnych związanych z przekazywaniem informacji mediom;

3) informowanie mediów o działaniach  Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza i Urzędu;

4) informowanie mediów o działaniach poprawiających stopień obsługi obywatela;

5) zapoznawanie się z treścią publikacji prasowych dotyczących życia Miasta, działalności administracji samorządowej, informowanie Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza o ważniejszych publikacjach na ten temat;

6) koordynowanie kontaktów z prasą i mediami, w tym przygotowywanie materiałów źródłowych do wystąpień Prezydenta oraz jego Zastępców w mediach;

7) przygotowywanie i pisanie sprostowań, polemik i wyjaśnień oraz pomoc w przygotowywaniu tychże przez merytoryczne wydziały;

8) przygotowywanie tekstów wystąpień, wywiadów i konferencji Prezydenta;

9) opracowywanie tekstów informacyjnych o Mieście;

10) nadzór nad wydaniem broszury budżetowej;

11) udzielanie informacji o możliwościach wykorzystywania herbu i nazwy Miasta;

12) prowadzenie rejestru konferencji prasowych.

3. Do zadań stanowiska ds. komunikacji społecznej należy:

1) budowanie systemu komunikacji między Prezydentem, Urzędem a społeczeństwem, ułatwiającej reagowanie na zmiany opinii publicznej;

2) gromadzenie i opracowywanie informacji niezbędnych do podejmowania decyzji 
w zakresie komunikowania się władz Miasta z mieszkańcami;

3) prowadzenie kampanii PR i promocyjnych wspierających działania podejmowane przez Miasto;

4) kształtowanie wizerunku władz Miasta;

5) przygotowywanie kampanii społecznych i ich realizacja;

6) analizowanie wyników badań i sondaży przeprowadzanych na terenie Miasta 
w celu ich wykorzystania do budowania strategii komunikacyjnej z mieszkańcami;

7) doradzanie Prezydentowi, Zastępcom, dyrektorom wydziałów i innym pracownikom Urzędu Miasta o sposobach informowania opinii publicznej przed i po podjęciu decyzji;

8) reagowanie na pojawiające się problemy społeczne przez przygotowywanie kampanii informacyjnych (nie później niż 2 tygodnie od zgłoszenia/ zauważenia problemu);

9) współpraca z agencjami reklamowymi i PR

10) zapoznawanie się z treścią publikacji prasowych dotyczących życia Miasta, działalności administracji samorządowej;

11) oprowadzanie zorganizowanych wycieczek po gmachu Urzędu;

12) rezerwacja sal reprezentacyjnych Urzędu dla podmiotów zewnętrznych;

13) prowadzenie działań z zakresu wewnętrznego PR.

Do zadań stanowiska ds. organizacyjno-finansowych należy:
1) opracowywanie zbiorczych planów pracy Biura i sprawozdań z ich realizacji;

2) prowadzenie i dokonywanie rozliczeń w zakresie spraw finansowych prowadzonych przez Biuro;

3) przygotowanie projektów umów w zakresie realizacji prac zlecanych przez Biuro;

4) przygotowywanie sprawozdań z wykorzystania środków finansowych Biura;

5) prowadzenie spraw związanych z budżetem zadaniowym Biura;

6) prowadzenie ewidencji i archiwizacji dokumentów Biura;

7) przygotowywanie merytoryczne postępowań w trybie ustawy o zamówieniach publicznych w zakresie zadań Biura;

8) przygotowywanie i realizacja projektów PR;

9) opieka nad stażystami;

10) pozyskiwanie i dystrybucja materiałów promocyjnych;

11) organizacja, w zakresie zleconym przez dyrektora, szkoleń wyjazdowych dla kadry zarządzającej z wyłączeniem spraw dotyczących określenia tematyki i wyboru osób prowadzących szkolenia;

12) prowadzenie oraz rozliczanie dokumentacji finansowej, dotyczącej szkoleń wewnętrznych dla pracowników Urzędu zlecanych do realizacji przez Wydział Organizacyjny;

13) prowadzenie działań z zakresu wewnętrznego PR.

4. Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

1) obsługa sekretariatu Biura;

2) ewidencjonowanie korespondencji przychodzącej i wychodzącej z Biura;

3) aktualizacja zbioru informacji teleadresowych wykorzystywanych przez Biuro;

2) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiały biurowe;

3) prowadzenie kalendarza dyrektora Biura;

4) ewidencjonowanie nieobecności pracowników Biura;

5) aktualizowanie biblioteczki Biura i czuwanie nad jej kompletnością;

6) pozyskiwanie i dystrybucja materiałów promocyjnych;

7) prowadzenie działań z zakresu wewnętrznego PR;

8) zapoznawanie się z treścią publikacji prasowych dotyczących życia Miasta, działalności administracji samorządowej;

9) organizacja, w zakresie zleconym przez dyrektora, szkoleń wyjazdowych dla kadry zarządzającej z wyłączeniem spraw dotyczących określenia tematyki i wyboru osób prowadzących szkolenia;

10) koordynowanie procesu wdrażania Systemu Zarządzania zgodnego z normą PN-EN ISO 9001:2001.

6. BIURO MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKÓW
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Miejski Konserwator Zabytków: Maria Strzałko 
III piętro, pokój 360, sekretariat pokój 359, telefon (61) 878-54-52, fax (61) 878-54-51 

1.  Biuro realizuje zadania związane z ochroną dóbr kultury w Mieście, prowadzi sprawy przygotowywania programów ochrony i konserwacji zabytków miejskich, opiniuje plany zagospodarowania przestrzennego oraz dofinansowuje z środków budżetowych prace konserwatorskie w obiektach zabytkowych Miasta. Podejmuje działania mające na celu: zapewnienie warunków prawnych, organizacyjnych i finansowych umożliwiających trwałe zachowanie zabytków oraz ich zagospodarowanie i utrzymanie, zapobieganie zagrożeniom mogącym spowodować uszczerbek dla wartości zabytków, udaremnianie niszczenia i niewłaściwego korzystania z zabytków, kontrole stanu zachowania i przeznaczenia zabytków, uwzględnianie zadań ochronnych w planowaniui zagospodarowaniu przestrzennym oraz przy kształtowaniu środowiska. 

2. Do zadań Biura należy w szczególności:

1) zapewnienie warunków prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony     zabytków na terenie Miasta Poznania;

           2) wnioskowanie do Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków w sprawach dotyczących jego wyłącznych kompetencji;

b) wydawanie opinii i decyzji konserwatorskich w drodze postępowań administracyjnych;

c) uzgadnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;

d) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków niewpisanych do rejestru zabytków,
a znajdujących się na terenie działania Miejskiego Konserwatora Zabytków;

              5)  realizacja zadań przejętych na mocy porozumienia zawartego pomiędzy    Wojewodą Wielkopolskim a Miastem Poznań w sprawie powierzenia spraw z zakresu właściwości Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków.

Zakresy obowiązków wg stanowisk:
1. Do zadań stanowiska ds. zabytków nieruchomych należy: 

1) przygotowywanie wniosków do Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora   Zabytków w sprawach wpisu do rejestru zabytków;

1) prowadzenie postępowań  i  przygotowywanie projektów decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego zajęcia aż do chwili usunięcia niebezpieczeństwa zniszczenia, uszkodzenia lub wywiezienia dobra kultury bez zezwolenia za granicę;

2) dbanie o dobra kultury i podejmowanie działań ochronnych wraz z uwzględnianiem zadań ochrony zabytków, między innymi w planach zagospodarowania  przestrzennego,  budżetach, w prawie miejscowym i przepisach gminnych;

3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków znajdujących się na terenie działania Miejskiego Konserwatora Zabytków;

4) koordynowanie spraw związanych z archiwizacją akt i dokumentacji Biura;

5) sporządzanie półrocznych planów pracy stanowiska i sprawozdań z realizacji zadań;

6) realizacja zadań przejętych na mocy porozumienia zawartego pomiędzy Wojewodą       Wielkopolskim a Miastem Poznań w sprawie powierzenia spraw z zakresu właściwości Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków, w tym:

7. prowadzenie lustracji obiektów zabytkowych na terenie miasta Poznania przez:

· rozpoznanie stanów prawno-własnościowych w ich historycznych granicach,

· rozpoznanie sposobu użytkowania i eksploatacji obiektów oraz zespołów  zabytkowych wraz z otoczeniem,

· kontrolę aktualnego stanu zachowania i prawidłowości użytkowania obiektów zabytkowych,

· kontrolę przeprowadzanych prac remontowo-konserwatorskich pod kątem ich zgodności z wytycznymi konserwatorskimi,

b) uzgadnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz        decyzji o warunkach zabudowy,

c)  gromadzenie dokumentów i danych niezbędnych dla przeprowadzenia postępowania administracyjnego w związku z wpisaniem obiektu do rejestru zabytków,

d) prowadzenie postępowań i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz postanowień w sprawach z zakresu  ochrony zabytków oraz w innych  sprawach, w których zajęcie stanowiska przez służby konserwatorskie przewidują przepisy prawa,

e) prowadzenie i aktualizacja podstawowej dokumentacji dóbr kultury (kart gminnej ewidencji zabytków, kart ewidencyjnych, teczek obiektów i zespołów, zbiorów map 
i planów,  studiów i dokumentacji),

f)  przygotowywanie, prowadzenie i aktualizacja ewidencji dóbr kultury,

g) wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych 
w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania,

h) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalna skrzynkę internetową Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie.

2.  Do zadań stanowiska ds. zabytków nieruchomych oraz dokumentacji konserwatorskiej  należy:

1) przygotowywanie wniosków do Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora   Zabytków w sprawach wpisu do rejestru zabytków;

       2) prowadzenie postępowań  i  przygotowywanie projektów decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego zajęcia aż do chwili usunięcia niebezpieczeństwa zniszczenia, uszkodzenia lub wywiezienia dobra kultury bez zezwolenia za granicę;

       3) dbanie o dobra kultury i podejmowanie działań ochronnych wraz z uwzględnianiem  zadań ochrony zabytków, między innymi w planach zagospodarowania  przestrzennego,  budżetach, w prawie miejscowym i przepisach gminnych;

  4) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków znajdujących się na terenie działania   Miejskiego Konserwatora Zabytków;

       5)  koordynowanie spraw związanych z archiwizacją akt i dokumentacji Biura;

- sporządzanie półrocznych planów pracy stanowiska i sprawozdań z realizacji zadań;

- realizacja zadań przejętych na mocy porozumienia zawartego pomiędzy Wojewodą       Wielkopolskim a Miastem Poznań w sprawie powierzenia spraw z zakresu właściwości Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków, w tym:

2. prowadzenie lustracji obiektów zabytkowych na terenie miasta Poznania przez:

· rozpoznanie stanów prawno-własnościowych w ich historycznych granicach,

· rozpoznanie sposobu użytkowania i eksploatacji obiektów oraz zespołów  zabytkowych wraz z otoczeniem,

· kontrolę aktualnego stanu zachowania i prawidłowości użytkowania obiektów zabytkowych,

· kontrolę przeprowadzanych prac remontowo-konserwatorskich pod kątem ich zgodności z wytycznymi konserwatorskimi,

b) uzgadnianie  miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz      decyzji o warunkach zabudowy,

c) gromadzenie dokumentów i danych niezbędnych dla przeprowadzenia   postępowania administracyjnego w związku z wpisaniem obiektu do rejestru zabytków,

d) prowadzenie postępowań i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz postanowień w sprawach z zakresu  ochrony zabytków oraz w innych  sprawach, w których zajęcie stanowiska przez służby konserwatorskie przewidują przepisy prawa,

     e) prowadzenie i aktualizacja podstawowej dokumentacji dóbr kultury (kart gminnej ewidencji zabytków, kart ewidencyjnych, teczek obiektów i zespołów, zbiorów map 
i planów,  studiów i dokumentacji),

          f)  przygotowywanie, prowadzenie i aktualizacja ewidencji dóbr kultury.

g) wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych 
w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez   Urząd Miasta Poznania;

 h) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę  internetową Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie,

  i) prowadzenie spraw związanych z archiwizacja dokumentacji konserwatorskiej wpływającej do Biura Miejskiego Konserwatora Zabytków w Poznaniu,

  j) sporządzanie planów i potrzeb w zakresie dokumentacji naukowo–historycznej, archiwalnej, ewidencji zabytków, kart ewidencyjnych zabytków architektury 
i budownictwa, zabytków ruchomych oraz ewidencji parkowej i cmentarnej.

3. Do zadań stanowiska ds. zabytków nieruchomych i obsługi finansowej należy:

1) zapewnienie warunków prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony dóbr kultury poprzez:

1) prowadzenie spraw związanych z Wieloletnim Planem Finansowym i budżetem zadaniowym,

2) obsługa budżetu miasta w zakresie ochrony zabytków, w tym w zakresie dotacji na ochronę zabytków, pochodzących z budżetu miasta Poznania,

3) przygotowywanie postępowań związanych z wyłanianiem wykonawców  na prace konserwatorskie oraz stosownych umów, w oparciu o wymogi wynikające 
z przepisów prawnych,

4) sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem środków i przebiegiem prac konserwatorskich oraz przygotowywanie sprawozdań z realizacji zadań budżetowych, w tym dotacji na ochronę zabytków, pochodzących z budżetu miasta Poznania,

5) prowadzenie dokumentacji wynikającej z realizacji budżetu miasta w zakresie ochrony zabytków w odniesieniu do zadań własnych Biura oraz dotacji na ochronę zabytków,

6) sprawowanie nadzoru nad obiektami zabytkowymi przez prowadzenie 
i przygotowywanie projektów decyzji i zarządzeń konserwatorskich, 
we współpracy z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,

7) przygotowywanie półrocznych i rocznych sprawozdań z realizacji zadań konserwatorskich i budżetu na ochronę zabytków,

2) przygotowywanie wniosków do Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora   Zabytków w sprawach wpisu do rejestru zabytków;

3) prowadzenie postępowań  i  przygotowywanie projektów decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego zajęcia aż do chwili usunięcia niebezpieczeństwa zniszczenia, uszkodzenia lub wywiezienia dobra kultury bez zezwolenia za granicę;

4) dbanie o dobra kultury i podejmowanie działań ochronnych oraz uwzględnianiem zadań ochrony zabytków, między innymi w planach zagospodarowania  przestrzennego,  budżetach, w prawie miejscowym i przepisach gminnych;

5) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków znajdujących się na terenie działania Miejskiego Konserwatora Zabytków;

6) koordynowanie spraw związanych z archiwizacją akt i dokumentacji Biura;

7) sporządzanie półrocznych planów pracy stanowiska i sprawozdań z realizacji zadań;

8) realizacja zadań przejętych na mocy porozumienia zawartego pomiędzy Wojewodą       Wielkopolskim a Miastem Poznań w sprawie powierzenia spraw z zakresu właściwości Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków, w tym:

prowadzenie lustracji obiektów zabytkowych na terenie miasta Poznania przez:

· rozpoznanie stanów prawno-własnościowych w ich historycznych granicach,

· rozpoznanie sposobu użytkowania i eksploatacji obiektów oraz zespołów  zabytkowych wraz z otoczeniem,

· kontrolę aktualnego stanu zachowania i prawidłowości użytkowania obiektów zabytkowych,

· kontrolę przeprowadzanych prac remontowo-konserwatorskich pod kątem ich zgodności z wytycznymi konserwatorskimi,

 b) uzgadnianie  miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz        decyzji o warunkach zabudowy,

 c) gromadzenie dokumentów i danych niezbędnych dla przeprowadzenia postępowania administracyjnego w związku z wpisaniem obiektu do rejestru zabytków,

 d)  prowadzenie postępowań i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz postanowień w sprawach z zakresu  ochrony zabytków oraz w innych  sprawach, w których zajęcie stanowiska przez służby konserwatorskie przewidują przepisy prawa,

          e)         prowadzenie i aktualizacja podstawowej dokumentacji dóbr kultury (kart gminnej ewidencji zabytków, kart ewidencyjnych, teczki obiektów i zespołów, zbioru map i planów,  studiów i dokumentacji),

    f)  przygotowywanie, prowadzenie i aktualizacja ewidencji dóbr kultury,

    g) wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych 
z zakresu działania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania,

h) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalna skrzynkę internetową Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie,

9) współdziałanie z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa 

w zakresie spraw obronnych.

    4.    Do  zadań stanowiska ds. zabytków ruchomych należy:

a) przygotowywanie wniosków do Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków w sprawach wpisu do rejestru zabytków;

b) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków ruchomych  znajdujących się na terenie działania Miejskiego Konserwatora Zabytków;

c) realizacja zadań przyjętych na mocy porozumienia pomiędzy Wojewodą Wielkopolskim a Miastem Poznań w sprawie powierzenia spraw z zakresu właściwości  Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków, w tym:

1. prowadzenie lustracji obiektów zabytkowych na terenie miasta Poznania przez: 

· rozpoznanie stanów prawno-własnościowych,

· kontrolę aktualnego stanu zachowania i prawidłowości użytkowania obiektów      zabytkowych,

· kontrolę przeprowadzanych prac konserwatorskich pod kątem ich zgodności 
z wytycznymi konserwatorskimi,

2. gromadzenie dokumentów i danych niezbędnych dla przeprowadzenia postępowania administracyjnego w związku z wpisaniem obiektu do rejestru zabytków,

3. prowadzenie postępowań i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz postanowień w sprawach z zakresu  zabytków ruchomych oraz w innych sprawach, w których zajęcie stanowiska przez   służby konserwatorskie przewidują  przepisy prawa,

4. kontrola stanu zabytków będących własnością osób fizycznych i innych podmiotów,

5. współdziałanie z właścicielami ruchomych dóbr kultury w zakresie ich ochrony,    współpraca  z kolekcjonerami,

6. prowadzenie i aktualizacja podstawowej dokumentacji dóbr kultury (gminnej ewidencji zabytków ruchomych, teczki obiektów i zespołów zabytków  ruchomych), 

7. przygotowanie, prowadzenie i aktualizacja ewidencji dóbr kultury,

8. prowadzenie fototeki archiwalnej.

     9.   Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

a)  ewidencjonowanie korespondencji wpływającej do Biura Miejskiego Konserwatora Zabytków, przedkładanie jej przełożonemu, zapewnienie doręczenia tej korespondencji na stanowiska pracy lub do właściwych wydziałów;
b) udzielanie interesantom informacji dotyczących działalności i funkcjonowania Biura;
c) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych 
i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Biurze;

d) prowadzenie kalendarium zajęć Miejskiego Konserwatora Zabytków;

e) prowadzenie listy obecności, ewidencji wyjść służbowych, ewidencji absencji 
i urlopów.

    6.   Do zadań stanowiska pracy ds.  administracyjnych i obsługi finansowej należy:

     1)   prowadzenie rejestru skarg  wniosków;

     2)   prowadzenie ewidencji  postanowień, decyzji, nakazów i zezwoleń konserwatorskich;

     3)   prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiały biurowe stanowisk pracy w Biurze;

- sprawowanie opieki nad teczkami obiektów i zespołów przechowywanymi 
w sekretariacie Biura;

- ocena prawidłowości złożonych rozliczeń i sprawozdań z realizacji zadań   budżetowych oraz dotacji na ochronę zabytków, przygotowywanych przez stanowisko pracy ds. zabytków nieruchomych i obsługi finansowej;

- udzielanie interesantom informacji dotyczących działalności i funkcjonowania Biura.

7. BIURO MIEJSKIEGO RZECZNIKA KONSUMENTÓW
ul. Kasprzaka 16, 60-237 Poznań 
Miejski Rzecznik Konsumentów dr Marek Janczyk 
wejście C (od ul. Stablewskiego), II piętro, pokój 236, tel. 61 833-19-51, fax 61 833-19-51 

Biuro powadzi sprawy w zakresie ochrony konsumentów należące do właściwości Miejskiego Rzecznika Konsumentów. Do Biura należy w szczególności:

1) prowadzenie poradnictwa konsumenckiego i udzielanie informacji prawnych 
w zakresie ochrony interesów konsumentów;

2) występowanie do przedsiębiorców w sprawach ochrony praw i interesów konsumentów;

3) przygotowywanie pozwów i innych pism procesowych w sprawach prowadzonych przez Miejskiego Rzecznika Konsumentów na rzecz konsumentów;

4) prowadzenie spraw sądowych w sprawach z zakresu ochrony praw konsumentów;

5) prowadzenie spotkań polubownych w sprawach z zakresu ochrony praw konsumentów;

6) udzielanie konsumentom pomocy w innej formie, w tym:

a) przygotowywanie wystąpień konsumentów do przedsiębiorców,

b) przygotowywanie konsumentom pism i dokumentacji procesowej,

c) przygotowywanie konsumentom wniosków w postępowaniu egzekucyjnym;

7) prowadzenie edukacji konsumenckiej, w tym:

a) prowadzenie edukacji za pośrednictwem mediów,

b) organizowanie olimpiady i konkursów wiedzy konsumenckiej,

c) redagowanie strony internetowej (www.poznan.pl/konsument);

8) przygotowywanie wniosków w zakresie stanowienia lub zmiany przepisów prawa miejscowego w zakresie ochrony interesów konsumentów;

9) współpraca z instytucjami i organizacjami ochrony interesów konsumentów.

Zakresy obowiązków wg stanowisk:
1. Do zadań radcy prawnego należy:

1) prowadzenie poradnictwa konsumenckiego i udzielanie informacji prawnych 
w zakresie ochrony interesów konsumentów;

2) występowanie do przedsiębiorców w sprawach ochrony praw i interesów konsumentów;

3) przygotowywanie pozwów i innych pism procesowych w sprawach prowadzonych przez Miejskiego Rzecznika Konsumentów na rzecz konsumentów;

4) prowadzenie spraw sądowych w sprawach z zakresu ochrony praw konsumentów;

5) prowadzenie spotkań polubownych w sprawach z zakresu ochrony praw konsumentów;

6) udzielanie konsumentom pomocy w innej formie, w tym:

a) przygotowywanie projektów wystąpień konsumentów do przedsiębiorców,

b) przygotowywanie konsumentom projektów pism i dokumentacji procesowej,

c) przygotowywanie konsumentom projektów wniosków w postępowaniu egzekucyjnym;

1. przygotowywanie wniosków w zakresie stanowienia lub zmiany przepisów prawa miejscowego w zakresie ochrony interesów konsumentów;

2. współpraca z instytucjami i organizacjami ochrony interesów konsumentów;

3. weryfikacja pod względem formalnym i merytorycznym dokumentacji procesowej dla konsumentów;

4. rozliczanie kosztów sądowych;

5. przygotowywanie dokumentacji finansowej, związanej z pokryciem wydatków 
przez MRK na opłaty sądowe, komornicze, w związku z prowadzonymi sprawami sądowymi;

6. prowadzenie wykazu spraw sądowych i pozwów;

7. przyjmowanie, wysyłanie i ewidencjonowanie korespondencji;

8. wykonywanie innych zadań  zleconych przez Miejskiego Rzecznika Konsumentów.

2. Do zadań stanowiska ds. prowadzenia edukacji konsumenckiej i obsługi prawnej konsumentów należy:

1) prowadzenie poradnictwa konsumenckiego i udzielanie informacji prawnych 
w zakresie ochrony interesów konsumentów;

2) występowanie do przedsiębiorców w sprawach ochrony praw i interesów konsumentów;

3) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów, udzielanie odpowiedzi;

4) udzielanie konsumentom pomocy w innej formie, w tym:

a) przygotowywanie projektów wystąpień konsumentów do przedsiębiorców,

b)  przygotowywanie konsumentom projektów pism i dokumentacji procesowej,

c) przygotowywanie konsumentom projektów wniosków w postępowaniu egzekucyjnym;

5) prowadzenie edukacji konsumenckiej, w tym:

a) przygotowywanie projektu programu edukacji konsumenckiej i sprawozdania 
z wykonania programu,

b) organizowanie olimpiady i konkursów wiedzy konsumenckiej,

c) 
redagowanie strony internetowej (www.poznan.pl/konsument);

6) 
przyjmowanie, wysyłanie i ewidencjonowanie korespondencji;

· prowadzenie wykazu pozwów; 

· prowadzenie i aktualizowanie wykazu aktów prawnych obowiązujących w Biurze MRK;

· opracowywanie projektów uchwał Rady Miasta oraz zarządzeń Prezydenta 
w zakresie zadań Biura;

· przygotowywanie dokumentacji związanej z udzielaniem dotacji na działalność pożytku publicznego, rozliczanie dotacji oraz kontrola realizacji zadań zleconych organizacjom pozarządowym w trybie ustawy o działalności pożytku publicznego 
i wolontariacie;

· prowadzenie spotkań polubownych w sprawach z zakresu ochrony praw konsumentów;

· współudział w przygotowywaniu i obsłudze spotkań prowadzonych przez Miejskiego Rzecznika Konsumentów;

· współpraca z instytucjami i organizacjami ochrony interesów konsumentów;

· wykonywanie innych zadań zleconych przez Miejskiego Rzecznika Konsumentów.

2. Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych należy:

1) przygotowywanie dokumentacji związanej z planowaniem, monitorowaniem 
i wykonywaniem budżetu Biura;

2) 
przygotowywanie projektów sprawozdań z realizacji zadań przez Miejskiego Rzecznika Konsumentów;

3) 
przygotowywanie projektów sprawozdań z wykonania budżetu przez Miejskiego Rzecznika Konsumentów;

4) 
przygotowywanie projektów zarządzeń Miejskiego Rzecznika Konsumentów;

5) 
opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego;

6) 
prowadzenie spraw związanych z systemem zarządzania Biura;

7) 
prowadzenie spraw osobowych pracowników;

8) 
prowadzenie ewidencji nieobecności pracowników;

9) 
przygotowywanie projektów kart stanowisk pracy;

10) przygotowywanie i bieżące rozliczanie umów na wykorzystywanie samochodów prywatnych do celów służbowych przez pracowników Biura;

11) przygotowywanie dokumentacji finansowej związanej z pokryciem wydatków przez MRK na opłaty sądowe, komornicze, w związku z prowadzonymi sprawami sądowymi;

12) przyjmowanie, wysyłanie i ewidencjonowanie korespondencji;

13) prowadzenie ewidencji mienia ruchomego znajdującego się na stanie Biura;

14) prowadzenie ewidencji kart użytkowników;

15) obsługa programu Klucznik;

16) prowadzenie ewidencji pieczęci;

17) prowadzenie spraw zaopatrzenia materiałowego Biura;

18)
prowadzenie archiwizacji dokumentów;

19) prowadzenie ewidencji książek;

20) wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej;

21) prowadzenie rejestrów wymienionych w załączniku nr 3 do Regulaminu Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentów;

22) przekazywanie pracownikom informacji o wprowadzonych zmianach;

23) współudział w przygotowywaniu i obsłudze spotkań prowadzonych przez Miejskiego Rzecznika Konsumentów;

24) udzielanie prostych porad konsumenckich;

25) wykonywanie innych zadań zleconych przez Miejskiego Rzecznika Konsumentów.

8. BIURO NADZORU WŁAŚCICIELSKIEGO
ul. Gronowa 20, 61-655 Poznań 
dyrektor Beata Kocięcka 
III piętro, sekretariat pokój 316, tel. 61 8784-553, fax. 61 8784-583 

BNW zabezpiecza interesy Miasta w spółkach, fundacjach, stowarzyszeniach, spółdzielniach oraz prowadzi sprawy związane z tworzeniem spółek z udziałem Miasta, przystępowaniem Miasta do spółek, fundacji, stowarzyszeń i spółdzielni oraz występowaniem z nich. Opracowuje propozycje gospodarowania udziałami i akcjami stanowiącymi własność Miasta, zapewnia współpracę z osobami reprezentującymi Miasto w organach spółek, fundacji, stowarzyszeń i spółdzielni. Prowadzi nadzór właścicielski nad miejskimi instytucjami kultury i samodzielnymi publicznymi zoz w zakresie wyposażenia w nieruchomości, rozporządzania nieruchomościami i rzeczowymi składnikami majątku trwałego, a także w zakresie opiniowania półrocznych i rocznych sprawozdań finansowych samodzielnych publicznych zoz oraz rocznych sprawozdań finansowych miejskich instytucji kultury. Biuro wykonuje zadania z zakresu nadzoru nad przekształceniami własnościowymi i organizacyjnymi miejskich jednostek organizacyjnych, dla których Prezydent wykonuje funkcje właścicielskie; przygotowuje prywatyzację jednoosobowych spółek z udziałem Miasta.

9. BIURO OBSŁUGI INWESTORÓW I PROMOCJI INWESTYCJI
plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Marcin Przyłębski 
sekretariat pokój 247 (II piętro), telefon (+48 61) 878-54-28, fax (+48 61) 878-55-00 
Biuro podejmuje działania stymulujące aktywność gospodarczą Miasta oraz popularyzujące i promujące Poznań jako dogodne i atrakcyjne miejsce do podejmowania działalności gospodarczej i inwestycyjnej, bezpośrednio wspiera obsługę i świadczy pomoc dla inwestorów chcących lokować swoje inwestycje 
w Poznaniu i aglomeracji poznańskiej oraz kreuje pozytywny wizerunek Miasta w zakresie polityki gospodarczej i inwestycyjnej w kraju i zagranicą.

Do zadań Biura należy w szczególności:

w zakresie obsługi inwestorów:

a) współpraca z inwestorami oraz potencjalnymi inwestorami,

b) sprawowanie opieki nad inwestorami w zakresie ich kontaktów z Urzędem, innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestorów innymi podmiotami;

w zakresie przygotowania ofert inwestycyjnych:

a) sporządzanie i aktualizacja miejskiej oferty inwestycyjnej,

b) inicjowanie i sporządzanie wraz z innymi jednostkami samorządu terytorialnego

 wspólnych ofert inwestycyjnych;

w zakresie promocji inwestycji:

a) penetracja rynków zagranicznych związana z poszukiwaniem i pozyskiwaniem inwestorów poprzez nawiązywanie i utrzymywanie kontaktów z międzynarodowymi firmami konsultingowymi;

b) stała współpraca z Biurem Promocji Miasta w zakresie kreowania w mediach wizerunku Poznania jako miasta przyjaznego inwestorom; 

c) podejmowanie działań z zakresu public relations w celu efektywniejszego pozyskiwania inwestorów;

d) zapewnienie komunikacji ze społeczeństwem w zakresie zamierzeń inwestycyjnych Miasta;

e) kreowanie w mediach wizerunku Poznania jako miasta przyjaznego inwestorom;

f) przygotowywanie i koordynowanie imprez promocyjnych informujących 
o potencjale gospodarczym Miasta;

g) prezentowanie ofert oraz walorów inwestycyjnych Miasta i podmiotów z nim współpracujących w szczególności w krajowych i zagranicznych mediach informacyjnych oraz na targach, konferencjach i sympozjach,;

h) współpraca z organami administracji rządowej i samorządowej, zwłaszcza z Polską Agencją Informacji i Inwestycji Zagranicznych.

Zakresy obowiązków wg stanowisk:
1. Do zadań stanowisk ds. promocji inwestycji należy:

· podejmowanie działań public relations w zakresie oferty inwestycyjnej Miasta;

· gromadzenie danych służących przygotowaniu ofert inwestycyjnych; 

· współpraca z partnerami polskimi i zagranicznymi w zakresie inicjowania przedsięwzięć inwestycyjnych; 

· opracowywanie materiałów promocyjnych;

· organizacja spotkań z firmami konsultingowymi m.in. w celu pozyskiwania inwestorów lub sporządzania raportów na potrzeby Biura;

· utrzymywanie kontaktów z agencjami reklamowymi;

· informowanie rzecznika prasowego Prezydenta i Urzędu o ofertach inwestycyjnych istotnych dla Miasta;

· inicjowanie i przygotowywanie akcji promocyjnych Miasta - jako dogodnego miejsca dla inwestycji;

· przygotowywanie wyjazdów promocyjnych przedstawicieli Miasta;

· czuwanie nad spójnością komunikatów marketingowych Poznania;

· przygotowywanie budżetów dla projektów promocyjnych;

· monitorowanie pojawiających się w mediach informacji o inwestycjach w Mieście, 
w Polsce i za granicą.

2. Do zadań stanowiska ds. promocji inwestycji i obsługi finansowej należy:

· przygotowywanie projektu budżetu zadaniowego Biura i opracowywanie sprawozdań z jego wykonania, prowadzenie rozliczeń finansowych wyjazdów służbowych;

· opracowywanie dokumentacji finansowej zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów finansowo-księgowych;

· podejmowanie działań public relations w zakresie oferty inwestycyjnej Miasta;

· gromadzenie danych służących przygotowaniu ofert inwestycyjnych;

· współpraca z partnerami polskimi i zagranicznymi w zakresie inicjowania przedsięwzięć inwestycyjnych;

· opracowywanie materiałów promocyjnych;

· organizacja spotkań z firmami konsultingowymi m.in. w celu pozyskiwania inwestorów lub sporządzania raportów na potrzeby Biura;

· utrzymywanie kontaktów z agencjami reklamowymi;

· informowanie rzecznika prasowego Prezydenta i Urzędu o ofertach inwestycyjnych istotnych dla Miasta;

· inicjowanie i przygotowywanie akcji promocyjnych Miasta - jako dogodnego miejsca dla inwestycji;

· przygotowywanie wyjazdów promocyjnych przedstawicieli Miasta;

· czuwanie nad spójnością komunikatów marketingowych Poznania;

· przygotowywanie budżetów dla projektów promocyjnych;

· monitorowanie pojawiających się w mediach informacji o inwestycjach w Mieście, w Polsce i za granicą

3.Do zadań stanowisk ds. obsługi inwestorów należy:

f) analiza potrzeb inwestorów i potencjalnych inwestorów;

g) prezentowanie, przygotowywanie i aktualizowanie materiałów informacyjnych dla inwestorów;

h) utrzymywanie kontaktów z inwestorami i potencjalnymi inwestorami; 

i)  sprawowanie opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktów z Urzędem, innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestora innymi podmiotami;

j) weryfikowanie danych potrzebnych do przygotowania ofert inwestycyjnych;

k) analizowanie ryzyka planowanych inwestycji.

4. Do zadań stanowiska ds. ofert inwestycyjnych i monitoringu należy:

1) prowadzenie monitoringu ofert inwestycyjnych gmin ościennych, powiatów 
i województwa;

2) gromadzenie danych potrzebnych do przygotowania kompleksowych ofert inwestycyjnych Miasta i aglomeracji poznańskiej;

3) inicjowanie i organizowanie wspólnych przedsięwzięć Miasta z innymi instytucjami, w tym przygotowywanie wspólnych ofert inwestycyjnych; 

4) utrzymywanie kontaktów w celu gromadzenia danych dla przygotowania ofert inwestycyjnych z następującymi podmiotami: instytucjami miejskimi, Polską Agencją Informacji i Inwestycji Zagranicznych, ministerstwami, placówkami dyplomatycznymi i innymi instytucjami, organizacjami biznesowymi, poznańskimi uczelniami, innymi podmiotami oraz wyznaczonymi pracownikami poszczególnych Wydziałów Urzędu;

5) prowadzenie monitoringu ofert inwestycyjnych innych miast w Polsce i w Europie;

6) przygotowywanie projektów zarządzeń Prezydenta oraz projektów uchwał Rady w sprawie zachęt i ofert inwestycyjnych Miasta, informacji i  materiałów na potrzeby komisji Rady;

7) udział w przygotowywaniu projektów współfinansowanych z funduszy europejskich dotyczących promocji;

8) monitorowanie przepisów prawnych dotyczących inwestycji.

4. Do zadań stanowiska ds. marketingu należy:

· przygotowywanie prezentacji multimedialnych;

· przygotowywanie publikacji m.in. promujących ofertę inwestycyjną Miasta;

· prowadzenie i aktualizowanie baz danych w Miejskim Informatorze Multimedialnym;

· opracowywanie materiałów promocyjnych;

· utrzymywanie kontaktów z agencjami reklamowymi;

· organizacja spotkań z firmami konsultingowymi dotyczących m.in. sporządzania  

   raportów na potrzeby Biura;

· czuwanie nad spójnością komunikatów marketingowych Poznania

· wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej    

      w posiadaniu Biura w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych 
      w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz  
      w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd    

      Miasta Poznania.

3. Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

a) ewidencjonowanie korespondencji wpływającej, przedkładanie jej przełożonemu, zapewnienie doręczenia tej korespondencji na stanowiska pracy lub właściwym wydziałom;

b) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych 
i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Biurze;

c) sporządzanie planów pracy Biura oraz przygotowanie sprawozdań z ich wykonania;

d) prowadzenie kalendarza Dyrektora Biura;

e) przygotowywanie dokumentacji dla Dyrektora Biura;

f) monitorowanie szkoleń wewnętrznych i zewnętrznych dla pracowników Biura;

g) prowadzenie ewidencji i archiwizacji dokumentacji Biura;

h) prowadzenie rejestrów spraw Biura;

i) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracowników Biura w zakresie: pracy 
w systemie KSAT, ewidencji urlopów pracowników Biura, zwolnień lekarskich, prowadzenie listy obecności;

j) przygotowywanie dokumentów kadrowych UMP w zakresie zatrudniania 
 i zwalniania pracowników, ocen okresowych pracowników Biura, kierowania na 
 szkolenia;

k) organizowanie obsługi spotkań Dyrektora z zapraszanymi osobami;

l) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiały biurowe stanowisk pracy w Biurze;

m) prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego, czuwanie nad jego kompletnością;

n) prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego, czuwanie nad jego 
kompletnością; 

o) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie.

10. BIURO PRAWNE
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Krystyna Smogur 
IV piętro, pokój 453, sekretariat pokój 453, telefon 61878-54-48, 61851-67-63 

Biuro wykonuje obsługę prawną Rady, Prezydenta i Urzędu Miasta, opiniuje pod względem prawnym i redakcyjnym projekty aktów prawnych organów Miasta,  współuczestniczy w redagowaniu ważniejszych aktów prawnych,  uczestniczy w negocjowaniu warunków umów i porozumień zawieranych przez Miasto, wykonuje zastępstwo procesowe przed sądami polskimi, sprawuje nadzór prawny nad egzekucją należności Urzędu i współdziała w prowadzeniu postępowania egzekucyjnego.

Zakresy obowiązków wg stanowisk:
Do zadań  radcy prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej Rady, Prezydenta i Urzędu Miasta, poprzez:
1. opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym projektów aktów prawnych organów              Miasta;

2. opiniowanie projektów ustaw i innych powszechnie obowiązujących aktów prawnych 

            przekazywanych Prezydentowi Miasta;

3. uczestniczenie w negocjowaniu warunków umów i porozumień zawieranych przez Miasto,  w szczególności dotyczących umów długoterminowych, nietypowych, dotyczących przedmiotu o znacznej wartości lub zawieranych z kontrahentem zagranicznym;

4. opiniowanie projektów umów zawieranych w imieniu Miasta, w szczególności dotyczących umów długoterminowych, nietypowych, dotyczących przedmiotu o znacznej wartości lub zawieranych z kontrahentem zagranicznym;

5. udzielanie porad i sporządzanie opinii prawnych w sprawach: indywidualnych- skomplikowanych pod względem prawnym, rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia, odmowy uznania zgłoszonych roszczeń, zawarcia ugody w sprawach majątkowych, umorzenia wierzytelności, zawiadomienia organu powołanego do ścigania przestępstw o stwierdzeniu przestępstwa ściganego z urzędu;

6. występowanie w charakterze pełnomocnika Miasta w postępowaniu przed sądami polskimi oraz innymi organami orzekającymi;

7. nadzór prawny nad egzekucją orzeczeń sądowych; 

8. sygnalizowanie nieprawidłowości w funkcjonowaniu  Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych;

9. udzielanie informacji o nowych uregulowaniach prawnych dotyczących zakresu działania Urzędu;

10. opiniowanie pod względem prawnym odpowiedzi na wystąpienia Prokuratury 
i Najwyższej Izby Kontroli;

11. wdrażanie, utrzymywanie i doskonalenie systemów zarządzania jakością w Biurze, zgodnie z normami PN-EN ISO 9001:2009.

7) Do zadań stanowiska  ds. obsługi radców prawnych należy:

- wspomaganie radców prawnych w procesie gromadzenia dokumentów i pozyskiwania informacji niezbędnych do prowadzenia spraw;

- sporządzanie projektów typowych pism w sprawach sądowych, egzekucyjnych 
i administracyjnych;

- prowadzenie ewidencji znaków opłaty sądowej, pobieranie na ten cel zaliczek i ich rozliczanie;

- załatwianie spraw związanych z wysyłką korespondencji radców prawnych;

- prowadzenie terminarza spraw sądowych,

- prowadzenie rejestru pełnomocnictw;

- prowadzenie magazynu artykułów techniczno-biurowych, składanie na nie zamówienia 
i rozdzielanie pomiędzy poszczególne stanowiska pracy;

- obsługiwanie Biura w zakresie maszynopisania;

- przekazywanie do archiwum akt spraw prowadzonych przez Biuro;

- wykonywanie obsługi sekretariatu Biura w przypadku nieobecności pracownika zatrudnionego na tym stanowisku;

- prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego i czuwanie nad jego kompletnością.

8) Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu  należy: 

- przyjmowanie i przedkładanie dyrektorowi Biura korespondencji przychodzącej;

- ewidencjonowanie korespondencji przychodzącej oraz wychodzącej z Biura;

- prowadzenie rejestrów i repertoriów spraw prowadzonych przez Biuro; 

- prowadzenie spraw osobowych pozostających w gestii Biura;

- pobieranie i wydawanie pracownikom Biura dowodów wypłat wynagrodzeń;

- prowadzenie terminarza pracy dyrektora Biura, zastępców dyrektora oraz radców prawnych;

- wysyłanie korespondencji dyrektora oraz zastępców dyrektora;

- obsługiwanie poczty elektronicznej Biura;

- wykonywanie obsługi radców prawnych w przypadku nieobecności pracownika zatrudnionego na tym stanowisku;

- wykonywanie innych czynności związanych z obsługą Biura zleconych przez dyrektora;

- prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych 
i telefonicznych niezbędnych do pracy stanowisk w Biurze;

11. BIURO PROMOCJI MIASTA
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Łukasz Goździor 
III piętro, p.350, telefon: 61 878 5008 fax 61 878 4847
Biuro podejmuje działania z zakresu promocji nastawione na budowanie silnej marki Miasta Poznania poprzez inicjowanie i inspirowanie przedsięwzięć promocyjnych, ocenę  i koordynację działań promocyjnych realizowanych przez komórki organizacyjne Urzędu Miasta Poznania, miejskie jednostki organizacyjne i inne podmioty, którym powierzono te zadania oraz współpracę z innymi podmiotami zewnętrznymi, które wpływają na kształtowanie wizerunku Miasta. Biuro realizuje zadania zmierzające do stworzenia jednolitego wizerunku Miasta Poznania. 

Do zadań Biura należy w szczególności:

1) opracowywanie koncepcji działań promocyjnych Miasta w planach rocznych 
i wieloletnich, odzwierciedlających cele określone w Strategii Promocji Miasta Poznania;

2) koordynacja działań promocyjnych, monitorowanie, opiniowanie i nadzór merytoryczny realizacji tych działań przez pozostałe komórki organizacyjne Urzędu Miasta Poznania, miejskie jednostki organizacyjne i inne podmioty, którym powierzono realizację tych zadań;

3) rekomendowanie Komitetowi Sterującemu Promocję Miasta Poznania decyzji co do przyjęcia planów i sprawozdań rocznych, planów i sprawozdań kwartalnych realizowanych działań w zakresie promocji przez komórki organizacyjne Urzędu 
i miejskie jednostki organizacyjne;

4) obsługa działań Komitetu Sterującego Promocję Miasta Poznania;

5) budowanie sieci partnerów promocji Miasta w ramach współpracy z organami samorządu terytorialnego i administracji rządowej, instytucjami kulturalnymi 
i naukowymi, innymi podmiotami publicznymi i prywatnymi, jak również przedstawicielami strategicznych branż rozwojowych Miasta i środowiskami opiniotwórczymi.

6) działalność marketingowa, a w szczególności:

a) organizacja i zlecanie przeprowadzania kampanii promocyjnych Miasta w kraju i za granicą, oraz nadzór nad ich realizacją,

b) organizacja przedsięwzięć promujących markę Miasta Poznania,

c) współpraca ze środkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta,

d) opracowywanie koncepcji materiałów promocyjnych i informacyjnych Miasta, zlecania wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiałów,

e) zamieszczanie informacji o ofercie Miasta w wybranych wydawnictwach,

f) monitoring oraz prowadzenie badań skuteczności promocji Miasta,

g) pozyskiwanie źródeł finansowania dla realizacji zadań promocyjnych Miasta,

h) przygotowywanie ofert sponsorskich, umów ze sponsorami oraz nadzór nad realizacją umów,

i) zlecanie wykonania i zakupu materiałów wystawienniczych,

j) koordynacja i nadzór nad  przedsięwzięciami promocyjnymi realizowanymi przez  miejskie jednostki organizacyjne i instytucje, w szczególności poprzez zapewnienie oprawy promocyjnej imprez o innym charakterze (np. sportowym) organizowanych przez Miasto oraz inne podmioty;

k) współpraca ze środkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta;

l) uzgadnianie planów imprez i innych działań promujących Miasto proponowanych przez niezależnych organizatorów;

m) sporządzanie okresowych sprawozdań z zakresu promocji Miasta;

n) monitorowanie i opiniowanie budżetów promocyjnych komórek organizacyjnych Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych;

o) obsługa wniosków o udzielanie zgody na posługiwanie się symbolami Poznania;

p) doradztwo i nadzór nad systemem identyfikacji wizualnej w Urzędzie Miasta Poznania i miejskich jednostkach organizacyjnych.

Zakresy obowiązków wg stanowisk:
Do zadań stanowiska ds. koordynacji promocji Miasta należy:

· koordynacja działań promocyjnych, monitorowanie, opiniowanie i nadzór realizacji tych działań podejmowanych przez komórki organizacyjne Urzędu Miasta Poznania, miejskie jednostki organizacyjne i inne podmioty, którym powierzono realizację tych zadań;

· współpraca w zakresie promocji z organami samorządu terytorialnego i administracji rządowej, instytucjami kulturalnymi i naukowymi, innymi podmiotami publicznymi 
i prywatnymi, jak również przedstawicielami strategicznych branż rozwojowych Miasta i środowiskami opiniotwórczymi;

· przygotowywanie spotkań Komitetu Sterującego Promocję Miasta Poznania;

· prowadzenie badań oraz analizowanie skuteczności promocji Miasta;

· przygotowywanie ofert sponsorskich, umów ze sponsorami oraz nadzoru nad realizacją umów;

· uzgadnianie planów promocyjnych imprez i innych działań promujących Miasto, proponowanych przez niezależnych organizatorów;

· nadzór nad systemem identyfikacji wizualnej w Urzędzie Miasta Poznania i jednostek organizacyjnych Miasta

Do zadań stanowiska ds. nadzoru nad Systemem Identyfikacji Wizualnej Miasta (CI) należy: 

1. doradztwo w zakresie stosowania CI dla Urzędu Miasta i miejskich jednostek organizacyjnych;

2. nadzór nad systemem identyfikacji wizualnej w Urzędzie Miasta Poznania;

3. nadzór nad systemem identyfikacji miejskich jednostek organizacyjnych;

4. obsługa wniosków o udzielanie zgody na posługiwanie się symbolami Poznania;

5. przygotowywanie umów licencyjnych i nadzór nad umowami;

6. koordynacja działań w celu należytego zabezpieczenia wartości niematerialnych Miasta (herb, logo, nazwa);

7. realizacja działań promocyjnych wynikających ze Strategii Promocji Miasta Poznania;

8. koordynacja działań promocyjnych oraz monitorowanie zastosowania w tych działaniach przyjętego CI Urzędu Miasta Poznania;

9. monitorowanie zgodności z CI materiałów promocyjnych i informacyjnych Miasta;

10. dbanie o zastosowanie CI Miasta w kampaniach promocyjnych Miasta w kraju i za granicą;

11. prowadzenie badań oraz analizowanie skuteczności tworzenia wizerunku miasta poprzez spójne CI.

1. Do zdań stanowiska ds. działań promocyjnych Miasta należy:

12. realizacja działań promocyjnych wynikających ze Strategii Promocji Miasta Poznania; 

13. organizacja przedsięwzięć promujących markę Miasta Poznania;

14. opracowywanie materiałów promocyjnych i informacyjnych Miasta, zlecania wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiałów;

15. organizacja i zlecanie przeprowadzania kampanii promocyjnych Miasta w kraju i za granicą, oraz nadzór nad ich realizacją;

16. pozyskiwanie źródeł finansowania dla realizacji zadań promocyjnych Miasta;

17. współpraca ze środkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta.

Do zadań stanowiska ds. public relations (PR) należy:

1. realizacja polityki promocyjnej zgodnej ze Strategią Promocji Marki Poznań

2. odpowiedzialność za kształtowanie wizerunku i marki Poznań

3. planowanie i realizacja działań komunikacyjnych Biura Promocji Miasta

4. współpraca z agencjami reklamowymi i PR

5. działania w zakresie media relations związane z promocją Miasta

6. przygotowywanie materiałów promocyjnych, zlecanie wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiałów

7. działania w celu systematycznego zwiększania obecności Miasta Poznania w mediach ogólnopolskich i zagranicznych

8. dbanie o wizerunek promocyjny Miasta,

Do zadań stanowiska ds. obsługi finansowej i budżetowej należy:

1. opracowywanie projektu budżetu zadaniowego Biura;

2. bieżące monitorowanie i opiniowanie realizacji budżetu w zakresie promocji Miasta, przygotowanie wniosków dotyczących zmian i przeniesień w budżecie Miasta oraz wykonywanie prac związanych z urealnieniem planów finansowych w zakresie promocji Miasta;

3. opiniowanie projektów planów oraz preliminarzy budżetowych opracowanych przez komórki organizacyjne Urzędu Miasta Poznania i miejskie jednostki organizacyjne w zakresie promocji;

4. zbiorcze opracowywanie sprawozdań komórek organizacyjnych Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie promocji, oraz przygotowywanie sprawozdań finansowych Wydziału;

5. przygotowywanie do zatwierdzania przez właściwe organy i osoby planów finansowych komórek organizacyjnych Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie promocji;

6. wykonywanie czynności z zakresu opiniowania prawidłowego dysponowania środkami budżetowymi przyznanymi komórkom organizacyjnym Urzędu i miejskim jednostkom organizacyjnym w zakresie promocji, z wyłączeniem zakresu kontroli i badań doraźnych zleconych przez Prezydenta, wykonywanych przez Biuro Audytu Wewnętrznego i Kontroli zgodnie ze stosownym zarządzeniem Prezydenta Miasta Poznania w sprawie szczegółowych zasad organizacji kontroli;

7. wykonywanie czynności związanych z obsługą finansową Biura – opracowywanie i realizowanie rachunków, umów i zleceń oraz prowadzenie bieżącej kontroli 
i ewidencji wydatków realizowanych przez Biuro;

8. prowadzenie bieżących księgowań wydatków finansowych Biura, urealnianie planów finansowych w zakresie promocji;

9. prowadzenie rejestru umów cywilnoprawnych;

10.  przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do wszczęcia postępowań w sprawach o udzielenie zamówień publicznych; 

11.  koordynacja wdrażania procedur ISO w BPM

Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu i spraw organizacyjnych Biura należy:

1. ewidencjonowanie korespondencji wpływającej, przedkładanie jej przełożonemu, zapewnienie doręczenia tej korespondencji na stanowiska pracy lub właściwym wydziałom;

2. prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych 
i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Biurze;

3. sporządzanie planów pracy Biura oraz przygotowanie sprawozdań z ich wykonania;

4. prowadzenie kalendarza dyrektora Biura;

5. przygotowywanie dokumentacji dla dyrektora Biura;

6. monitorowanie szkoleń wewnętrznych i zewnętrznych dla pracowników Biura;

7. prowadzenie ewidencji i archiwizacji dokumentacji Biura;

8. prowadzenie rejestrów spraw Biura;

9. prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracowników Biura w zakresie: pracy w systemie KSAT, ewidencji urlopów pracowników Biura, zwolnień lekarskich, prowadzenie listy obecności;

10. przygotowywanie dokumentów kadrowych Urzędu w zakresie zatrudniania i 
  zwalniania pracowników, ocen okresowych pracowników Biura, kierowania na 
  szkolenia;

11. organizowanie obsługi spotkań dyrektora z zapraszanymi osobami;

12. prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiały biurowe stanowisk pracy w Biurze;

13. prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego, czuwanie nad jego kompletnością;

14. wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura, oraz koordynowanie zadań realizowanych w tym zakresie przez poszczególne stanowiska pracy, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych  z zakresu działania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania;

15. bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie.

12. BIURO RADY MIASTA
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Tadeusz Makowski 
I piętro, pokój 110, telefon: 618785-308, 618785-312; fax: 618785-339; Pokój radnych: nr 2, tel. 61878-56-71, 878-56-72, 878-53-33, fax 61878-56-73 
Biuro Rady wykonuje zadania związane z zapewnieniem obsługi administracyjnej i kancelaryjno – technicznej Rady i jej komisji oraz Przewodniczącego Rady, udzielaniem radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu.

Do zadań Biura należy w szczególności:

1. prowadzenie rejestru i zbioru uchwał Rady

2. prowadzenie ewidencji projektów uchwał;

3. prowadzenie ewidencji protokołów sesji Rady i posiedzeń komisji;

4. prowadzenie rejestru interpelacji radnych;

5. wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obsługi sesji Rady, posiedzeń komisji i innych debat w ramach pracy Rady;

6. prowadzenie korespondencji wewnętrznej i zewnętrznej w zakresie przewidzianym kompetencjami;

7. analiza skarg kierowanych do Rady i Biura;

8. przygotowywanie list diet radnych;

9. wykonywanie zadań związanych z wyborami do Rady oraz organów samorządów pomocniczych;

10. opracowywanie harmonogramów pełnienia dyżurów radnych;

11. przechowywanie nośników zapisu elektronicznego z sesji Rady;

12. wprowadzanie i uaktualnianie danych w biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadań Biura

13. prowadzenie księgi osób uhonorowanych odznaczeniami miasta Poznania.

III.  ZAKRES ZADAŃ ODDZIAŁU I STANOWISK PRACY
Do zadań Oddziału Obsługi Sesji Rady należy:
1) Rozsyłanie zaproszeń na sesje Rady Miasta wraz z porządkiem obrad radnym i zaproszonym gościom;

2) Prowadzenie listy obecności radnych na sesjach;

3) Sporządzanie protokołów sesji;

4) Prowadzenie ewidencji protokołów sesji;

5) Prowadzanie rejestru uchwał Rady;

6) Wprowadzanie poprawek redakcyjnych do uchwał podjętych przez Radę Miasta;

7) Przekazywanie uchwał Rady Prezydentowi i organom nadzoru;

8) Wprowadzanie podjętych uchwał do Biuletynu Informacji Publicznej;

9) Opracowywanie ustaleń z sesji;

10) Prowadzenie rejestru interpelacji radnych;

11) Przekazywanie nagrań z sesji Dyrektorowi Biura Rady;

12) Wykonywanie i nadzór nad czynnościami związanymi z udostępnianiem informacji publicznej, będącej w posiadaniu Biura Rady – w zakresie zamieszczania materiałów informacyjnych o pracach Rady w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania;

13) Współpraca ze stanowiskiem ds. obsługi organizacyjno – kancelaryjnej Rady i Przewodniczącego przy realizacji wniosków dot. udostępniania informacji publicznej;

14)  Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji projektów uchwał wpływających pod obrady Rady, zamieszczanie w BIP porządku obrad sesji wraz z plikami projektów uchwał i opinii komisji, kompletowanie dokumentów na sesję, przekazywanie projektów uchwał na obrady właściwych komisji oraz do Biuletynu Informacji Publicznej i Internetowego Asystenta Radnego;

15) Przekazywanie projektów uchwał radnym, Prezydentowi i zastępcom Prezydenta;

16) Prowadzenie terminarza posiedzeń komisji Rady;

17) Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie działania Oddziału.

Do zadań stanowisk ds. obsługi komisji Rady należy:

1) Obsługa poszczególnych komisji Rady Miasta;

2) Prowadzenie terminarzy posiedzeń komisji oraz umieszczanie ich na stronach Biuletynu Informacji Publicznej i Internetowego Asystenta Radnego;

3) Prowadzenie ewidencji korespondencji komisji;

4) Prowadzenie rejestru wniosków i opinii komisji Rady, wpływających do Przewodniczącego;

5) Przygotowywanie i przekazywanie zaproszeń na posiedzenia komisji radnym i zaproszonym gościom oraz umieszczanie zaproszeń w Internetowym Asystencie Radnego; 

6) Rezerwowanie sal i poczęstunku na posiedzenia komisji, a w przypadku posiedzeń wyjazdowych – zgłaszanie zapotrzebowania na autokar oraz niezbędnego wyposażenia technicznego;

7) Kompletowanie projektów uchwał i innych dokumentów na posiedzenia komisji;

8) Prowadzenie list obecności na posiedzeniach komisji i przekazywanie zestawień frekwencji w celu naliczenia diet;

9) Sporządzanie protokołów posiedzeń komisji;

10) Opracowywanie opinii, stanowisk i wniosków komisji;

11) Wprowadzanie wersji elektronicznej opinii Komisji dot. projektów uchwał do IAR;

12) Współpraca ze stanowiskiem ds. obsługi organizacyjno – kancelaryjnej Rady i Przewodniczącego przy realizacji wniosków o udostępnienie informacji publicznej;

13) Obsługa Internetowego Asystenta Radnego w zakresie obsługi Komisji;

14) Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie działania swojego stanowiska.

Do zadań stanowiska ds. obsługi organizacyjno – kancelaryjnej Rady i Przewodniczącego należy: 

1) Administrowanie korespondencją wpływającą do Rady;

2) Prowadzenie sekretariatu Rady i Przewodniczącego Rady;

3) Koordynacja obiegu korespondencji kierowanej do Rady i Przewodniczącego Rady Miasta;

4) Obsługa organizacyjno-techniczna spotkań przewodniczącego Rady Miasta;

5) Prowadzenie kalendarza Przewodniczącego Rady;

6) Prowadzenie ewidencji korespondencji wpływających do Przewodniczącego Rady (z wyłączeniem ewidencji przypisanych innym stanowiskom);

7) Przygotowywanie projektów pism pod podpis Przewodniczącego Rady (z wyłączeniem pism przypisanych innym stanowiskom);

8) Prowadzenie kalendarza świąt państwowych;

9) Wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej, będącej w posiadaniu Biura – w zakresie realizowania wniosków, wraz z prowadzeniem rejestru decyzji odmownych – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania;

10) Nadzór nad prawidłowym stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej w Biurze;

11) Prowadzenie ewidencji pieczęci Biura;

12) Udzielanie informacji interesantom;

13) Koordynowanie spraw archiwizowania akt przez poszczególne stanowiska w Biurze;

14) Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie działania stanowiska;

15) Wprowadzanie informacji do Internetowego Asystenta radnego w zakresie obsługi kancelaryjnej Rady i Przewodniczącego;

Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych i komunikacji społecznej należy:

· Administrowanie korespondencją wpływającą do Biura Rady i Wiceprzewodniczących Rady;

· Przygotowywanie życzeń, gratulacji, odpowiedzi na honorowe patronaty oraz innych pism okolicznościowych Przewodniczącego oraz Wiceprzewodniczących Rady;

· Przygotowywanie uzasadnień do rocznicowych i uroczystych projektów stanowisk Rady Miasta;

· Prowadzenie spraw organizacyjno – administracyjnych Biura, w tym regulaminu organizacyjnego Biura i zarządzeń Dyrektora oraz spraw pracowniczych w zakresie: kart stanowisk pracy, dokumentów do rekrutacji pracowników, nagród i dokształcania (z wyłączeniem spraw z zakresu stanowiska ds. administracyjno – finansowych); 

· Prowadzenie i bieżąca aktualizacja zbioru informacji adresowych i telefonicznych poznańskich instytucji i mediów na potrzeby Przewodniczącego, Rady i Biura; 

· Przygotowywanie dorocznych imprez i uroczystości, organizowanych przez Biuro Rady (z wyjątkiem sesji uroczystych);

· Przygotowywanie konferencji prasowych, uroczystych wystąpień Przewodniczącego Rady oraz odpowiedzialność za kontakty z mediami, kształtujące dobry wizerunek Biura i Urzędu;

· Bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej, kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi;

· Obsługa organizacyjno – kancelaryjna dyżurów Wiceprzewodniczących Rady;

· Prowadzenie księgi przyznanych przez Radę wyróżnień honorowych;

· Czuwanie nad prawidłowym funkcjonowaniem systemu zarządzania jakością w Biurze;

· Współpraca ze stanowiskiem ds. obsługi organizacyjno – kancelaryjnej Rady i Przewodniczącego przy realizacji wniosków o udostępnienie informacji publicznej;

· Wprowadzanie do Internetowego Asystenta Radnego informacji w zakresie spraw organizacyjnych;

· Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie działania swojego stanowiska.

Do zadań stanowiska ds. analizy prawnej skarg i obsługi Miejskiej Komisji ds. Wyborów Osiedlowych należy:

1) Analiza skarg wpływających do Biura Rady Miasta, przygotowywanie projektów odpowiedzi i prowadzenie ewidencji spraw;

2) Opracowywanie projektów uchwał własnych Rady, z wyjątkiem projektów uchwał będących wynikiem kontroli przeprowadzonej przez Komisję Rewizyjną;

3) Opracowywanie projektów umów zawieranych przez Biuro;

4) Obsługa Miejskiej Komisji ds. Wyborów Osiedlowych RMP;

5) Prowadzenie terminarza posiedzeń Komisji oraz umieszczanie go na stronach Biuletynu Informacji Publicznej;

6) Prowadzenie ewidencji korespondencji Komisji oraz prowadzenie rejestru wniosków, opinii i stanowisk komisji Rady;

7) Przygotowywanie i przekazywanie zaproszeń na posiedzenia Komisji radnym i zaproszonym gościom oraz umieszczanie zaproszeń w Internetowym Asystencie Radnego; 

8) Rezerwowanie sal i poczęstunku na posiedzenia Komisji, a w przypadku posiedzeń wyjazdowych – zgłaszanie zapotrzebowania na autokar oraz niezbędnego wyposażenia technicznego;

9) Kompletowanie projektów uchwał i innych dokumentów na posiedzenia Komisji;

10) Prowadzenie list obecności na posiedzeniach Komisji i przekazywanie zestawień frekwencji w celu naliczenia diet;

11) Sporządzanie protokołów posiedzeń Komisji;

12) Opracowywanie opinii, stanowisk i wniosków Komisji oraz wprowadzanie wersji elektronicznej opinii Komisji dot. projektów uchwał do IAR;

13) Prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi radnych;

14) Prowadzenie spraw związanych z rozstrzygnięciami nadzorczymi dot. uchwał RMP;

15) Wprowadzanie rozstrzygnięć nadzorczych dot. uchwał RMP do Biuletynu Informacji Publicznej; 

16) Wnioskowanie o opinie prawne dla Rady i Biura;

17) Współpraca ze stanowiskiem ds. obsługi organizacyjno – kancelaryjnej Rady i Przewodniczącego przy realizacji wniosków o udzielenie informacji publicznej;

18) Obsługa Internetowego Asystenta Radnego w zakresie obsługi Komisji;

19) Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie działania swojego stanowiska.

Do zadań stanowiska ds. analizy prawnej skarg i obsługi doraźnych komisji Rady należy:

1) Analiza skarg wpływających do Biura Rady Miasta, przygotowywanie projektów odpowiedzi i prowadzenie ewidencji spraw;

2) Opracowywanie projektów uchwał własnych Rady, z wyjątkiem projektów uchwał będących wynikiem kontroli przeprowadzonej przez Komisję Rewizyjną;

3) Opracowywanie projektów umów zawieranych przez Biuro;

4) Obsługa doraźnych komisji Rady Miasta;

5) Prowadzenie terminarza posiedzeń Komisji oraz umieszczanie go na stronach Biuletynu Informacji Publicznej;

6) Prowadzenie ewidencji korespondencji Komisji oraz prowadzenie rejestru wniosków, opinii i stanowisk komisji Rady;

7) Przygotowywanie i przekazywanie zaproszeń na posiedzenia Komisji radnym i zaproszonym gościom oraz umieszczanie zaproszeń w Internetowym Asystencie Radnego; 

8) Rezerwowanie sal i poczęstunku na posiedzenia Komisji, a w przypadku posiedzeń wyjazdowych – zgłaszanie zapotrzebowania na autokar oraz niezbędnego wyposażenia technicznego;

9) Kompletowanie projektów uchwał i innych dokumentów na posiedzenia Komisji;

10) Prowadzenie list obecności na posiedzeniach Komisji i przekazywanie zestawień frekwencji w celu naliczenia diet;

11) Sporządzanie protokołów posiedzeń Komisji;

12) Opracowywanie opinii, stanowisk i wniosków Komisji oraz wprowadzanie wersji elektronicznej opinii Komisji dot. projektów uchwał do IAR;

13) Prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi radnych;

14) Prowadzenie spraw związanych z rozstrzygnięciami nadzorczymi dot. uchwał RMP;

15) Wprowadzanie rozstrzygnięć nadzorczych dot. uchwał RMP do Biuletynu Informacji Publicznej; 

16) Wnioskowanie o opinie prawne dla Rady i Biura;

17) Współpraca ze stanowiskiem ds. obsługi organizacyjno – kancelaryjnej Rady i Przewodniczącego przy realizacji wniosków o udzielenie informacji publicznej;

18) Obsługa Internetowego Asystenta Radnego w zakresie obsługi Komisji

19) Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie działania swojego stanowiska.

Do zadań stanowiska ds. obsługi prawnej i kancelaryjnej Komisji Rewizyjnej należy: 

1. Analiza skarg przekazywanych do Komisji Rewizyjnej i przygotowywanie projektów uchwał będących wynikiem kontroli przeprowadzonej przez Komisję Rewizyjną;

2. Obsługa Komisji Rewizyjnej;

3. Prowadzenie terminarzy posiedzeń Komisji oraz umieszczanie ich na stronach Biuletynu Informacji Publicznej;

4. Prowadzenie ewidencji korespondencji Komisji oraz prowadzenie rejestru wniosków, opinii i stanowisk komisji Rady;

5. Przygotowywanie i przekazywanie zaproszeń na posiedzenia Komisji radnym i zaproszonym gościom oraz umieszczanie zaproszeń w Internetowym Asystencie Radnego; 

6. Rezerwowanie sal i poczęstunku na posiedzenia Komisji, a w przypadku posiedzeń wyjazdowych – zgłaszanie zapotrzebowania na autokar oraz niezbędnego wyposażenia technicznego;

7. Kompletowanie projektów uchwał i innych dokumentów na posiedzenia Komisji;

8. Prowadzenie list obecności na posiedzeniach Komisji i przekazywanie zestawień frekwencji w celu naliczenia diet;

9. Sporządzanie protokołów posiedzeń Komisji;

10. Opracowywanie opinii, stanowisk i wniosków Komisji oraz wprowadzanie wersji elektronicznej opinii Komisji dot. projektów uchwał do IAR;

11. Przygotowywanie analiz prawnych dla Komisji Rewizyjnej;

12. Monitorowanie terminowości w rozpatrywaniu skarg przez Komisję Rewizyjną;

13. Wnioskowanie o opinie prawne dla Rady i Biura;

14. Współpraca ze stanowiskiem ds. obsługi organizacyjno – kancelaryjnej Rady i Przewodniczącego przy realizowaniu wniosków o dostęp do informacji publicznej;

15. Obsługa Internetowego Asystenta Radnego w zakresie obsługi Komisji;

16. Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie działania swojego stanowiska.

Do zadań stanowiska ds. administracyjno – finansowych należy:

1. Planowanie budżetu zadaniowego Biura związanego z obsługą administracyjno-biurową Rady i Biura;

2. Przygotowywanie sprawozdań miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych z wykonania budżetu zadaniowego Biura;

3. Naliczanie diet radnych;

4. Sprawdzanie pod względem merytorycznym dowodów księgowych stanowiących podstawę wydatkowania środków Biura;

5. Prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych radnych oraz rozliczanie delegacji radnych i pracowników Biura;

6. Prowadzenie spraw zaopatrzenia materiałowego Biura oraz sprzętu komputerowego, użytkowanego przez Biuro;

7. Prowadzenie rejestru i rozliczeń finansowych umów cywilno-prawnych, zawieranych przez Biuro; 

8. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Biura;

9. Prowadzenie spraw osobowych radnych;

10. Współpraca z POZSERWIS-em w sprawie ewidencji i nadzoru nad ruchem mienia w Biurze;

11. Prowadzenie spisu kluczy;

12. Prenumerata dzienników, czasopism oraz prowadzenie ewidencji pozycji bibliotecznych Biura i czuwanie nad kompletnością księgozbioru Biura; 

13. Obsługa Internetowego Asystenta Radnego w zakresie spraw administracyjno – finansowych;

14. Współpraca ze stanowiskiem ds. obsługi organizacyjno – kancelaryjnej Rady i Przewodniczącego przy realizacji wniosków o udostępnienie informacji publicznej;

15. Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie działania swojego stanowiska.

13. BIURO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Krystyna Górska 
IV piętro, pokój 446, telefon 61 878-52-09, fax 61 878-50-85 
Biuro Zamówień Publicznych wykonuje zadania Urzędu związane z zamówieniami na dostawy, usługi i roboty budowlane.

Do zadań Biura należy w szczególności:

1. kompletowanie i weryfikowanie materiałów źródłowych wydziałów, stanowiących podstawę do wszczęcia procedury w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, dwustopniowego, negocjacji z zachowaniem konkurencji oraz wstępnej kwalifikacji,

2. udzielanie wyjaśnień wydziałom przy opracowywaniu materiałów źródłowych do postępowań realizowanych przez Biuro oraz postępowań prowadzonych w ramach kompetencji posiadanych przez wydziały,

3. udzielanie porad i konsultacji miejskim jednostkom organizacyjnym,

4. wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisów ustawy o zamówieniach publicznych przez miejskie jednostki organizacyjne,  

5. prowadzenie rejestru zamówień publicznych, protestów i odwołań,

6. prowadzenie procedury związanej z rozpatrywaniem protestów i odwołań

7. powoływanie komisji przetargowych,

8. występowanie w imieniu Miasta do Urzędu Zamówień Publicznych,

9. prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej zamówień publicznych,

10. przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta, Zarządu i zarządzeń Prezydenta w  
sprawach dotyczących zamówień publicznych.

14. GABINET PREZYDENTA
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Marek Kalemba 
II piętro, pokój 215, tel. 61 878 - 5297, fax. 61 878 - 5288 
Gabinet zapewnia obsługę organizacyjną Prezydenta i zastępców Prezydenta. Inicjuje, koordynuje i prowadzi współpracę z zagranicą w zakresie kontaktów Urzędu Miasta Poznania z miastami partnerskimi. Do zadań Gabinetu należy również prowadzenie protokołu dyplomatycznego oraz zapewnienie asystentury Prezydentowi i zastępcom Prezydenta.
Do Gabinetu należy w szczególności:

w zakresie obsługi organizacyjnej Prezydenta i zastępców Prezydenta:

- obsługa asystencka Prezydenta i zastępców Prezydenta,

- prowadzenie sekretariatów Prezydenta i zastępców Prezydenta,

- prowadzenie korespondencji okolicznościowej,

- prowadzenie zbioru informacji teleadresowych na potrzeby Gabinetu,

- prowadzenie dokumentacji dotyczącej wydawania przez Prezydenta zgody na honorowy pochówek na cmentarzach komunalnych Miasta Poznania

w zakresie współpracy z zagranicą:

- koordynowanie spraw współpracy z miastami partnerskimi z wyłączeniem współpracy gospodarczej,

- planowanie i organizowanie wizyt delegacji miast partnerskich,

- koordynowanie współdziałania jednostek organizacyjnych Urzędu w zakresie współpracy z zagranicą,

- organizowanie wyjazdów zagranicznych przedstawicieli władz Miasta,

- obsługa organizacyjna pobytu gości władz Miasta,

- tłumaczenia

w zakresie kontaktów instytucjonalnych: 

- koordynowanie współpracy Prezydenta ze związkami, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami,

w zakresie działań pełnomocnika Prezydenta ds. restrukturyzacji jednostek pomocniczych Poznania: 

- opracowywanie i wdrażanie koncepcji restrukturyzacji jednostek pomocniczych Poznania

15.MIEJSKI ZESPÓŁ DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPEŁNOSPRAWNOŚCI
ul. Kasprzaka 16, 60-237 Poznań 
Przewodnicząca Łucja Gromadzka-Biedrowska 
61 865 39 63, 61 865 39 64, 61 865 39 65, fax 61 865 39 64 

Zespół zapewnia obsługę klientów występujących o wydanie orzeczenia 
o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności lub o wskazaniach do ulg 
i uprawnień, organizuje wykonanie zadań oraz zapewnia obsługę administracyjną składów orzekających w tych sprawach. 

Do zadań zespołu należy w szczególności:

· przyjmowanie wniosków w sprawie wydania:

a) orzeczenia o niepełnosprawności;

b) orzeczenia o stopniu niepełnosprawności;

c) orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnień;

d) legitymacji dokumentującej niepełnosprawność;

e) legitymacji dokumentującej stopień niepełnosprawności;

· ustalanie miesięcznych harmonogramów posiedzeń składów orzekających;

· obsługa klientów, a w szczególności:

a) prowadzenie przyjęć klientów w sprawach skarg i wniosków,

b) organizowanie dla zainteresowanych klientów kontaktów z przewodniczącym zespołu;

20) prowadzenie Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania 
o Niepełnosprawności;

21) obsługa archiwalnej bazy danych Zbiór wniosków;

22) współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi Urzędu Miasta Poznania w sprawach związanych z funkcjonowaniem zespołu;

23) zapewnienie obsługi administracyjnej posiedzeń składów orzekających;

24) przygotowywanie projektów orzeczeń o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności lub o wskazaniach do ulg i uprawnień; 

25) sporządzanie kwartalnych informacji o realizacji zadań zespołu do Wojewody Wielkopolskiego;

26) prowadzenie archiwum zespołu.

Do zadań przewodniczącego zespołu należy:

1) wyznaczanie spośród członków zespołu składów orzekających;

2) prowadzenie spraw osobowych pracowników zespołu w zakresie należącym 
do dyrektorów wydziałów; 

3) przygotowywanie we współpracy z innymi stanowiskami pracy, procedur związanych z udzieleniem zamówień publicznych, w zakresie zadań należących do zespołu;

4) planowanie wydatków związanych z funkcjonowaniem zespołu;

5) planowanie i realizacja budżetu zadaniowego zespołu;

6) przygotowywanie projektu planu finansowego dla zespołu;


7) sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu w zakresie dotyczącym zespołu;

8) podpisywanie z upoważnienia Prezydenta Miasta Poznania legitymacji osoby niepełnosprawnej; 

9) kontakty z mediami kształtujące dobry wizerunek zespołu i Urzędu Miasta Poznania;

10)  wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu zespołu, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania zespołu w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych 
w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania;

11)  przygotowywanie treści umów i aneksów do umów cywilnoprawnych z członkami zespołu;

12)  bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową zespołu, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie.

Do zadań sekretarza zespołu należy:

1. zastępowanie przewodniczącego zespołu podczas jego nieobecności w zakresie wynikającym z Regulaminu Organizacyjnego zespołu, przepisów prawa i zarządzań Prezydenta Miasta Poznania;

2. prowadzenie Elektronicznego Krajowego System Monitoringu Orzekania 
o Niepełnosprawności, w zakresie określonym w odrębnym upoważnieniu przewodniczącego zespołu;

3. obsługa bazy danych Zbiór wniosków, w zakresie określonym 
w odrębnym upoważnieniu przewodniczącego zespołu;

4. przygotowywanie pism do Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania 
o Niepełnosprawności w sytuacji zwrotu akt spraw przekazanych wraz z odwołaniem;

5. sporządzanie protokołów na posiedzeniach składów orzekających w sprawach odwołań od orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności;

6. pobieranie akt z archiwum zespołu klientów, którzy złożyli odwołania;

7. przygotowywanie projektów orzeczeń o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności w sytuacji zmiany lub uchylenia orzeczeń;

8. przygotowywanie zawiadomień do klientów o przekazaniu odwołania 
do Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności;

9. przygotowywanie projektu postanowienia w sytuacji przekazania wniosku 
lub odwołania do innego organu zgodnie z właściwością miejscową lub rzeczową; 

10. przygotowywanie wniosków o udostępnienie akt w sytuacji wydanego orzeczenia przez inny powiatowy zespół;

11. redagowanie pism do klientów zainteresowanych uzyskaniem informacji dotyczących procedury wydawania orzeczeń o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności lub korzystania z ulg i uprawnień wynikających z odrębnych przepisów;

12. redagowanie pism do sądów, komisariatów policji oraz innych instytucji;

13. prowadzenie rejestru umów cywilnoprawnych; 

14. prowadzenie rejestru skarg i wniosków;

15. sporządzanie rocznego sprawozdania o liczbie złożonych skarg, wniosków i listów; 

16. prowadzenie rejestru decyzji odmawiających udostępnienia informacji publicznej;

17. prowadzenie ewidencji pieczęci stosowanych w zespole;

18. prowadzenie w systemie KSAT ewidencji czasu pracy pracowników zespołu;

19. opracowywanie rocznego planu urlopów pracowników zespołu i ewidencjonowanie ich wykorzystania w systemie KSAT;

20. sporządzanie miesięcznych rozliczeń wynagrodzeń członków zespołu i wprowadzanie tych danych do systemu KSAT;

21. protokołowanie narad wewnętrznych przewodniczącego zespołu z pracownikami;

22. obsługa Rejestru korespondencji oraz teczek i spraw, w zakresie powierzonych zadań;

23. składanie zapotrzebowań na pieczęcie;

24. prowadzenie dokumentacji dotyczącej likwidowanych pieczęci;

25. podpisywanie z upoważnienia przewodniczącego zespołu zawiadomień 
o konieczności uzupełniania dokumentacji medycznej;

26. podpisywanie z upoważnienia przewodniczącego zespołu zawiadomień o terminach posiedzeń składów orzekających.

Do zadań stanowiska ds. kompletowania dokumentacji i współpracy z członkami zespołu  należy:

1. przekazywanie wniosków o wydanie orzeczenia o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności członkowi zespołu – lekarzowi w celu dokonania wstępnej weryfikacji dokumentacji medycznej; 

2. kompletowanie wniosków o wydanie orzeczenia o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności pod względem formalnym i wymaganej dokumentacji medycznej;

3. przekazywanie kompletnych wniosków o wydanie orzeczenia o niepełnosprawności 
lub stopniu niepełnosprawności na posiedzenie składów orzekających;

4. współpraca z członkami zespołu w zakresie opracowywania miesięcznych harmonogramów posiedzeń składów orzekających;

5. wstępne przygotowywanie projektu miesięcznych harmonogramów posiedzeń składów orzekających;

6. przygotowywanie pisemnych powiadomień członków zespołu o terminach posiedzeń składów orzekających; 

7. przygotowywanie projektów postanowień w sytuacji zawieszenia postępowania 
w sprawie wydania orzeczenia o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności;

8. prowadzenie Elektronicznego systemu w zakresie zaopatrzenia materiałowo-technicznego;

9. prowadzenie Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepełnosprawności w zakresie określonym w odrębnym upoważnieniu Przewodniczącego;

10. obsługa bazy danych Zbiór wniosków, w zakresie określonym w odrębnym upoważnieniu przewodniczącego zespołu;

11. prowadzenie rejestru korespondencji oraz teczek i spraw, w zakresie powierzonych zadań;

12. bieżące prowadzenie ewidencji majątku trwałego zespołu;

13. protokołowanie sposobu rozpatrzenia wniosku o wydanie orzeczenia 
o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności na posiedzeniach składów orzekających, w terminach wskazanych przez przewodniczącego zespołu;

14. prowadzenie dokumentacji dotyczącej Systemu Zarządzania.

Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

1. udzielanie klientom informacji w sprawach dotyczących wydawania orzeczeń 
o niepełnosprawności, o stopniu niepełnosprawności oraz o wskazaniach do ulg 
i uprawnień;

2. wydawanie druków i przyjmowanie wniosków od klientów w celu wydania: 

a)  orzeczenia o niepełnosprawności,

b) orzeczenia o stopniu niepełnosprawności,

c)  orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnień,

d) legitymacji dokumentującej niepełnosprawność,

e) legitymacji dokumentującej stopień niepełnosprawności;

3. przyjmowanie odwołań od wydanych orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności; 

4. prowadzenie Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania 
o Niepełnosprawności, w zakresie określonym w odrębnym upoważnieniu przewodniczącego zespołu;

5. obsługa bazy danych Zbiór wniosków, w zakresie określonym 
w odrębnym upoważnieniu przewodniczącego zespołu;

6. obsługa rejestru korespondencji oraz teczek i spraw, w zakresie powierzonych zadań;

7. przyjmowanie dokumentacji medycznej do złożonych wniosków o wydanie orzeczenia o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności;

8. organizowanie spotkań zainteresowanych klientów z przewodniczącym zespołu;

9. prowadzenie ewidencji księgozbioru zespołu i czuwanie nad jego kompletnością;

10. prowadzenie rejestru przyjęć interesantów zespołu;

11. pobieranie akt z archiwum zespołu dotyczących klientów, którzy złożyli kolejny wniosek o wydanie orzeczenia o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności;

12. wydawanie za pisemnym potwierdzeniem orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności. 

 Do zadań stanowiska ds. sprawozdań i analiz należy:

1. przygotowywanie za pomocą Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności informacji o realizacji zadań zespołu do Wojewody Wielkopolskiego;

2. badanie prawidłowości formalnej projektów orzeczeń o niepełnosprawności, 
o stopniu niepełnosprawności oraz o wskazaniach do ulg i uprawnień;

3. protokołowanie sposobu rozpatrzenia wniosku w celu wydania orzeczenia 
o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności na posiedzeniach składów orzekających, zgodnie z ustalonym miesięcznym harmonogramem;

4. przygotowywanie projektu orzeczenia o umorzeniu postępowania w sytuacji wycofania wniosku lub zgonu klienta; 

5. przygotowanie zawiadomienia o pozostawieniu wniosku o wydanie orzeczenia 
o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności bez rozpatrzenia;

6. prowadzenie archiwum zespołu.

Do zadań stanowiska obsługi posiedzeń składów orzekających należy:

1. przygotowywanie zawiadomień o terminie posiedzenia składu orzekającego 
do klientów ubiegających się o wydanie:

i. orzeczenia o niepełnosprawności,

ii. orzeczenia o stopniu niepełnosprawności;

2. przygotowywanie zawiadomień o konieczności uzupełnienia dokumentacji medycznej w złożonych wnioskach o wydanie orzeczenia o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności;

3. przygotowywanie wezwań o usunięcie braków formalnych w złożonych wnioskach;

4. przygotowywanie zawiadomień o niezałatwieniu sprawy w ustawowym terminie;

5. sprawdzanie dokumentu tożsamości u osób zawiadomionych o terminie posiedzenia składu orzekającego;

6. protokołowanie poszczególnych spraw na posiedzeniach składów orzekających; 

7. prowadzenie Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania 
o Niepełnosprawności, w zakresie określonym w odrębnym upoważnieniu przewodniczącego zespołu;

8. obsługa bazy danych Zbiór wniosków, w zakresie określonym 
w odrębnym upoważnieniu Przewodniczącego;

9. prowadzenie rejestru korespondencji oraz teczek i spraw, w zakresie powierzonych zadań;

10. przygotowywanie projektów orzeczeń o niepełnosprawności lub o stopniu niepełnosprawności lub o wskazaniach do ulg i uprawnień;

11. terminowe wysyłanie do klientów orzeczeń o niepełnosprawności, o stopniu niepełnosprawności i o wskazaniach do ulg i uprawnień;

12. przygotowanie zawiadomienia do innego powiatowego zespołu o wydanym orzeczeniu o niepełnosprawności lub o stopniu niepełnosprawności;

13. przygotowanie spisów dokumentów spraw zakończonych i przekazanie akt 
do archiwum zespołu.

Do zadań stanowiska ds. wydawania legitymacji i obsługi kancelaryjnej należy:

1. udzielanie klientom informacji o trybie i zasadach postępowania w zakresie wydawania legitymacji dokumentującej niepełnosprawność i stopień niepełnosprawności; 

2. wydawanie druków klientom ubiegającym się o wydanie legitymacji osoby niepełnosprawnej;

3. prowadzenie archiwalnej bazy danych „Zbiór wniosków”, w zakresie określonym 
w odrębnym upoważnieniu Przewodniczącego;

4. prowadzenie Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania 
o Niepełnosprawności, w zakresie określonym w odrębnym upoważnieniu przewodniczącego zespołu;

5. prowadzenie rejestru korespondencji oraz teczek i spraw, w zakresie powierzonych zadań;

6. przygotowywanie projektu legitymacji osoby niepełnosprawnej;

7. przekazywanie dokumentacji dotyczącej wydanych legitymacji do archiwum zespołu;

8. ewidencjonowanie przesyłek rejestrowanych w korespondencji wychodzącej 
z zespołu;

9. codzienne eksportowanie przesyłek pocztowych zespołu do Urzędu Miasta Poznania;

10. składanie reklamacji w sytuacji zaginięcia przesyłek pocztowych rejestrowanych;

11.  przygotowywanie miesięcznych zestawień korespondencji wychodzącej z zespołu;

16. RZECZNIK PRASOWY PREZYDENTA
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Anna Szpytko 
II piętro, pokój 202, telefon 61 87-85-325, 61 878-52-11, fax 61 851-67-66 

17. URZĄD STANU CYWILNEGO
ul. Libelta 16/20, 61-706 Poznań 
Dyrektor - Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego Mariusz Kopeć 
I piętro, pokój 125, sekretariat pokój 124, informacja telefoniczna 61 646-33-44, fax 61 878-43-36 

Urząd Stanu Cywilnego  prowadzi sprawy związane z rejestracją urodzeń, małżeństw i zgonów, sporządzaniem aktów stanu cywilnego wraz z ich bieżącą aktualizacją oraz wydawaniem odpisów z tych aktów, wydawaniem zaświadczeń niezbędnych do zawarcia związku małżeńskiego i decyzji administracyjnych dotyczących zdarzeń stanu cywilnego, organizacji jubileuszy długoletniego pożycia małżeńskiego; prowadzi sprawy związane ze zmianą lub ustalaniem pisowni imion i nazwisk, a także prowadzi sprawy związane z testamentami allograficznymi.

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1. sporządzanie aktów stanu cywilnego;

2. przyjmowanie oświadczeń o:

3. wstąpieniu w związek małżeński,

4. uznaniu dziecka,

5. nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

6. powrocie do nazwiska po rozwiązaniu małżeństwa;

7. przyjmowanie zapewnień o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa; 

8. prowadzenie postępowania wyjaśniającego i wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa i innych czynności stanu cywilnego, dokonywanych przez obywatela polskiego za granicą; 

9. wydawanie zezwoleń na skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie związku małżeńskiego;

10. wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa;

11. kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych;

12. zawiadamianie innych urzędów stanu cywilnego o zdarzeniach wymagających aktualizacji aktów stanu cywilnego;

13. dokonywanie przypisków w aktach stanu cywilnego na podstawie zawiadomień z innych urzędów;

14. wydawanie odpisów z przechowywanych ksiąg stanu cywilnego;

15. aktualizowanie treści aktów stanu cywilnego; 

16. prowadzenie, przechowywanie oraz konserwacja ksiąg stanu cywilnego;

17. wydawanie zezwoleń na wpisanie do ksiąg krajowych aktów stanu cywilnego sporządzonych za granicą;

18. sporządzanie aktów stanu cywilnego na podstawie decyzji kierownika o ustaleniu bądź odtworzeniu treści aktu stanu cywilnego oraz orzeczeń sądowych;

19. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany lub ustalenia pisowni imion 
i nazwisk;

20. opracowywanie wniosków o nadanie medali „Za długoletnie pożycie małżeńskie” oraz organizowanie uroczystości ich wręczenia,

21. prowadzenie spraw zawiązanych z testamentami allograficznymi.

Do zadań Oddziału Urodzeń, Małżeństw i Transkrypcji Zagranicznych Aktów Stanu Cywilnego należy:

1. sporządzanie projektów aktów urodzeń, w oparciu o dokonane zgłoszenia, decyzje administracyjne oraz orzeczenia sądowe;

2. sporządzanie projektów aktów małżeństw na podstawie oświadczeń woli, zaświadczeń o zawartym małżeństwie wyznaniowym ze skutkiem cywilnym, decyzji administracyjnych oraz orzeczeń sądowych;

3. sporządzanie odpisów aktów urodzeń i małżeństw z bieżącego roku, łącznie z odpisami dla celów ewidencji ludności;

4. nanoszenie w aktach urodzeń i małżeństw z bieżącego roku przypisków i wzmianek marginesowych;

5. prowadzenie skorowidzów alfabetycznych do sporządzonych aktów urodzeń i małżeństw;

6. przygotowywanie dokumentów w sprawie przyjęcia oświadczenia o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska męża matki,  zmianie imienia dziecka, powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa ;

7. kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporządzonych aktów urodzeń i małżeństw;

8. prowadzenie postępowań wyjaśniających oraz przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w zakresie:

9. wpisania aktów stanu cywilnego sporządzonych za granicą do polskich ksiąg stanu cywilnego;

10. sporządzania aktów stanu cywilnego, gdy zdarzenie nastąpiło za granicą i nie zostało zarejestrowane w zagranicznych księgach stanu cywilnego;

11. odtworzenia aktów stanu cywilnego, które zostały sporządzone za granicą, a uzyskanie odpisu jest niemożliwe lub związane z poważnymi trudnościami;

12. odtworzenia treści aktów stanu cywilnego bądź wpisanie odpisów aktów stanu cywilnego w razie zaginięcia, zniszczenia całości lub części księgi stanu cywilnego;

13. wpisanie do ksiąg stanu cywilnego wypisów aktów stanu cywilnego sprzed 01 stycznia 1946 roku wydanych przez osoby, które prowadziły wyznaniową rejestrację stanu cywilnego, w razie zaginięcia lub zniszczenia księgi stanu cywilnego lub jej części, jak również wówczas gdy Urząd nie posiada księgi, z której sporządzony był wypis;

14. sprostowania oczywistego błędu pisarskiego lub uzupełnienia aktów stanu cywilnego z bieżącego roku;

15. odmowy wpisania do aktu urodzenia dziecka więcej niż dwóch imion, imienia ośmieszającego, w formie zdrobniałej oraz imienia niepozwalającego odróżnić płeć;

16. wydawanie zaświadczeń stwierdzających:

17. zdolność prawną do zawarcia związku małżeńskiego za granicą;

18. brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym;

19.  prowadzenie ewidencji zapewnień o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa oraz ustalanie terminów ślubów;

20. współdziałanie z organami ewidencji ludności w zakresie obowiązku meldunkowego w stosunku do urodzonych dzieci oraz osób zawierających małżeństwo;

21. przyjmowanie zgłoszeń i sporządzanie wniosków o nadanie medalu „Za długoletnie pożycie małżeńskie” oraz organizowanie związanych z tym uroczystości;

22. sporządzanie sprawozdawczości statystycznej dla Urzędu Statystycznego;

23. współpraca z najemcą budynku Wagi Miejskiej w zakresie zapewnienia warunków do przeprowadzenia uroczystości zawarcia związku małżeńskiego;

24. prowadzenie spraw związanych z korespondencją oznaczoną klauzulą „zastrzeżone”;

25. realizacja zadań związanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarządzania jakością zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009.

Do zadań Oddziału Zgonów należy:

1. sporządzanie projektów aktów zgonu, w oparciu o dokonane zgłoszenia, decyzje administracyjne oraz orzeczenia sądowe;

2. sporządzanie odpisów aktów zgonu z bieżącego roku, łącznie z odpisami dla celów ewidencji ludności;

3. nanoszenie w aktach zgonu z bieżącego roku przypisków i wzmianek marginesowych;

4. prowadzenie skorowidzów alfabetycznych do sporządzonych aktów zgonu;

5. kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporządzonych aktów zgonu;

6. współdziałanie z organami ewidencji ludności w zakresie obowiązku wymeldowania osób zmarłych;

7. sporządzanie sprawozdawczości statystycznej dla Urzędu Statystycznego;

8. wysyłanie do właściwych organów dowodów osobistych i paszportów osób zmarłych.

9. Do zadań Oddziału Ksiąg Stanu Cywilnego – Archiwum należy:

10. sporządzanie i wydawanie odpisów oraz zaświadczeń z aktów stanu cywilnego z lat ubiegłych;

11. prowadzenie korespondencji w sprawach rejestracji zdarzeń stanu cywilnego z lat ubiegłych;

12. wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego nadesłanych z innych urzędów;

13. Do zadań stanowiska ds.  zmian w aktach stanu cywilnego oraz zmiany imion i nazwisk należy:

a. dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych w oparciu o orzeczenia sądowe, decyzje administracyjne i oświadczenia oraz zamieszczanie przypisków;

b. wysyłanie do organów ewidencji ludności, urzędów skarbowych, wojskowych komend uzupełnień, organów Policji, Krajowego Rejestru Karnego i innych urzędów stanu cywilnego zawiadomień o zmianach w aktach stanu cywilnego;

c. prowadzenie postępowań wyjaśniających oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

14. sprostowaniu oczywistego błędu pisarskiego lub uzupełnienia treści aktu stanu cywilnego z lat ubiegłych,

15. zmiany lub ustalenia pisowni imion i nazwisk;

16. przygotowywanie dokumentów w sprawie przyjęcia oświadczenia o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska męża matki,  zmianie imienia dziecka, powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa;

17. przechowywanie oraz zapewnienie właściwej konserwacji ksiąg;

18. przechowywanie oraz zapewnienie właściwej konserwacji akt zbiorowych do posiadanych ksiąg oraz uzupełnianie ich o dokumenty, na podstawie których zostały dokonane zmiany w aktach;

19. przekazywanie ksiąg i akt zbiorowych do Archiwum Państwowego.

Do zadań zastępcy kierownika Urzędu Stanu Cywilnego ds. organizacyjnych należy:

1. opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu w zakresie dotyczącym Urzędu Stanu Cywilnego;

2. zapewnienie w zakresie organizacyjnym właściwego funkcjonowania Urzędu Stanu Cywilnego;

3. realizacja zadań związanych z wykonaniem budżetu wraz z opracowywaniem sprawozdawczości;

4. realizowanie zadań związanych z ochroną cywilną;

5. prowadzenie spraw związanych z udzieleniem zamówienia publicznego;

6. opracowywanie propozycji do Wieloletniego Programu Inwestycyjnego w zakresie dotyczącym Urzędu Stanu Cywilnego;

7. prowadzenie księgozbioru Urzędu Stanu Cywilnego i czuwanie nad jego kompletnością;

8. prowadzenie zbioru aktów prawnych;

9. wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Urzędu, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Urzędu w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania;

10. sporządzanie zamówień na materiały biurowe i druki dla potrzeb Urzędu Stanu Cywilnego;

11. opracowywanie zbiorczych sprawozdań w zakresie działalności Urzędu Stanu Cywilnego;

12. opracowywanie informacji o realizacji uchwał Rady Miasta Poznania oraz zarządzeń i poleceń Prezydenta Miasta Poznania;

13. sporządzanie zamówień na wyposażenie techniczne Urzędu Stanu Cywilnego;

14. prowadzenie ewidencji rachunków i faktur;

15. opracowywanie projektów zarządzeń wewnętrznych dyrektora Wydziału – kierownika Urzędu Stanu Cywilnego;

Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

1. ewidencjonowanie korespondencji wpływającej do Urzędu Stanu Cywilnego, przedkładanie jej dyrektorowi, zapewnienie doręczenia tej korespondencji na poszczególne stanowiska pracy;

2. prowadzenie zbioru informacji adresowych i telefonicznych niezbędnych do pracy Urzędu Stanu Cywilnego;

3. bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Urzędu Stanu Cywilnego, przekazywanie jej właściwym adresatom oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie;

4. prowadzenie ewidencji nieobecności w pracy, urlopów i zwolnień lekarskich pracowników Urzędu Stanu Cywilnego;

5. udzielanie interesantom informacji z zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego;

6. prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych;

7. prowadzenie spraw związanych z testamentami allograficznymi.

18. WYDZIAŁ BUDŻETU I ANALIZ
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Leszek Tajsner 
II piętro, pokój 222, sekretariat pokój 224, telefon 61 878-54-76 

Wydział Budżetu i Analiz prowadzi sprawy związane z:

1. przygotowaniem projektu budżetu Miasta oraz jego zmianami,

2. przygotowaniem sprawozdań opisowych z wykonania budżetu

3. aktualizowaniem Wieloletniego Planu Finansowego,

4. sporządzaniem informacji oraz analizy zaawansowania realizacji zadań inwestycyjnych, ważniejszych remontów i wydatków niewygasających z upływem roku budżetowego, dokonanych umorzeń wierzytelności oraz działalności gospodarstw pomocniczych,

5. opracowywaniem analiz związanych z finansowymi aspektami funkcjonowania Miasta.

19. WYDZIAŁ DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ
ul. Matejki 50, 60-770 Poznań - Centrala/ Call Center 646 33 44, Sekretariat pok.102, 

fax 61 878 47 84 Dyrektor Joanna Jajus 
*Informacja Wydziału 61 878 49 56; *Informacja nt. działalności gospodarczej 61 878 49 42, 878 47 73; *Informacja o przedsiębiorcach 61 878 49 43/44, 646 33 44 

Wydział Działalności Gospodarczej prowadzi sprawy z zakresu ewidencji działalności gospodarczej oraz sprawy związane z uzyskaniem zezwoleń lub zgody na niektóre rodzaje działalności gospodarczej.

Do zadań Wydziału należy w szczególności:

1. Obsługa spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej osób fizycznych:

- przyjmowanie wniosków, rozpatrywanie i wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, zaświadczeń o dokonaniu zmian wpisu oraz decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej,

- udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsiębiorcach.

2. Obsługa spraw związanych z zezwoleniami na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych:

- przyjmowanie, rozpatrywanie i wydawanie zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych oraz decyzji o wygaśnięciu lub cofnięciu zezwolenia,

- prowadzenie spraw dotyczących obowiązku składania oświadczeń o wartości sprzedaży napojów alkoholowych oraz opłatami za korzystanie z zezwoleń.

3. Obsługa spraw związanych z licencjami na transport drogowy i kontrolą przedsiębiorców:

- prowadzenie spraw dotyczących udzielenia, odmową udzielenia, cofaniem, zmianą i stwierdzaniem wygaśnięcia licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówkami osobowymi i bagażowymi, transportu drogowego osób wykonywanego samochodami osobowymi nie będącymi taksówkami oraz krajowego transportu drogowego rzeczy,

- prowadzenie ewidencji pól biwakowych oraz obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie nie będących hotelami,

 -  prowadzenie ewidencji targowisk,

wykonywanie czynności kontrolnych podmiotów gospodarczych.

4. Obsługa spraw związanych z opiniowaniem lokalizacji kasyn i salonów gier.

Ponadto, Wydział prowadzi sprawy związane z promocją przedsiębiorczości i programami pomocy dla małych i średnich przedsiębiorstw oraz sprawy dotyczące współpracy z Powiatowym Urzędem Pracy oraz innymi jednostkami administracji publicznej i organizacjami samorządu gospodarczego:

1. Opracowywanie oraz udział w realizacji projektów z dziedziny wspierania przedsiębiorczości i zatrudnienia w zakresie:

- polityki podatkowej i inwestycji służących rozwojowi gospodarczemu Miasta,

- programów edukacyjno-szkoleniowych dla młodzieży i dorosłych,

- badań gospodarczych i rynku pracy,

- organizowanie konferencji i seminariów dla MSP o tematyce gospodarczej oraz na temat możliwości pozyskiwania przez małych i średnich przedsiębiorców środków z funduszy UE.

2. Opracowywanie wniosków o dofinansowanie projektów z dziedziny wspierania przedsiębiorczości i rynku pracy ze środków rządowych oraz funduszy Unii Europejskiej.

3. Inicjowanie, organizowanie oraz koordynacja przedsięwzięć wspierających rozwój małej i średniej przedsiębiorczości.

4. Udział w opracowywaniu strategii gospodarczego rozwoju Miasta.

5. Promocja działań Miasta podejmowanych na rzecz rozwoju przedsiębiorczości.

6. Wykonywanie czynności związanych z merytorycznym nadzorem nad działalnością programową Poznańskiego Ośrodka Wspierania Przedsiębiorczości.

7. Współpraca z Poznańskim Funduszem Poręczeń Kredytowych.

8. Redagowanie internetowego Serwisu dla Przedsiębiorców pn. FIRMA w ramach Miejskiego Informatora Multimedialnego.

20.WYDZIAŁ FINANSOWY
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Hanna Koszczyńska -Karaś 
II piętro, pokój 231, sekretariat pokój 231, telefon do sekretariatu dyrektora wydziału 

61 878-54-15

1. Wydział Finansowy realizuje dochody i wydatki budżetu Miasta, prowadzi rachunkowość  Urzędu Miasta z wyłączeniem obsługi księgowej zadań realizowanych przez Wydział Gospodarki Nieruchomościami i Wydział Oświaty. Sporządza zbiorczą sprawozdawczość budżetu Miasta, w tym jednostek budżetowych i samorządowych  zakładów budżetowych.  Sporządza bilans urzędu, bilans zbiorczy jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych, bilans budżetu i skonsolidowany bilans Miasta. Dokonuje analizy płynności finansowej i lokuje wolne okresowo środki finansowe, obsługuje zaciągnięte zobowiązania finansowe, przekazuje dotacje oraz realizuje zadania związane z emisją obligacji. Wydział prowadzi sprawy podatków i opłat lokalnych, dla których Miasto jest właściwe do ich ustalania i pobierania oraz zadania z zakresu egzekucji administracyjnej. Współdziała z naczelnikami urzędów skarbowych w zakresie podatków stanowiących dochód budżetu Miasta, realizowanych przez urzędy skarbowe. 

2. W zakresie działania Wydziału należy w szczególności:

1) w zakresie rachunkowości:

a) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej w zakresie dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów budżetu Miasta, wydziałów Urzędu Miasta, jednostek pomocniczych Miasta,

b) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej w zakresie projektów i programów realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej, oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych nie podlegających zwrotowi, dla których wymagana jest odrębna ewidencja;

c) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej Urzędu na zlecenie organów Kasy.

2) w zakresie sprawozdawczości finansowej:

a) sporządzanie sprawozdań finansowych i bilansu skonsolidowanego Miasta,

b) sporządzanie sprawozdań w zakresie środków pochodzących z budżetu Unii 

Europejskiej i innych źródeł zagranicznych

c) sporządzanie sprawozdań budżetowych w zakresie realizowanych wydatków 
i dochodów,

d) sporządzanie jednostkowych sprawozdań w zakresie dochodów, wydatków 
i środków gospodarki pozabudżetowej,

e) sporządzanie zbiorczych sprawozdań w zakresie gospodarki budżetowej 
i pozabudżetowej,

f) sporządzanie zbiorczej deklaracji VAT ze wszystkich jednostek Urzędu,

g) sporządzanie sprawozdań z udzielonych ulg, pomocy publicznej dla przedsiębiorców oraz o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach środków publicznych;

3) w zakresie zarządzania finansami:

a)   analizowanie sytuacji budżetu Miasta,

b) pełnienie obowiązków informacyjnych emitenta papierów wartościowych,

c) pozyskiwanie dodatkowych dochodów poprzez lokowanie czasowo wolnych   

  środków pieniężnych,

d) obsługa długu Miasta,

e) obsługa płatności Urzędu;

4) w zakresie podatków i opłat lokalnych:

a) dokonywanie wymiaru podatków i opłat lokalnych,

b) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej,

c) prowadzenie postępowań w sprawie wydawania decyzji i postanowień administracyjnych,

d) windykacja należności podatkowych,

e) zabezpieczanie należności,

f) wystawianie zaświadczeń w zakresie spraw prowadzonych przez oddziały,

g) prowadzenie postępowania kontrolnego opartego na przepisach ustawy Ordynacja podatkowa,

h) współdziałanie z Naczelnikami Urzędów Skarbowych w zakresie podatków stanowiących dochód budżetu Miasta realizowanych przez urzędy skarbowe,

i) prowadzenie egzekucji podatków i opłat, dla których Miasto jest właściwe do ustalania i pobierania.

1. Do zadań Oddziału Realizacji Budżetu Miasta należy:

1) prowadzenie obsługi finansowo - księgowej, dochodów, wydatków, przychodów 
i rozchodów budżetu Miasta;

2) obsługa finansowo – księgowa dochodów i wydatków w zakresie przekazywania dotacji i wydatków majątkowych oraz za usługi przewozowe;

3) prowadzenie  obsługi finansowo-księgowej Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej; 

4) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangażowania  oraz planów, dochodów 
i wydatków;

5) sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych w zakresie wynikającym 
z prowadzonej ewidencji;

6) rozliczanie inwentaryzacji inwestycji niezakończonych;

7) prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz ich wypłaty;

8) sporządzanie zbiorczych sprawozdań w zakresie gospodarki budżetowej;

9) przygotowywanie sprawozdań opisowych z wykonania dochodów i zbiorczych dla Wydziału;

10) sporządzanie wykazów z udzielonej pomocy publicznej oraz 
sprawozdań o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych;

11) współpraca z urzędami skarbowymi w zakresie przekazywania przez nie dochodów 
i sprawozdań z ich realizacji w terminach określonych przepisami prawa; 

12) prowadzenie rejestru umów powodujących powstanie należności i zobowiązań Miasta  (zbiorczy rejestr umów cywilnoprawnych);

13) bieżące analizowanie sytuacji finansowej budżetu Miasta;

14) realizacja zamówień publicznych związanych z pozyskiwaniem zewnętrznego finansowania deficytu budżetu Miasta;

15) obsługa długu Miasta i instrumentów finansowych z nim związanych, w tym    wypełnianie  obowiązków informacyjnych emitenta papierów wartościowych notowanych na rynku publicznym; 

16) pozyskiwanie dodatkowych dochodów poprzez lokowanie czasowo wolnych środków pieniężnych;

17) planowanie dochodów i wydatków budżetu Miasta oraz sporządzanie projektów budżetu zadaniowego;

18) obsługa bieżącej współpracy z bankami i instytucjami finansowymi;

19) prowadzenie ewidencji księgowej środków trwałych przeznaczonych do przekazania (darowizna, nieodpłatne przekazanie, aport) jednostkom organizacyjnym Miasta;

20) dokonywanie archiwizacji;

21) opiniowanie projektów rozporządzeń, ustaw i innych aktów prawnych przekazanych do wyrażenia stanowiska w sprawie;

22) analiza funkcjonującego oprogramowania, zgłaszanie zmian i ich weryfikacja;

23) przygotowywanie materiałów do sprawozdań z orzecznictwa administracyjnego,
 z realizacji zarządzeń, uchwał  i narad Prezydenta oraz z  okresu międzysesyjnego;

24) przygotowywanie materiałów do wieloletniego planu finansowego;

25) przygotowywanie planu pracy Oddziału i sprawozdania z jego wykonania.

2. Do zadań Oddziału Księgowości Urzędu Miasta należy:

1) prowadzenie obsługi finansowo - księgowej w zakresie bieżących dochodów 
i wydatków wydziałów Urzędu Miasta, jednostek pomocniczych Miasta, Miejskiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności, z wyłączeniem dochodów i wydatków Wydziału Gospodarki Nieruchomościami oraz Wydziału Oświaty, związanych z realizowanymi przez nie zadaniami; 

2) prowadzenie  obsługi finansowo-księgowej zadań z zakresu administracji rządowej zleconych gminie oraz wykonywanych jako zadanie powiatu;  

3) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie zaangażowania i planu wydatków obsługiwanych Wydziałów;

4) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;

5) prowadzenie ewidencji księgowej środków trwałych oraz naliczanie amortyzacji 
i umorzenia w zakresie składników majątkowych Urzędu oraz jednostek pomocniczych Miasta;

6) rozliczanie inwentaryzacji składników majątkowych Urzędu oraz jednostek pomocniczych  Miasta;

7) realizacja rozliczeń finansowych – składki członkowskie z tytułu przynależności Miasta Poznania do organizacji pozarządowych; 

8) uzgadnianie ksiąg inwentarzowych w zakresie składników majątkowych Urzędu oraz jednostek pomocniczych Miasta;

9) sprawdzanie rozliczeń delegacji krajowych i zagranicznych pracowników Urzędu oraz Radnych Miasta Poznania;

10) prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz ich wypłaty;

11) sporządzanie comiesięcznych informacji dla obsługiwanych wydziałów 
 z wykonania wydatków,  poczynając od miesiąca marca;

12) prowadzenie ewidencji księgowej wykorzystanych środków finansowych na limity kilometrów oraz kontrola stopnia ich wykorzystania;

13) planowanie dochodów i wydatków dla zadań określonych w odrębnym trybie oraz sporządzanie w tym zakresie projektów budżetu zadaniowego;

14) sporządzanie sprawozdań budżetowych w zakresie realizowanych wydatków 
i  dochodów,  bilansu rocznego, rachunku wyników oraz bilansu skonsolidowanego;

15) sporządzanie zbiorczej deklaracji VAT do Urzędu Skarbowego ze wszystkich  wydziałów  Urzędu;

16) przygotowywanie sprawozdań opisowych z wykonania określonych dochodów;

17) sporządzanie wykazów z udzielonej pomocy publicznej oraz sprawozdań 
o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych;

18) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania (książeczki czekowe) oraz kart płatniczych i depozytów przekazywanych do przechowania;

19) prowadzenie rejestru faktur i not księgowych dotyczących sprzedaży;

20) obsługa likwidacji hipotek majątkowych;

21) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej w zakresie wpłat należności po zlikwidowanej Izbie Wytrzeźwień;

22) dokonywanie archiwizacji;

23) opiniowanie projektów rozporządzeń, ustaw i innych aktów prawnych przekazanych do wyrażenia stanowiska w sprawie;

24) przygotowywanie materiałów do sprawozdań z orzecznictwa administracyjnego,
 z realizacji zarządzeń, uchwał  i narad Prezydenta oraz z  okresu międzysesyjnego;

25) przygotowywanie planu pracy Oddziału i sprawozdania z jego wykonania.

Do zadań Oddziału Podatków i Opłat Lokalnych należy:

1) dokonywanie wymiaru podatku od środków transportowych;

2)  prowadzenie bieżącej obsługi telefonicznej i osobistej podatników ;

3) kontrola pod względem formalno – prawnym składanych deklaracji podatkowych oraz prowadzenie czynności sprawdzających w tym dokonywanie korekt z urzędu;

4) składanie doniesień karnych – skarbowych w przypadkach przewidzianych przez przepisy prawa;

5) prowadzenie ewidencji środków transportowych i jej aktualizowanie na podstawie składanych deklaracji oraz danych importowanych z systemu CEPIK Wydziału Komunikacyjnego oraz innych danych;

6) prowadzenie postępowań w sprawie wydawania postanowień dotyczących ulg 
w spłacie podatku od spadków i darowizn, z tytułu karty podatkowej, podatku od czynności cywilnoprawnych;

7) prowadzenie postępowań w sprawie wydawania decyzji dotyczących umorzeń z urzędu zaległości podatkowych;

8) prowadzenie postępowań w zakresie wydawania decyzji w sprawach przeniesienia odpowiedzialności podatkowej na spadkobierców oraz osoby trzecie;

9) opracowywanie odwołań i zażaleń;

10) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej w zakresie podatku od środków transportowych;

11) analiza kont i wygaszanie zobowiązań i należności podatkowych na skutek przedawnienia;

12) analiza wierzytelności podmiotów w upadłości i likwidacji oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

13) wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych;

14) dokonywanie bieżących i okresowych analiz windykacji;

15) przygotowywanie wniosków o wpis i wykreślenie zabezpieczeń wykonania zobowiązań;

16) wystawianie zaświadczeń i zezwoleń;

17) wydawanie postanowień o potrąceniu zgodnie z ordynacją podatkową;

18) sporządzanie sprawozdań o udzielonej pomocy publicznej z wykorzystaniem ogólnopolskiego systemu sprawozdawania;

19) sporządzanie wykazów z udzielonych ulg i  pomocy publicznej oraz sprawozdań 
o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych;

20) sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych w zakresie wynikającym 
z prowadzonej ewidencji;

21) przygotowywanie sprawozdań opisowych z wykonania dochodów;

22) dokonywanie analizy wykonania dochodów z tytułu podatków i propozycje zmian;

23) planowanie dochodów i wydatków budżetu Miasta oraz przygotowywanie informacji do projektu budżetu zadaniowego;

24) przygotowywanie informacji do wniosku o zwrot utraconych dochodów z tytułu zwolnień z podatku od czynności cywilnoprawnych zakładów pracy chronionej;

25) współpraca z urzędami skarbowymi w zakresie przekazywania informacji 
o wykonaniu dochodów z tytułu podatków stanowiących dochód budżetu Miasta 
a realizowanych przez urzędy skarbowe oraz o udzielanych ulgach w tym zakresie;

26) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta w zakresie podatku od środków transportowych;

27) badanie ksiąg wieczystych i akt podmiotów gospodarczych w KRS;

28) udzielanie informacji na wniosek uprawnionych organów;

29) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;

30) dokonywanie oględzin nieruchomości w postępowaniu o ulgę w zapłacie podatków;

31) prowadzenie postępowań w zakresie wydawania decyzji w sprawach ulg udzielanych na indywidualne wnioski podatników;

32) prowadzenie inwentaryzacji sald należności podatkowych;

33) ustalanie kwoty odpisów aktualizujących wartość należności;

34) analiza funkcjonującego oprogramowania, zgłaszanie zmian i ich weryfikacja;

35) dokonywanie archiwizacji;

36) opiniowanie projektów rozporządzeń, ustaw i innych aktów prawnych przekazanych do wyrażenia stanowiska w sprawie;

37) prowadzenie podręcznej ewidencji sprzętu i wyposażenia Oddziału;

38) przygotowywanie materiałów do sprawozdań z orzecznictwa administracyjnego,
 z realizacji zarządzeń, uchwał  i narad Prezydenta oraz z  okresu międzysesyjnego;

39) przygotowywanie materiałów do wieloletniego planu finansowego;

40) przygotowywanie planu pracy Oddziału i sprawozdania z jego wykonania;

41) prowadzenie działań analitycznych i prognostycznych w obszarze podatków i opłat lokalnych.
 Do zadań Oddziału Pozostałych Dochodów Podatkowych i Niepodatkowych należy:

1) dokonywanie wymiaru  opłaty od posiadania psów, opłaty targowej, opłaty skarbowej;

2) prowadzenie postępowań w sprawie wydawania decyzji w sprawach ulg udzielanych na indywidualne wnioski podatników;

3) prowadzenie postępowań w sprawie wydawania decyzji dotyczących umorzeń z urzędu zaległości podatkowych;

4) prowadzenie postępowań w sprawie wydania decyzji w sprawach przeniesienia odpowiedzialności podatkowej na spadkobierców oraz osoby trzecie; 

5) opracowywanie odwołań i zażaleń;

6) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej w zakresie  opłaty od posiadania psów, opłaty targowej, opłaty skarbowej, opłaty za zezwolenia na sprzedaż alkoholu 
i grzywien w celu przymuszenia oraz w zakresie dochodów z tytułu grzywien, opłat komunikacyjnych oraz opłaty ewidencyjnej;

7) księgowanie wpływów z nałożonych przez Straż Miejską Miasta Poznania mandatów karnych; 

8) wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych;

9) dokonywanie bieżących i okresowych analiz windykacji;

10)  kontrola rozliczeń inkasentów opłaty targowej oraz opłaty skarbowej;

11) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania; 

12) potwierdzanie merytorycznej zgodności faktur za używanie terminali;

13) realizacja rozliczeń finansowych (wynagrodzenia prowizyjne inkasentów);

14) wystawianie zaświadczeń;

15) sporządzanie wykazów z udzielonych ulg i pomocy publicznej oraz sprawozdań 
o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych;

16) sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych w zakresie wynikającym  z prowadzonej ewidencji;

17) przygotowywanie sprawozdań opisowych z wykonania dochodów;

18) prowadzenie działań analitycznych i prognostycznych w obszarze opłat lokalnych;

19) dokonywanie analiz wykonania dochodów podatkowych i niepodatkowych oraz propozycje zmian;

20) planowanie dochodów i wydatków budżetu Miasta oraz przygotowywanie informacji do projektu budżetu zadaniowego;

21) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta w zakresie powołania inkasentów poboru opłaty skarbowej oraz w sprawie  opłaty od posiadania psów i projektów zarządzeń Prezydenta w sprawie wzoru pokwitowań stosowanych do inkasowania opłaty targowej;

22) dokonywanie oględzin nieruchomości w postępowaniu o ulgę w zapłacie podatków;

23) prowadzenie inwentaryzacji sald należności; 

24) ustalanie kwoty odpisów aktualizujących wartość należności;

25) analiza funkcjonującego oprogramowania, zgłaszanie zmian i ich weryfikacja;

26) dokonywanie archiwizacji;

27) opiniowanie projektów rozporządzeń, ustaw i innych aktów prawnych przekazanych do wyrażenia stanowiska w sprawie;

28) prowadzenie podręcznej ewidencji sprzętu i wyposażenia Oddziału;

29) przygotowywanie materiałów do sprawozdań z orzecznictwa administracyjnego,
 z realizacji zarządzeń, uchwał  i narad Prezydenta oraz z  okresu międzysesyjnego;

30) przygotowywanie materiałów do wieloletniego planu finansowego;

31) przygotowywanie planu pracy Oddziału i sprawozdania z jego wykonania;

32) prowadzenie bieżącej obsługi telefonicznej i osobistej podatników w zakresie wymiaru opłaty od posiadania psów, opłaty targowej, opłaty skarbowej.

Do zadań Oddziału Podatku od Nieruchomości Osób Prawnych należy:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomości od osób prawnych; 

2) kontrola pod względem formalno – prawnym składanych deklaracji podatkowych oraz prowadzenie czynności sprawdzających w tym dokonywanie korekt z urzędu;

3) składanie doniesień karnych – skarbowych w przypadkach przewidzianych przez przepisy prawa;

4) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomości i jej aktualizowanie na podstawie składanych deklaracji oraz innych baz danych; 

5) analiza danych o nieruchomościach z systemu informacji przestrzennej SIP 
i wykorzystywanie jej wyników do wszczynania i prowadzenia postępowań podatkowych;

6) prowadzenie postępowań w zakresie wydawania decyzji w sprawach ulg udzielanych na indywidualne wnioski podatników;

7) opracowywanie odwołań i zażaleń;

8) uzgadnianie rejestru przypisów i odpisów z Odziałem Księgowości Podatkowej;

9) wystawianie zaświadczeń  o udzielonej pomocy de minimis w zakresie podatku od nieruchomości osób prawnych; 

10) sporządzanie sprawozdań o udzielonej pomocy publicznej z wykorzystaniem ogólnopolskiego systemu sprawozdawania;

11) sporządzanie wykazów z udzielonych ulg i pomocy publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez Oddział;

12) przygotowywanie sprawozdań opisowych z wykonania dochodów; 

13) dokonywanie analizy wykonania dochodów i propozycje zmian;

14) planowanie dochodów i wydatków budżetu Miasta oraz przygotowywanie informacji do projektu budżetu zadaniowego;

15) przygotowywanie wniosków o zwrot utraconych dochodów z tytułu zwolnień 
z podatku od nieruchomości, z wyłączeniem zwolnień dla zakładów pracy chronionej;

16) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta w zakresie podatku od nieruchomości;

17) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie zadań realizowanych przez Oddział;

18)  ujawnianie i kontrola nieruchomości nie zgłoszonych do opodatkowania;

19) dokonywanie oględzin nieruchomości w postępowaniu o ulgę w zapłacie podatków ;

20) badanie ksiąg wieczystych i akt podmiotów gospodarczych w KRS, w tym na zlecenie Oddziału Księgowości Podatkowej; 

21) prowadzenie działań analitycznych i prognostycznych w obszarze podatku od nieruchomości;

22)  przygotowywanie informacji do wniosku o zwrot utraconych dochodów z tytułu zwolnień z podatku od nieruchomości zakładów pracy chronionej;

23) inwentaryzacja podatku od nieruchomości pod kątem zgodności z aktami spraw prowadzonych przez Oddział;

24) analiza funkcjonującego oprogramowania, zgłaszanie zmian i ich weryfikacja;

25) dokonywanie archiwizacji;

26) prowadzenie podręcznej ewidencji sprzętu i wyposażenia Oddziału;

27) przygotowywanie materiałów do sprawozdań z orzecznictwa administracyjnego,
 z realizacji zarządzeń, uchwał  i narad Prezydenta oraz z  okresu międzysesyjnego;

28) przygotowywanie materiałów do wieloletniego planu finansowego;

29) przygotowywanie planu pracy Oddziału i sprawozdania z jego wykonania;

30) prowadzenie bieżącej obsługi telefonicznej i osobistej podatników w zakresie wymiaru podatku od nieruchomości osób prawnych. 
 Do zadań Oddziału Księgowości Podatkowej należy:
1) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej podatku od nieruchomości, rolnego 
i leśnego oraz opłaty eksploatacyjnej; 

2)  prowadzenie bieżącej obsługi telefonicznej i osobistej podatników;

3) składanie doniesień karnych – skarbowych w przypadkach przewidzianych przez przepisy prawa;

4) prowadzenie postępowań w sprawie wydawania decyzji w sprawach przeniesienia odpowiedzialności podatkowej na spadkobierców oraz osoby trzecie;

5) opracowywanie odwołań i zażaleń składanych w zakresie spraw realizowanych przez Oddział;

6) przygotowywanie informacji dotyczącej windykacji i zabezpieczeń do wniosków 
w sprawach ulg;

7) analiza kont i wygaszanie zobowiązań  i  należności podatkowych na skutek przedawnienia;

8) analiza wierzytelności podmiotów w upadłości i likwidacji oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

9) wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych;

10) dokonywanie bieżących i okresowych analiz windykacji;

11) przygotowywanie wniosków o wpis i wykreślenie zabezpieczeń wykonania zobowiązań;

12) wystawianie zezwoleń; 

13) sporządzanie sprawozdań o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach środków publicznych;

14) sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych w zakresie wynikającym 
z prowadzonej ewidencji; 


15) przygotowywanie sprawozdań opisowych z wykonania dochodów; 

16) dokonywanie analizy wykonania dochodów z tytułu podatków i propozycje zmian;

17) planowanie dochodów i wydatków budżetu Miasta oraz przygotowywanie informacji do projektu budżetu zadaniowego;

18) uzgadnianie rejestru przypisów i odpisów z Oddziałami: Podatku od Nieruchomości Osób Fizycznych, Rolnego i Leśnego, Podatku od Nieruchomości Osób Prawnych;

19) prowadzenie postępowań w sprawie wydawania decyzji dotyczących umorzeń z urzędu zaległości podatkowych;

20) wydawanie decyzji o wygaśnięciu zobowiązania podatkowego poprzez przeniesienie własności rzeczy lub praw majątkowych;

21) wydawanie postanowień o potrąceniu zgodnie z ordynacją podatkową;

22) obsługa klientów dokonujących płatności kartą płatniczą oraz zabezpieczanie 
w sposób trwały wszystkich dowodów wpłaty terminalem;

23) przeprowadzenie inwentaryzacji sald należności podatkowych;

24) analiza funkcjonalności oprogramowania, zgłoszenie zmian i ich weryfikacja;

25) analiza i wykonywanie scaleń kont powielonych kontrahentów;

26) prowadzenie monitoringu spraw skierowanych na drogę postępowania egzekucyjnego;

27) prowadzenie podręcznej ewidencji sprzętu i wyposażenia Oddziału;

28) dokonywanie archiwizacji;

29) przygotowywanie materiałów do sprawozdań z orzecznictwa administracyjnego,
 z realizacji zarządzeń, uchwał  i narad Prezydenta oraz z  okresu międzysesyjnego;

30) przygotowywanie materiałów do wieloletniego planu finansowego;

31) przygotowywanie planu pracy Oddziału i sprawozdania z jego wykonania.

7. Do zadań Oddziału Egzekucyjnego należy:

1) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie należności pieniężnych, dla których Prezydent Miasta jest właściwy do ustalania lub określania i pobierania;

2) prowadzenie egzekucji łącznej należności pieniężnych w trybie administracyjnym po rozstrzygnięciu zbiegu egzekucji przez sąd;

3) prowadzenie ewidencji spraw przekazanych do egzekucji;

4) obsługa finansowo – księgowa zobowiązań podlegających egzekucji i przekazywanie zrealizowanych wpłat na konta wierzycieli, na zlecenie których była prowadzona egzekucja;

5)  współdziałanie w toku egzekucji z innymi organami administracji;

6) podejmowanie działań przy sprzedaży majątku ruchomego odziedziczonego przez Miasto;

7) współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi Urzędu i jednostkami zewnętrznymi 
w zakresie zbierania i aktualizowania danych w prowadzonych postępowaniach egzekucyjnych;

8) składanie wniosków o wszczęcie egzekucji z nieruchomości oraz  monitorowanie tego postępowania;

9) sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych w zakresie wynikającym 
z prowadzonej ewidencji;

10) przygotowywanie sprawozdań opisowych z wykonania dochodów; 

11) planowanie dochodów i wydatków budżetu Miasta z tytułu dochodów oraz sporządzanie projektu budżetu zadaniowego Oddziału w tym wspólnego budżetu zadaniowego Oddziałów: Księgowości Podatkowej, Podatków i Opłat Lokalnych, Podatku od Nieruchomości Osób Fizycznych, Rolnego i Leśnego, Podatku od Nieruchomości Osób Prawnych, Pozostałych Dochodów Podatkowych 
i Niepodatkowych oraz Egzekucyjnego.

12) sporządzanie sprawozdań z zakresu zadań realizowanych przez Oddział;

13) analiza funkcjonującego oprogramowania, zgłaszanie zmian i ich weryfikacja;

14) dokonywanie archiwizacji;

15) prowadzenie podręcznej ewidencji sprzętu i wyposażenia Oddziału;

16) przygotowywanie materiałów do sprawozdań z orzecznictwa administracyjnego,
 z realizacji zarządzeń, uchwał  i narad Prezydenta oraz z  okresu międzysesyjnego;

17) przygotowywanie materiałów do wieloletniego planu finansowego;

18) przygotowywanie planu pracy Oddziału i sprawozdania z jego wykonania.

8.  Do zadań Oddziału Sprawozdawczości i Analiz należy:

1) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej w zakresie projektów i programów realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych nie podlegających, dla których wymagana jest odrębna ewidencja  i sporządzanie sprawozdań;

2) współpraca z kierownikami projektów unijnych w zakresie realizowanych zadań finansowych;

3) sporządzanie zbiorczych sprawozdań w zakresie gospodarki pozabudżetowej;

4) sporządzanie bilansu skonsolidowanego Miasta;

5) sporządzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdań budżetowych w zakresie realizowanych wydatków i dochodów oraz sprawozdań finansowych;

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangażowania i wydatków budżetowych;

7) sporządzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdań finansowych tj.: bilansów, rachunków zysków i strat  oraz zestawień zmian w funduszach jednostki z podziałem na jednostki budżetowe, samorządowe zakłady oraz Urzędu Miasta;

8) sporządzanie planu finansowego Wydziału, opracowywanie harmonogramów realizacji planu finansowego i sprawozdawczości z wykonania budżetu zadaniowego;

9) opracowywanie projektów regulacji wewnętrznych w zakresie rachunkowości;

10) współpraca z kierownikami oddziałów Wydziału i kierownikami jednostek organizacyjnych bądź osobami odpowiedzialnymi w zakresie stosowania regulacji prawnych dot. rachunkowości oraz sprawozdawczości budżetowej;

11) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej w zakresie bieżących dochodów
 i wydatków Wydziału Ochrony Środowiska oraz przyjmowanie, ewidencja księgowa 
i monitoring decyzji administracyjnych w sprawie wycinki drzew;

12) analiza funkcjonującego oprogramowania, zgłaszanie zmian i ich weryfikacja;

13) dokonywanie archiwizacji;

14) przygotowywanie materiałów do sprawozdań z orzecznictwa administracyjnego,
 z realizacji zarządzeń, uchwał  i narad Prezydenta oraz z  okresu międzysesyjnego;

15) przygotowywanie planu pracy Oddziału i sprawozdania z jego wykonania.

Do zadań Oddziału Podatku od Nieruchomości Osób Fizycznych, Rolnego i Leśnego 

      należą:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomości osób fizycznych, podatku rolnego 
i leśnego;

2) kontrola pod względem formalno-prawnym składanych deklaracji podatkowych, informacji o nieruchomościach i obiektach budowlanych  oraz prowadzenie czynności sprawdzających w tym dokonywanie korekt z urzędu;

3) składanie doniesień karnych – skarbowych w przypadkach przewidzianych przez przepisy prawa;

4) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomości i jej aktualizowanie na podstawie składanych deklaracji, informacji o nieruchomościach i obiektach budowlanych oraz innych baz danych; 

5) analiza danych o nieruchomościach z systemu informacji przestrzennej SIP 
i wykorzystywanie jej wyników do wszczynania i prowadzenia postępowań podatkowych;

6) prowadzenie postępowań w zakresie  wydawania decyzji w sprawach ulg udzielanych na indywidualne wnioski podatników;

7) prowadzenie postępowań w zakresie wydawania decyzji w sprawach zwolnień ustawowych udzielanych na indywidualne wnioski podatników;

8) prowadzenie działań analitycznych i prognostycznych w obszarze podatku od nieruchomości;

9) opracowywanie odwołań i zażaleń; 

10) uzgadnianie rejestru przypisów i odpisów z Oddziałem Księgowości Podatkowej;

11) prowadzenie kontroli obowiązkowych ubezpieczeń rolników;

12) wystawianie zaświadczeń;

13) sporządzanie sprawozdań o udzielonej pomocy publicznej z wykorzystaniem ogólnopolskiego systemu sprawozdawania;

14) sporządzanie wykazów z udzielonych ulg i pomocy publicznej  w zakresie spraw prowadzonych przez Oddział;

15) udzielanie informacji na wniosek uprawnionych organów;

16) przygotowywanie sprawozdań opisowych z wykonania dochodów; 

17) dokonywanie analizy wykonania dochodów i propozycje zmian;

18) planowanie dochodów i wydatków budżetu Miasta z tytułu dochodów oraz sporządzanie projektów budżetu zadaniowego;

19) przygotowywanie wniosku o zwrot utraconych dochodów z tytułu zwolnień z podatku od nieruchomości zakładów pracy chronionej; 

20) przygotowywanie informacji do wniosków o zwrot utraconych dochodów z tytułu zwolnień z podatku od nieruchomości;

21) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta w zakresie podatku  rolnego 
i leśnego;

22) prowadzenie bieżącej obsługi telefonicznej i osobistej podatników w zakresie wymiaru podatku od nieruchomości osób fizycznych, rolnego i leśnego oraz 
 informowanie o stanie konta podatkowego kontrahenta;

23) prowadzenie kontroli podatkowej podatku od nieruchomości osób fizycznych,

24) ujawnianie i kontrola nieruchomości nie zgłoszonych do opodatkowania;

25) dokonywanie oględzin nieruchomości w postępowaniu o ulgę w zapłacie podatków;

26) badanie ksiąg wieczystych i akt podmiotów gospodarczych w KRS, w tym na zlecenie Oddziału Księgowości Podatkowej;

27) inicjowanie działań porządkujących stan prawny nieruchomości zmarłych właścicieli

28) dokonywanie inwentaryzacji należności i zobowiązań podatkowych;

29) dokonywanie archiwizacji;

30) opiniowanie projektów rozporządzeń, ustaw i innych aktów prawnych przekazanych do wyrażenia stanowiska w sprawie;

31) analiza funkcjonującego oprogramowania, zgłaszanie zmian i ich weryfikacja;

32) prowadzenie podręcznej ewidencji sprzętu i wyposażenia Oddziału;

33) przygotowywanie materiałów do sprawozdań z orzecznictwa administracyjnego,
 z realizacji zarządzeń, uchwał  i narad Prezydenta oraz z  okresu międzysesyjnego;

34) przygotowywanie planu pracy Oddziału i sprawozdania z jego wykonania;

35) przygotowywanie materiałów do wieloletniego planu finansowego.

Do zadań stanowiska ds. kancelaryjnych należą:

1) prowadzenie obsługi administracyjnej oddziałów: nadzorowanych przez zastępcę
 ds. podatków i opłat, w tym zamawianie artykułów biurowych, zgłaszanie zapotrzebowania na prasę, książki i  transport;

2) prowadzenie korespondencji w systemie LOTUS;

3) sporządzanie list obecności;

4) przekazywanie na stanowisko ds. obsługi sekretariatu wniosków urlopowych pracowników i zwolnień lekarskich;

5) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;

6) powielanie dokumentów dla potrzeb przełożonych;

7) obsługa centralnego rejestru poleceń wyjazdów i systemu rezerwacji biletów sieciowych PKP;

8) sporządzanie wniosków o nadanie upoważnień do Mapy Miejskiej i kodów dostępu do kserokopiarek oraz ich aktualizacja;

9) przedkładanie z-cy dyrektora ds. podatków i opłat korespondencji do podpisu lub akceptacji;

10) koordynacja wymiany pism z Elektronicznej Tablicy Ogłoszeń..

11. Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych należą:

1) monitorowanie obiegu dokumentów w zakresie  projektów uchwał Rady Miasta 
i  zarządzeń Prezydenta Miasta; 

2) monitorowanie umów cywilnoprawnych zawieranych przez Wydział z innymi podmiotami oraz weryfikacja pod względem formalno-prawnym umów o wykonanie zlecenia na rzecz Wydziału z jego pracownikami;

3) bieżące monitorowanie zmian w przepisach stosowanych w Wydziale oraz ich aktualizacja;

4) prowadzenie spraw osobowych pracowników Wydziału dotyczących zatrudniania,  przeszeregowań, regulacji płac, nagradzania, karania;

5) sporządzanie planu szkoleń wewnętrznych oraz wniosków o skierowanie pracownika na szkolenie zewnętrzne;

6) monitorowanie w zakresie opiniowania projektów rozporządzeń, ustaw i innych aktów prawnych przekazanych przez Gabinet Prezydenta Wydziałowi do wyrażenia stanowiska w sprawie; 

7) aktualizowanie informacji i wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Wydziału w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz  w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania;

8) kompletowanie propozycji do projektów planu pracy Wydziału, zbieranie informacji 
o jego realizacji oraz czuwanie nad terminowym przygotowywaniem sprawozdań z jego realizacji;

9) zaopatrywanie w materiały biurowe, zgłaszanie potrzeb naprawy sprzętu;

10) wystawianie wniosków o wydanie karty użytkownika systemu informatycznego;

11) prowadzenie ewidencji pełnomocnictw i upoważnień Dyrektora Wydziału wydawanych pracownikom;

12) prowadzenie podręcznej ewidencji sprzętu i wyposażenia Oddziału Sprawozdawczości
 i Analiz, Oddziału Realizacji Budżetu Miasta i Oddziału Księgowości Urzędu Miasta;

13) prowadzenie ewidencji kart stanowisk pracy;

14) prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych dotyczących odmowy udostępnienia informacji publicznej w sprawach należących do właściwości Wydziału;

15) sporządzanie projektu zmian w regulaminie organizacyjnym Wydziału, w wyciągu 
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz innych zarządzeń Dyrektora Wydziału;

16) sporządzanie zbiorczych sprawozdań:

a) kwartalnych z zarządzeń i narad Prezydenta,

b) półrocznych z realizacji uchwał Rady Miasta,

c) z okresu międzysesyjnego,

d) o zaległych należnościach przedsiębiorców z tytułu świadczeń na rzecz sektora finansów publicznych,

e) z udzielonej/nie udzielonej przez Wydział pomocy publicznej w rolnictwie lub rybołówstwie, 

f) z zakresu orzecznictwa administracyjnego.

17) realizacja zadań związanych z inwentaryzacją w Wydziale;

18) koordynacja staży i praktyk w Wydziale;

19) obsługa centralnego rejestru poleceń wyjazdów i systemu rezerwacji biletów sieciowych PKP.

Do zadań stanowiska ds. administracyjnych należy:

1) prowadzenie ewidencji książek pozostających w podręcznych zbiorach pracowników Wydziału;

2) prowadzenie i aktualizowanie zbioru informacji adresowych i telefonicznych niezbędnych na stanowiskach pracy w Wydziale;

3) wystawianie wniosków o wydanie Karty użytkownika systemu informatycznego;

4) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji o uprawnieniach poszczególnych pracowników do baz danych funkcjonujących w Oddziałach;

5) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności bazy uprawnień dostępu - Klucznik;

6) rezerwacja sal drogą elektroniczną;

7) przepisywanie korespondencji dla potrzeb przełożonych;

8) wysyłka przygotowanej przez stanowisko ds. obsługi sekretariatu korespondencji;

9) powielanie dokumentów dla potrzeb przełożonych;

10) prowadzenie ewidencji pieczęci i pieczątek Wydziału;

11) odbiór korespondencji przekazywanej przez Prezydenta Miasta i jego zastępców, Skarbnika i Sekretarza, oraz przekazywanie korespondencji wymagającej osobistego doręczenia;

12) sporządzanie list obecności;

13) wprowadzanie do systemu komputerowego umów z pracownikami Wydziału 
i rachunków;

14) rozliczanie wydatków związanych z korzystaniem przez pracowników Wydziału 
z samochodów prywatnych do celów służbowych;

15) obsługa centralnego rejestru poleceń wyjazdów i systemu rezerwacji biletów sieciowych PKP.

13. Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

1) przekazywanie dyrektorowi korespondencji wpływającej do Wydziału;

2) przedkładanie dyrektorowi  pism  do  podpisu,  wstępnej  aprobaty, udzielania kontrasygnaty z upoważnienia Skarbnika;

3) prowadzenie korespondencji w systemie LOTUS;

4) zaopatrywanie w  materiały biurowe, zgłaszanie potrzeby napraw sprzętu, załatwianie spraw socjalnych pracowników Wydziału;

5) przekazywanie poczty na stanowiska pracy Wydziału, zgodnie z dyspozycją dyrektora;

6) wprowadzanie do systemu komputerowego informacji o urlopach i innych nieobecnościach pracowników Wydziału;

7) prowadzenie książki wyjść służbowych i prywatnych pracowników Wydziału oraz ewidencji odpracowań;

8) prowadzenie rejestru skarg i wniosków, rejestru umów cywilnoprawnych zawieranych przez Wydział;

9) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania, 

10) prowadzenie rejestru spraw zastrzeżonych;

11) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Wydziału, przekazywanie właściwym adresatom.

21.WYDZIAŁ GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
ul. 3 Maja 46, 61-728 Poznań 

Dyrektor Bożena Przewoźna 
II piętro, sekretariat pokój 212, telefon 61 878-55-41 

Wydział prowadzi sprawy dotyczące infrastruktury Miasta w zakresie dróg, ulic, mostów, placów oraz organizacji ruchu drogowego, wodociągów i zaopatrzenia w wodę, kanalizacji oraz infrastruktury telekomunikacyjnej, usuwania i oczyszczania ścieków komunalnych, utrzymania czystości i porządku, utrzymania urządzeń sanitarnych, cmentarzy komunalnych, unieszkodliwiania odpadów komunalnych, zaopatrzenia w energię elektryczną i cieplną oraz gaz, lokalnego transportu zbiorowego, innych usług komunalnych oraz inwestycji lokalnych realizowanych przy udziale ludności.  

Do Wydziału należą także sprawy dotyczące opracowywania i realizacji założeń polityki mieszkaniowej w Mieście, sprawy zapłaty odszkodowań na rzecz wierzycieli, którym przysługuje prawo do odszkodowania z tytułu niedostarczenia przez Miasto Poznań na rzecz osób uprawnionych lokali socjalnych, z tytułu wyroku sądowego, a także sprawy  z zakresu pozyskiwania funduszy z UE na realizację projektów związanych z zakresem działania Wydziału oraz koordynowanie przygotowania umów o współfinansowanie inwestycji z funduszy UE oraz inwestorów zewnętrznych i wdrażanie inwestycji, realizowanych na podstawie ww. umów.

Do zakresu działania Wydziału należy w szczególności:

1.   w zakresie infrastruktury technicznej:

2. opiniowanie zadań związanych z działalnością przedsiębiorstw wodociągowo - kanalizacyjnych,

3. koordynacja działań dotyczących zaopatrzenia w  energię elektryczną i cieplną oraz paliwa gazowe,

4. koordynacja działań w zakresie rozwoju miejskiej infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb zarządzania kryzysowego, monitoringu wizyjnego oraz innych przedsięwzięć teleinformatycznych;
5. w zakresie realizacji infrastruktury z udziałem ludności:
6. przygotowanie dokumentacji ofertowej dla Komisji powołanej przez Prezydenta,
7. wykonywanie czynności nadzorczych nad realizacją zadań z udziałem ludności, ich współfinansowanie oraz rozliczanie;
8. w zakresie transportu:

a) współudział, w szczególności z organizacjami pozarządowymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, w opracowywaniu programów związanych z polityką transportową Miasta i opiniowanie przyjętych na ich podstawie zadań,

b) inicjowanie i udział w realizacji działań zmierzających do poprawy organizacji układu drogowego i transportu zbiorowego,

c) współpraca, w szczególności i w miarę potrzeb z Urzędem Marszałkowskim, Starostwem Powiatowym oraz gminami ościennymi, w zakresie rozwoju infrastruktury transportowej oraz integracji transportu zbiorowego w aglomeracji poznańskiej, 

d) koordynacja działań związanych z oświetleniem dróg,

e) wykonywanie czynności nadzorczych nad Zarządem Dróg Miejskich;   

f) wykonywanie czynności nadzorczych nad Zarządem Transportu Miejskiego w Poznaniu; 
9. w zakresie polityki mieszkaniowej:

1. ocena potencjalnych potrzeb mieszkaniowych Miasta i możliwości ich zaspokojenia,

2. analiza możliwości pozyskania środków finansowych oraz przygotowanie innych elementów aktywnego oddziaływania w zakresie polityki mieszkaniowej Miasta,  

3. rozpatrywanie wniosków o udzielenie pomocy mieszkaniowej,

4. współdziałanie z organizacjami pozarządowymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji programów społecznych dotyczących zaspakajania potrzeb mieszkaniowych,

5. wykonywanie czynności nadzorczych nad Zarządem Komunalnych Zasobów Lokalowych,

6. sprawy zapłaty odszkodowań na rzecz wierzycieli, którym przysługuje prawo do odszkodowania z tytułu niedostarczenia przez Miasto Poznań na rzecz osób uprawnionych lokali socjalnych, z tytułu wyroku sądowego;

7. w zakresie gospodarki odpadami oraz utrzymania porządku i czystości:

8. realizacja planu i strategii gospodarki odpadami,

9. organizowanie selektywnej zbiórki i segregacji odpadów komunalnych na terenie Miasta,

10. realizacja uchwał Rady dotyczących zasad utrzymania porządku na terenie Miasta,

11. wykonywanie czynności nadzorczych nad Zakładem Zagospodarowania Odpadów;

12. w zakresie nadzoru nad usługami komunalnymi:

13. prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

14. wykonywanie czynności nadzorczych  nad Ogrodem Zoologicznym, Palmiarnią Poznańską i Usługami Komunalnymi;

10. w zakresie projektów współfinansowanych ze środków funduszy europejskich  i inwestorów zewnętrznych:

a) pozyskiwanie pozabudżetowych źródeł finansowania inwestycji,

b) inicjowanie, koordynowanie przygotowywania inwestycji współfinansowanych z Unii Europejskiej a dotyczących zakresu działania Wydziału,

c) weryfikacja zgodności projektów (inwestycyjnych) z wymogami funduszy unijnych i planami rozwoju miasta,

d) przyjmowanie i koordynowanie wniosków inwestorów zewnętrznych 
o uruchomienie inwestycji infrastrukturalnych związanych z tym wnioskami,

e) koordynowanie wdrażania inwestycji realizowanych na podstawie umów zawartych z inwestorami zewnętrznymi oraz umów o współfinansowanie inwestycji z Unii Europejskiej;

f) koordynowanie i wykonywanie czynności nadzorczych nad wdrażaniem projektów w zakresie Funduszu Spójności;

g) koordynowanie i nadzorowanie realizacji przez jednostki nadzorowane przez Wydział  projektów współfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej;

Do zadań Oddziału Infrastruktury Technicznej należy:

1) współpraca ze Spółką Aquanet S.A. w zakresie programowania i planowania zadań dotyczących wodociągów i kanalizacji;

2) opiniowanie propozycji taryf opłat za zbiorowe zaopatrzenie w wodę 
i odprowadzanie ścieków sanitarnych i deszczowych;

3) przygotowywanie projektów zezwoleń na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodę i zbiorowe odprowadzanie ścieków na terenie Miasta;

4) współpraca, z przedsiębiorstwami sektora energetycznego, w opracowywaniu planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe dla obszaru Miasta;

5) zgłaszanie wniosków i uwag do opracowań dotyczących planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie właściwości Oddziału;

6) inicjowanie i współpraca z oddziałem projektów w zakresie przygotowywania wniosków projektowych do funduszy europejskich związanych z infrastrukturą techniczną; 

7) współpraca, w szczególności z Wydziałem Rozwoju Miasta i miejskimi jednostkami organizacyjnymi podlegającymi Wydziałowi, przy opracowywaniu Planu Rozwoju Miasta oraz Wieloletniego Programu Inwestycyjnego;

8) prowadzenie spraw związanych z koordynowaniem i sprawozdawczością z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Ścieków Komunalnych;

9) monitorowanie wzrostu poziomu świadczenia usług w zakresie dostarczania wody i odprowadzania ścieków poprzez likwidację zbiorników bezodpływowych.

Do zadań Oddziału Realizacji Infrastruktury z Udziałem Ludności należy:

1) zbieranie i opracowywanie ofert inwestorów lokalnych i ich przedstawianie Komisji Konkursowej działającej przy Prezydencie;

2) wykonywanie czynności nadzorczych nad realizacją zadań, które uzyskały dofinansowanie z budżetu Miasta;

3) rozliczanie zrealizowanych zadań infrastrukturalnych z udziałem ludności. 

Do zadań Oddziału Polityki Transportowej należy:

1. inicjowanie i udział w opracowaniu i opiniowaniu programów i projektów  zmierzających do poprawy funkcjonowania układu drogowego i transportu zbiorowego, wynikających z polityki transportowej Miasta;

2. podejmowanie działań w tematyce dotyczącej sieci transportowej Miasta na etapie programowania i planowania, w tym współpraca przy opracowywaniu Planu Rozwoju Miasta oraz Wieloletniego Programu inwestycyjnego;

3. wyszukiwanie i pilotowanie różnego rodzaju inicjatyw promujących działania na rzecz rozwoju układu transportowego;

4. kształtowanie polityki ekonomicznej rozwoju infrastruktury transportowej;

5. analizowanie obciążenia sieci transportowej pod kątem efektywności podejmowanych inicjatyw transportowych;

6. opiniowanie projektów planów rozwoju, dotyczących zadań drogowych, organizacji ruchu oraz  świadczenia  usług przewozowych;

7. udział w diagnozowaniu i wyznaczaniu standardów potrzeb transportowych, również pozyskanie doświadczeń z innych miast europejskich;

8. inicjowanie i współpraca z Oddziałem Projektów w zakresie przygotowywania  wniosków projektowych do funduszy europejskich związanych z  transportem;

9. współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego i innymi jednostkami operującymi w zakresie transportu  lub oddziaływującymi na sieć transportową na obszarze aglomeracji poznańskiej;

10. pilotowanie przedsięwzięć (tzw. miękkich projektów) z udziałem środków unijnych, mogących oddziaływać na istniejące transportowe programy i polityki Miasta i Aglomeracji.

Do zadań Oddziału Infrastruktury Drogowej należy:

1. bieżące monitorowanie funkcjonowania układu drogowego oraz inicjowanie usprawnień w tym zakresie;

2. współpraca z Zarządem Dróg Miejskich przy opracowywaniu projektów planów dotyczących zarządzania pasem drogowym;

3. bieżące monitorowanie realizacji zadań oraz wydatkowania środków ujętych w rocznych planach Zarządu Dróg Miejskich;

4. koordynacja działań związanych z oświetleniem drogowym;

5. wykonywanie czynności nadzorczych nad Zarządem Dróg Miejskich;

6. inicjowanie i współpraca z Oddziałem Projektów w zakresie przygotowywania  wniosków projektowych do funduszy europejskich związanych z  drogami.

2. Do zadań Oddziału Transportu Zbiorowego Osób należy:

a) nadzór nad jednostką budżetową Zarząd Transportu Miejskiego w Poznaniu;

b) współpraca z Zarządem Transportu Miejskiego przy organizacji i zarządzaniu lokalnym transportem zbiorowym osób dla współtworzenia warunków efektywnego funkcjonowania transportu oraz bilansowania na ten cel środków finansowych;

c) monitorowanie realizacji zadań związanych z funkcjonowaniem lokalnego transportu zbiorowego Poznania;

d) diagnozowanie wydatkowania środków finansowych ujętych w planach Zarządu Transportu Miejskiego;

e) analizowanie mobilności sieci komunikacyjnej lokalnego transportu zbiorowego oraz opiniowanie wieloletnich programów inwestycyjnych miasta w zakresie budowy, modernizacji i rozwoju publicznego transportu pasażerskiego;

f) inicjowanie i współpraca z Zarządem Transportu Miejskiego w zakresie przygotowywania wniosków projektowych do funduszy europejskich, związanych z transportem zbiorowym osób.
Do zadań Oddziału ds. Polityki Mieszkaniowej należy:

1. diagnozowanie stanu zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych w Mieście;

2. ocena potencjalnych możliwości zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych w ramach rozwoju budownictwa mieszkaniowego w różnych sektorach, w tym: prywatnym, spółdzielczym, gminnym oraz towarzystw budownictwa społecznego;

3. analiza możliwości pozyskania środków finansowych oraz przygotowanie innych elementów aktywnego oddziaływania w zakresie polityki mieszkaniowej Miasta;

4. rozpatrywanie wniosków o przyznanie komunalnych lokali mieszkalnych, socjalnych lub zamiennych;

5. przygotowanie projektów zarządzeń Prezydenta dotyczących ustalenia list osób 
i rodzin uprawnionych do otrzymania pomocy mieszkaniowej;

6. kwalifikowanie osób ubiegających się o zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego z zasobu towarzystw budownictwa społecznego, w których partycypację w kosztach budowy pokrywa Miasto;

7. współdziałanie z organizacjami pozarządowymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji programów społecznych dotyczących zaspakajania potrzeb mieszkaniowych;

8. wykonywanie czynności nadzorczych nad Zarządem Komunalnych Zasobów Lokalowych;

9. współpraca w zakresie działania Oddziału, przy opracowywaniu Planu Rozwoju Miasta, Wieloletniego Programu Inwestycyjnego oraz Programu Renowacji.

10. inicjowanie i współpraca z Oddziałem Projektów w zakresie przygotowywania  wniosków projektowych do funduszy europejskich związanych z  zakresem pracy Oddziału;

11. sprawy zapłaty odszkodowań na rzecz wierzycieli, którym przysługuje prawo do odszkodowania z tytułu niedostarczenia przez Miasto Poznań na rzecz osób uprawnionych lokali socjalnych, z tytułu wyroku sądowego.

   Do zadań Oddziału Gospodarki Odpadami należy:

1. organizowanie selektywnej zbiórki i segregacji odpadów komunalnych oraz współdziałanie z przedsiębiorstwami podejmującymi działalność w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

2. prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych w celu kontroli częstotliwości i sposobu pozbywania się nieczystości płynnych;

3. prowadzenie ewidencji zawartych umów na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości;

4. realizacja postanowień uchwał Rady dotyczących zasad utrzymania czystości i porządku na terenie Miasta;

5. realizacja planu gospodarki odpadami dla Miasta i przygotowywanie projektów zmian w ramach jego aktualizacji;

6. realizacja i koordynacja działań wynikających z przyjętej strategii gospodarki odpadami dla Miasta oraz zgłaszanie w tym zakresie odpowiednich wniosków 
i uwag do opracowań dotyczących planów zagospodarowania przestrzennego;

7. współpraca z jednostkami pomocniczymi oraz Zakładem Zagospodarowania Odpadów przy opracowywaniu programów zmierzających do poprawy jakości usług komunalnych w zakresie utrzymania czystości i porządku w Mieście oraz gospodarki odpadami;

8. opiniowanie planów jednostek pomocniczych w zakresie usług komunalnych;

9. przygotowywanie projektów decyzji na odbieranie odpadów komunalnych, opróżnianie zbiorników bezodpływowych i transport nieczystości ciekłych;

10. przygotowywanie projektów decyzji na odbieranie odpadów komunalnych oraz opróżnianie zbiorników bezodpływowych w przypadku właścicieli nieruchomości, którzy nie zawarli umów;

11. inicjowanie i współpraca z Oddziałem Projektów w zakresie przygotowywania  wniosków projektowych do funduszy europejskich związanych z  gospodarką odpadami;

12. utrzymywanie czystości i wykonywanie remontów pomników;

13. wykonywanie czynności nadzorczych nad Zakładem Zagospodarowania Odpadów

14. współpraca przy opracowywaniu Planu Rozwoju Miasta oraz Wieloletniego Programu Inwestycyjnego;

15. prowadzenie rejestru wydanych decyzji na prowadzenie działalności w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości, opróżniania zbiorników bezodpływowych oraz transportu nieczystości ciekłych;

16. prowadzenie kontroli przedsiębiorstw w zakresie przestrzegania obowiązków wynikających z wydanych decyzji na odbieranie odpadów komunalnych oraz opróżnianie zbiorników bezodpływowych;

17. prowadzenie kontroli nieruchomości w zakresie udokumentowania korzystania z usług na odbieranie odpadów komunalnych oraz opróżnianie zbiorników bezodpływowych.

Do zadań Oddziału Nadzoru Usług Komunalnych należy:

1. opiniowanie przygotowywanych przez nadzorowane miejskie jednostki organizacyjne projektów planów rzeczowo-finansowych;

2. przygotowywanie projektów decyzji w sprawie czasowego odebrania właścicielom lub opiekunom zwierzęcia domowego, u którego stwierdzono fakt znęcania się;

3. przygotowywanie projektów decyzji na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierząt  grzebowisk i spalarni zwłok zwierzęcych i ich części;

4. opiniowanie projektów programów działalności i rozwoju Palmiarni Poznańskiej, Ogrodu Zoologicznego i Usług Komunalnych oraz wykonywanie czynności nadzorczych nad ich realizacją;

5. wykonywanie czynności nadzorczych nad Palmiarnią Poznańską, Ogrodem Zoologicznym, i Usługami Komunalnymi;

6. organizowanie przewozu osób zmarłych lub zabitych w miejscach publicznych, na wniosek właściwego organu do zakładu medycyny sądowej; 

7. wykonywanie zadań z zakresu nadzoru nad przestrzeganiem właściwych przepisów regulujących sprawy utrzymania i prowadzenia cmentarzy oraz chowania zmarłych w zakresie dotyczącym cmentarzy komunalnych;

8. współpraca przy opracowywaniu Planu Rozwoju Miasta oraz Wieloletniego Programu Inwestycyjnego;

9. inicjowanie i współpraca z Oddziałem Projektów w zakresie przygotowywania  wniosków projektowych do funduszy europejskich związanych z  usługami komunalnymi.

Do zadań Oddziału Projektów należy:

1. zbieranie i przekazywanie komórkom organizacyjnym wydziału i jednostkom, w stosunku do których wydział wykonuje funkcje nadzorcze, informacji na temat funduszy strukturalnych;

2. inicjowanie i opracowywanie we współpracy z merytorycznymi komórkami wydziału  wniosków projektowych do funduszy europejskich związanych z zakresem pracy wydziału;

3. koordynacja i współpraca z jednostkami, w stosunku do których wydział wykonuje funkcje nadzorcze, w przygotowaniu wniosków o przyznanie środków unijnych;

4. weryfikacja zgodności projektów, opisów projektów i założeń projektowych 
z wymogami funduszy strukturalnych oraz z dokumentami strategicznymi dotyczącymi planów rozwoju  miasta;

5. wdrażanie i prowadzenie monitoringu techniczno-finansowego i sprawozdawczości z realizacji inwestycji, które uzyskały dofinansowanie;

6. przygotowanie i rozpowszechnianie informacji o projektach;

7. koordynowanie realizacji projektów z funduszu Spójności .

1. Do zadań Oddziału Koordynacji Inwestycji Infrastrukturalnych z Udziałem Inwestorów        Zewnętrznych należy:

2. weryfikacja składanych wniosków z dokumentami strategicznymi dotyczącymi planów rozwoju miasta;

3. przygotowywanie wniosków do umieszczenia proponowanych inwestycji w planach rozwoju  miasta; 

4. przygotowywanie projektów listów intencyjnych oraz projektów umów partycypacyjnych;

5. prowadzenie monitoringu realizacji umów;

6. przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o wnioskach i rozpoczętych inwestycjach.

Do zadań Oddziału Organizacji i Budżetu należy:

1. przygotowywanie materiałów do projektu budżetu Wydziału;

2. opracowywanie projektu planu wydatków budżetowych Wydziału;  

3. opracowywanie sprawozdań z wydatków majątkowych, ważniejszych remontów i wydatków budżetowych Wydziału i miejskich jednostek organizacyjnych, 
w stosunku do których Wydział wykonuje czynności nadzorcze;

4. opracowywanie informacji w zakresie wydatków majątkowych i ważniejszych remontów;

5. zbieranie danych o realizacji uchwał Rady, zarządzeń Prezydenta oraz ustaleń ze spotkań Prezydenta z zastępcami Prezydenta i sporządzanie sprawozdań;

6. opracowywanie planów pracy Wydziału i planów kontroli oraz sporządzanie zbiorczych sprawozdań z ich realizacji;

7. czuwanie nad wykonaniem wniosków i zaleceń wynikających z ustaleń kontroli wewnętrznej i zewnętrznej;

8. opiniowanie projektów regulaminów organizacyjnych przygotowywanych przez miejskie jednostki organizacyjne, w stosunku do których Wydział wykonuje czynności nadzorcze, wydawanie opinii na temat tych projektów;

9. udział w opracowywaniu projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta;

10. współpraca z funduszami ochrony środowiska i gospodarki wodnej w zakresie pozyskania środków na dofinansowanie zadań realizowanych przez Wydział oraz miejskie jednostki organizacyjne, w stosunku do których  Wydział wykonuje czynności nadzorcze;

11. prowadzenie spraw dotyczących zaopatrzenia w materiały biurowe i wyposażenia poszczególnych stanowisk pracy.

 Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

1. prowadzenie kalendarium zajęć dyrektora Wydziału;

2. organizowanie obsługi spotkań;

3. przyjmowanie, ewidencjonowanie i przedkładanie dyrektorowi wpływającej korespondencji, zapewnienie doręczenia tej korespondencji na stanowiska pracy;

4. prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiały biurowe stanowisk pracy w Wydziale;

5. prowadzenie teczek spraw załatwianych bezpośrednio przez dyrektora;

6. prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Wydziale;

7. prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego i czuwanie nad jego kompletnością;

8. bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową wydziału, przekazywaniu jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie.

Do zadań stanowiska ds. infrastruktury telekomunikacyjnej należy:

a. pozyskiwanie informacji o stanie infrastruktury telekomunikacyjnej Miasta

b. koordynacja działań wydziałów i miejskich jednostek w zakresie rozwoju miejskiej      
   infrastruktury telekomunikacyjnej;

c. inicjowanie i przygotowywanie wniosków projektowych do funduszy europejskich związanych z   działania stanowiska oraz nadzorowanie ich realizacji;

d. zarządzanie projektami teleinformatycznymi Miasta w szczególności projektem    
    "Bezprzewodowy Poznań".

WYDZIAŁ GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI
ul. Gronowa 20, 61-655 Poznań 

Dyrektor Krzysztof Jonczyk 
III piętro, pokój 319, sekretariat pokój 320, telefon 61 8784-520; fax 61 878-4525 Uwaga: 

Oddział Aktualizacji Opłat Użytkowania Wieczystego i Trwałego Zarządu - tel. 8271- 679 lub 8271-514 

Przedmiotem działania Wydziału Gospodarki Nieruchomościami jest prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem Miasta Poznania przypisanych Wydziałowi oraz z zakresu gospodarowania nieruchomościami Skarbu Państwa.

Do zadań Wydziału należy w szczególności:

- organizacja zasobu nieruchomości Miasta Poznania i zasobu nieruchomości Skarbu Państwa;

- opracowywanie założeń polityki gospodarowania zasobem nieruchomości Miasta Poznania oraz zasobem nieruchomości Skarbu Państwa;

- pozyskiwanie nieruchomości do zasobu Miasta Poznania i zasobu Skarbu Państwa;

- wykonywanie praw i obowiązków właściciela nieruchomości, w tym ustanawianie, zmienianie i pozbawianie praw do nieruchomości Miasta Poznania i nieruchomości Skarbu Państwa;

- zbywanie nieruchomości Miasta Poznania i nieruchomości Skarbu Państwa, w tym przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości;

- ewidencjonowanie przychodów, dochodów i wydatków z gospodarowania mieniem Miasta Poznania oraz z gospodarowania nieruchomościami Skarbu Państwa;

- wykonywanie prac geodezyjnych oraz przygotowywanie opracowań geodezyjno-prawnych i projektowych w zakresie działania Wydziału;

- reprezentowanie Miasta Poznania i Skarbu Państwa w postępowaniach administracyjnych (w I i II instancji) i sądowo - administracyjnych (w I instancji) w zakresie ochrony praw właścicielskich.

23. WYDZIAŁ INFORMATYKI
plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Andrzej Piechowiak 
IV piętro, pokój 435, telefon 61 878-52-53 

Wydział prowadzi sprawy związane z wdrażaniem rozwiązań informatycznych w Wydziałach Urzędu, koordynuje działania w tym zakresie, zabezpiecza ciągłość i prawidłowość funkcjonowania infrastruktury informatycznej w Urzędzie oraz bezpieczeństwo danych pozostających w systemie.

Do zadań Oddziału Oprogramowania należy tworzenie i wdrażanie oprogramowania wspomagającego pracę Urzędu poprzez:

1. współpracę z wydziałami Urzędu w zakresie ustalania ich potrzeb, wymagań i preferencji odnośnie do koniecznych zasobów programowych;

2. samodzielną realizację projektów informatycznych;

3. współpracę z pozostałymi oddziałami wydziału przy przygotowywaniu, realizowaniu i dokumentowaniu zamówień publicznych związanych z merytorycznym zakresem działania Wydziału Informatyki;

4. współpracę z wykonawcą wdrożenia, obejmującą w szczególności:

5. wspólną realizację analizy funkcjonalnej wydziałów Urzędu,

6. modelowanie i optymalizację istniejących procesów informacyjnych,

7. określenie kryteriów oceny i warunków odbioru prac wdrożeniowych,

8. weryfikację dokumentacji wdrożeniowej prowadzonej przez wykonawcę,

9. monitorowanie harmonogramu prac wdrożeniowych,

10. przewidywanie zagrożeń mogących opóźnić prace wdrożeniowe,

11. udział w testowaniu prototypu oprogramowania i opracowywaniu listy jego modyfikacji,

12. organizowanie i ocenę szkoleń dla pracowników Urzędu z zakresu wdrażanego oprogramowania,

13. udział w ostatecznym odbiorze wykonanych prac;

14. koordynowanie prac związanych z budową miejskiego systemu informacyjnego, obejmujące w szczególności:

a) prowadzenie ewidencji oprogramowania wykorzystywanego w poszczególnych jednostkach organizacyjnych Miasta, obejmującej w szczególności jego zakres funkcjonalny, dokumentację techniczną i użytkową, technologię wykonania,

b) współpracę z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie ustalania ich potrzeb, wymagań i preferencji odnośnie koniecznych zasobów informacyjnych,

15. współpracę z wykonawcami systemów informatycznych obejmującą ustalanie technicznych możliwości wymiany danych pomiędzy wdrożonymi w poszczególnych jednostkach organizacyjnych miasta systemami informatycznymi;

16. realizację prac związanych z zarządzaniem użytkownikami baz danych, obejmującą w szczególności:

a. zakładanie i usuwanie kont użytkowników baz danych,
b. nadawanie, modyfikację i odbieranie uprawnień do poszczególnych aplikacji użytkownikom baz danych, 

c. zakładanie i usuwanie kont pocztowych użytkowników, 

d. aktualizowanie w systemie informatycznym struktury organizacyjnej poszczególnych jednostek organizacyjnych Urzędu celem zapewnienia prawidłowego obiegu dokumentów, 

e. prowadzenie dokumentacji związanej z nadawaniem użytkownikom uprawnień do poszczególnych aplikacji systemu informatycznego obsługiwanego przez Wydział Informatyki.

17. Do zadań Oddziału  Zarządzania Siecią Komputerową należy zabezpieczenie ciągłości funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzędu poprzez:

18. zarządzanie sieciowymi systemami operacyjnymi;

19. zarządzanie systemami baz danych; 

20. zarządzanie zasobami sprzętowymi niedostępnymi dla użytkownika końcowego oraz oprogramowaniem zainstalowanym na tych zasobach;

21. współpracę z pozostałymi oddziałami wydziału przy przygotowywaniu, realizowaniu i dokumentowaniu zamówień publicznych związanych z merytorycznym zakresem działania Wydziału Informatyki;

22. zapewnienie bieżącej archiwizacji danych i kontroli antywirusowej;

23. zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych, w szczególności w stosunku do oprogramowania zainstalowanego na zasobach sprzętowych niedostępnych dla użytkownika końcowego.

Do zadań Oddziału  Wsparcia Technicznego należy utrzymanie sprawności technicznej sprzętu informatycznego i zainstalowanego oprogramowania poprzez:

1. zarządzanie zasobami sprzętowymi dostępnymi dla użytkownika końcowego oraz oprogramowaniem zainstalowanym na tych zasobach;

2. inwentaryzację zasobów sprzętowych i programowych;

3. zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych, w szczególności 
w stosunku do oprogramowania zainstalowanego na zasobach sprzętowych dostępnych dla użytkownika końcowego;

4. współpracę z pozostałymi oddziałami i wydziału przy przygotowywaniu, realizowaniu i dokumentowaniu zamówień publicznych związanych z merytorycznym zakresem działania Wydziału Informatyki;

5. udzielanie pomocy technicznej użytkownikom końcowym.

4. Do zadań Oddziału Administracyjnego należy obsługa spraw organizacyjno-administracyjnych Wydziału, a w szczególności:

1. realizacja procesu zamówień publicznych Wydziału, w tym:

- przygotowywanie rocznego planu zamówień publicznych oraz dokumentacji przetargowych,

- współpraca z Biurem Zamówień Publicznych i Biurem Prawnym,

- przeprowadzanie postępowań w trybie poza ustawą Prawo zamówień publicznych,

- czuwanie nad poprawną i terminową realizacją zamówień publicznych, obiegiem rachunków, faktur, zamówień oraz umów;

2. realizacja procesu ubezpieczenia infrastruktury informatycznej, w tym: współpraca z brokerem, zgłaszanie szkód, prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej;

3. realizacja zadań prawno – organizacyjnych z zakresu funkcjonowania Wydziału;

4. wspieranie procesu realizacji projektów unijnych, w tym: przygotowywanie i prowadzenie zbioru niezbędnej dokumentacji, współpraca z jednostkami Urzędu i Miasta w zakresie realizowanych projektów oraz wewnętrznymi i zewnętrznymi zespołami kontrolnymi;

5. obsługa sekretariatu Wydziału, w tym: ewidencjonowanie korespondencji wpływającej i wychodzącej, ewidencjonowanie czasu pracy, urlopów i zwolnień lekarskich pracowników Wydziału;

6. prowadzenie ewidencji książek pozostających w podręcznych zbiorach Wydziału;

7. prowadzenie wewnętrznej ewidencji środków trwałych powierzonych Wydziałowi;

8. prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych w Wydziale;

9. wykonywanie czynności związanych z udostępnieniem informacji publicznej będącej w posiadaniu Wydziału, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Wydziału w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta;

10. bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Wydziału, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie;

11. prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Wydziale;

12. prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem w Wydziale systemu zarządzania zgodnego z normą PN-EN ISO 9001:2009.

24. WYDZIAŁ KOMUNIKACJI
ul. Gronowa 22a, 61-655 Poznań 
Dyrektor: Bartosz Pelczarski 
Informacja telefoniczna: 61 646 33 44 

Wydział Komunikacji prowadzi sprawy dotyczące rejestracji i ewidencji pojazdów, uprawnień do kierowania pojazdami, wydawania zaświadczeń o wpisie do rejestru przedsiębiorców prowadzących ośrodki szkolenia kierowców oraz stacje kontroli pojazdów i ich nadzoru,wydawania kart parkingowych dla osób niepełnosprawnych oraz wydawania zaświadczeń na wykonywanie przewozów na potrzeby własne dla mieszkańców i jednostek z terenu Miasta Poznania.

Do zadań Wydziału należy w szczególności:

1. - dokonywanie rejestracji pojazdów, wydawanie dowodów rejestracyjnych lub dokumentów czasowo dopuszczających pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych i innych oznaczeń pojazdów,

2. - wyrejestrowywanie pojazdów oraz czasowe wycofywanie pojazdów z ruchu,

3. - wydawanie wtórników dowodów rejestracyjnych i innych oznaczeń pojazdów w razie ich utraty lub zniszczenia,

4. - wydawanie zgody na nadanie nr ramy, nadwozia/podwozia lub wykonanie tabliczki znamionowej zastępczej,

5. - dokonywanie wpisów (lub wydawanie nowych dokumentów) wynikających ze wszelkich zmian danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym,

6. - zwracanie dowodów rejestracyjnych zatrzymanych przez organy kontroli ruchu drogowego lub stacje diagnostyczne,

7. - przyjmowanie od właścicieli pojazdów zgłoszeń o zbyciu zarejestrowanych pojazdów,

8. - wydawanie uprawnień do kierowania pojazdami /praw jazdy, oraz pozwoleń do kierowania tramwajami/,

9. - wydawanie nowych dokumentów uprawniających do kierowania pojazdami z uwagi na zmianę danych w nich zawartych oraz wydawanie ich wtórników w razie ich utraty lub zniszczenia,

10. - wzywanie kierujących pojazdami do poddania się badaniom sprawności fizycznej i psychicznej, w przypadku zastrzeżeń co do stanu ich zdrowia,

11. -wzywanie kierujących pojazdami w razie uzasadnionych zastrzeżeń do sprawdzenia ich kwalifikacji,

12. - zatrzymanie i cofanie oraz zwracanie uprawnień do kierowania pojazdami silnikowymi i tramwajami,

13. - przeprowadzanie egzaminów ze znajomości zasad prowadzenia transportu drogowego taksówką,

14. - wydawanie międzynarodowych praw jazdy,

15. - wydawania zaświadczeń na wykonywanie przewozów na potrzeby własne,

16. - wydawania kart parkingowych dla osób niepełnosprawnych,

17. - wydawanie zaświadczeń potwierdzających wpis do rejestru przedsiębiorców prowadzących ośrodki szkolenia kierowców oraz nadzór nad tymi ośrodkami,

18. - wydawanie legitymacji instruktorów nauki jazdy,

19. - wydawanie zaświadczeń potwierdzających wpis do rejestru przedsiębiorców prowadzących stacje kontroli pojazdów oraz nadzór nad tymi stacjami,

20. - wydawanie uprawnień dla diagnostów do przeprowadzania badań technicznych pojazdów.

25. WYDZIAŁ KULTURY I SZTUKI
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Beata Mitmańska 
Pokój 257 (II piętro), telefon 61 878-54-55, fax 61 878-58-49 

Wydział prowadzi sprawy związane z rozwojem życia kulturalnego Miasta, z działalnością kulturalną i projektami artystycznymi dofinansowanymi z budżetu Miasta, a także sprawy dotyczące nadzoru nad miejskimi instytucjami kultury (z wyłączeniem zakresu nadzoru, jaki wykonuje Biuro Nadzoru Właścicielskiego oraz Biuro Kształtowania Relacji Społecznych), oraz prowadzi sprawy dotyczące bezpieczeństwa masowych imprez artystycznych i rozrywkowych.

Do zadań Wydziału należy w szczególności wykonywanie czynności z zakresu nadzoru nad miejskimi instytucjami kultury (z wyłączeniem zakresu nadzoru, jaki wykonuje Biuro Nadzoru Właścicielskiego oraz Biuro Kształtowania Relacji Społecznych), w szczególności w zakresie spraw organizacyjnych, oraz prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury,

- sprawdzanie, opracowywanie i przekazywanie do oceny przez Komisję Konkursową ofert z zakresu kultury, sztuki,ochrony dóbr kultury i tradycji, składanych przez organizacje pozarządowe i podmioty, o których mowa w ustawie o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie w celu ich powierzenia lub wspierania z budżetu Miasta, oraz kontrola wykorzystania dotacji na realizację ww. zadań publicznych,

- zapewnienie obsługi organizacyjnej podmiotów przyznających nagrody oraz stypendia artystyczne i naukowe Miasta,

- prowadzenie spraw dotyczących wydawania zezwoleń na organizację imprez masowych w zakresie spełniania wymogów ich bezpieczeństwa,

- monitorowanie życia kulturalnego w Poznaniu i opracowywanie kalendarza miejskich imprez kulturalnych.

26. WYDZIAŁ OBSŁUGI URZĘDU
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Wojciech Czyżewski 
parter, pok. 31, tel. 61878-52-31, fax. 61878-52-15 

Wydział prowadzi - prowadzi sprawy związane z zapewnieniem kompleksowej obsługi Urzędu Miasta Poznania.

Do zakresu działania wydziału należy w szczególności:

- zarządzanie nieruchomościami i lokalami, w tym remonty i modernizacja budynków, w których Urząd prowadzi działalność

- obsługa Urzędu Miasta Poznania w zakresie zaopatrzenia, telekomunikacji, transportu, usług kancelaryjnych oraz techniczna obsługa sesji Rady Miasta Poznania

- prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych

27. WYDZIAŁ OCHRONY ŚRODOWISKA
ul. Gronowa 22A, 61-655 Poznań 
Dyrektor Leszek Kurek 
telefon 61 878-40-53; fax 61 878-40-55 

Wydział prowadzi sprawy ochrony zieleni, ochrony przed hałasem i ochrony powietrza, sprawy związane z gospodarką wodno-ściekową, ochroną wód, geologią, odpadami  w zakresie ustawy o odpadach oraz ustawy o zużytym sprzęcie elektrycznym i elektronicznym, ochroną powierzchni ziemi oraz polami elektromagnetycznymi, obsługuje dotacje z obszaru „ekologii, ochrony zwierząt oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego” w trybie ustawy o pożytku publicznym i wolontariacie, prowadzi postępowania w sprawie oceny oddziaływania na środowisko dla planowanych przedsięwzięć oraz ewidencjonuje i udostępnia znajdujące się w posiadaniu Wydziału informacje o środowisku i jego ochronie.

Do zadań Oddziału Gospodarki Wodnej należy:

1. prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno – ściekowej, w tym:

· ustalanie linii brzegu,

· ustalanie podziału kosztów utrzymania tworzących brzeg wody budowli lub murów oraz wzrostu kosztów utrzymania wód, urządzeń powstałych na skutek wprowadzania ścieków do wód lub wykonania urządzeń wodnych,

· wyznaczanie dostępu do wód,

· nakazywanie właścicielowi gruntu przywrócenia stanu poprzedniego lub wykonania urządzeń zapobiegających szkodom, jeżeli spowodowane zmiany stanu wody szkodliwie wpływają na grunty sąsiednie,

· zatwierdzanie ugody umawiających się właścicieli gruntów,

· wzywanie do usunięcia zaniedbań w zakresie gospodarki wodnej mogących stworzyć stan zagrażający życiu lub zdrowiu ludzi, albo zwierząt bądź środowisku,

· ustalanie wysokości odszkodowania za poniesione straty,

· orzekanie o przeniesieniu prawa własności urządzenia wodnego na własność właściciela wody,

· wydawanie decyzji o przeniesieniu praw i obowiązków lub odmowie na wprowadzanie ścieków do wód lub do ziemi na wniosek zainteresowanego nabyciem tytułu prawnego do instalacji,

· przyjmowanie zgłoszeń z przydomowych oczyszczalni ścieków przed przystąpieniem do eksploatacji,

· wydawanie decyzji legalizacyjnych na wykonane urządzenia wodne,

· zobowiązywanie decyzją do wykonania przeglądu ekologicznego;

2. prowadzenie spraw w zakresie wydawania pozwoleń wodno-prawnych, wygaszania, cofania lub ograniczania:

a) zwykłego korzystania z wód, obejmującego wykonanie urządzeń wodnych, 
a w zakresie obiektów służących do ujmowania wód podziemnych, jeżeli studnia przekracza głębokość 30m, 

b) szczególnego korzystania z wód, obejmującego: pobór oraz odprowadzenie wód powierzchniowych lub podziemnych; przerzuty wody oraz sztuczne zasilanie wód podziemnych; wprowadzanie ścieków do wód lub ziemi; piętrzenie oraz retencjonowanie śródlądowych wód powierzchniowych; korzystanie z wód do celów energetycznych oraz żeglugi lub spławu; wydobywanie z wód kamienia, żwiru, piasku oraz innych materiałów, a także wycinanie roślin z wód lub brzegu; nawadnianie gruntów lub upraw wodą podziemną za pomocą deszczowni;

c) wykonania urządzeń wodnych oraz odbudowy, rozbudowy, przebudowy lub rozbiórki: budowli piętrzących, upustowych, przeciwpowodziowych i regulacyjnych oraz kanałów i rowów; obiektów zbiorników i stopni wodnych, stawów, obiektów służących do ujmowania wód powierzchniowych i podziemnych, obiektów energetyki wodnej; murów oporowych, bulwarów, nabrzeży, pomostów, przystani, kąpielisk, stałych urządzeń do przewozów międzybrzegowych; wylotów urządzeń kanalizacyjnych wprowadzających ścieki do wód lub urządzeń wodnych  oraz wyloty wprowadzające wody do wód lub urządzeń wodnych; prowadzonych przez wody oraz wały przeciwpowodziowe obiektów mostowych, rurociągów, linii energetycznych, linii telekomunikacyjnych oraz innych urządzeń; stałych urządzeń do połowu ryb lub pozyskiwania innych organizmów wodnych; urządzeń melioracji wodnych nie zaliczanych do urządzeń wodnych, obiektów budowlanych w wodach,

d) rolniczego wykorzystania ścieków w zakresie nie objętym zwykłym korzystaniem z wód,

e) długotrwałego obniżenia poziomu zwierciadła wody podziemnej lub piętrzenia wody podziemnej,

f) odwodnienia obiektów lub wykopów budowlanych bądź zakładów górniczych,

g) wprowadzania do urządzeń kanalizacyjnych, będących własnością innych podmiotów, ścieków zawierających substancje szczególnie szkodliwe dla środowiska wodnego;

3. prowadzenie wizji lokalnych w terenie oraz zbieranie i analizowanie dokumentów 
w zakresie prowadzonych spraw;

4. ustanawianie stref ochrony ujęć wody obejmującej tylko teren ochrony bezpośredniej;

5. wykonywanie przeglądów ustaleń pozwoleń wodno-prawnych na pobór wody lub wprowadzanie ścieków do wód, ziemi lub urządzeń kanalizacyjnych;

6. nadzorowanie prac związanych z małą retencją oraz konserwacją i utrzymywaniem drożności cieków wodnych z wyłączeniem wód żeglownych, rowów przydrożnych oraz przebiegających przez tereny wykorzystywane rolniczo;

7. udział w pracach związanych z ochroną przeciwpowodziową;

8. sporządzanie planów budowy, modernizacji, remontów i konserwacji zbiorników, cieków wodnych nieżeglownych oraz w zakresie gospodarki wodno-ściekowej, a także przygotowywanie harmonogramów i zakresów dla poszczególnych zadań wraz z bieżącym nadzorowaniem ich realizacji;

9. ustalanie warunków wprowadzania ścieków do wód i do ziemi;

10. przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie gospodarki wodno-ściekowej;

11. prowadzenie wykazów: zgłoszeń przydomowych oczyszczalni ścieków oraz pozwoleń wodno prawnych na wprowadzanie ścieków do wód i do ziemi oraz na pobór wody;  

12. prowadzenie spraw z zakresu administracji geologicznej:

a) zatwierdzanie projektów prac geologicznych, przyjmowanie dokumentacji geologicznych oraz działania w sprawach dotyczących:

b) złóż kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczającej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczającym 20.000 m3,

c) ujęć wód podziemnych, w tym ujęć źródeł naturalnych i odwodnień budowlanych, jeżeli udokumentowane zasoby lub przewidywana wydajność  nie przekracza 50 m3/h,

d) warunków hydrogeologicznych w związku z: projektowaniem odwodnień do wydobywania kopalin pospolitych, zakończeniem odwadniania lub zmianą poziomu odwadniania likwidowanych zakładów górniczych – w odniesieniu do kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczającej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczającym 20.000 m3,

e) badań geologiczno-inżynierskich na potrzeby planów zagospodarowania przestrzennego gminy, projektowania i wykonywania inwestycji liniowych o zasięgu powiatowym, dla potrzeb ustalania geotechnicznych warunków posadowienia obiektów budowlanych w tym składowania odpadów na powierzchni,

f) warunków hydrogeologicznych w związku z projektowaniem inwestycji mogących zanieczyścić wody podziemne – w odniesieniu do inwestycji zaliczonych do przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko, dla których nie ma obowiązku przeprowadzenia oceny oddziaływania przedsięwzięcia na środowisko wynikającego z przepisów ustawy z dnia 3 października 2008 r. o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko (Dz. U. Nr 199, poz. 1227);

  wykorzystania ciepła ziemi,

opiniowanie spraw z zakresu geologii złożowej, hydrogeologii i geologii-inżynerskiej,

   wyrażanie zgody na nieodpłatne udostępnienie informacji geologicznej,

13.  prowadzenie spraw dotyczących terenów zagrożonych ruchów masowych ziemi,

·  prowadzenie wykazu udzielonych koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych ze złóż na powierzchni nie przekraczającej  2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczającym 20.000 m3;

· przygotowywanie pozwolenia zintegrowanego w części dotyczącej gospodarki wodno-ściekowej;

· przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: ustalenia zakresu raportu 
o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsięwzięcia, studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania gminy, miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, a także obszaru ograniczonego użytkowania;

· podejmowanie działań wynikających z potrzeby ochrony wód, gospodarki wodnej oraz geologii.

Do zadań Oddziału Ochrony Środowiska należy:

1. prowadzenie spraw w zakresie ochrony powietrza, wynikających z przepisów prawa ochrony środowiska:

2. wydawanie pozwoleń na wprowadzanie gazów i pyłów do powietrza,

3. przyjmowanie zgłoszeń instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia,

4. przyjmowanie i sprawdzanie wyników pomiarów emisji gazów i pyłów do powietrza,

5. zobowiązywanie decyzją do wykonania przeglądu ekologicznego,

6. nakładanie decyzją wymagań w zakresie ochrony powietrza dotyczących instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia,

7. nakładanie decyzją na prowadzącego instalację lub użytkownika urządzenia obowiązku: prowadzenia w określonym czasie pomiarów wielkości emisji pyłów 
i gazów, a także przedkładania wyników tych pomiarów,

8. nakazywanie decyzją osobie fizycznej , której działalność negatywnie oddziaływuje na środowisko obowiązku wykonania w określonym czasie czynności zmierzających do ograniczenia negatywnego oddziaływania,

9. nakładanie decyzją na podmiot korzystający ze środowiska obowiązku ograniczenia oddziaływania na środowisko oraz przywrócenia środowiska do stanu właściwego,

10. przygotowywanie pozwolenia zintegrowanego w części dotyczącej ochrony powietrza,

11. przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: ustalenia zakresu raportu 
o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia, studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania gminy, miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, a także obszaru ograniczonego użytkowania,

12. podejmowanie działań wynikających z potrzeby ochrony powietrza;

13. wydawanie zezwoleń na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji dwutlenku węgla do powietrza,

14. dokonywanie przydziału uprawnień dla instalacji nowych i zmienionych, powstałych w wyniku podziału,

15. wyrażanie zgody na przeniesienie uprawnień na przyszły okres rozliczeniowy,

16. wydawanie zgody na zakup uprawnień z rezerwy - w przypadku przejęcia produkcji likwidowanej instalacji,

17. przyjmowanie rocznych raportów emisyjnych,

18. sprawdzanie, czy uprawniony do emisji dwutlenku węgla do powietrza wnosi wymagane opłaty.

prowadzenie spraw dotyczących ochrony środowiska przed hałasem:

1) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hałasu oraz wprowadzaniu zmian i ograniczeń w pozwoleniach na emitowanie hałasu do środowiska oraz w decyzjach o dopuszczalnym poziomie hałasu,

2) przyjmowanie i sprawdzanie wyników pomiarów hałasu,

3) zobowiązywanie decyzją do wykonania przeglądu ekologicznego,

4) nakładanie decyzją na prowadzącego instalację lub użytkownika urządzenia lub też zarządzającego drogą, linią kolejową, lotniskiem lub portem obowiązku: prowadzenia w określonym czasie pomiarów wielkości emisji hałasu, a także przedkładania wyników tych pomiarów, jeżeli z przeprowadzonej kontroli wynika, że nastąpiło przekroczenie standardów emisyjnych,

5) nakazywanie decyzją osobie fizycznej, której działalność negatywnie oddziaływuje na środowisko obowiązku wykonania w określonym czasie czynności zmierzających do ograniczenia negatywnego oddziaływania na środowisko,

6) nakładanie decyzją na podmiot korzystający ze środowiska obowiązku ograniczenia oddziaływania hałasu na środowisko oraz przywrócenia środowiska do stanu właściwego,

7) przygotowywanie projektu uchwały w sprawie ograniczenia lub zakazu używania jednostek pływających na zbiornikach wód powierzchniowych,

8) przygotowywanie pozwolenia zintegrowanego w części dotyczącej hałasu,

9) ocena wyników pomiarów i map akustycznych wykonanych przez zarządzających drogą, liniami kolejowymi, liniami tramwajowymi oraz lotniskami,

10) sporządzanie aktualizacji mapy akustycznej miasta Poznania, ocena stanu akustycznego oraz aktualizacja programu ochrony środowiska przed hałasem,

11) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: ustalenia zakresu raportu 
o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsięwzięcia, studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania gminy, miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, a także obszaru ograniczonego użytkowania,

12) podejmowanie działań wynikających z potrzeby ochrony środowiska przed hałasem.

13) prowadzenie bazy danych zawierających informacje dotyczące monitoringu hałasu;

prowadzenie spraw dotyczących ochrony środowiska przed polami elektromagnetycznymi:

1. przyjmowanie i sprawdzanie wyników pomiarów pól elektromagnetycznych,

2. zobowiązywanie decyzją do wykonania przeglądu ekologicznego,

3. przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: ustalenia zakresu raportu 
o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsięwzięcia, studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania gminy, miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, a także obszaru ograniczonego użytkowania,

4. podejmowanie działań wynikających z potrzeby ochrony środowiska przed polami elektromagnetycznymi;

5. prowadzenie spraw w zakresie odpadów, wynikających z ustawy o odpadach:

6. wydawanie pozwoleń na wytwarzanie odpadów,

7. wydawanie decyzji zatwierdzających program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

8. przyjmowanie i analizowanie informacji o odpadach i sposobach gospodarowania nimi oraz przekazywanie informacji do marszałka województwa i WIOŚ,

9. wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadów,

10. wydawanie opinii na potrzeby innych organów w sprawie wniosków dotyczących gospodarki odpadami,

11. prowadzenie rejestrów posiadaczy odpadów zwolnionych z obowiązku uzyskania zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadów i przekazywanie informacji w nich zawartych do marszałka województwa,

12. wzywanie wytwarzającego odpady do zaniechania naruszeń i wstrzymywanie 
w drodze decyzji prowadzenia działalności w zakresie określonym zatwierdzonym programie gospodarki odpadami lub w informacji o odpadach i sposobach gospodarowania nimi,

13. wzywanie posiadacza odpadów, który uzyskał zezwolenie na odzysk, unieszkodliwianie, zbieranie lub transport do zaniechania naruszeń i cofnięcie w drodze decyzji wydanych zezwoleń,

14. wydawanie decyzji nakazującej posiadaczowi odpadów usunięcie ich z miejsc nie przeznaczonych na składowanie i magazynowanie,

15. przyjmowanie: zezwoleń na przywóz odpadów z zagranicy, informacji o odpadach oraz decyzji od innych organów,

3. prowadzenie spraw związanych z ochroną powierzchni ziemi:

a) nakładanie decyzją na podmiot korzystający ze środowiska obowiązku ograniczenia oddziaływania na środowisko oraz przywrócenia gleby lub ziemi do stanu właściwego,

b) nakazanie w drodze decyzji osobie fizycznej, której działalność negatywnie oddziaływuje na środowisko wykonanie w określonym czasie czynności zmierzających do ograniczenia negatywnego oddziaływania na środowisko,

c) zobowiązywanie decyzją do wykonania przeglądu ekologicznego,

d) przyjmowanie i analiza wyników badań gleby i ziemi,

e) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: ustalenia zakresu raportu 
o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia, studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania gminy, miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

f) podejmowanie działań wynikających z potrzeby ochrony powierzchni ziemi,

g) prowadzenie bazy danych zawierających informacje dotyczące monitoringu gleby i ziemi;

4. przyjmowanie i analizowanie informacji o substancjach stwarzających szczególne zagrożenie dla środowiska oraz przesyłanie ich do marszałka województwa.

5. prowadzenie spraw interwencyjnych w zakresie ochrony środowiska dot. odpadów, ochrony powietrza, ochrony powierzchni ziemi, hałasu:

a) organizowanie, prowadzenie lub udział w wizjach lokalnych w terenie z ewentualnym udziałem innych jednostek i osób uczestniczących w postępowaniu oraz zbieranie i analizowanie dokumentów koniecznych do rozpatrzenia sprawy, a także sporządzanie protokołów z wizji.

b) nakazywanie decyzją osobie fizycznej, której działalność negatywnie oddziałuje na środowisko, obowiązku wykonania w określonym czasie czynności zmierzających do ograniczenia negatywnego oddziaływania instalacji lub urządzenia na środowisko,

c) nakładanie decyzją na podmiot korzystający ze środowiska, który negatywnie oddziałuje na środowisko, obowiązku ograniczenia oddziaływania na środowisko i przywrócenia do stanu właściwego,

d) nakładanie decyzją obowiązku usunięcia odpadów z miejsc na ten cel nie przeznaczonych,

e) nakładanie decyzją na podmiot korzystający ze środowiska , obowiązku sporządzenia i przedłożenia przeglądu ekologicznego

f)  współpraca z właściwymi merytorycznie wydziałami Urzędu Miasta oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w związku z prowadzonymi sprawami.

Do zadań Oddziału Ochrony Zieleni należy:

1. prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na usuwanie drzew 
i krzewów;

2. prowadzenie wizji lokalnych w terenie oraz dokonywanie oceny drzewostanu wraz ze zbieraniem i analizowaniem dokumentów koniecznych do rozpatrzenia sprawy;

3. sprawdzanie na miejscu zdarzenia zgłoszeń interwencyjnych dotyczących niszczenia 
i podejrzenia o nielegalne wycinanie zieleni, a w przypadku potwierdzenia 
– wszczynanie postępowania administracyjnego zmierzającego do ukarania winnego stosownie do przepisów prawnych;

4. przygotowywanie postanowień i decyzji oraz rozpatrywanie odwołań od decyzji 
i kierowanie ich do organu odwoławczego w zakresie ochrony zieleni wraz 
z naliczaniem stosownych opłat i kar w prowadzonych sprawach;

5. opiniowanie w zakresie ochrony i kształtowania zieleni;

6. kompletowanie materiałów dotyczących drzewostanów w mieście, jego cech i stanu zdrowotnego;

7. przygotowywanie dokumentacji (zawierającej nazwę danego obiektu lub obszaru, jego położenie, sprawującego nadzór, szczególne cele ochrony, w razie potrzeby ustalenia dotyczące jego czynnej ochrony oraz właściwe zakazy ustalone w przepisach) w celu przedstawienia radzie miasta projektów uchwał w sprawie ustanowienia lub zniesienia form ochrony przyrody: pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, użytku ekologicznego lub zespołu przyrodniczo-krajobrazowego, uzgodnionych z RDOŚ;

8. zamawianie i rozdysponowywanie tablic: „pomnik przyrody”, „pomnik przyrody aleja drzew” oraz „zespół przyrodniczo-krajobrazowy” w stosunku do istniejących i ustanawianych pomników przyrody lub zespołów przyrodniczo-krajobrazowych;

9. zamawianie i rozdysponowywanie tablic określających nazwę formy ochrony przyrody oraz zakazy obowiązujące na obszarach lub w stosunku do tych form dla stanowiska dokumentacyjnego lub użytku ekologicznego;

10. inicjowanie i wspieranie badań naukowych w zakresie ochrony przyrody;

11. sprawdzanie zachowania żywotności drzew lub krzewów po upływie 3 lat od dnia ich przesadzenia, posadzenia lub też uszkodzenia oraz rozstrzyganie kwestii ustalonych opłat z tytułu usunięcia zieleni albo kar za uszkodzenie drzew lub krzewów;

12. podejmowanie decyzji w sprawie rozłożenia opłaty albo kary na raty lub przesunięcia terminu płatności w sprawach związanych z usuwaniem zieleni;

13. prowadzenie spraw związanych z niszczeniem zieleni.

Do zadań Oddziału Organizacyjno – Finansowego należy:

- prowadzenie obsługi sekretariatu poprzez:

a) wykonywanie obsługi sekretariatu,

b) ewidencjonowanie wpływającej do Wydziału korespondencji i organizowanie doręczania korespondencji na stanowiska pracy,

c) przyjmowanie telefonicznych i osobistych zgłoszeń interwencyjnych oraz przekazywanie ich do merytorycznie właściwych pracowników Wydziału,

d) organizowanie zaopatrzenia Wydziału w materiały biurowe i gospodarcze,

e) sporządzanie pism w zakresie zleconym przez dyrektora Wydziału.

- prowadzenie spraw finansowych:

a) analizowanie i ustalanie potrzeb finansowych Wydziału, niezbędnych do realizacji zadań planowych na rok następny,

b) współpraca w opracowywaniu projektu budżetu Miasta – budżetu zadaniowego, wieloletniego planu finansowego na lata następne w części dotyczącej Wydziału,

c) przygotowywanie wniosków i dokumentów dla pozyskiwania środków finansowych z budżetu Miasta oraz innych źródeł finansowania na realizację zadań prowadzonych przez Wydział,

d) zestawianie i przygotowywanie sprawozdań dla wykonanych w ramach budżetu zadań Wydziału,

e) prowadzenie rozliczeń finansowych z realizacji zadań budżetowych Wydziału,

f) przygotowywanie dokumentów związanych z wnioskami o dotacje z budżetu Miasta,

g) prowadzenie rozliczeń finansowych oraz analiz wydatków Wydziału, sprawdzanie 
i ewidencjonowanie dokumentów finansowych dotyczących zadań realizowanych przez Wydział oraz dla udzielanych dotacji z budżetu Miasta,

h) współpraca oraz kompletowanie dokumentów niezbędnych do rozliczeń 
z zewnętrznymi funduszami celowymi;

i) prowadzenie i nadzór nad środkami trwałymi w Wydziale.

j) prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziału:

k) prowadzenie należących do Wydziału spraw osobowych pracowników Wydziału,

l) prowadzenie ewidencji pieczęci i czuwanie nad przestrzeganiem regulacji prawnych w tym zakresie,

2. sporządzanie projektów wewnętrznych aktów prawnych,

3. prowadzenie i bieżące uaktualnianie zbioru uprawnionych poszczególnych pracowników do wglądu i korzystania z baz danych funkcjonujących w Wydziale 

4. aktualizacja baz danych zgłaszanych do GIODO,

5. przygotowywanie wniosków o nadanie uprawnień i korzystania z baz danych innych Wydziałów,

6. prowadzenie ewidencji osób przetwarzających dane osobowe,

7. przygotowywanie wniosków o nadanie upoważnień Prezydenta w związku z pełnionymi obowiązkami służbowymi pracowników Wydziału i prowadzenie zbioru uprawnień,

8. we współpracy z Oddziałem Informacyjno-Programowym przygotowywanie sprawozdań w okresie między sesjami rady miasta oraz przygotowywanie planów pracy Wydziału i sprawozdań z ich realizacji,

9. przygotowywanie rocznej analizy z wpływu , rozpatrywania i załatwiani skarg, wniosków i listów oraz orzecznictwa administracyjnego Wydziału,

10. prowadzenie ewidencji książek pozostających w podręcznych zbiorach pracowników Wydziału i zlecanie zakupów publikacji fachowych,

11. sporządzanie projektów uchwał rady miasta oraz projektów zarządzeń Prezydenta za pomocą aplikacji „edytor aktów prawnych”,

12. przygotowywanie i rozliczanie delegacji służbowych,

13. wystawianie tytułów wykonawczych TYT-1 w związku z prowadzonymi postępowaniami administracyjnymi w zakresie kompetencji Wydziału oraz ich ewidencjonowanie, przekazywanie wg kompetencji do Wydziału Finansowego UMP bądź właściwego organu egzekucyjnego oraz monitorowanie dochodów budżetu z tego tytułu,

14. monitorowanie naliczonych opłat i/lub kar w wydanych decyzjach administracyjnych przez Wydział za usuwanie drzew i krzewów oraz dochodów budżetu z tego tytułu,

15. prowadzenie ewidencji oraz inicjowanie okresowych ocen ryzyk,

16. prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych i telefonicznych potrzebnych do pracy Wydziału,

17. organizacja i prowadzenie szkoleń w Wydziale;

12. prowadzenie obsługi dotacji z obszaru „ekologii, ochrony zwierząt oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego” poprzez:

8) przygotowywanie konkursów na wykonanie zadań publicznych w w/w obszarze przez „organizacje pożytku publicznego” wraz z obsługą komisji konkursowych,

9) przygotowywanie Zarządzeń Prezydenta w zakresie rozstrzygnięć komisji konkursowych,

10) podawanie do publicznej wiadomości Zarządzeń Prezydenta w zakresie rozstrzygnięć konkursów na wykonanie zadań publicznych  z w/w obszaru,

11) przygotowywanie umów o wykonanie zadań publicznych z w/w obszaru,

12) kontrola rozliczenia przyznanych dotacji i ocena realizacji zadań publicznych z w/w obszaru,

13) prowadzenie aplikacji elektronicznej z przeprowadzonych kontroli,

13. prowadzenie spraw dotyczących zamówień publicznych:

2. przygotowywanie, we współpracy z jednostkami bezpośrednio realizującymi zadania związane z udzielaniem zamówień publicznych w wydziale, dokumentów i uzgodnień niezbędnych do udzielenia zamówienia publicznego,

3. nadzorowanie przygotowywania dokumentacji niezbędnej do udzielenia zamówienia w wydziale,

4. wprowadzanie danych wydziałowych do rejestru zamówień publicznych 
Urzędu Miasta Poznania,

5. opiniowanie, uzupełnianie, wyjaśnianie i rejestrowanie dokumentów w sprawach udzielanych przez Biuro Zamówień Publicznych,

6. kontrola dokumentów, zawieranych umów, rozliczeń i realizacji dla udzielanych zamówień publicznych pod kątem zgodności z prawem zamówień publicznych,

7. potwierdzanie, po sprawdzeniu, na dokumentach rozliczeniowych zgodności udzielanych zamówień z prawem zamówień publicznych;

14. dla sprawnego prowadzenia w wydziale postępowań administracyjnych dokonywanie oceny interpretacyjnej i stosowania przepisów prawnych dotyczących ochrony środowiska poprzez:

· pomoc poszczególnym stanowiskom pracy w analizowaniu istniejących zapisów prawnych oraz wprowadzanych zmian prawa ochrony środowiska i odwrotne przekazywanie wewnętrznych opinii roboczych dotyczących jego stosowania 
na poszczególne stanowiska pracy,

· przygotowywanie interpretacji prawnych dla prowadzonych postępowań administracyjnych w Wydziale,

· opiniowanie odwołań, skarg i zażaleń oraz współpraca z poszczególnymi stanowiskami pracy w wydziale w zakresie przygotowania dokumentacji do organu odwoławczego,

· uczestniczenie w prowadzonych przez Wydział rozprawach administracyjnych,

· współuczestnictwo w wybranych postępowaniach odwoławczych dotyczących Wydziału;

15. analizowanie zmian prawa oraz informowanie poszczególnych stanowisk pracy w Wydziale o zaistniałych nowelizacjach, a także po analizie systematyczne wdrażanie nowych regulacji poprzez współpracę z poszczególnymi stanowiskami pracy,

16. koordynacja i nadzorowanie poprawności funkcjonowania systemu zarządzania w Wydziale;

9) Do zadań Oddziału Ocen Oddziaływania należy:

1) koordynacja przygotowywania opinii i uzgodnień w zakresie:

1) sprawdzanie wniosków oraz raportów o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko pod względem formalnym i organizacji przekazywania ich do oceny merytorycznej przez poszczególne, specjalistyczne stanowiska pracy w Wydziale,

2) sporządzanie projektów wystąpień o opinię w sprawie zakresu raportu o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, w zależności od kwalifikacji przedsięwzięcia – odpowiednio do RDOŚ, państwowego wojewódzkiego inspektora sanitarnego lub państwowego powiatowego inspektora sanitarnego,

3) sporządzanie projektów postanowień o obowiązku sporządzenia i zakresie raportu o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko lub o braku obowiązku sporządzania raportu o oddziaływaniu na środowisko,

4) sporządzanie projektów wystąpień o uzgodnienie warunków realizacji przedsięwzięcia, w zależności od kwalifikacji przedsięwzięcia – odpowiednio do RDOŚ oraz opinię do państwowego wojewódzkiego inspektora sanitarnego lub państwowego powiatowego inspektora sanitarnego,

5) stwierdzanie zgodności lokalizacji planowanego przedsięwzięcia z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego – w ramach prowadzonych postępowań,

6) zapewnienie udziału społeczeństwa w postępowaniach, w ramach których sporządzany jest raport o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, poprzez:

a) podanie do publicznej wiadomości informacji o zamieszczeniu w publicznie dostępnym wykazie danych o wniosku o wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach oraz o możliwości składania uwag i wniosków, wskazując jednocześnie termin ich składania,

b) możliwość przeprowadzania rozpraw administracyjnych otwartych dla społeczeństwa,

c) przyjmowanie i rozpatrywanie złożonych przez społeczeństwo wniosków i uwag,

d) podanie do publicznej wiadomości informacji o zamieszczeniu w publicznie dostępnym wykazie danych o decyzjach wymagających udziału społeczeństwa,

7) sporządzanie projektów decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach,

8) przygotowywanie danych o dokumentach, które zgodnie z przepisami podlegają obowiązkowi zamieszczenia w publicznie dostępnym wykazie danych,

9) przygotowywanie projektów opinii w zakresie ochrony środowiska dla inwestycji innych niż przedsięwzięcia mogące znacząco oddziaływać na środowisko;

Do zadań Oddziału Informacyjno – Programowego należy:

1. koordynacja działań w ramach tworzenia i realizacji Programu Ochrony Środowiska oraz planów i materiałów strategicznych w zakresie ochrony środowiska, w tym:

2. konsultowanie, zbieranie i weryfikacja danych przekazywanych przez jednostki realizujące zadania programu, 

3. formułowanie i aktualizacja Programu Ochrony Środowiska, 

4. sporządzanie sprawozdań z realizacji Programu Ochrony Środowiska 

5. konsultowanie, zbieranie i weryfikacja danych przekazywanych przez jednostki realizujące zadania planów strategicznych miasta w zakresie ochrony środowiska,

6. formułowanie i aktualizacja planów i materiałów strategicznych w zakresie ochrony środowiska,

7. sporządzanie sprawozdań z realizacji planów strategicznych miasta w zakresie ochrony środowiska, 

8. koordynacja przygotowywania opinii i uzgodnień w zakresie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;

5. udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie poprzez:

1) prowadzenie spraw związanych z udostępnianiem informacji o środowisku i jego ochronie, które znajdują się w posiadaniu Wydziału lub są dla niego przeznaczone, 

2) przygotowywanie kopii informacji lub danych w formie wskazanej we wniosku,

3) przygotowywanie decyzji o odmowie udostępnienia informacji, w przypadkach określonych przepisami,

4) prowadzenie spraw dotyczących wyłączenia z udostępniania danych o wartości handlowej w przypadkach określonych przepisami i przygotowywanie decyzji o wyłączeniu z udostępniania określonych danych,

5) zamieszczanie na interaktywnej stronie Biuletynu informacji związanych z prowadzonymi w Wydziale postępowaniami administracyjnymi wymagającymi zapewnienia udziału społeczeństwa,

6) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta Poznania w zakresie struktury i spraw wydziału,

6. gromadzenie wiedzy o środowisku poprzez:

1. wyszukiwanie, pozyskiwanie, opracowywanie i przetwarzanie materiałów 
i informacji dotyczących stanu środowiska naturalnego Poznania,

2. pozyskiwanie informacji w ramach monitoringu środowiska naturalnego,

3. opracowywanie materiałów własnych i prezentacji oraz przygotowywanie publikacji i materiałów informacyjnych dotyczących stanu środowiska naturalnego, 

4. współpracę z różnymi jednostkami badawczymi i naukowymi w celu pozyskiwania materiałów i informacji o środowisku;

5. działanie w zakresie ochrony przyrody:

a) realizowanie polityki ekologicznej w zakresie ochrony przyrody na terenie miasta, w tym ochrony elementów przyrody żywej i nieożywionej poprzez przygotowanie projektów dokumentacji przyrodniczej (uchwał rady miasta) w sprawie ustanawiania i znoszenia form ochrony przyrody wynikających z obowiązujących przepisów,

b) prowadzenie wizji w terenie związanych z obejmowaniem ochroną przyrodniczą nowych obszarów. 

c) przygotowywanie materiałów edukacyjnych, popularyzujących wiedzę na temat czynnej ochrony przyrody w mieście,

d) przygotowywanie do druku i zlecania druku materiałów edukacyjnych, popularyzujących wiedzę na temat czynnej ochrony przyrody w mieście,

e) współdziałanie z RDOŚ i innymi organami w zakresie ochrony przyrody, w tym prowadzenie wizji i interwencji w sprawach związanych z zapobieganiem szkodom w środowisku i ich naprawie

f) wydawanie opinii w sprawie ustalania warunków zabudowy dla terenów cennych i wartościowych przyrodniczo,

g) prowadzenie spraw ewidencji administracyjnej dla napływającej  do Wydziału korespondencji, koordynacja i nadzór nad poprawnością przepływu i rejestrowaniem dokumentów, udzielanie informacji o wymaganiach formalnych, głównie dla uzgodnień procesów  inwestycyjnych oraz wymaganych uzupełnień materiałów, nadzorowanie terminowości załatwiania spraw, 

h) prowadzenie publicznie dostępnego wykazu danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku i jego ochronie poprzez:

i) dokonywanie wpisu i bieżącej obsługi elektronicznego systemu „Karty informacyjne” służącego rejestracji dokumentów powstających w Wydziale i wpływających do niego,

j) wprowadzanie korekt zapisów w kartach informacyjnych wraz z ich aktualizacją,

k) zakładanie oraz prowadzenie elektronicznych teczek i spraw, 

l) przetwarzania do formy cyfrowej dokumentów kończących postępowanie administracyjne i udostępnianie ich w publicznie dostępnym wykazie danych zawierających informacje o środowisku i jego ochronie,

m) przygotowywanie na podstawie wpisów dokonanych w wykazie informacji o dokumentach i przekazywanie ich do Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta Poznania,

n) nadzór nad prawidłowością prowadzenia wykazu oraz jego aktualnością,

7. promowanie wiedzy i zachowań proekologicznych wśród mieszkańców w zakresie szeroko rozumianej ochrony środowiska:

a) inicjowanie i prowadzenie działań związanych z edukacją ekologiczną,

b) realizacja przedsięwzięć związanych z promocją wiedzy i zachowań proekologicznych wśród mieszkańców,

c) gromadzenie materiałów i dokumentacji działań związanych z edukacją ekologiczną oraz promocją wiedzy i zachowań proekologicznych,

d) publikacja i dystrybucja materiałów informacyjno-edukacyjnych i książek,

e) przygotowywanie informacji i materiałów z zakresu działania wydziału na potrzeby komunikacji zewnętrznej i wewnętrznej, w tym współpracy z mediami,

f) realizacja działań edukacyjno-informacyjnych finansowanych ze środków UE i KE,

g) współpraca i wymiana doświadczeń w zakresie promocji wiedzy i zachowań proekologicznych, w tym także edukacji ekologicznej z innymi instytucjami i urzędami oraz organizacjami pozarządowymi w kraju, a także z miastami partnerskimi,

8. obsługa wydziałowej poczty elektronicznej,

9. redagowanie i administracja wortalu „Środowisko” w ramach Miejskiego Informatora Multimedialnego poprzez:

a) wprowadzanie, aktualizowanie i rozwijanie zasobów informacji o środowisku i jego ochronie,

b) udostępnianie dokumentów, programów i opracowań na stronach MIM`a

c) zamieszczanie informacji związanych z działalnością wydziału, w tym także sprawozdań z wykonanych zadań,

d) tworzenie e-biblioteki dokumentów, publikacji i danych dotyczących ochrony środowiska,

10. przygotowywanie materiałów dla Oddziału Organizacyjno-Finansowego do sprawozdań w okresie między sesjami rady miasta oraz do planów pracy Wydziału i sprawozdań z ich realizacji,

11. opracowywanie sprawozdań z działalności oddziału w zakresie właściwości.

Do zadań wszystkich oddziałów i stanowisk pracy w Wydziale należy:

a) analizowanie i składanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i bieżące, realizowane przez Wydział;

b) sporządzanie materiałów rozliczeniowych oraz kompletowanie dokumentacji projektowych, studialnych i analitycznych dla realizowanych zadań;

c) współpraca z właściwymi merytorycznie jednostkami;

d) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie spraw;

e) dla udzielanych zamówień publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbędnych materiałów przetargowych zgodnie z prawem zamówień publicznych;

f) ewidencjonowanie spraw w rejestrach przewidzianych w załączniku nr 3 do Regulaminu;

g) przygotowywanie planów pracy oraz sprawozdań z działalności; 

h) przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy 
o ochronie danych osobowych oraz przepisów dotyczących dyscypliny, warunków bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej;

i) dbanie o pozytywny wizerunek Wydziału i Urzędu;

j) stosowanie procedur związanych z systemem zarządzania w Wydziale.

28. WYDZIAŁ ORGANIZACYJNY
plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Jędrzej Solarski 
I piętro, pokój 130, sekretariat pokój 129, telefon 61 87-85-329, fax 61 87-85-330 

Wydział prowadzi sprawy organizacji i funkcjonowania Urzędu, zapewnia administracyjną obsługę aktów prawnych i poleceń Prezydenta, koordynuje sprawy realizacji uchwał Rady, stanowisk komisji Rady, zapytań i interpelacji radnych, prowadzi sprawy osobowe,  rozwoju zawodowego pracowników, płacowe i socjalne. Do Wydziału należą również sprawy informacyjno-skargowe, archiwum zakładowego i biblioteki Urzędu. Wydział prowadzi i koordynuje realizację serwisów informacyjnych internetowych i telefonicznych  Urzędu, a także prace nad realizacją przedsięwzięć zleconych przez kierownika Urzędu, w ramach których podejmuje współpracę z jednostkami zewnętrznymi oraz nadzoruje prawidłowość przebiegu i postępu działań. 

1. Do Wydziału należy w szczególności:

w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzędu:

1. przygotowywanie i opiniowanie projektów aktów prawnych dotyczących organizacji i funkcjonowania Urzędu,

2. inicjowanie i podejmowanie działań usprawniających formy i metody pracy w Urzędzie,

3. wdrażanie i nadzorowanie przestrzegania zasad Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzędzie,

4. koordynowanie spraw planów pracy wydziałów,

5. w zakresie ewidencji aktów prawnych i administracyjnej obsługi Prezydenta:

6. wykonywanie administracyjnej obsługi narad Prezydenta z zastępcami Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem,

7. ewidencjonowanie projektów uchwał Rady i przekazywanie ich do Biura Rady Miasta,

8. prowadzenie rejestru zarządzeń, postanowień, decyzji i pism okólnych Prezydenta 
i Sekretarza,

9. koordynowanie realizacji zarządzeń i ustaleń Prezydenta,

10. koordynowanie realizacji uchwał Rady, wniosków Komisji, przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania,

11. korekta redakcyjna projektów aktów prawnych;

w zakresie spraw osobowych, socjalnych i płacowych:

1. prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników miejskich jednostek organizacyjnych (z wyjątkiem spraw osobowych dyrektorów miejskich jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Wydział Oświaty oraz przez Wydział Zdrowia i Spraw Społecznych),

2. nadzorowanie przestrzegania czasu i dyscypliny pracy w Urzędzie,

3. planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem płac,

4. wykonywanie obsługi administracyjnej funduszu socjalnego Urzędu,

5. przygotowywanie list płac,

6. obliczanie kwot podatku dochodowego,

7. sporządzanie deklaracji Zakładu Ubezpieczeń Społecznych (ZUS);

w zakresie rozwoju kadr:

1. kreowanie strategii i polityki rozwoju zawodowego pracowników,

2. analizowanie potrzeb szkoleniowych, opracowywanie programów szkoleń 
i realizowanie przedsięwzięć na rzecz rozwoju zawodowego,

3. opiniowanie kart stanowisk pracy,

4. prowadzenie rekrutacji i selekcji,

5. prowadzenie spraw zatrudniania stażystów, praktykantów i osób odbywających zastępczą służbę wojskową;

w zakresie obsługi interesantów:

1. prowadzenie biura przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków, organizowanie dla osób wnoszących skargi i wnioski kontaktów z Prezydentem 
i zastępcami Prezydenta,

2. rozpatrywanie skarg składanych do Prezydenta, zastępców Prezydenta i Wydziału Organizacyjnego, koordynowanie i kontrolowanie sposobu załatwiania spraw skargowych w jednostkach organizacyjnych Urzędu;

3. planowanie i realizacja budżetu zadaniowego Wydziału;

4. zapewnienie poprzez Internet i Call Center wszechstronnego i obiektywnego informowania opinii publicznej o działalności organów Miasta oraz funkcjonowaniu Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych, a także prowadzenie internetowego, telefonicznego i intranetowego serwisu informacyjnego;

5. realizacja Programu Wspierania Inicjatyw Pracowników.

W zakresie zleconym Wydział wykonuje zadania związane z wyborami do organów państwowych i samorządowych.

W zakresie zadań obronnych Wydział realizuje zadania obronne będące w jego kompetencji, w szczególności wynikające z „Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Poznania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny” oraz współpracuje w tym zakresie z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa.

Do zadań Oddziału Organizacji należy:

1. przygotowywanie i opiniowanie projektów aktów prawnych dotyczących organizacji 
i funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

2. przygotowywanie propozycji zmian i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, 

3. przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń związanych z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu;

4. prowadzenie spraw dotyczących organizacji i funkcjonowania Urzędu;

5. udział w przygotowywaniu projektów organizacyjnych dotyczących funkcjonowania Miasta;

6. udział w przygotowywaniu propozycji rozstrzygnięć sporów kompetencyjnych pomiędzy wydziałami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi; 

7. opiniowanie projektów aktów prawnych regulujących ustrój, zasady funkcjonowania 
i kompetencje miejskich jednostek organizacyjnych;

8. analizowanie projektów regulaminów organizacyjnych przygotowywanych przez wydziały Urzędu oraz formułowanie opinii na temat tych projektów, udzielanie instruktażu, a także prowadzenie zbioru regulaminów;

9. przekazywanie do opiniowania pełnomocnikowi Prezydenta ds. systemu zarządzania projektów aktów prawnych oraz rozwiązań dotyczących organizacji i funkcjonowania Urzędu;

10. prowadzenie zbioru statutów i regulaminów miejskich jednostek organizacyjnych, 
z wyłączeniem dokumentów ustrojowych jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez inne wydziały Urzędu;

11. przygotowywanie na wniosek wydziałów i miejskich jednostek organizacyjnych pełnomocnictw i upoważnień udzielanych przez Prezydenta i Skarbnika Miasta, prowadzenie zbioru tych dokumentów;

12. sporządzanie – w zakresie zleconym – materiałów sprawozdawczych i opracowań analitycznych dotyczących funkcjonowania Urzędu;

13. współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w sprawach struktury organizacyjnej, liczby etatów i zakresu zadań realizowanych przez wydziały Urzędu;

14. wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Wydziału, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Wydziału w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta;

15. realizowanie zadań obronnych będących w kompetencji Oddziału wynikających z „Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Poznania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”.

Do zadań Oddziału Organów Miasta należy :

4. przygotowywanie porządku obrad i kompletowanie materiałów na narady Prezydenta z zastępcami Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem Miasta;

5. protokołowanie narad Prezydenta z zastępcami Prezydenta;

6. przygotowywanie wyciągów z protokołów i kierowanie ustaleń Prezydenta 
do wydziałów i miejskich jednostek organizacyjnych realizujących te ustalenia;

7. prowadzenie komputerowej bazy danych dotyczącej ustaleń Prezydenta;

8. wykonywanie dyspozycji Prezydenta związanych z przyjętymi ustaleniami 
na naradach Prezydenta z zastępcami Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem Miasta;

9. prowadzenie rejestru i zbioru:

a. zarządzeń Prezydenta,

b. pism okólnych Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

c. obwieszczeń Prezydenta;

10. przygotowywanie okresowych sprawozdań o realizacji zarządzeń Prezydenta;

11. monitorowanie realizacji ustaleń Prezydenta, przygotowywanie okresowych informacji w tym zakresie;

12. badanie formalnej poprawności i kompletności kierowanych do Biura Rady Miasta projektów uchwał Rady przygotowywanych przez wydziały i miejskie jednostki organizacyjne oraz ewidencjonowanie tych projektów;

13. ewidencjonowanie uchwał Rady Miasta, przekazywanie właściwym wydziałom Urzędu oraz miejskim jednostkom organizacyjnym dyspozycji Prezydenta dotyczących realizacji tych uchwał;

14. opracowywanie okresowych informacji i sprawozdań dotyczących przebiegu realizacji uchwał Rady;

15. ewidencjonowanie stanowisk i wniosków komisji Rady kierowanych do Prezydenta, przekazywanie ich do właściwych wydziałów Urzędu, zbieranie informacji na temat ich wykonania, przygotowywanie projektów wyjaśnień Prezydenta;

16. ewidencjonowanie interpelacji oraz prowadzenie ich zbioru i rejestru zapytań radnych, przygotowywanie – we współpracy z  właściwymi wydziałami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi – projektów odpowiedzi Prezydenta w tych sprawach;

17. prowadzenie zbioru ustaleń sesji Rady przekazanych do realizacji Prezydentowi, czuwanie nad ich wykonaniem,

18. dokonywanie korekty gramatycznej i stylistycznej projektów aktów prawnych 
i niektórych pism podpisywanych przez Prezydenta, zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta, powstających w wydziałach Urzędu, a kierowanych poza Urząd,

19. ewidencjonowanie dokumentów podlegających aprobacie redakcyjnej;

20. realizowanie zadań obronnych będących w kompetencji Oddziału wynikających z „Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Poznania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”.

Do zadań Oddziału Spraw Pracowniczych należy:

1. planowanie zatrudnienia, przygotowywanie projektu rocznych planów etatów 
w Urzędzie;

2. prowadzenie, we współpracy z dyrektorami wydziałów, spraw nawiązywania, zmiany 
i rozwiązywania stosunku pracy z pracownikami Urzędu;

3. współdziałanie z Oddziałem Rozwoju Kadr w sprawach zatrudniania pracowników;

4. współdziałanie ze związkami zawodowymi w zakresie wynikającym z przepisów Kodeksu Pracy oraz ustawy o związkach zawodowych;

5. prowadzenie spraw zatrudniania, zwalniania i wynagradzania dyrektorów miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie należącym do Wydziału Organizacyjnego;

6. prowadzenie spraw związanych z zatrudnieniem osób odbywających zasadniczą służbę wojskową;

7. ustalanie uprawnień do nagród jubileuszowych, dodatków stażowych oraz corocznego dodatkowego wynagrodzenia dla pracowników Urzędu;

8. załatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracowników;

9. opracowywanie projektu planu funduszu płac dla pracowników Urzędu, czuwanie nad jego realizacją, przygotowywanie sprawozdań dotyczących  funduszu płac;

10. prowadzenie, aktualizowanie i przechowywanie pod zabezpieczeniem rejestrów, kartotek i ewidencji osobowej pracowników;

11. prowadzenie i przechowywanie pod zabezpieczeniem akt osobowych pracowników Urzędu oraz dyrektorów miejskich jednostek organizacyjnych;

12. zbieranie i przechowywanie kart stanowisk pracowników Urzędu;

13. prowadzenie analiz dotyczących oświadczeń majątkowych pracowników;

14. nadzorowanie przestrzegania przez pracowników czasu pracy, dyscypliny pracy 
i właściwego wykorzystania urlopów;

15. przeprowadzanie okresowych kontroli dyscypliny pracy w Urzędzie;

16. ustalanie uprawnień pracowników do urlopów wypoczynkowych;

17. prowadzenie spraw urlopów bezpłatnych, macierzyńskich, wychowawczych 
i ekwiwalentów za niewykorzystany urlop;

18. wydawanie świadectw pracy;

19. wystawianie legitymacji służbowych, ubezpieczeniowych i delegacji oraz prowadzenie rejestrów w tym zakresie;

20. prowadzenie i przechowywanie pod zabezpieczeniem ewidencji wojskowej pracowników Urzędu;

21. sprawdzanie pod względem merytorycznym list płac;

22. przygotowywanie i sporządzanie materiałów sprawozdawczych i analitycznych dotyczących zatrudnienia w Urzędzie;

23. wykonywanie obsługi administracyjnej funduszu socjalnego Urzędu, 
a w szczególności:

24. opracowywanie projektów podziału środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych oraz czuwanie nad realizacją zatwierdzonego przez Prezydenta planu,

25. przyjmowanie wniosków pracowników w sprawach świadczeń socjalnych,

26. przygotowywanie i weryfikowanie dokumentacji dotyczącej przyznawania świadczeń i kartotek osobowych,

27. współdziałanie ze związkami zawodowymi w sprawach świadczeń z funduszu socjalnego,

28. opracowywanie planów, sprawozdań i analiz dotyczących działalności socjalnej, 

29. zapewnienie realizacji przyznanych świadczeń socjalnych, 

30. wykonywanie czynności związanych z refundowaniem wczasów pracowniczych, obozów dla dzieci,

31. prowadzenie dokumentacji świadczeń socjalnych dla emerytów i rencistów;

32. współpraca z Oddziałem Organizacji w zakresie struktury organizacyjnej, liczby etatów, zadań realizowanych przez wydziały Urzędu;

33. przygotowywanie list płac;

34. obliczanie kwot zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych, należnych 
z tytułu stosunku pracy, sporządzanie miesięcznych deklaracji dotyczących pobranych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz przekazywanie zaliczek 
na rachunek urzędu skarbowego;

35. obliczanie kwot podatku dochodowego od wynagrodzeń z tytułu realizacji umów zleceń i umów o dzieło oraz ich przekazywanie na rachunek urzędu skarbowego;

36. naliczanie wynagrodzeń chorobowych oraz zasiłków chorobowych, rehabilitacyjnych, opiekuńczych i macierzyńskich;

37. ustalenie uprawnień i wypłata zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych;

38. przygotowywanie poleceń przelewów do wszystkich wypłat ze stosunku pracy;

39. comiesięczne przygotowywanie wszystkim pracownikom Urzędu kart zarobkowych;

40. wykonywanie obsługi związanej z wypłatami z funduszu socjalnego (dla pracowników i emerytów);

41. rozliczanie wypłat dla pracowników Urzędu z tytułu używania samochodów prywatnych dla celów służbowych;

42. obsługa finansowa związana z wypłatami diet dla radnych Miasta Poznania;

43. obsługa finansowa związana z wypłatami diet dla członków komisji działających przy Urzędzie;

44. przygotowywanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do kapitału początkowego;

45. zgłaszanie nowo zatrudnionych pracowników oraz zleceniobiorców i członków ich rodzin do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych;

46. wyrejestrowywanie z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników zatrudnionych oraz zgłaszanie w tym zakresie zmian i korekt;

47. dokonywanie korekt w dokumentach rozliczeniowych na podstawie decyzji ZUS 
z tytułu zatrudnienia u więcej niż jednego płatnika składek;

48. sporządzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA i imiennych raportów miesięcznych ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RZA;

49. sporządzanie dla każdego pracownika comiesięcznych raportów o potrąconych składkach na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne – ZUS RMUA;

50. sporządzanie miesięcznych sprawozdań z wykorzystania funduszu płac;

51. sporządzanie dla każdego pracownika rocznego rozliczenia dochodu i pobranych zaliczek na podatek dochodowy;

52. przekazywanie rozliczenia podatku do właściwego urzędu skarbowego;

53. sporządzanie rozliczenia dochodu i pobranych zaliczek na podatek dochodowy 
dla pracowników, z którymi następuje rozwiązanie umowy o pracę;

54. wystawianie zaświadczeń o wysokości zarobków na wniosek pracowników 
dla potrzeb sądu, komornika i innych uprawnionych podmiotów;

55. prowadzenie całości spraw z ubezpieczenia zbiorowego pracowników na życie 
i od następstw nieszczęśliwych wypadków;

56. potrącanie składek i pożyczek wynikających z przynależności do pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej;

57. dokonywanie innych potrąceń z wynagrodzeń pracowników (w tym na podstawie zajęcia komorniczego);

58. realizowanie zadań obronnych będących w kompetencji Oddziału wynikających z „Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Poznania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”.

Do zadań Oddziału Rozwoju Kadr należy:

1. kreowanie polityki oraz strategii zatrudnienia i rozwoju zawodowego pracowników;

2. planowanie i wdrażanie programów mających na celu poprawę kompetencji 
i zaangażowania pracowników;

3. tworzenie i doskonalenie elementów systemu motywowania pracowników;

4. opiniowanie projektów kart stanowisk pracy;

5. prowadzenie rekrutacji i selekcji;

6. współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w sprawach zatrudniania pracowników oraz kompletowania dokumentacji pracowniczej;

7. koordynowanie przeprowadzania okresowej oceny pracowniczej;

8. rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych;

9. programowanie i prowadzenie spraw szkolenia zawodowego i dokształcania pracowników, współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w sprawach ewidencji i rozliczania szkoleń;

10. badanie efektywności programów rozwojowych i szkoleń;

11. doskonalenie systemu komunikacji wewnętrznej;

12. koordynowanie szkoleń wewnętrznych w wydziałach;

13. budowanie programów rozwoju kadry kierowniczej;

14. podejmowanie dedykowanych działań na rzecz wspierania zarządzania zasobami dla poszczególnych wydziałów;

15. planowanie zatrudnienia stażystów, praktykantów i osób odbywających zastępczą służbę wojskową.

Do zadań  Biura Obsługi Obywatela należy:

1. organizowanie kontaktów interesantów z Prezydentem i zastępcami Prezydenta 
w sprawach skarg i wniosków;

2. prowadzenie rejestru przyjęć interesantów przez Prezydenta i zastępców Prezydenta;

3. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków;

4. badanie, przy współudziale wydziałów, zasadności skarg i wniosków kierowanych 
do Prezydenta, zastępców Prezydenta oraz Sekretarza i Skarbnika Miasta, do Wydziału Organizacyjnego;

5. prowadzenie kontroli sposobu ewidencji, przyjmowania i terminowości załatwiania skarg i wniosków w wydziałach Urzędu;

6. wnioskowanie o usuwanie przyczyn skarg i wniosków;

7. opracowywanie sprawozdań i analiz dotyczących skarg i wniosków interesantów oraz sposobu załatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;

8. koordynowanie spraw archiwizowania akt przez poszczególne stanowiska 
w Wydziale.

Do zadań Oddziału Planowania i Analiz należy:

1. planowanie we współpracy z oddziałami i stanowiskami pracy budżetu zadaniowego Wydziału;

2. przygotowywanie projektu budżetu w zakresie wydatków bieżących Urzędu (zgodnie 
z Instrukcją planowania zadań budżetowych); m.in. wydatków na : podróże służbowe krajowe, ubezpieczenie, wynagrodzenia za staż studencki, świadczenia na rzecz pracowników, świadczenia z zakresu medycyny pracy, szkolenia pracowników, dofinansowanie do studiów, usługi konsultingowo-doradcze, opracowanie kursów 
e-learningowych, zakup materiałów bibliotecznych, konserwację materiałów archiwalnych, 

3. przygotowywanie projektów planów finansowych z zakresu wydatków bieżących Urzędu o których mowa w § 8 ust. 6 pkt 2 oraz projektu planu finansowego w zakresie budżetu zadaniowego Wydziału;

4. opracowywanie harmonogramu realizacji wydatków bezpośrednich Wydziału oraz wydatków bieżących Urzędu;

5. prowadzenie ewidencji dokumentów finansowo – księgowych dotyczących realizacji zadań Wydziału;

6. przygotowywanie dokumentów księgowych do wypłaty;

7. zapewnienie terminowej realizacji zobowiązań wynikających z zawartych umów, zleceń 
i porozumień;

8. prowadzenie ewidencji oraz rozliczeń finansowych dotyczących szkolenia zawodowego i dokształcania pracowników, współdziałanie z Oddziałem Rozwoju Kadr w tym zakresie;

9. przygotowywanie zapotrzebowań na uruchomienie środków finansowych w celu bieżącej realizacji wydatków;

10. analiza wykorzystania środków finansowych;

11. przygotowywanie wniosków w sprawie zmian w planie finansowym zatwierdzonym 
w budżecie;

12. opracowywanie półrocznych i rocznych sprawozdań opisowych z wykonania zadań 
i planu finansowego w zakresie wydatków bezpośrednich Wydziału;

13. przygotowywanie miesięcznych informacji o zaangażowaniu wydatków budżetowych;

14. prowadzenie ewidencji kosztów delegacji krajowych pracowników Urzędu;

15. prowadzenie ewidencji przydziału sprzętu komputerowego i wyposażenia;

16. przygotowywanie, we współpracy z innymi stanowiskami pracy, procedur związanych 
z udzieleniem zamówień publicznych, w zakresie zadań należących do Wydziału;

17. opracowywanie sprawozdań dotyczących udzielenia zamówień publicznych;

18. prowadzenie rozliczeń kosztów planowanych przez Wydział,

19. prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją Programu Wspierania Inicjatyw Pracowniczych;

20. prowadzenie i aktualizacja zbioru zarządzeń o powołanych zespołach zadaniowych
i udzielanie informacji o osobach będących członkami tych zespołów; 

21. prowadzenie elektronicznego zbioru danych o pomieszczeniach w budynkach Urzędu Miasta- (paszportyzacja pomieszczeń);

22. prowadzenie Biblioteki Urzędu, w tym:

4. ewidencjonowanie zbiorów bibliotecznych w elektroniczny systemie SOWA,

5. prowadzenie elektronicznej księgi inwentarzowej zbiorów bibliotecznych w systemie SOWA, 

6. realizowanie zamówień na zakup książek oraz innych wydawnictw,

7. badanie potrzeb i oczekiwań wydziałów w zakresie dostępu do materiałów bibliotecznych,

8. zapewnienie wydziałom informacji o posiadanych zbiorach bibliotecznych,

9. prowadzenie zbioru opracowań i publikacji wydziałów Urzędu,

10. udostępnianie zbiorów bibliotecznych pracownikom Urzędu i innym uprawnionym osobom, egzekwowanie zwrotu wypożyczonych materiałów, czuwanie nad kompletnością zbiorów oraz zabezpieczenie zasobów bibliotecznych, 

11. przygotowywanie i zlecanie oprawy zbiorów materiałów bibliotecznych,

12. udzielanie Klientom zewnętrznym pomocy i instruktażu w korzystaniu 
z Publicznych Punktów Dostępu do Internetu.

Do zadań Oddziału Serwisów Informacyjnych należy:

1. prowadzenie prac redakcyjnych i organizacyjnych związanych z funkcjonowaniem:

2. MIM-a w sieci Internet,

3. Biuletynu Informacji Publicznej,

4. portalu wewnętrznego administracji miejskiej.

5. inicjowanie i realizowanie projektów i programów wspierających budowę społeczeństwa informacyjnego w Poznaniu, promujących działania Prezydenta 
i Urzędu oraz poprawiających poziom obsługi interesantów; 

6. współpraca z wydziałami w zakresie ustalenia ich potrzeb, wymagań i preferencji odnośnie  informacji, oraz usług zamieszczanych w informatorach;

7. współpraca z podmiotami zewnętrznymi zaangażowanymi w budowę społeczeństwa informacyjnego oraz obsługującymi technicznie zadania realizowane przez Oddział;

8. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją zadań Oddziału.

Do zadań Archiwum Zakładowego należy:

1. przejmowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z wydziałów 

2. Urzędu;

3. przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po zlikwidowanych samorządowych

4. jednostkach organizacyjnych;

5. prowadzenie ewidencji przyjętej dokumentacji;

6. udostępnianie dokumentacji;

7. przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego;

8. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu;

9. zabezpieczanie zbiorów archiwalnych przed zniszczeniem (w tym zlecanie  konserwacji właściwej zniszczonych akt);

10. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

11. wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zakładowego w przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej;

12. współpraca i kontrola w jednostkach zewnętrznych, w których Urząd zdeponował akta;

13. doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją;

14. koordynacja spraw związanych z rozbudową jednolitego rzeczowego wykazu akt;

15. opiniowanie projektów regulaminów organizacyjnych wydziałów w zakresie prawidłowości stosowania rejestrów;

16. prowadzenie szkoleń wewnętrznych z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

17. współpraca z Archiwum Państwowym w zakresie realizacji zadań wynikających z przepisów prawa;

18. sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności Archiwum Zakładowego;

19. realizowanie zadań obronnych będących w kompetencji Oddziału wynikających z „Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Poznania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”.

Do zadań Biura Informacji Teleinformatycznej  należy realizacja zleceń na usługę call center w zakresie:

1. zapewnienia telefonicznej i teleinformatycznej permanentnej usługi informacyjnej o miejscu, czasie, opłatach, wymaganych dokumentach oraz trybie załatwiania spraw administracyjnych pozostających w zakresie działania Urzędu oraz Miejskich Jednostek Organizacyjnych,

2. świadczenie usług rozpowszechniania informacji,

3. świadczenie usług wyszukiwania informacji,

4. monitorowanie potrzeb informacyjnych interesariuszy,

5. wsparcie zarządzania ruchem masowego interesanta i administrowanie modułem umawiania klientów na wizytę w Urzędzie,

6. świadczenie usług prowadzenia telefonicznych badań ankietowych, w technologii CATI. 

Do zadań stanowiska ds. bhp  należy:

1. opracowywanie rocznych analiz stanu bhp w Urzędzie;

2. formułowanie wniosków w celu poprawy bezpieczeństwa pracy;

3. prowadzenie wstępnych, ogólnych szkoleń dla pracowników Urzędu w zakresie bhp, współdziałanie z Oddziałem Rozwoju Kadr i Oddziałem Spraw Pracowniczych 
w zakresie szkoleń okresowych;

4. prowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bhp;

5. udział w przekazywaniu do użytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych, bądź modernizowanych obiektów (pomieszczeń, urządzeń) Urzędu;

6. udział w opracowywaniu regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadań osób kierujących pracownikami w zakresie bhp;

7. prowadzenie postępowań powypadkowych;

8. współpraca z zakładową organizacją związkową w sprawach bhp;

9. współdziałanie z Poradnią Zakładową przy organizowaniu okresowych badań lekarskich pracowników;

10. udzielanie porad w zakresie bhp;

11. udział w pracach Komisji ds. bhp i przygotowywanie materiałów dla potrzeb Komisji;

12. prowadzenie kartoteki odzieży ochronnej oraz dokonywanie rozliczeń zakupu odzieży roboczej i sprzętu ochrony osobistej dla pracowników Urzędu.

Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatów należy wykonywanie czynności związanych z obsługą sekretariatu, a w szczególności:

1. prowadzenie kalendarium zajęć Sekretarza, Skarbnika Miasta i dyrektora wydziału;

2. organizowanie obsługi spotkań;

3. udzielanie interesantom informacji dotyczących działalności i funkcjonowania Urzędu;

4. ewidencjonowanie korespondencji wpływającej, przedkładanie jej przełożonemu, zapewnienie doręczenia tej korespondencji na stanowiska pracy lub właściwym wydziałom;

5. prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych 
i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Wydziale;

6. prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiały biurowe stanowisk pracy w Wydziale;

7. protokołowanie narad Prezydenta z dyrektorami wydziałów;

8. prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego, czuwanie nad jego kompletnością;

9. prowadzenie zbioru Dzienników Ustaw i Monitorów Polskich;

10. bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Wydziału, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie;

11. aktualizacja bazy zawierającej nazwiska pracowników posiadających dostęp do pomieszczeń Wydziału;

12. do stanowisk pracy ds. obsługi sekretariatu Sekretarza i Skarbnika Miasta należy ponadto czuwanie nad terminowym wykonywaniem zadań zleconych przez Sekretarza i  Skarbnika dyrektorom wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych.

29. WYDZIAŁ OŚWIATY
ul. Libelta 16/20, 61-706 Poznań 
Dyrektor Andrzej B. Tomczak 
telefon do sekretariatu 61-878-42-01, fax 61-878-42-02 

Wydział prowadzi sprawy organizacji szkół i placówek oświatowo-wychowawczych, sprawy osobowe dyrektorów szkół i placówek oświatowych, sprawy dotyczące prawidłowego funkcjonowania technicznego obiektów oświatowych, współdziałania z Kuratorium w zakresie sieci szkół i placówek oraz pracy dydaktyczno-wychowawczej nauczycieli, nadzoru pedagogicznego i powoływania dyrektorów szkół i placówek. Prowadzi sprawy współpracy z organizacjami i instytucjami zajmującymi się opieką nad dziećmi. Organizuje i koordynuje wydarzenia o charakterze oświatowym. Zajmuje się realizacją projektów europejskich o charakterze edukacyjnym. Prowadzi ewidencję księgową zasilania jednostek i placówek oświaty w środki finansowe, udzielania dotacji jednostkom i placówkom oświaty, realizacji odrębnych programów w jednostkach i placówkach oświaty oraz pomocy materialnej dla uczniów. Prowadzi ewidencję księgową przekazywanych dochodów z jednostek i placówek oświatowych. W ramach prowadzonej ewidencji księgowej opracowuje jednostkowe i zbiorcze sprawozdania budżetowe oraz finansowe.  

1. Do zadań Wydziału należy w szczególności:
1) w zakresie organizacji szkół i placówek oświatowych:

a) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkół i placówek oświatowych,

b) przygotowanie propozycji w zakresie dokonywania zmian w sieci szkół 
i placówek oświatowych, współdziałanie z Wielkopolskim Kuratorium Oświaty 
w sprawach zmian w sieci szkół i placówek oświatowych oraz oceny pracy 
dyrektorów szkół i placówek oświatowych,

c) tworzenie materialnych warunków do organizowania zajęć pozalekcyjnych umożliwiających aktywne spędzanie przez dzieci i młodzież czasu wolnego,

d) kierowanie uczniów do kształcenia specjalnego oraz umieszczanie dzieci 
i młodzieży w młodzieżowych ośrodkach socjoterapii i młodzieżowych ośrodkach wychowawczych;

e) egzekwowanie realizacji obowiązku szkolnego i obowiązku nauki;

f) wydawanie decyzji w sprawie dofinansowania kształcenia młodocianych pracowników;

g) prowadzenie spraw związanych z konkursami oraz stypendiami dla uczniów poznańskich szkół i placówek oświatowych;

h) realizacja zleconych przez administrację centralną oraz inne urzędy lub instytucje programów stypendialnych oraz innego rodzaju na rzecz dzieci i młodzieży.

i) przygotowywanie konkursów, imprez oraz olimpiad dla dzieci i młodzieży o charakterze sportowym.

2) w zakresie planowania i realizacji budżetów szkół i placówek oświatowych:

a) przygotowywanie propozycji do projektu budżetu zadaniowego w części dotyczącej Wydziału,

b) prowadzenie rachunkowości budżetu Miasta w części dotyczącej Wydziału,

c) kontrolowanie planów finansowych szkół i placówek oświatowych w zakresie ich zgodności z uchwałą budżetową,

d) prowadzenie nadzoru nad szkołami i placówkami oświatowymi nad prawidłowym dysponowaniem przyznanymi środkami budżetowymi oraz gospodarowaniem mieniem;

e) planowanie oraz przeprowadzanie kontroli dotacji;

3) w zakresie prowadzenia spraw osobowych dyrektorów szkół i placówek oświatowych oraz nadzoru nad sprawami osobowymi i awansem zawodowym w szkołach i placówkach oświatowych:

a) wykonywanie czynności związanych z obsadą stanowisk kierowniczych 
w szkołach i placówkach oświatowych,

b) prowadzenie nadzoru nad czynnościami dyrektora w zakresie stosunku pracy nauczycieli: zatrudniania i zwalniania, realizacji uprawnień przewidzianych w Karcie Nauczyciela, postępowania dyscyplinarnego, wykonywania czynności wynikających z pełnienia funkcji pracodawcy dla dyrektorów szkół i placówek oświatowych,

c) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli,

d) prowadzenie ewidencji szkół niepublicznych;

4) w zakresie nadzoru nad prawidłowym funkcjonowaniem technicznym obiektów oświatowych:

a) planowanie ważniejszych remontów i wydatków majątkowych w szkołach 
i placówkach oświatowych w ramach Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

b) udział w odbiorach końcowych wykonanych prac oraz rozliczanie środków finansowych na zrealizowanie zadań prowadzonych przez poszczególne szkoły 
i placówki oświatowe, 

c) planowanie inwestycji oświatowych, nadzór inwestorski, odbiór i rozliczenie zadań inwestycyjnych;

5) w zakresie  kontaktów zewnętrznych i funduszy europejskich:

a) prowadzenie spraw związanych z Wieloletnim Programem Współpracy Miasta Poznania z Organizacjami Pozarządowymi;

b) przygotowywanie konkursów, imprez oraz olimpiad dla dzieci i młodzieży o charakterze edukacyjnym;

c) prowadzenie spraw związanych z funduszami europejskimi dla szkół i placówek oświatowych;

d) prowadzenie spraw związanych z kontaktami zewnętrznymi;

e) prowadzenie polityki informacyjnej Wydziału;

6.. Stanowisko ds. realizacji projektów europejskich funkcjonuje w strukturze Oddziału Organizacyjnego  przez okres realizacji projektów.
7. Wyznaczeni pracownicy Oddziału Organizacyjnego na stanowisku ds. realizacji projektów europejskich pełnią funkcję koordynatorów projektów.
30. WYDZIAŁ ROLNICTWA I GOSPODARKI ŻYWNOŚCIOWEJ
ul. Libelta 16/20, 61-706 Poznań 
Dyrektor Jan Marek Stachowiak 
I piętro, pokój 112, sekretariat pokój 113, telefon 61 878-5058 

Do zadań Wydziału należy prowadzenie spraw związanych z produkcją rolniczą (roślinną i zwierzęcą), rybactwem śródlądowym, łowiectwem, melioracją gruntów, gospodarką żywnościową, zagospodarowaniem gruntów rolnych oraz spraw socjalnych rolników.

Do zadań Wydziału należy w szczególności:

- w zakresie produkcji rolnej - roślinnej i zwierzęcej:

1. określenie podstawowych zadań rolnictwa,

2. planowanie i realizowanie dochodów i wydatków budżetowych dotyczących rolnictwa,

3. opracowywanie ocen zmian strukturalnych gospodarstw rolnych w kierunku rozwoju przetwórstwa rolno – spożywczego,

4. współpraca z organami Inspekcji Ochrony Roślin w zakresie zwalczania organizmów kwarantannowych,

5. wydawanie nakazów zniszczenia nielegalnych upraw maku i konopi włóknistych,

6. wystawianie zaświadczeń dla producentów rolnych na sprzedaż rynkową,

7. prowadzenie okresowych (co 3 lata) badań skażenia gleb i roślin na obszarach szczególnej ochrony środowiska lub strefach ochronnych,

8. kontrola utrzymywania zwierząt gospodarskich na terenach wyłączonych z produkcji rolniczej,

9. wydawanie decyzji o czasowym lub stałym odebraniu właścicielowi zwierzęcia gospodarskiego, które jest okrutnie traktowane lub zaniedbywane,

10. opracowywanie bieżących analiz dotyczących produkcji roślinnej i zwierzęcej na terenie Miasta,

11. wydawanie zezwoleń na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywną, 

12. prowadzenie rejestru zwierząt podlegających ochronie na mocy Konwencji Waszyngtońskiej,

13. współpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy wykonywaniu działań określonych w planach gotowości zwalczania chorób zakaźnych zwierząt,

14. zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego,

15. sporządzanie spisu uprawnionych do udziału w głosowaniu w wyborach do rad powiatowych Wielkopolskiej Izby Rolniczej,

16. zapewnienie obsługi i techniczno – materialnych warunków pracy komisji okręgowej do spraw wyborów powiatowych do Wielkopolskiej Izby Rolniczej;

w zakresie rybactwa:

1. wydawanie kart wędkarskich i kart łowiectwa podwodnego,

2. rejestracja sprzętu pływającego służącego do połowu ryb,

3. wydawanie zezwoleń na przegradzanie wody płynącej sieciowymi rybackimi narzędziami połowowymi,

4. przygotowywanie projektów uchwał dotyczących Regulaminu Społecznej Straży Rybackiej,

5. wystawianie legitymacji strażnikom Społecznej Straży Rybackiej;

6. nadzorowanie urządzeń melioracyjnych na gruntach użytkowanych rolniczo stanowiących własność miasta Poznania;

7. wnioskowanie o wprowadzenie nowych obiektów do planów inwestycji melioracyjnych,

8. sprawowanie nadzoru organizacyjnego, technicznego i prawnego nad spółkami wodno – melioracyjnymi,

9. meliorowanie gruntów przeznaczonych pod rodzinne ogrody działkowe,

10. uzgadnianie przebiegu urządzeń technicznych dla zabezpieczenia urządzeń wodno – melioracyjnych,

11. współudział w realizacji programu mającego na celu ograniczenie odpływu azotu ze źródeł rolniczych na obszarze zlewni rzeki Kopel;

w zakresie łowiectwa:

1. opiniowanie planów łowieckich,

2. zawiadamianie lekarza weterynarii w przypadku zgłoszenia wystąpienia choroby u zwierząt łownych,

3. opiniowanie umów dzierżawy obwodów łowieckich,

4. prowadzenie mediacji w przypadku sporów o odszkodowanie za szkody łowieckie,

5. wydawanie zgody na odstąpienie od zakazu chwytania i przetrzymywania zwierzyny,

6. wydawanie zezwoleń na posiadanie i hodowanie chartów i ich mieszańców,

7. wydawanie decyzji o odłowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny;

8. uzgadnianie i opiniowanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie rolnictwa z Miejską Pracownią Urbanistyczną;

9. organizowanie i prowadzenie spisów rolnych;

10. organizowanie „Święta Plonów”;

11. organizowanie konkursu „Zielony Poznań”; 

12. realizacja zadań obrony cywilnej ujętych w Planach działania obrony cywilnej Miasta na dany rok; 

13. ocena obiektów zgłoszonych w konkursie „Zielony Poznań” nieobjętych działaniem rad osiedli; 

14. udział w pracach komisji ds. wyboru ofert na przeprowadzenie robót melioracyjnych; 

Do zadań stanowiska ds. produkcji roślinnej należy:

1. przygotowywanie projektów zaświadczeń dla producentów rolnych o sprzedaży rynkowej;

2. przygotowywanie  projektów zaświadczeń o prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

3. przygotowywanie projektów nakazów zniszczenia nielegalnych upraw maku i konopi włóknistych;

4. przekazywanie wojewódzkiemu inspektorowi Inspekcji Ochrony Roślin i Nasiennictwa zawiadomień o wystąpieniu lub podejrzeniu wystąpienia organizmów kwarantannowych;

5. lustracja punktów sprzedaży materiału szkółkarskiego;

6. organizacja kiermaszu „Zielony Poznań”;

7. organizacja konkursu „Zielony Poznań”;

8. współorganizacja ze stanowiskami: ds. rybactwa i sprawozdawczości oraz  ds. obsługi sekretariatu „Święta Plonów”; 

9. przygotowywanie informacji dotyczących zakresu działania Wydziału zamieszczanych w Miejskim Informatorze Multimedialnym oraz Biuletynie Miejskim; 

10. współdziałanie ze stanowiskiem ds. rybactwa i sprawozdawczości w zakresie rejestracji sprzętu pływającego służącego do połowu ryb oraz wydawania kart wędkarskich i kart łowiectwa podwodnego; 

11. przygotowywanie propozycji do projektu budżetu zadaniowego i realizacja wynikających z niego zadań finansowych; 

12. przygotowywanie projektów umów na zakup materiałów z przeznaczeniem na organizację konkursu „Zielony Poznań” oraz uzgadnianie ich poprawności pod względem formalnym z Biurem Prawnym; 

13. ocena obiektów zgłoszonych w konkursie „Zielony Poznań” nieobjętych działaniem rad osiedli; 

14. archiwizacja dokumentów na stanowisku pracy zgodnie z obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną; 

15. aktualizacja wiedzy nt. aktów prawnych niezbędnych do realizacji zadań na stanowisku. 

8. Do zadań stanowiska ds. organizacyjno – finansowych należy:

1. przygotowywanie planów pracy Wydziału w zakresie zadań Wydziału i budżetu zadaniowego; 

2. monitorowanie oraz uaktualnianie regulaminu organizacyjnego Wydziału oraz kart stanowisk pracy; 

3. przygotowywanie projektu budżetu zadaniowego oraz okresowych i rocznych sprawozdań z wykonania budżetu; 

4. przygotowywanie planów finansowych Wydziału na dany rok oraz wieloletnich; 

5. sporządzanie informacji o zaangażowaniu wydatków budżetowych; 

6. sporządzanie harmonogramów realizacji dochodów i wydatków budżetowych; 

7. sporządzanie dyspozycji przekazania /uruchomienia/ środków budżetowych; 

8. koordynowanie spraw dotyczących rozliczeń finansowych Wydziału;  

9. prowadzenie ewidencji faktur i rachunków realizowanych przez Wydział; 

10. wnioskowanie o przekazanie na rzecz Wielkopolskiej Izby Rolniczej odpisu w wysokości 2% od uzyskanych wpływów z tytułu podatku rolnego; 

11. sporządzanie sprawozdań okresowych i rocznych z realizacji odpisów w wysokości 2% od uzyskanych wpływów z tytułu podatku rolnego; 

12. wnioskowanie o przekazanie dotacji celowej na postępowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wypłatę; 

13. sporządzanie sprawozdań okresowych i rocznych z realizacji wypłat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego w produkcji rolnej; 

14. współdziałanie ze stanowiskami: ds. rybactwa i sprawozdawczości oraz ds. produkcji roślinnej w zakresie przygotowywania projektów zaświadczeń o pracy w gospodarstwie rolnym oraz o prowadzeniu gospodarstwa rolnego; 

15. udział w pracach komisji ds. wyboru ofert na przeprowadzenie robót melioracyjnych; 

16. wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie ARIS QMS, w zakresie działania Wydziału; 

17. archiwizacja dokumentów na stanowisku pracy zgodnie z obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną;

18. aktualizacja wiedzy nt. aktów prawnych niezbędnych do realizacji zadań na stanowisku. 

9. Do zadań stanowiska ds. produkcji zwierzęcej należy:

1. przygotowywanie projektów zezwoleń na przegradzanie wody płynącej sieciowymi narzędziami połowowymi;

2. przygotowywanie projektów decyzji o czasowym lub stałym odebraniu właścicielowi zwierzęcia gospodarskiego, które jest okrutnie traktowane lub zaniedbywane;

3. przygotowywanie projektów zezwoleń na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywną;

4. przygotowywanie projektów uchwał dotyczących Regulaminu Społecznej Straży Rybackiej;

5. wystawianie legitymacji strażnikom Społecznej Straży Rybackiej;

6. prowadzenie rejestru zwierząt podlegających ochronie na mocy Konwencji Waszyngtońskiej;

7. współpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy wykonywaniu działań określonych w planach gotowości zwalczania chorób zakaźnych zwierząt;

8. kontrola utrzymywania zwierząt gospodarskich na terenach wyłączonych z produkcji rolniczej;

9. sprawowanie nadzoru nad gospodarką łowiecką;

10. współudział ze stanowiskiem ds. melioracji w realizacji programu mającego na celu ograniczenie odpływu azotu ze źródeł rolniczych na obszarze zlewni rzeki Kopel; 

11. współdziałanie ze stanowiskiem ds. melioracji w zakresie realizacji zadań dotyczących melioracji gruntów; 

12. przygotowywanie propozycji do projektu budżetu zadaniowego i nadzór nad realizacją zadania;

13. przygotowywanie projektów decyzji o zwrocie producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

14. realizacja zadań w zakresie przeprowadzania spisów rolnych; 

15. sporządzanie spisu uprawnionych do udziału w głosowaniu w wyborach do rad powiatowych Wielkopolskiej Izby Rolniczej;

16. zapewnienie obsługi i techniczno – materialnych warunków pracy komisji okręgowej do spraw wyborów powiatowych do Wielkopolskiej Izby Rolniczej; 

17. archiwizacja dokumentów na stanowisku pracy zgodnie z obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną; 

18. aktualizacja wiedzy nt. aktów prawnych niezbędnych do realizacji zadań na stanowisku.

10. Do zadań stanowiska ds. melioracji należy:

1. przygotowywanie propozycji do projektu budżetu zadaniowego w zakresie odbudowy i remontów urządzeń melioracyjnych na terenach użytkowanych rolniczo i realizacja związanych z tym  zadań finansowanych z budżetu Miasta;

2. uzgadnianie lokalizacji oraz warunków realizacji inwestycji obejmujących urządzenia  wodno – melioracyjne;

3. uczestnictwo jako członek komisji w pracach komisji przetargowych na wykonanie robót melioracyjnych;

4. nadzór nad urządzeniami melioracji wodnych szczegółowych na gruntach będących własnością Miasta;

5. udział w działaniach związanych z ochroną przed powodzią oraz suszą i działaniach związanych z wystąpieniem klęski żywiołowej na gruntach rolnych;

6. przygotowywanie  projektów pozwoleń wodnoprawnych na wykonywanie urządzeń melioracji wodnych szczegółowych;

7. przygotowywanie projektów pozwoleń wodnoprawnych na rolnicze wykorzystanie ścieków, w zakresie nie objętym zwykłym korzystaniem z wód;

8. uzgadnianie i opiniowanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie rolnictwa z Miejską Pracownią Urbanistyczną;

9. nadzór nad Spółkami Wodnymi /decyzje wynikające z ustawy Prawo wodne/;

10. realizacja zadań obrony cywilnej ujętych w Planach działania obrony cywilnej Miasta na dany rok;

11. współudział ze stanowiskiem ds. produkcji zwierzęcej w realizacji programu mającego na celu ograniczenie odpływu azotu ze źródeł rolniczych na obszarze zlewni rzeki Kopel; 

12. przygotowywanie projektów umów na roboty melioracyjne oraz uzgadnianie ich poprawności pod względem formalnym z Biurem Zamówień Publicznych i Biurem Prawnym; 

13. podejmowanie działań zmierzających do zapobiegania niszczeniu urządzeń melioracyjnych; 

14. udział w pracach komisji ds. wyboru ofert na przeprowadzenie robót melioracyjnych; 

15. archiwizacja dokumentów na stanowisku pracy zgodnie z obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną;

16. aktualizacja wiedzy nt. aktów prawnych niezbędnych do realizacji zadań na stanowisku.

Do zadań stanowiska ds. rybactwa i sprawozdawczości należy:

1. sporządzanie sprawozdania w zakresie rolnictwa do corocznej publikacji pt. „Sytuacja społeczno – gospodarcza miasta Poznania” opracowywanej przez Wydział Rozwoju Miasta;

2. określenie zadań do Programu Strategicznego Rozwoju Miasta w części dotyczącej rolnictwa oraz sporządzanie sprawozdań z ich realizacji;

3. opracowanie planów pracy Wydziału i sprawozdań z ich wykonania;

4. przygotowywanie projektów zaświadczeń o pracy w gospodarstwie rolnym dla KRUS i ZUS (do celów emerytalno – rentowych) oraz zakładów pracy (potwierdzanie okresów pracy zaliczanych do stażu pracy);

5. wystawianie kart wędkarskich i kart łowiectwa podwodnego;

6. rejestracja sprzętu pływającego służącego do połowu ryb; 

7. wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Wydziału, w tym zamieszczanie i aktualizacja materiałów informacyjnych z zakresu działania Wydziału w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania;

8. współorganizacja ze stanowiskami: ds. produkcji roślinnej i ds. obsługi sekretariatu  „Święta Plonów”; 

9. współpraca ze stanowiskiem ds. produkcji roślinnej w zakresie organizacji konkursu „Zielony Poznań”; 

10. współdziałanie ze stanowiskiem ds. produkcji zwierzęcej w zakresie przeprowadzania spisów rolnych; 

11. prowadzenie rejestru sprzętu pływającego służącego do połowu ryb; 

12. koordynowanie spraw archiwizowania akt przez poszczególne stanowiska pracy w Wydziale; 

13. prowadzenie spraw dotyczących zwrotu ryczałtu pieniężnego za używanie samochodu prywatnego pracownika do celów służbowych; 

14. współdziałanie ze stanowiskami: ds. produkcji roślinnej i ds. melioracji w zakresie przygotowywania i rejestracji (system Lotus, KSAT) umów zawieranych w Wydziale; 

15. archiwizacja dokumentów na stanowisku pracy zgodnie z obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną;

16. aktualizacja wiedzy nt. aktów prawnych niezbędnych do realizacji zadań na stanowisku.

Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

1. ewidencjonowanie korespondencji wpływającej do Wydziału, przedkładanie jej dyrektorowi i na właściwe stanowiska pracy;

2. prowadzenie list obecności pracowników i ewidencji czasu pracy;

3. prowadzenie spraw zaopatrzenia materiałowego Wydziału;

4. prowadzenie ewidencji, pobieranie i zdawanie pieczęci i pieczątek;

5. prowadzenie spraw zastrzeżonych w zakresie działania Wydziału;

6. prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem spraw i udzielaniem przez pracowników odpowiedzi na skargi i wnioski; opracowywanie rocznych sprawozdań dotyczących skarg i wniosków;

7. prowadzenie rejestru przyjęć obywateli przez Dyrektora;

8. prowadzenie spraw związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy;

9. prowadzenie i aktualizowanie bazy teleadresowej niezbędnej dla pracy stanowisk w Wydziale;

10. prowadzenie biblioteczki wewnątrzwydziałowej;

11. bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Wydziału, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie; 

12. udział w pracach komisji ds. wyboru ofert na przeprowadzenie robót melioracyjnych; 

13. współudział ze stanowiskiem ds. produkcji roślinnej w zakresie oceny obiektów zgłoszonych w konkursie „Zielony Poznań” nieobjętych działaniem rad osiedli;

14. współpraca ze stanowiskami: ds. produkcji roślinnej oraz ds. rybactwa i sprawozdawczości w zakresie organizacji ”Święta Plonów”; 

15. współpraca ze stanowiskiem ds. produkcji roślinnej w zakresie organizacji konkursu „Zielony Poznań”; 

16. współdziałanie ze stanowiskami: ds. produkcji zwierzęcej oraz ds. rybactwa i sprawozdawczości w zakresie przeprowadzania spisów rolnych; 

17. archiwizacja dokumentów na stanowisku pracy zgodnie z obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną;

18. aktualizacja wiedzy nt. aktów prawnych niezbędnych do realizacji zadań na stanowisku.

31. WYDZIAŁ ROZWOJU MIASTA
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Bogdan Frąckowiak 
II piętro, sekretariat pokój 266, telefon 61 878-56-95, fax 61 878-54-58 

Wydział Rozwoju Miasta dokonuje studiów i analiz stanu poszczególnych dziedzin funkcjonowania Miasta oraz stopnia zaspokojenia potrzeb i jakości życia mieszkańców, sporządza prognozy rozwoju Miasta, prowadzi działania w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju Miasta, analiz jej realizacji oraz koordynacji prac nad Wieloletnim Programem Inwestycyjnym. Inicjuje, prowadzi i koordynuje opracowania studialne związane z problematyką rozwoju Miasta i aglomeracji poznańskiej.

Do Wydziału należy w szczególności:

1. dokonywanie studiów i analiz stanu poszczególnych dziedzin funkcjonowania Miasta oraz stopnia zaspokojenia potrzeb i jakości życia mieszkańców, formułowanie wniosków i przygotowywanie raportów, sprawozdań, prezentacji itp.;

2. sporządzanie prognoz rozwoju Miasta, prowadzenie działań w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju Miasta, analizowanie jego realizacji oraz koordynacja prac nad Wieloletnim Programem Inwestycyjnym (WPI);

3. formułowanie i opracowywanie, we współpracy z innymi wydziałami, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami branżowymi, nadrzędnych celów i priorytetów rozwoju Miasta;

4. inicjowanie, prowadzenie i koordynacja opracowań studialnych związanych z problematyką rozwoju Miasta i aglomeracji poznańskiej;

5. uczestnictwo w procesach konsultacji i informowania w zakresie problemów rozwoju Miasta;

6. realizacja innych zadań, zlecanych przez Prezydenta, przy współpracy z wszystkimi wydziałami Urzędu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz z innymi jednostkami i organizacjami pozasamorządowymi.

Do zadań Oddziału Statystyki, Analiz i Sprawozdawczości należy:

w zakresie analiz stanu rozwoju gospodarki samorządowej i pozasamorządowej Miasta:

1. zbieranie, gromadzenie informacji oraz prowadzenie baz danych o różnych aspektach życia Miasta, 

2. formułowanie wniosków z dokonanych analiz i badań, w szczególności pod kątem ich wykorzystania w opracowaniach planistycznych, prognozach i studiach rozwoju Miasta,

3. opracowywanie okresowych sprawozdań i raportów dotyczących problematyki rozwoju społeczno-gospodarczego Miasta dla Prezydenta oraz Rady Miasta Poznania;

w zakresie koordynacji prac dotyczących opracowań i analiz zbiorczych Wydziału:

1. przygotowywanie wytycznych metodycznych i harmonogramów prac dla wydziałów i miejskich jednostek organizacyjnych opracowujących materiały w zakresie rozwoju gospodarki samorządowej,

2. opracowywanie zbiorczych analiz dotyczących problematyki rozwoju społeczno-gospodarczego Miasta;

3. opracowywanie studiów i analiz problemowych, prognoz, informacji i opinii dotyczących wszystkich działów gospodarki miejskiej oraz monitorowanie zmian w niej zachodzących, z uwzględnieniem w szczególności: 

a) demografii, 

b) infrastruktury komunalnej, społecznej i mieszkaniowej, 

c) przemysłu, rolnictwa i handlu, 

d) otoczenia biznesu, samorządów gospodarczych i ważniejszych inwestycji krajowych i zagranicznych,

e) transportu i łączności, 

f) ochrony środowiska, 

g) gospodarki przestrzennej, geodezji i budownictwa,

h) administracji samorządowej, regionalnej, centralnej oraz specjalnej, finansów, instytucji bankowych i ubezpieczeniowych,

i) majątku Miasta,

j) bezpieczeństwa publicznego,

k) sytuacji na rynku pracy i przeciwdziałania bezrobociu,

l) struktury budżetów gospodarstw domowych i siły nabywczej ludności,

m) problematyki transformacji systemowej i innowacyjności gospodarki,

n) uwarunkowań rozwoju Miasta opartego na wiedzy;

4. prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie badań jakości życia mieszkańców, opracowywanie raportów, informacji i prezentacji tematyki z zakresu jakości życia w Mieście;

5. prowadzenie analiz porównawczych sytuacji społeczno-gospodarczej Miasta na tle kraju, województwa i innych dużych miast;

6. koordynowanie prac związanych z oceną zdolności kredytowej Miasta oraz przygotowywanie raportów o gospodarce miejskiej dla potrzeb ratingu;

7. przygotowywanie danych i informacji do materiałów prezentacyjnych i promocyjnych (poligraficznych i elektronicznych) popularyzujących działania i przedsięwzięcia w zakresie rozwoju Miasta i jego potencjału gospodarczego oraz aktualizowanie informacji Wydziału zamieszczanych w miejskich serwisach informacyjnych;

8. współpraca z wydziałami Urzędu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami pozasamorządowymi;

9.  wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Wydziału, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Wydziału w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania.

Do zadań Oddziału Strategii Rozwoju Miasta należy:

1. identyfikowanie, formułowanie i opracowywanie, we współpracy z Miejską Pracownią Urbanistyczną, wydziałami Urzędu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i podmiotami branżowymi priorytetów i kierunków rozwoju Miasta;

2. ustalanie zasad i metodyki prac nad strategią rozwoju Miasta;

3. określanie i weryfikowanie przedsięwzięć realizujących cele strategiczne rozwoju Miasta;

4. badanie i analizowanie zmian w Mieście i aglomeracji poznańskiej, mogących wpływać na ustalenia Programu Strategicznego Rozwoju Miasta Poznania;

5. opracowywanie oraz prezentowanie sprawozdań z realizacji przedsięwzięć wynikających z Programu Strategicznego Rozwoju Miasta Poznania;

6. organizowanie współdziałania Miasta z instytucjami, przedsiębiorcami i organizacjami społecznymi, współuczestniczącymi w procesie tworzenia i realizacji Programu Strategicznego Rozwoju Miasta Poznania;

7. ustalanie zasad, metodyki i organizacji prac w ramach procesu wieloletniego programowania inwestycyjnego;

8. koordynowanie prac nad aktualizacją WPI Miasta i organizowanie prac uczestników procesu aktualizacji WPI oraz Komisji Koordynacyjnej WPI;

9. opracowywanie propozycji weryfikacji zadań WPI na podstawie sprawozdań Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej o stanie zaawansowania realizacji zadań w poszczególnych latach.

Do zadań stanowiska ds. administracyjno-finansowych należy:

1. prowadzenie bieżącej ewidencji zleceń i porozumień oraz rejestru umów dotyczących zobowiązań finansowych z zakresu działania Wydziału, sposobów ich załatwienia i stadium zaawansowania;

2. przygotowywanie i uzgadnianie budżetu zadaniowego Wydziału, prowadzenie analizy stopnia realizacji budżetu zadaniowego i wykorzystania środków budżetowych będących w dyspozycji Wydziału;

3. przygotowywanie dokumentacji związanej z udzielaniem zamówień publicznych oraz współpraca w tym zakresie z Biurem Zamówień Publicznych;

4. sporządzanie okresowych sprawozdań z wykonania budżetu zadaniowego i przeprowadzonych zamówień publicznych w Wydziale;

5. prowadzenie obsługi komputerowych baz danych w systemie Lotus i KSAT;

6. prowadzenie ewidencji i archiwizacji opracowań Wydziału oraz księgozbioru wydziałowego, zlecanie zakupów publikacji fachowych;

7. opracowywanie zbiorczych planów pracy Wydziału i sporządzanie sprawozdań z ich realizacji oraz przygotowywanie sprawozdań z zakresu działalności Wydziału;

8. pełnienie funkcji koordynatora ISO w Wydziale.

Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

1. wykonywanie czynności kancelaryjnych;

2. ewidencjonowanie korespondencji wpływającej do Wydziału i przedkładanie jej dyrektorowi Wydziału oraz zapewnienie doręczenia tej korespondencji na stanowiska pracy;

3. prowadzenie bazy danych teleadresowych;

4. prowadzenie spraw organizacyjnych i personalnych oraz związanych z dyscypliną pracy;

5. opracowywanie propozycji planów szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych;

6. przygotowywanie i rozliczanie delegacji służbowych;

7. prowadzenie spraw zaopatrzenia materiałowego Wydziału;

8. bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Wydziału, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie.

Do zadań stanowiska ds. Programu „Akademicki Poznań” należy:

Inicjowanie i realizacja przedsięwzięć w ramach Programu „Akademicki Poznań” przy współpracy z poznańskim środowiskiem akademickim, w tym: 

a) obsługa procedur przyznawania dotacji dla uczelni na działania związane z podnoszeniem jakości kształcenia; 

b) obsługa procedur przyznawania stypendiów dla studentów poznańskich uczelni; 

c) obsługa konkursu „Nagroda Miasta Poznania za wyróżniającą się pracę doktorską" i „Nagroda Miasta Poznania za wyróżniającą się pracę magisterską". 

d) Obsługa administracyjna i współpraca z Radą Zarządzającą Programu „Akademicki Poznań”. 

e) Działania promocyjne i PR, w tym: 

i. opracowywanie prezentacji i projektów publikacji dot. Programu „Akademicki Poznań”; 

ii. redagowanie treści do miejskiego wortalu „Studiuj w Poznaniu”; 

iii. redagowanie komunikatów prasowych; 

iv. współpraca z Biurem Kształtowania Relacji Społecznych i Biurem Promocji Miasta w zakresie kampanii promocyjnych.   

1. Przygotowywanie sprawozdań z realizacji Programu „Akademicki Poznań”. 

32. WYDZIAŁ SPORTU
Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Ewa Bąk 
I piętro, pokój 151, sekretariat pokój 152, telefon 61 878-53-51, tel./fax 61 878-49-80 

1. Wydział prowadzi sprawy dotyczące upowszechniania sportu, rekreacji, krajoznawstwa, oraz sportu osób niepełnosprawnych, szkolenia sportowego dzieci i młodzieży, koordynacji inwestycji i remontów obiektów sportowych i turystycznych, promocji Miasta poprzez sport, rekreację i organizację prestiżowych imprez sportowych. Wykonuje zadania z zakresu nadzoru nad Poznańskimi Ośrodkami Sportu i Rekreacji oraz klubami i związkami sportowymi mającymi siedzibę w Poznaniu - z wyjątkiem związków o zasięgu ogólnokrajowym. Wydaje zezwolenia na użytkowanie strzelnic sportowych, organizację imprez masowych oraz przeprowadza ich kontrolę, a także prowadzi postępowania dotyczące wpisu do ewidencji klubów sportowych nieprowadzących działalności gospodarczej.

2. Do zadań Wydziału należy w szczególności :

- upowszechnianie sportu, rekreacji i krajoznawstwa wśród mieszkańców Miasta;

- promocja Miasta poprzez sport, rekreację i organizację prestiżowych imprez sportowych;

- przygotowywanie oceny ofert i nadzór nad realizacją zadań prowadzonych przez organizacje pozarządowe oraz podmioty, o których mowa w ustawie o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie z zakresu kultury fizycznej i krajoznawstwa;

- przygotowywanie projektów umów z organizacjami pozarządowymi, którym przyznana została pomoc Miasta na realizację przedsięwzięć z zakresu kultury fizycznej i krajoznawstwa;

- przygotowywanie dyspozycji do przekazania organizacjom pozarządowym środków budżetowych, kontrola ich wydatkowania i rozliczanie;

- przygotowywanie i opracowywanie propozycji do projektu budżetu zadaniowego i Wieloletniego Programu Inwestycyjnego (WPI);

- nadzór nad prowadzonymi sportowymi inwestycjami miejskimi;

- opracowywanie i przygotowywanie projektów aktów prawnych Prezydenta oraz projektów uchwał i innych opracowań wnoszonych na obrady Rady i komisji Rady;

- opracowywanie i przygotowywanie planów, analiz, ocen i sprawozdań w zakresie powierzonych Wydziałowi spraw;

- wykonywanie zadań z zakresu nadzoru nad POSiR-em, klubami i związkami sportowymi;

- prowadzenie spraw związanych z ewidencją klubów sportowych nieprowadzących działalności gospodarczej;

- prowadzenie postępowań w sprawie udzielania zezwoleń na organizację masowych imprez sportowych i rekreacyjnych;

- prowadzenie czynności kontrolnych dotyczących organizacji masowych imprez sportowych i rekreacyjnych;

- prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji dopuszczających do użytkowania strzelnic sportowych;

- rozwijanie współpracy i wymiany z zagranicą w zakresie sportu i rekreacji;

- realizacja kontaktów zagranicznych w zakresie sportu w ramach współpracy miast partnerskich Miasta;

- współdziałanie w dziedzinie sportu, rekreacji, krajoznawstwa z organizacjami pozarządowymi i instytucjami zajmującymi się osobami niepełnosprawnymi;

- współpraca z Urzędem Marszałkowskim Województwa Wielkopolskiego w zakresie rozwoju sportu, rekreacji i krajoznawstwa oraz rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej;

- opiniowanie planowanych zadań jednostek pomocniczych z zakresu sportu i rekreacji;

- współpraca z Wydawnictwem Miejskim w zakresie programowania i realizacji wydawnictw sportowych, turystycznych i rekreacyjnych;

- opracowywanie, w zakresie zleconym, odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje.

33. WYDZIAŁ SPRAW OBYWATELSKICH
ul. Libelta 16/20, 61-706 Poznań 
Dyrektor Katarzyna Wilk 
Wydział Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy ewidencji ludności, dowodów osobistych, ochrony informacji niejawnych, zgromadzeń i zbiórek publicznych, oraz powszechnego obowiązku obrony. Wykonuje zadania z zakresu nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami, z wyjątkiem stowarzyszeń jednostek samorządu terytorialnego oraz stowarzyszeń kultury fizycznej.

Do zadań Wydziału należy w szczególności:

w zakresie ewidencji ludności:

a) rejestracja danych o miejscu pobytu osób, o urodzeniach, dotyczących obowiązku wojskowego, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach,

b) współpraca z Ośrodkiem Informatyki Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego 
w Poznaniu oraz zawiadamianie wojskowych komend uzupełnień o zmianach adresowych,

c) zawiadamianie urzędów skarbowych o zgonie podatnika,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców,

e) sporządzanie spisów wyborców,

w zakresie dowodów osobistych:

a) wydawanie dowodów osobistych,

b) prowadzenie archiwum dowodów osobistych;

w zakresie spraw powszechnego obowiązku obrony,

a) prowadzenie rejestru mężczyzn i kobiet na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

b) organizowanie akcji kurierskiej,

c) orzekanie o konieczności sprawowania przez żołnierzy bezpośredniej opieki nad członkami rodziny oraz o uznaniu tych osób za mające na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,

d) nakładanie świadczeń rzeczowych i osobistych dla potrzeb sił zbrojnych i obrony cywilnej,

e) zarządzanie przymusowego doprowadzenia przez Policję osób uchylających się od obowiązku zgłoszenia się do kwalifikacji wojskowej w trybie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

f) wypłata świadczenia rekompensującego utracone wynagrodzenie dla żołnierzy rezerwy odbywających ćwiczenia wojskowe,

1) realizowanie zadań związanych z ochroną informacji niejawnych i bezpieczeństwem teleinformatycznym, prowadzenie kancelarii tajnej;

2) wykonywanie czynności związanych z wydawaniem zezwoleń na przeprowadzenie zbiórki publicznej oraz wykonywanie zadań wynikających z przepisów prawa dotyczących zgromadzeń;

3) wykonywanie czynności nadzorczych nad działalnością stowarzyszeń oraz fundacji poprzez realizację zadań wynikających z przepisów prawa dotyczących stowarzyszeń             i fundacji

1. Do zadań Oddziału Dowodów Osobistych należy:

1) przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego i rejestracja w ewidencji wydanych i unieważnionych dowodów osobistych oraz Lokalnej Bazie Danych prowadzonych w systemie informatycznym;

2) wydawanie zaświadczeń potwierdzających odbiór wniosków;

3) weryfikowanie dokumentacji celem prawidłowego wystawienie dowodu osobistego;

4) przyjęcie zgłoszenia, rejestracja i wydanie zaświadczeń o utracie dowodu osobistego oraz informowanie wystawcy dowodu osobistego;

5) wydawanie dowodów osobistych;

6) przesyłanie zawiadomień do wystawcy dowodu osobistego o unieważnieniu dowodu osobistego w związku z wydaniem nowego dowodu;

7) unieważnienie dowodów osobistych w ewidencji wydanych i unieważnionych dowodów osobistych oraz Lokalnej Bazie Danych z uwagi na zmianę danych liczonej po okresie 3 i 4 miesięcy od dnia zmiany;

8) aktualizowanie ewidencji wydanych i unieważnionych dowodów osobistych oraz Lokalnej Bazy Danych w zakresie serii i numeru dowodu osobistego;

9) prowadzenie bieżącej korespondencji w zakresie spraw prowadzonych przez Oddział;

10) pobieranie i rozliczanie blankietów formularzy oraz innych materiałów niezbędnych do pracy Oddziału;

11) opracowywanie materiałów sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu działania Oddziału;

12) zabezpieczenie pomieszczeń i dokumentacji na stanowiskach ds. wydawania dowodów osobistych;

13) dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy i uzyskiwanie własnoręcznego podpisu potwierdzającego odbiór w przypadku osób, które nie mogą osobiście stawić się w Urzędzie; 

14) wykonywanie usług transportowych dla potrzeb Wydziału w zakresie przewozu dokumentacji i pracowników realizujących zadania poza siedzibą Urzędu;

2. Do zadań Oddziału Ruchu Ludności należy:

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

2) wszczynanie postępowań w sprawach meldunkowych;

3) prowadzenie szczegółowych postępowań wyjaśniających w sprawach 
meldunkowych; 

4) przygotowywanie projektów decyzji meldunkowych, postanowień i innych pism 
z zakresu pracy Oddziału;

5) przesyłanie odwołań i zażaleń wraz z aktami do II instancji;

6) wykonywanie ostatecznych decyzji meldunkowych i prowadzenie postępowań egzekucyjnych;

7) udostępnianie danych osobowych na potrzeby organów i jednostek organizacyjnych, innych podmiotów oraz osób prawnych i fizycznych;

8) prowadzenie w systemie komputerowym rejestru udostępnionych danych osobowych;

9) wydawanie zaświadczeń z akt ewidencji ludności;

10) prowadzenie w systemie komputerowym rejestru wydanych zaświadczeń;

11) administrowanie informacjami zawartymi w kopertach dowodowych znajdujących się w Archiwum dowodów osobistych;

12) wzywanie osób w sprawie odnalezionego dowodu osobistego;

13) prowadzenie spraw z zakresu dowodów osobistych dla obszaru byłego powiatu poznańskiego;

14) opracowywanie materiałów sprawozdawczych i informacji z zakresu działania Oddziału;

3. Do zadań Oddziału Ewidencji Ludności  należy:

1) przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych;

2) dokonywanie wpisów o zmianie Wojskowej Komendy Uzupełnień („WKU”) 
w wojskowych dokumentach osobistych;

3) prowadzenie rejestru stałych mieszkańców Miasta w formie indywidualnych kart osobowych mieszkańców i nanoszenie na nich zmian;

4) wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludności do lokalnej bazy danych 
–  systemu KSAT;

5) wprowadzanie danych dotyczących wystawionych dowodów osobistych do systemu KSAT;

6) zawiadamianie WKU o zmianach adresowych osób podlegających powszechnemu obowiązkowi obrony;

7) zawiadamianie urzędu właściwego dla miejsca pobytu stałego o zameldowaniu osoby na pobyt czasowy trwający ponad 3 miesiące;

8) przygotowywanie i wysyłanie zawiadomień o zameldowaniu na pobyt stały (wezwanie o przesłanie karty osobowej mieszkańca); 

9) wydawanie poświadczeń o za- i wymeldowaniu na pobyt stały i czasowy;

10) prowadzenie rejestru cudzoziemców zameldowanych na pobyt czasowy;  

11) opracowywanie materiałów sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu działania Stanowiska;

12) współpraca z organami Policji i innymi jednostkami zainteresowanymi sprawami wchodzącymi w zakres działania Stanowiska;

13) przekazywanie nośników magnetycznych zawierających zmiany do DRP 
i Terenowego Banku Danych; 

14) prowadzenie w układzie terytorialnym formularzy meldunkowych - zgłoszenie pobytu stałego - po ich opracowaniu przez Stanowisko;

15) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców, przygotowywanie geografii wyborczej i spisów wyborców;

4. Do zadań Oddziału Spraw Społecznych i Obowiązku Obrony należy:

1) na stanowisku ds. powszechnego obowiązku obrony;

a) sporządzanie rejestru oddzielnie dla każdego rocznika mężczyzn i każdego rocznika kobiet zamieszkałych na terenie Miasta na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie corocznej kwalifikacji wojskowej osób zamieszkałych na terenie Miasta,

c) prowadzenie wykazu osób o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiązku obrony oraz poszukiwanie ujętych w nim mężczyzn zamieszkałych na terenie Miasta,

d) nakładanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

e) przyjmowanie podań żołnierzy odbywających czynną służbę wojskową o uznanie za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny i sprawującego bezpośrednią opiekę nad członkiem rodziny, a także przygotowywanie projektów decyzji w tych sprawach,

f) przygotowywanie projektów decyzji o przyznaniu należności mieszkaniowych 
z tytułu najmu lokali mieszkalnych przez żołnierzy odbywających czynną służbę wojskową;

g) przygotowywanie projektów decyzji w sprawie wypłacania świadczenia pieniężnego żołnierzom rezerwy odbywającym ćwiczenia wojskowe;

h) przygotowywanie projektów postanowień o nałożeniu grzywny na osoby uchylające się od obowiązku zgłoszenia się do kwalifikacji wojskowej;

i) uruchomienie i przeprowadzenie akcji kurierskiej oraz bieżąca aktualizacja dokumentacji związanej z akcją kurierska na terenie Miasta;

j) bieżąca aktualizacja dokumentacji związanej z zadaniami obronnymi Wydziału Spraw Obywatelskich.

2)  Do zadań stanowiska ds. zgromadzeń i zbiórek publicznych:

a) przyjmowanie wniosków i opracowywanie projektów decyzji zezwalających 
na przeprowadzenie zbiórki publicznej na terenie Miasta oraz sprawozdań z ich przeprowadzenia,

b) przyjmowanie zawiadomień o zgromadzeniach publicznych na terenie Miasta oraz powiadamianie o tym stosownych służb porządkowych,

c) opracowywanie projektów decyzji zakazujących przeprowadzenia zgromadzenia publicznego w przypadku jego niezgodności z przepisami prawa,

d) prowadzenie przesłuchań występujących w charakterze strony mieszkańców 
m. Poznania w sprawach kombatantów i osób represjonowanych,

e) sporządzanie dokumentacji w sprawach zastosowania przymusu bezpośredniego wobec osób uchylających się od obowiązku zgłoszenia się do kwalifikacji wojskowej,

f) wykonywanie 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 udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania,

g) współpraca w sprawach funduszy europejskich,

h) koordynacja wdrażania programu E-administracja z zakresu działania Wydziału,

3)   Do zadań stanowiska ds. nadzoru nad działalnością stowarzyszeń i fundacji należy:

a) prowadzenie i aktualizacja ewidencji stowarzyszeń i fundacji,

b) opiniowanie wniosków o rejestrację nowo tworzonych stowarzyszeń, w tym ich statutów, oraz zmian w statutach stowarzyszeń już istniejących,

c) współdziałanie z Sądem Rejestrowym w sprawach stowarzyszeń,

d) wykonywanie czynności nadzorczych nad działalnością stowarzyszeń i fundacji,

e) udzielanie merytorycznej pomocy w zakresie realizacji i stosowania prawa 
o stowarzyszeniach i fundacjach,

f) opracowywanie informacji, sprawozdań i analiz w zakresie prowadzonych spraw,

5. Do zadań Oddziału Ochrony Informacji Niejawnych należy:

1) prowadzenie dzienników pism niejawnych;

2) prowadzenie rejestrów pism niejawnych;

3) prowadzenie książki doręczeń miejscowych;

4) przygotowywanie korespondencji niejawnej;

5) prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do dostępu do informacji niejawnych 
i sporządzanie odpowiednich dokumentów w tej sprawie;

6) opracowywanie informacji z zakresu kancelarii tajnej;

7) wykonywanie czynności kontrolnych w zakresie zabezpieczenia dokumentów oraz informacji niejawnej w wydziałach Urzędu.

8) udział w ustalaniu zasad ochrony elektromagnetycznej i kryptograficznej systemu informatycznego Urzędu;

9) ustalanie wraz z dyrektorem stanowisk instalowania urządzeń systemu informatycznego i środków zabezpieczających przed nieuprawnionym dostępem;

10) określanie środków ochrony, zapewniających bezpieczeństwo informacji niejawnych, przetwarzanych w sieci teleinformatycznej, przed możliwością narażenia ich bezpieczeństwa lub nieuprawnionego ujawnienia;

11) wykonywanie czynności kontrolnych w zakresie przetwarzania, przekazywania                      i przechowywania informacji niejawnych w sieci teleinformatycznej oraz ochrony danych  osobowych i zabezpieczenia pomieszczeń wyposażonych w urządzenia sieci;

12) wykonywanie czynności nadzorczych nad trybem udzielania uprawnień użytkownikom sieci teleinformatycznej w zakresie dostępu do przetwarzanych w niej informacji niejawnych;

13) wykonywanie czynności z zakresu bieżącej kontroli przestrzegania zasad i zgodności funkcjonowania systemu z wymogami bezpieczeństwa, ustalonymi dla eksploatowanego systemu teleinformatycznego w Urzędzie;

14) uzgadnianie z Wydziałem Informatyki Urzędu działań w zakresie bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych

15) przeglądanie logów systemowych sieci korporacyjnej w poszukiwaniu prób dostępu do systemu przez nieuprawnionych użytkowników 

16) przeglądanie logów systemowych sieci internetowej w poszukiwaniu prób ataków zewnętrznych 

17) obserwacja przepływu informacji w sieci (poszukiwanie miejsc "wycieku" informacji)

18) kontrola stosowania procedur eksploatacji przez użytkowników systemu i sieci 

19) kontrola stosowania procedur eksploatacji przez administratorów systemów i sieci

20) prowadzenie szkoleń w zakresie bezpieczeństwa dla nowych użytkowników systemu  i sieci

21) prace w ramach zespołu analizy ryzyka: analiza zmian w konfiguracji systemu i sieci, analiza zmian lokalowych i organizacyjnych, wpływ zmian na bezpieczeństwo, analiza zdefiniowanych i nowych zagrożeń, analiza zastosowanych zabezpieczeń                w kontekście oczekiwanego poziomu bezpieczeństwa

22) weryfikacja zastosowanych zabezpieczeń sprzętowych w sieci TI  

23) weryfikacja zastosowanych zabezpieczeń programowych  

24) weryfikacja zastosowanych zabezpieczeń proceduralno - organizacyjnych  

25) weryfikacja zgodności uprawnień użytkowników z kartami użytkowników i zasadą wiedzy uzasadnionej 

26) przeglądanie konfiguracji jednostek komputerowych w poszukiwaniu niedozwolonych programów 

27) przeglądanie dysków komputerowych w poszukiwaniu programów do podsłuchu biernego oraz obserwacji ruchu w sieci 

28) przeglądanie konfiguracji sprzętowej jednostek komputerowych w poszukiwaniu prób naruszenia plomb i manipulacji wewnątrz 

29) kontrola funkcjonowania dozoru fizycznego w poszczególnych lokalizacjach

30) kontrola poprawności i aktualności archiwizacji

31) proponowanie nowych rozwiązań, zmian w konfiguracji systemów i sieci

32) uczestnictwo w spotkaniach z działem eksploatacji systemów i sieci

33) uczestnictwo w pracach projektowych i kontrolach powykonawczych

34) tworzenie niezbędnej dokumentacji, aktualizacji dokumentacji, odpowiedzi na pisma.

6. Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych należy:

1) załatwianie spraw organizacyjnych Wydziału, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Wydziału,

b) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zatrudniania,

c) prowadzenie dokumentacji i koordynowanie sprawozdawczości z zakresu pracy Wydziału,

d) przygotowywanie upoważnień dotyczących dostępu do bazy ewidencji ludności  
i dowodów osobistych,           

e) prowadzenie  ewidencji pracowników  upoważnionych do przetwarzania danych osobowych,           

f) przygotowywanie materiałów dotyczących planowania i sprawozdawczości                    z budżetu zadaniowego Wydziału,

g) zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Wydziału 
w Biuletynie Informacji Publicznej.

7. Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

1) przygotowywanie korespondencji wpływającej do Wydziału celem przedłożenia jej dyrektorowi;

2) rozdział korespondencji na poszczególne stanowiska pracy, zgodnie z dekretacją dyrektora;

3) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Wydziału, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie;

4) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem materiałowym Wydziału;

5) prowadzenie list obecności, książek ewidencji nieobecności w godzinach pracy 
z przyczyn służbowych i prywatnych, kartotek absencji pracowników Wydziału oraz opracowywanie sprawozdań dotyczących czasu pracy;

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

7) udzielanie informacji z zakresu pracy Wydziału, bezpośrednio i telefonicznie osobom   

zgłaszającym się do sekretariatu;

8) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych 
i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Wydziale;

9) prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego i czuwanie nad jego kompletnością.

34. WYDZIAŁ URBANISTYKI I ARCHITEKTURY
plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznań 
Dyrektor Andrzej Nowak 
III piętro, pokój 337, telefon 61 878-55-24, fax 61 878-55-28 

1. W Wydziale prowadzone są sprawy z zakresu zagospodarowania przestrzennego poprzez wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania  terenu, współdziałania z właściwymi jednostkami Urzędu w zakresie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, nadzóru nad plastycznymi przekształceniami Miasta oraz sprawy z zakresu przewidzianej prawem budowlanym administracji architektoniczno-budowlanej, w tym pozwoleń na budowę. W wydziale prowadzone są także sprawy związane z wydawaniem  zezwoleń na realizację inwestycji drogowej.

2. Do zadań w wydziale należy w szczególności:

1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego :

a)  prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) opiniowanie wniosków na realizację inwestycji drogowej, 

c) udzielanie informacji urbanistycznej o przeznaczeniu terenów w planach zagospodarowania przestrzennego,

d) organizacja i przeprowadzanie konkursów urbanistyczno-architektonicznych,

e) nadzór nad MPU w zakresie opisanym w § 3 ust. 3 Regulaminu,

f) prowadzenie prognoz i przeprowadzanie analiz urbanistycznych,

g) wykonywanie czynności związanych z egzekucją  administracyjną  obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym;

2) w zakresie administracji architektoniczno-budowlanej:

a) prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie pozwoleń na budowę albo rozbiórkę oraz w sprawach zatwierdzania projektów budowlanych,

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 prawa budowlanego,

h) rozpatrywanie wniosków o wydawanie  zaświadczeń o samodzielności lokalu, 

i) czuwanie nad ładem przestrzenno-wizualnym na terenie Miasta, 

j) opiniowanie sporządzanych projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego w trakcie ich opracowywania.

1. Do  zadań Oddziałów Urbanistyki: I, II, III, IV należy:

1) wydawanie informacji, zaświadczeń, opinii o przeznaczeniu gruntów w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie  decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

3) prowadzenie postępowań w sprawach wydawania opinii o wniosku na realizację inwestycji drogowej;

4) współdziałanie ze stanowiskami ds. zagospodarowania przestrzennego i analiz w zakresie planowania przestrzennego; 

5) współdziałanie z właściwymi rzeczowo wydziałami Urzędu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w sprawach przygotowywania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, a w szczególności z:

a) Zarządem Geodezji i Katastru Miejskiego „GEOPOZ” – w sprawach zmiany przeznaczenia gruntów rolnych na cele nierolnicze oraz ustalania stanu prawnego nieruchomości,

b) Biurem Obsługi Inwestorów i Promocji Inwestycji, Wydziałem Rozwoju Miasta – w sprawach przygotowywania propozycji lokalizacyjnych dla inwestorów, 

c) Miejskim Konserwatorem Zabytków – w sprawach zapewnienia ochrony dóbr kultury;

6) współdziałanie z Wydziałem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Zarządem Dróg Miejskich, MPU, biurami projektów – w sprawach inwestycji miejskich;

       9) opiniowanie  sporządzanych  projektów  miejscowych  planów  zagospodarowania   

            przestrzennego w trakcie ich opracowywania;

10) czuwanie nad ładem przestrzenno-wizualnym  na terenie Miasta;

  11) wykonywanie czynności związanych z egzekucją administracyjną  

obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z ustawy o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym;

12) opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie działania stanowisk pracy;

13) wykonywanie 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 udostępniania informacji publicznej przez Urząd miasta Poznania.

Do zadań w Oddziałach Architektury: I, II, III, IV należy:

1) prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie pozwoleń na budowę albo rozbiórkę oraz w sprawach zatwierdzania projektów budowlanych;

2) prowadzenie postępowań w sprawach zezwoleń na realizację inwestycji drogowej;

1. 3/ rozpatrywanie zgłoszeń zmiany sposobu użytkowania obiektów budowlanych;

2. 4/ prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie decyzji zatwierdzającej istotne odstąpienie od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunków pozwolenia na budowę;

3. 5/ prowadzenie postępowań związanych z przeniesieniem decyzji o pozwoleniu 
na budowę na rzecz innej osoby;

4. 6/  rozpatrywanie wniosków o wydawanie zaświadczeń o samodzielności lokalu;

5. 7/ współpraca z Wydziałem Finansowym w sprawach przekazywania odpowiednich informacji dla celów podatku od nieruchomości oraz współdziałanie z Wydziałem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Zarządem Dróg Miejskich w sprawach wydawania pozwoleń na realizację inwestycji miejskich;

6. 8/ wykonywanie czynności związanych z egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepieniężnym, wynikających z prawa budowlanego;

7. 9/ przyjmowanie zgłoszeń zamiaru budowy lub wykonania określonych robót budowlanych;

8. 10/ prowadzenie spraw związanych z odstępstwami od warunków technicznych, kierowanych do ministra właściwego do spraw budownictwa;

9. 11/ czuwanie nad ładem przestrzenno-wizualnym na terenie Miasta;

10. 12/ współdziałanie ze stanowiskami ds. zagospodarowania przestrzennego i analiz 
w zakresie planowania przestrzennego;

11. opiniowanie  sporządzanych  projektów  miejscowych  planów  zagospodarowania   

12. przestrzennego w trakcie ich opracowywania;

13. 14/ opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie  działania stanowisk pracy;

14. wykonywanie 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 udostępniania informacji publicznej przez Urząd miasta Poznania.

Do zadań w Oddziale Organizacyjno-Administracyjnym należy:

1) wykonywanie obsługi kancelaryjnej Wydziału, a w szczególności : 

a) prowadzenie komputerowej ewidencji wpływów i przechowywanie ich potwierdzonych wydruków,

b) organizowanie rozdziału korespondencji i współdziałanie z innymi oddziałami 
w zakresie obiegu dokumentów;

2) prowadzenie wydziałowych rejestrów wymienionych w załączniku Nr 3 
do Regulaminu ( z wyłączeniem rejestru w poz. 1 załącznika nr 3); 

3) koordynacja kompleksowej obsługi mieszkańców w zakresie zadań przynależnych oddziałom Wydziału oraz zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantów;

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) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiały biurowe stanowisk pracy w Wydziale;

7) przygotowywanie propozycji budżetu Wydziału, jego preliminarza oraz czuwanie nad jego realizacją;

8) kompletowanie propozycji do projektów planu pracy Wydziału, zbieranie informacji 
o jego realizacji i czuwanie nad terminowym przygotowaniem sprawozdań z jego realizacji;

9) opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie działania Wydziału;

10) prowadzenie spraw osobowych pracowników Wydziału dotyczących zatrudniania,  przeszeregowań, regulacji płac, nagradzania, karania;

11) koordynowanie staży w Wydziale;

12) monitorowanie i  aktualizacja kart stanowisk pracy;

13) koordynacja szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych;

14) sporządzanie projektów wewnętrznych aktów prawnych – regulaminów, zarządzeń 
oraz prowadzenie zbiorów aktów prawnych i poleceń służbowych;

15) wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Wydziału, oraz koordynowanie zadań realizowanych w tym zakresie przez poszczególne oddziały i stanowiska pracy, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Wydziału w Biuletynie Informacji Publicznej - na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd miasta Poznania;

16) administrowanie modułem obsługi procesu inwestycyjnego MOPIN w Wydziale;

17) opracowywanie sprawozdawczości dla potrzeb Głównego Urzędu Statystycznego dotyczącej zakresu działania Wydziału;

18) koordynowanie procesów archiwizacji w Wydziale;

19) bieżące monitorowanie aktualnego stanu archiwalnej dokumentacji wydziałowej;

20) współdziałanie z Archiwum Zakładowym, w szczególności w zakresie prawidłowego przechowywania  akt archiwalnych oraz udostępniania akt pracownikom Wydziału;

21) gromadzenie, przechowywanie i udostępnianie akt spraw z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej; 

22) udzielanie wszelkich informacji w zakresie archiwizacji, udostępnianie akt instytucjom i interesantom;

23) prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego i czuwanie nad jego kompletnością;

24) prowadzenie ewidencji dokumentów związanych z systemem zarządzania PN-EN ISO 9001:2009;

25) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Wydziale;

26) prowadzenie wydziałowej ewidencji pieczęci i ich zamawianie.

Do  zadań stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i analiz należy: 

1) współpraca z MPU w sprawach koordynowania i opracowywania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz koncepcji programowo-przestrzennych;

2) realizacja zadań wynikających z § 3 ust.3 Regulaminu;

3) przygotowywanie zleceń jak również konkursów oraz projektów umów na opracowania studiów i koncepcji zagospodarowania przestrzennego i analiz planistycznych;

4) prowadzenie prognoz i przeprowadzanie analiz urbanistycznych;

5) prowadzenie  zbiorów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;

6) informowanie Oddziałów Urbanistyki I, II, III, IV o podjętych uchwałach Rady Miasta 
o przystąpieniu do sporządzenia miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego lub o ich zmianach;

7) informowanie Oddziałów Architektury I, II, III, IV o uchwalonych, przez Radę Miasta Poznania, miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego i ich zmianach, oraz o ich wejściu w życie;

8) inicjowanie konkursów w zakresie zagospodarowania przestrzennego, architektury oraz zapewnienie  niezbędnych materiałów dla tych konkursów;

9)  opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie działania stanowiska pracy;

10)  wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu stanowiska pracy - na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd miasta Poznania;

5. Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

a) współdziałanie w rozdziale korespondencji i współdziałanie z innymi oddziałami w zakresie prawidłowego obiegu dokumentów;

b) prowadzenie spraw dotyczących dyscypliny pracy i urlopów wypoczynkowych pracowników Wydziału;

c) prowadzenie dziennika ewidencji spraw zastrzeżonych;

d) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Wydziału, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie;

e) opracowywanie materiałów analitycznych, informacji i sprawozdań w zakresie działania stanowiska pracy. 

6. Do  zadań stanowiska ds. doradztwa prawno-budowlanego należy:

a) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych i realizacją umów   cywilnoprawnych;

b) weryfikacja spraw i projektów decyzji przygotowywanych w Wydziale pod   względem formalno-prawnym;

c) rozpatrywanie skarg i wniosków oraz interpelacji i zapytań radnych we współpracy z właściwymi oddziałami i stanowiskami pracy, a także prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków;

d) rozstrzyganie spornych interpretacji dotyczących prawa budowlanego oraz przepisów dotyczących prawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym i bieżące monitorowanie spraw szczególnie skomplikowanych;

e) kompletowanie opinii i interpretacji sądów i innych organów w dziedzinie prawno-budowlanej;

f) kontaktowanie się z organami II instancji w zakresie postępowań prowadzonych w Wydziale, sądami administracyjnymi oraz ministerstwami w sprawach orzecznictwa budowlanego;

g) rozstrzyganie problemów interpretacyjnych ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz  prawa budowlanego;

h) rozstrzyganie problemów związanych z interpretacją zapisów w obowiązujących planach zagospodarowania przestrzennego;

i) redagowanie pism związanych z celami strategicznymi Wydziału, dotyczących działalności Wydziału oraz prowadzenie korespondencji w sprawach zleconych przez dyrektora;.

j) wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu stanowiska pracy - na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd miasta Poznania;

k) opracowywanie materiałów analitycznych, w tym opiniowanie projektów legislacyjnych, oraz  informacji i sprawozdań w zakresie działania stanowisk pracy;

l) prowadzenie szkoleń wewnętrznych.

35. WYDZIAŁ WSPIERANIA JEDNOSTEK POMOCNICZYCH MIASTA
ul. Libelta 16/20, 61-706 Poznań 
Dyrektor Leszek Klarzyński 
I piętro, sekretariat pok. 108a, tel. 61 87-84-138 

1. Wydział realizuje zadania związane z funkcjonowaniem i organizacją jednostek pomocniczych - osiedli, współdziała z organami jednostek pomocniczych i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadań statutowych jednostek pomocniczych, realizuje zadania związane z ich tworzeniem, znoszeniem, łączeniem podziałem i zmianą granic, ich statutami, z wyborami organów, sprawuje nadzór nad ich działalnością.

2. Do zadań Wydziału należy w szczególności:

1) organizowanie i wspomaganie funkcjonowania jednostek pomocniczych;

2) przygotowywanie projektów uregulowań związanych z funkcjonowaniem i organizacją jednostek pomocniczych;

3) badanie prawidłowości uchwał i funkcjonowania organów jednostek pomocniczych;

4) opracowywanie wzorów uchwał, regulaminów, umów i innych materiałów związanych z organizacją i funkcjonowaniem jednostek pomocniczych;

5) udzielanie organom jednostek pomocniczych pomocy w realizacji zadań, w szczególności w zakresie:

a) przygotowania planów rzeczowo-finansowych, sesji, uchwał, sprawozdań i innych materiałów związanych z ich działalnością,

b) realizacji zadań określonych w planach rzeczowo-finansowych;

6) współdziałanie z wydziałami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie opiniowania i realizacji zadań wynikających z planów rzeczowo-finansowych jednostek pomocniczych oraz sporządzanie rozliczeń i analiz dotyczących ich realizacji;

7) współdziałanie z Wydziałem Finansowym i Wydziałem Budżetu i Analiz w przygotowywaniu i realizowaniu planów rzeczowo-finansowych;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidłowym gospodarowaniem i zabezpieczeniem składników majątkowych jednostek pomocniczych; współdziałanie w tym zakresie z właściwymi merytorycznie wydziałami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi; 

9) realizowanie zadań związanych z wyborami organów osiedlowych oraz współdziałanie w tym zakresie z Miejską Komisją ds. Wyborów Osiedlowych;

10) organizowanie, koordynowanie oraz wspieranie działań jednostek pomocniczych w realizacji ich zadań statutowych;

11) koordynowanie współdziałania jednostek pomocniczych z wydziałami i miejskimi jednostkami organizacyjnym;

12) organizowanie szkoleń dla członków organów jednostek pomocniczych;

13) uczestniczenie na zaproszenie w sesjach oraz innych uroczystościach organizowanych przez jednostki pomocnicze;

14) realizowanie projektów dofinansowywanych ze środków zewnętrznych;

15) kontrolowanie kompletności i prawidłowości dokumentacji związanej z gospodarką środkami trwałymi;

16) opracowywanie projektów planów pracy i budżetu zadaniowego Wydziału oraz okresowych sprawozdań z ich realizacji;

17) uczestniczenie w procesach zarządzania jakością.

W zakresie zleconym realizowanie zadań związanych z wyborami do organów państwowych, samorządowych, parlamentu europejskiego i referendami.

Do zadań Oddziału Organizacji należy:

1) przygotowywanie i opiniowanie projektów aktów prawnych dotyczących jednostek pomocniczych; 

2) opracowywanie wzorów projektów uchwał, regulaminów i innych materiałów na potrzeby organów jednostek pomocniczych;

3) badanie prawidłowości uchwał i funkcjonowania organów jednostek pomocniczych oraz prowadzenie rejestru przekazanych uchwał;

4) prowadzenie spraw i dokumentacji postępowań wyjaśniających dot. jednostek pomocniczych;

5) przygotowywanie opinii wyjaśnień na potrzeby organów jednostek pomocniczych, wydziałów i innych jednostek organizacyjnych;

6) dokonywanie oceny i weryfikacji przedłożonych przez organy jednostek pomocniczych projektów i propozycji;

7) realizowanie zadań związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konsultacji statutów jednostek pomocniczych;

8) prowadzenie spraw dotyczących tworzenia, znoszenia, podziału, łączenia zmiany granic i nazw jednostek pomocniczych;

9) realizowanie zadań związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów do rad osiedli, współdziałanie w tym zakresie z Miejską Komisją ds. Wyborów Osiedlowych;

10) współdziałanie z Biurem Rady Miasta w przygotowaniu sesji inauguracyjnych;

11) wystawianie legitymacji dla członków organów osiedlowych i prowadzenie ich ewidencji;

12) współdziałanie z wydziałami, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami w sprawach związanych z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych;

13) udzielanie informacji dotyczących jednostek pomocniczych;

14) sporządzanie informacji i opracowań analitycznych dotyczących jednostek pomocniczych;

15) prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji i funkcjonowania jednostek pomocniczych;

16) opracowywanie i aktualizacja strony multimedialnej dotyczącej jednostek pomocniczych i Wydziału;

17) prowadzenie bazy adresowej i kontaktowej z organami jednostek pomocniczych;

18) realizowanie zadań związanych z przeprowadzeniem konkursu „grantowego” na dofinansowanie realizacji zadań zgłoszonych przez jednostki pomocnicze i prowadzenie obsługi Komisji Konkursowej; 

19) prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziału, w tym aktualizacja regulaminu organizacyjnego, kart stanowisk pracy, opracowywanie planów pracy Wydziału i sprawozdań z ich realizacji, prowadzenie spraw związanych z pełnomocnictwami i upoważnieniami;

20) prowadzenie spraw związanych z planowaniem i realizacją szkoleń wewnątrz wydziałowych, wynikających z okresowych ocen pracowniczych oraz planu szkoleń Urzędu Miasta;

21) opracowywanie okresowych informacji w zakresie dotyczącym Wydziału z realizacji:

a) uchwał Rady Miasta Poznania,

b) zarządzeń Prezydenta,

c) ustaleń przyjętych na naradach Prezydenta;

22) prowadzenie spraw skarg i wniosków wpływających do Wydziału;

23) prowadzenie spraw związanych z pieczęciami Wydziału i jednostek pomocniczych;

24) ewidencjonowanie księgozbioru wydziałowego i czuwanie nad jego kompletnością;

25) koordynowanie i prowadzenie spraw związanych ze stażami i praktykami w Wydziale;

26) wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Wydziału, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Wydziału w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania;

27) opracowywanie planów pracy w zakresie zadań Oddziału oraz sprawozdań z ich realizacji.

Do zadań Oddziałów Wspierania Jednostek Pomocniczych należy:

1) udzielanie jednostkom pomocniczych wszechstronnej pomocy w zakresie realizacji ich zadań statutowych oraz prowadzenie dokumentacji dotyczącej ich funkcjonowania, w tym zbiorów protokołów sesji i posiedzeń organów jednostek pomocniczych;

2) uczestniczenie w opracowywaniu wytycznych do planów rzeczowo-finansowych jednostek pomocniczych;

3) udzielanie pomocy organom jednostek pomocniczych w przygotowaniu planów rzeczowo- finansowych oraz ich weryfikowanie pod względem merytorycznym i finansowym, prowadzenie zbioru planów;

4) współdziałanie z wydziałami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie opiniowania propozycji zmian w planach rzeczowo-finansowych jednostek pomocniczych i realizacją zadań osiedlowych oraz przygotowywanie wniosków o dokonanie zmian;

5) opiniowanie zadań jednostek pomocniczych w przypadkach nie objętych kompetencjami wydziałów i miejskich jednostek organizacyjnych;

6) opracowywanie indywidualnych oraz zbiorczych harmonogramów wydatków jednostek pomocniczych;

7) sporządzanie cząstkowych miesięcznych i zbiorczych sprawozdań z realizacji wydatków jednostek pomocniczych – zaangażowanie, wydatki majątkowe, remontowe;

8) przygotowywanie umów jednostek pomocniczych, kontrola ich zgodności z planami rzeczowo – finansowymi( merytoryczna, finansowa, rzeczowa);

9) zamawianie drogą elektroniczną artykułów na potrzeby organów jednostek pomocniczych;

10) współdziałanie z Wydziałem Finansowym prowadzącym obsługę księgową jednostek pomocniczych;

11) czuwanie nad realizowanymi wydatkami i mieniem jednostek pomocniczych pod kątem zgodności z obowiązującymi uregulowaniami; 
12) prowadzenie spraw związanych z majątkiem będącym w dyspozycji jednostek pomocniczych i współpraca z Pozserwisem Gospodarstwem Pomocniczym Urzędu Miasta w zakresie ewidencjonowania, inwentaryzacji i likwidacji mienia jednostek pomocniczych, oraz z Wydziałem Gospodarowania Nieruchomościami w zakresie zarządzania mieniem miasta przekazanym jednostkom pomocniczym w zarząd;

13) realizowanie zadań związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów organów jednostek pomocniczych, przeprowadzaniem konsultacji statutów oraz przygotowaniem sesji inauguracyjnych rad osiedli;

14) dokonywanie wstępnej weryfikacji uchwał organów jednostek pomocniczych i ich przekazywanie dyrektorowi Wydziału; 

15)  współdziałanie z jednostkami pomocniczymi w zakresie zgłoszonych przez te jednostki, wniosków do budżetu zadaniowego miasta oraz Wieloletniego Programu Inwestycyjnego, w tym weryfikowanie zgłoszeń pod kątem ich faktycznych możliwości realizacyjnych, prowadzenie uzgodnień rzeczowych, aktualizowanie wykazu potrzeb;

16) udzielanie pomocy organizacyjno-technicznej oraz merytorycznej jednostkom pomocniczym w przygotowywaniu wniosku konkursowego na dofinansowanie realizacji zadań zgłaszanych do konkursu „grantowego”, opiniowanie wniosków oraz współdziałanie w ich realizacji;

17) przygotowywanie cząstkowych projektów planu zamówień publicznych jednostek pomocniczych, zgodnie z uchwalonymi planami rzeczowo – finansowymi;

18)  przygotowywanie oraz przeprowadzenie procedur przetargowych dla zadań wynikających z planów rzeczowo – finansowych jednostek pomocniczych dla realizacji, których  przewidziana jest taka forma wykonawcza oraz dla zadań „grantowych” przyjętych do realizacji przez Wydział;

19) prowadzenie zbioru wydawnictw osiedlowych oraz ich przekazywanie za pośrednictwem Oddziału Organizacyjnego Komisji Samorządowej Rady Miasta Poznania; 

20) udzielanie interesantom informacji w sprawach dotyczących jednostek pomocniczych;

21) wykonywanie obsługi administracyjnej dyżurów radnych miejskich oraz prowadzenie ewidencji spraw przyjętych przez radnych na dyżurach;

22) opracowywanie planów pracy w zakresie zadań Oddziału oraz sprawozdań z ich realizacji;

23) realizacja projektów, w tym dofinansowywanych ze środków unijnych i strukturalnych.

Do zadań stanowiska ds. analiz, planowania i sprawozdawczości jednostek pomocniczych należy:

1) współdziałanie z Wydziałem Budżetu i Analiz i Wydziałem Finansowym w zakresie ustalania i przygotowania wytycznych dotyczących tworzenia planów rzeczowo-finansowych i wydatkowania środków będących w dyspozycji jednostek pomocniczych oraz ich bieżąca aktualizacja;

2) współdziałanie z wydziałami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie opiniowania i realizacji zadań jednostek pomocniczych ujętych w planach rzeczowo -finansowych;

3) sporządzanie analiz zadań ujętych w projektach planów rzeczowo - finansowych jednostek pomocniczych w aspekcie kierunków finansowania oraz rzeczowego obszaru planowania;

4) przygotowywanie informacji i opracowań analitycznych dotyczących realizacji planów rzeczowo-finansowych jednostek pomocniczych, określających postęp realizacji planów oraz zagrożenia realizacyjne;

5)  sporządzanie zbiorczej sprawozdawczości z realizacji zadań jednostek pomocniczych - zaangażowanie, wydatki majątkowe, remontowe, bieżące wraz z częścią opisową;

6) opracowywanie zbiorczych harmonogramów wydatków jednostek pomocniczych oraz ich aktualizacja;

7) przygotowywanie zmian w planach rzeczowo-finansowych jednostek pomocniczych w ramach rozdziałów klasyfikacji budżetowej oraz projektów zarządzeń dyrektora Wydziału w sprawie przeniesienia środków między paragrafami w ramach rozdziałów w planach rzeczowo-finansowych jednostek pomocniczych;

8)  prowadzenie spraw w zakresie prawidłowego stosowania procedur związanych z wydatkowaniem środków finansowych zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów finansowych;

9) opracowywanie planów pracy stanowiska oraz sprawozdań z ich realizacji.

Do zadań stanowiska ds. budżetu Wydziału i zamówień należy:

1) przygotowanie budżetu zadaniowego Wydziału i sporządzanie okresowych sprawozdań z jego wykonania;

2) analiza stopnia realizacji i wykorzystania środków budżetowych będących w dyspozycji Wydziału oraz przygotowanie harmonogramu wydatków oraz jego aktualizacja;

3) kontrolowanie prawidłowości dokumentów stanowiących podstawę do uruchomienia środków pozostających w dyspozycji Wydziału i prowadzenie ewidencji faktur i rachunków;

4) prowadzenie rejestru umów cywilnoprawnych oraz zleceń i zamówień dotyczących zobowiązań finansowych Wydziału i jednostek pomocniczych;

5) prowadzenie spraw związanych z realizacją umów i zleceń Wydziału;

6) przygotowywanie projektu zbiorczego planu zamówień publicznych w zakresie realizacji planów rzeczowo – finansowych jednostek pomocniczych oraz dokumentacji przetargowej na druk gazetek tych jednostek, współdziałanie w tym zakresie z Biurem Zamówień Publicznych;

7) sporządzanie kalkulacji kosztów związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów do rad osiedli oraz do Wieloletniego Planu Finansowego;

8) współdziałanie z oddziałami w zakresie kontroli kompletności i prawidłowości dokumentacji związanej z gospodarką środkami trwałymi jednostek pomocniczych;

9) koordynowanie spraw związanych z obsługą jednostek pomocniczych przez Pozserwis w zakresie realizacji zakupów materiałów i usług;

10) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem Wydziału w wyposażenie i sprzęt oraz inwentaryzacją, likwidacją, translokacją sprzętu i wyposażenia;

11)  opracowanie planów pracy stanowiska oraz sprawozdań z ich realizacji.

Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy wykonywanie czynności związanych obsługą sekretariatu, a w szczególności:

1) realizowanie obsługi organizacyjno-technicznej sekretariatu;

2) udzielanie interesantom informacji dotyczących działalności i funkcjonowania Wydziału i Urzędu;

3) ewidencjonowanie korespondencji wpływającej, przedkładanie dyrektorowi Wydziału oraz zapewnienie doręczenia korespondencji na stanowiska pracy;

4) prowadzenie spraw osobowych pracowników Wydziału, a w szczególności prowadzenie listy obecności, ewidencji wyjść służbowych i prywatnych, rozliczanie czasu pracy, urlopów i zwolnień lekarskich;

5) prowadzenie spraw związanych z okresowymi ocenami pracowniczymi;

6) prowadzenie spraw płacowych pracowników Wydziału związanych z realizacją indywidualnych wynagrodzeń, nagrodami oraz dodatkami specjalnymi;

7) prowadzenie rozliczeń kilometrów za korzystanie z prywatnych samochodów do wykonywania zadań służbowych oraz składanie zapotrzebowań na samochód służbowy;

8) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych i telefonicznych niezbędnych do pracy stanowisk w Wydziale;

9) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Wydziału, przekazywanie jej do właściwych adresatów i monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie.

10) prowadzenie spraw związanych z wyposażeniem Wydziału w materiały biurowe oraz naprawami i konserwacją sprzętu.

Do zadań stanowiska ds. koordynacji realizacji zadań i projektów należy:

1) przygotowywanie i opracowywanie projektów związanych ze zmianą struktur organizacyjnych jednostek pomocniczych i ich funkcjonowaniem oraz reorganizacją

2) realizowanie zadań związanych z określeniem skutków wprowadzanych zmian i reorganizacji jednostek pomocniczych

3) ujednolicanie oraz bieżące monitorowanie procedur związanych z planowaniem i sprawozdawczością budżetową Wydziału i jednostek pomocniczych;

4) prowadzenie zagadnień związanych z wnioskami jednostek pomocniczych zgłaszanych do Wieloletniego Programu Inwestycyjnego wraz z całością dokumentacji, w tym prowadzenie zbioru wniosków oraz monitorowanie i przygotowywanie bieżących informacji dotyczących ich realizacji;

5) realizowanie przy współudziale Oddziałów zadań związanych z wnioskami jednostek pomocniczych do budżetu zadaniowego;

6) monitorowanie możliwości pozyskiwania środków strukturalnych oraz koordynacja przygotowań, opracowań materiałów związanych z możliwościami pozyskania środków zewnętrznych;

7) prowadzenie i koordynowanie spraw związanych z udziałem Wydziału w realizacji programów miejskich;

8) koordynowanie realizacji przedsięwzięć związanych z pozyskiwaniem środków zewnętrznych, w tym z funduszy europejskich na realizację projektów i zadań oraz współdziałanie w przygotowywaniu wniosków i realizacji projektów;

9) opracowanie planów pracy stanowiska oraz sprawozdań z ich realizacji;

10) wdrażanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu zarządzania jakością w Wydziale, zgodnie z normą PN-EN ISO 9001:2009 w tym prowadzenie dokumentacji związanej z systemem zarządzania jakością.

36. WYDZIAŁ ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO I BEZPIECZEŃSTWA
ul. Libelta 16/20, 61-706 Poznań 
Dyrektor Hieronim Węclewski 
pokój 308, telefon 878-50-27, fax 61 878-50-35 

Wydział prowadzi sprawy planowania, organizacji oraz koordynacji w zakresie przedsięwzięć dotyczących zarządzania kryzysowego, niemilitarnych przygotowań obronnych, ochrony przeciwpowodziowej, ochrony przeciwpożarowej, obrony cywilnej, zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrożeniom dla życia i zdrowia ludzi oraz środowiska, a także bezpieczeństwa i porządku publicznego oraz rozbudowy, administrowania i eksploatacji technicznych systemów bezpieczeństwa. Wydział koordynuje niemilitarne przygotowania obronne w wydziałach Urzędu Miasta i miejskich jednostkach organizacyjnych oraz współpracuje w tym zakresie z właściwą komórką organizacyjną Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego.

37. WYDZIAŁ ZDROWIA I SPRAW SPOŁECZNYCH
ul. 3 Maja 46, 61-728 Poznań 
Dyrektor Maria Remiezowicz 
III piętro, sekretariat pokój 313, telefon: 878-54-29 

1. Wydział prowadzi sprawy dotyczące organizacji ochrony zdrowia, promocji zdrowia 
i pomocy społecznej. Wykonuje zadania z zakresu nadzoru nad samodzielnymi publicznymi zakładami opieki zdrowotnej (z wyłączeniem zadań z zakresu nadzoru wykonywanych przez Biuro Nadzoru Właścicielskiego), nad podmiotami sprawującymi opiekę nad dziećmi 
w wieku do lat 3, placówkami pomocy społecznej oraz współpracuje 
z organizacjami pozarządowymi, realizującymi zadania z zakresu działania Wydziału. Do Wydziału należą sprawy z zakresu promocji i profilaktyki zdrowotnej, w tym przeciwdziałania alkoholizmowi i narkomanii, podejmowania działań mających na celu integrację zawodową i społeczną rzecz osób niepełnosprawnych. Wydział koordynuje realizację zadań Urzędu związanych ze współdziałaniem z organizacjami pożytku publicznego oraz prowadzi sprawy dotyczące repatriantów, a także wykonuje zadania wynikające z przyjętych do realizacji projektów.

Do zadań Wydziału należy w szczególności:

w zakresie ochrony zdrowia:

a) wykonywanie czynności nadzoru wobec samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej (z wyłączeniem nadzoru właścicielskiego samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej), nad podmiotami sprawującymi opiekę nad dziećmi 
w wieku do lat 3,

b) inicjowanie i koordynowanie działań z zakresu promocji zdrowia,

c) tworzenie i realizowanie programów profilaktyki i promocji zdrowia,

d) podejmowanie działań związanych z uczestnictwem Miasta w Sieci Zdrowych Miast Polskich oraz Sieci Zdrowych Miast Światowej Organizacji Zdrowia,

e) współpraca w zakresie ochrony zdrowia, w tym profilaktyki i promocji zdrowia 
z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami,

f) opracowywanie projektów planów finansowych w zakresie dochodów i wydatków na cele ochrony zdrowia oraz analizowanie sprawozdań z ich wykonania,

g) rozliczanie dotacji udzielonych przez Miasto podmiotom nie zaliczanym do sektora finansów publicznych realizujących zadania w zakresie ochrony zdrowia;

w zakresie polityki społecznej: 

a) koordynowanie i wykonywanie czynności nadzoru wobec miejskich jednostek pomocy społecznej, w tym Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu, domów pomocy społecznej, placówek opiekuńczo – wychowawczych, ośrodków wsparcia,

b) opracowywanie strategii rozwoju Miasta w zakresie polityki społecznej,

c) analizowanie i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej,

d) projektowanie i realizowanie programów profilaktycznych i naprawczych 
w rozwiązywaniu problemów społecznych, w tym promowanie nowych przedsięwzięć w tym zakresie, 

e) współpraca w zakresie realizacji zadań pomocy społecznej z organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami działającymi w tym obszarze,

f) koordynowanie współpracy Miasta z organizacjami pozarządowymi w tym opracowywanie i monitorowanie realizacji Rocznego Programu Współpracy Miasta Poznania z Organizacjami Pozarządowymi,

g) opracowywanie projektów planów finansowych w zakresie dochodów i wydatków na cele pomocy społecznej oraz analizowanie sprawozdań z ich wykonania,

h) rozliczanie dotacji udzielonych przez Miasto podmiotom nie zaliczanym do sektora finansów publicznych realizujących zadania w zakresie pomocy społecznej;

w zakresie osób niepełnosprawnych:

a) współdziałanie z instytucjami i organizacjami w zakresie identyfikacji problemów środowiska osób niepełnosprawnych,

b) inicjowanie i koordynowanie działań zmierzających do ograniczenia skutków niepełnosprawności,

c) podejmowanie działań w kierunku aktywizacji społecznej środowiska osób niepełnosprawnych,

d) realizowanie zadań z zakresu rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych,

e) opracowywanie i realizowanie programów oraz projektów dla osób niepełnosprawnych, w tym dotyczących rehabilitacji społecznej i zawodowej.

4) podejmowanie działań mających na celu organizowanie warunków do osiedlenia się  repatriantów na terenie Poznania;

5) współdziałanie w planowaniu, realizowaniu i monitorowaniu wybranych projektów unijnych finansowanych z funduszy europejskich

Do zadań Oddziału Organizacji i Nadzoru należy:

1) analizowanie aktualnej sytuacji prawnej w aspektach ochrony zdrowia i pomocy społecznej, współpraca w tym zakresie z Biurem Prawnym Urzędu;

 2) sporządzanie planów pracy Wydziału i sprawozdań z realizacji zadań w nich ujętych;

3) sporządzanie planów i harmonogramów kontroli Wydziału i sprawozdań z ich realizacji; 

4) przygotowywanie okresowych sprawozdań z realizacji: uchwał Rady Miasta Poznania, zarządzeń Prezydenta Miasta Poznania i ustaleń Prezydenta dotyczących zakresu działania Wydziału; 

5) opracowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta w zakresie zadań realizowanych przez Oddział; 

6) prowadzenie – określonych właściwymi przepisami prawa – zbioru statutów 
i regulaminów jednostek, wobec których Wydział wykonuje czynności z zakresu nadzoru oraz nadzór nad prawidłowym ich przygotowywaniem;

7)  współpraca z Biurem Nadzoru Właścicielskiego w zakresie:

a) opracowywania planów strategicznych dotyczących restrukturyzacji samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej,  dla których Rada Miasta Poznania jest organem założycielskim,

b) przygotowywania projektów dokumentów dotyczących wyrażania przez organy Miasta zgody na zbycie, wydzierżawienie, najem, użytkowanie oraz użyczenie aktywów trwałych będących w dyspozycji  samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej dla których Rada Miasta Poznania jest organem założycielskim;

8) prowadzenie spraw będących w kompetencji Wydziału dotyczących tworzenia, likwidacji bądź przekształceń jednostek, w stosunku do których Wydział wykonuje czynności 
z zakresu nadzoru;

9) koordynowanie i prowadzenie czynności z zakresu nadzoru wobec samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej, miejskich jednostek pomoc społecznej, w tym Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie – współpraca w tym zakresie z oddziałami merytorycznymi Wydziału; 

10) współdziałanie z innymi powiatami w zakresie zawierania porozumień dotyczących zwrotu kosztów za pobyt dzieci w placówkach opiekuńczo – wychowawczych 
i rodzinach zastępczych;

11) aktualizowanie informacji z zakresu gospodarowania nieruchomościami użytkowanymi przez jednostki nadzorowane i współpraca w tym zakresie z Wydziałem Gospodarki Nieruchomościami, Biurem Nadzoru Właścicielskiego oraz Zarządem Geodezji i Katastru Miejskiego „Geopoz”;

12) prowadzenie rejestru skarg i wniosków  oraz sporządzanie okresowych sprawozdań 
ze sposobu ich rozpatrzenia;

13)  prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego i czuwanie nad jego kompletnością;

14) wykonywanie czynności związanych z udostępnieniem informacji publicznej będącej 
w posiadaniu Wydziału, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Wydziału w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych 
w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz 
w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania;

15)   prowadzenie podręcznej ewidencji mienia ruchomego w Wydziale;

16) prowadzenie ewidencji dokumentacji  związanej z procesem zarządzania;

17)  wykonywanie czynności związanych z obsługą sekretariatu Wydziału.

1. Do zadań Oddziału Zdrowia Publicznego należy:

1) tworzenie i aktualizowanie bazy danych dotyczącej działalności zakładów opieki zdrowotnej, dla których Rada jest organem założycielskim;

2) monitorowanie i ocena działalności zakładów opieki zdrowotnej, dla których Rada jest organem założycielskim;

3)  analizowanie wskaźników wykorzystania łóżek szpitalnych w zakładach, dla których Rada jest organem założycielskim; 

4) sporządzanie kwartalnych meldunków z wykonania kontraktów zawartych 
z Narodowym Funduszem Zdrowia przez miejskie zakłady opieki zdrowotnej;

5) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych, wydawanych przez Prezydenta, dot. kierowania pacjentów do Zakładu Opiekuńczo – Leczniczego i Rehabilitacji Medycznej przy ul. Mogileńskiej 42 w Poznaniu i do Zakładu Opiekuńczo – Leczniczego przy ul. Szkolnej 8/12 w Poznaniu;

6) przygotowywanie – w uzgodnieniu z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym – projektów decyzji administracyjnych, wydawanych przez Prezydenta, w sprawie zezwolenia na sprowadzenie zwłok i szczątków ludzkich z obcego państwa, które mają być pochowane na terenie Poznania;

7) prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem informacji o stanie bezpieczeństwa sanitarnego na terenie miasta Poznania;

8) przygotowywanie projektów decyzji o wydaniu szkołom wyższym do celów naukowych zwłok, które nie zostały pochowane przez osoby, organy i instytucje do tego uprawnione;

9) współpraca z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa Urzędu Miasta Poznania dotycząca:

a) realizacji zadań Zespołu reagowania kryzysowego dla miasta Poznania;

b) przygotowania miejskich zakładów opieki zdrowotnej na potrzeby obronne państwa;

10) opracowywanie i realizowanie Planu Zdrowotnego;

11) zbieranie informacji o stanie zdrowia mieszkańców Miasta;

12) inicjowanie i organizowanie działań z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia;

13) tworzenie, wdrażanie i sprawdzanie skuteczności programów profilaktyki i promocji zdrowia;

14) współpraca w zakresie ochrony zdrowia, w tym profilaktyki i promocji zdrowia,  
z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami działającymi w tym obszarze;

15) konsultowanie projektów z zakresu ochrony zdrowia, w tym zdrowia publicznego, finansowanych z Unii Europejskiej oraz udział w realizacji europejskich projektów, 
w których Miasto jest partnerem;

16) współpraca z miastami należącymi do Sieci Zdrowych Miast Polskich;

17) działalność związana z uczestnictwem Miasta w Sieci Zdrowych Miast Światowej Organizacji Zdrowia;

18) przygotowanie i prowadzenie szkoleń popularyzujących zachowania prozdrowotne 
i zdrowy styl życia, organizacja konferencji o tematyce z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia;

19) przygotowanie opieki medycznej w czasie EURO 2012 oraz innych imprez masowych organizowanych przez Miasto.

Do zadań Oddziału Polityki Społecznej należy:

1) prowadzenie czynności nadzoru wobec miejskich jednostek pomocy społecznej, w tym Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu, domów pomocy społecznej, placówek  opiekuńczo-wychowawczych, ośrodków wsparcia;

2) ocena zakresu i poziomu świadczonych usług przez poszczególne placówki pomocy społecznej;

3) współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie organizowania placówek wsparcia społecznego dla osób z zaburzeniami psychicznymi i innych osób zagrożonych wykluczeniem społecznym;

4) analizowanie i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej;

5) przygotowywanie umów związanych z przekazywaniem środków finansowych Warsztatom Terapii Zajęciowej;

6) diagnozowanie stanu infrastruktury pomocy społecznej;

7) uczestniczenie w opracowywaniu strategii rozwoju Miasta w zakresie polityki społecznej; 

8) ustalanie zakresu potrzeb społecznych i hierarchii ich zaspokajania, na podstawie analiz sporządzanych przez Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie w Poznaniu;

9) koordynowanie realizacji programów prospołecznych przyjętych przez Prezydenta 
i Radę Miasta Poznania; 

10) opracowywanie zbiorczych materiałów analitycznych dla potrzeb Prezydenta, zastępców Prezydenta i Rady Miasta z realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej; 

11) współpraca z podmiotami pozasamorządowymi w zakresie: aktualizacji informacji dotyczących kwestii społecznych, zakresu potrzeb i propozycji hierarchii ich zaspokajania, rozbudowy infrastruktury opiekuńczo – usługowej, profilaktyki i edukacji społecznej, wdrażania nowych rozwiązań dotyczących zabezpieczenia potrzeb socjalnych mieszkańców Miasta w ramach zintegrowanego sytemu pomocowo – wspierającego, 
a docelowo systemu prewencyjno – usługowego;

12) uczestniczenie w opracowywaniu Rocznego Programu Współpracy Miasta Poznania 
z Organizacjami Pozarządowymi oraz monitorowanie jego realizacji w obszarze działania Oddziału;

13) projektowanie i budowa programów profilaktycznych i naprawczych oraz promocja nowych przedsięwzięć w rozwiązywaniu problemów społecznych; 

14) wykonanie czynności związanych z zlecaniem organizacjom pozarządowym oraz innym podmiotom uprawnionym podmiotom realizacji zadań publicznych z zakresu pomocy społecznej, w tym działań na rzecz osób niepełnosprawnych;

15) pozyskiwanie środków finansowych z Unii Europejskiej na realizację projektów 
w zakresie pomocy społecznej;

16)  organizowanie pracy i obsługa Miejskiej Rady Seniorów;

17)  koordynowanie i realizowanie zadań związanych z świadczeniem wsparcia repatriantom, 

    w tym zapewnienie pomocy finansowej;

  18) koordynowanie oraz monitorowanie prac określonych w „Programie Przeciwdziałanie Procederowi Żebractwa na terenie miasta Poznania na lata 2008 – 2010”.

Do zadań Oddziału ds. Uzależnień należy:

1) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta Poznania w sprawie Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych (MPPiRPA) oraz Miejskiego Programu Przeciwdziałania Narkomanii (MPPN); 

2) opracowanie projektów planów finansowych dla potrzeb realizacji MPPiRPA oraz MPPN;

3) realizacja zadań określonych w MPPiRPA oraz MPPN na dany rok budżetowy;

4) sporządzanie raportów oraz sprawozdań z wykonywania zadań określonych w MPPiRPA oraz MPPN w danym roku budżetowym;

5) współpraca z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami w tym powierzanie i wspieranie zadań z zakresu określonego w  MPPiRPA oraz  MPPN;

6) udzielanie informacji o możliwości uzyskania pomocy osobom uzależnionym i ich rodzinom;

7) obsługa administracyjna Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych 
w Poznaniu;

8) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonaniem zadań realizowanych przez podmioty finansowane z budżetu Miasta z zakresu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych oraz przeciwdziałania narkomanii.

Do zadań Oddziału Ekonomicznego należy: 

1) opracowywanie analiz ekonomicznych z zakresu działania Wydziału;

2) sporządzanie bilansu łącznego i bilansu skonsolidowanego Wydziału oraz jednostek nadzorowanych przez Wydział;

3) opracowywanie i analizowanie projektów planów finansowych jednostek w zakresie wydatków oraz dochodów;

4) opracowywanie zmian planów finansowych oraz aktualizowanie zawartych w nich danych w odniesieniu do Wydziału oraz jednostek nadzorowanych przez Wydział;

5) opracowywanie harmonogramów wydatków i dochodów jednostek nadzorowanych przez Wydział;

6) opracowywanie rocznych i okresowych analiz z realizacji budżetu Wydziału 
i nadzorowanych przez niego jednostek ;

7) monitorowanie sytuacji ekonomicznej samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej, dla których organem założycielskim jest Rada;

8) sporządzanie projektów uchwał Rady w sprawie zatwierdzenia rocznych sprawozdań finansowych samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej;

9) opracowywanie budżetu zadaniowego w zakresie zadań powierzonych Wydziałowi;

10) rozliczanie pod względem finansowym dotacji wskazanych przez oddziały merytoryczne, udzielanych przez Wydział podmiotom nie zaliczanym do sektora finansów publicznych, w zakresie zadań pomocy społecznej, ochrony zdrowia i przeciwdziałania alkoholizmowi;

11) przygotowanie dyspozycji na środki finansowe dla podmiotów nie zaliczanych do sektora finansów publicznych w zakresie pomocy społecznej (m.in. porozumienia z innymi powiatami dotyczące pobytu dzieci w placówkach opiekuńczo – wychowawczych 
i rodzinach zastępczych, warsztaty terapii zajęciowej, usługi opiekuńcze), ochrony zdrowia i przeciwdziałania alkoholizmowi, zakładów opieki zdrowotnej, jednostek nadzorowanych przez Wydział;

12) obsługa finansowa zadań związanych z realizacja uchwały Rady Miasta Poznania 
w sprawie podziału środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;

13) udzielanie repatriantom i członkom ich rodzin pomocy finansowej na zasadach określonych w ustawie – uruchamianie środków;

14) przygotowywanie kwartalnych sprawozdań z realizacji projektów unijnych z udziałem środków europejskich;
15)  opracowywanie, monitorowanie  zmian oraz nadzór nad realizacją  Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w zakresie Wydziału i jednostek podległych (w tym udział 
w kontrolach);

16)  przygotowywanie sprawozdań  z zakresu wydatków inwestycyjnych zapisanych w WPI;

17)  sporządzanie analiz z wykonania budżetu inwestycyjnego Wydziału i jednostek podległych;

18) sporządzanie planu zamówień publicznych zgodnie  z budżetem zadaniowym Wydziału;

19) prowadzenie spraw związanych z windykacją należności za pobyt w Izbie Wytrzeźwień.

 Do zadań Oddziału Integracji Osób Niepełnosprawnych należy:

1) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem pracodawcom kosztów poniesionych na wyposażenie nowych lub przystosowanie istniejących stanowisk pracy dla potrzeb osób niepełnosprawnych oraz kosztów poniesionych na szkolenie zatrudnionych osób niepełnosprawnych;

2) udzielanie osobom niepełnosprawnym jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkładu do spółdzielni socjalnej;

3) koordynowanie programów celowych Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych ukierunkowanych na aktywizację zawodową osób niepełnosprawnych;

4) prowadzenie spraw związanych z odraczaniem, rozkładaniem lub umarzaniem spłaty pożyczek zaciągniętych przez osoby niepełnosprawne na rozpoczęcie działalności gospodarczej;

5) zwrot pracodawcom kosztów związanych z zatrudnianiem pracowników pomagających osobom niepełnosprawnym na stanowisku pracy;

6) zawieranie z osobami niepełnosprawnymi umów o dofinansowanie do wysokości 50% oprocentowania kredytu bankowego zaciągniętego na kontynuowanie działalności gospodarczej albo na prowadzenie własnego (dzierżawionego) gospodarstwa  rolnego;

7) weryfikacja i ocena prawidłowości realizacji umów finansowanych ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;

8)  współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy i Państwową Inspekcją Pracy zakresie zadań oddziału;

9) tworzenie i koordynacja miejskich programów służących aktywizacji zawodowej, społecznej  oraz przestrzegania praw osób niepełnosprawnych;

10) podejmowanie działań mających na celu promocję zatrudniania osób niepełnosprawnych;

11) udzielanie wsparcia organizatorowi zakładu aktywności zawodowej, opiniowanie wniosków o uzyskanie statusu ZAZ;

12) inicjowanie projektów z zakresu rehabilitacji zawodowej i społecznej finansowanych ze środków zewnętrznych; 

13) upowszechnianie informacji o zasadach i trybie załatwiania spraw związanych 
z niepełnosprawnością;

14) współdziałanie z instytucjami i organizacjami w zakresie identyfikacji problemów 
 i  potrzeb niepełnosprawnych mieszkańców Miasta Poznania;

15) inicjowanie i koordynowanie działań zmierzających do ograniczenia skutków niepełnosprawności;

16) współpraca z podmiotami samorządowymi oraz pozarządowymi w celu tworzenia i uczestnictwa w realizacji programów prospołecznych adresowanych do osób niepełnosprawnych;

17) gromadzenie, dokumentowanie, aktualizowanie danych oraz informacji dotyczących rozwiązywanie problemów osób niepełnosprawnych w Mieście;

18) sporządzanie projektów uchwał Rady Miasta w sprawie podziału środków finansowych Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;

19) obsługa Miejskiej Społecznej Rady ds. Osób Niepełnosprawnych;

20) sporządzanie raportów i sprawozdań z wykonywanych zadań określonych 
w realizowanych programach i planach pracy.

Do zadań Oddziału Koordynacji Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi należy:

1) koordynowanie działań wydziałów Urzędu Miasta w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi;

2)  przygotowanie projektów programów współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz aktualizowanie karty współpracy z organizacjami pozarządowymi;

3) koordynacja realizacji zadań Miasta dot. współpracy z organizacjami pozarządowymi zgodnie z obowiązującymi aktami prawnymi;

4) organizowanie i prowadzenie debat publicznych i konsultacji społecznych;

5) uczestniczenie w spotkaniach poznańskich organizacji pozarządowych;

6) przygotowanie i przeprowadzanie cyklicznych spotkań Prezydenta z organizacjami pozarządowymi;

7) podejmowanie działań w zakresie systematycznej analizy potrzeb organizacji pozarządowych i przygotowanie instrumentów pomocy;

8) organizacja i obsługa spotkań Poznańskiej Rady Działalności Pożytku Publicznego;

9) uczestniczenie w spotkaniach zespołów doradczych i tematycznych powołanych przez Prezydenta;

10) współpraca z radami osiedli w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi;

11) upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji pozarządowych;

12) organizowanie szkoleń dla organizacji pozarządowych;

13) promowanie idei wolontariatu;

14) przygotowywanie projektów kampanii społecznych;

15) wspomaganie organizacji pozarządowych w zakresie nawiązywania współpracy 
z podmiotami zagranicznymi;

16) współpraca z przedstawicielami administracji rządowej, jednostkami samorządu terytorialnego oraz jednostkami pozarządowymi w zakresie rozwoju form współpracy;

17) pozyskiwanie i aktualizowanie danych o organizacjach pozarządowych działających na rzecz mieszkańców Poznania;

18) zbieranie informacji o możliwych źródłach finansowania projektów realizowanych przez Miasto Poznań we współpracy z organizacjami pozarządowymi;

19) przygotowywanie koncepcji oraz koordynacja realizacji projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych, realizowanych we współpracy z organizacjami pozarządowymi;

20) przygotowywanie koncepcji projektów partnerskich na rzecz rozwiązywania problemów społecznych;

21) przygotowywanie i realizacja inicjatyw społecznych we współpracy z organizacjami pozarządowymi o zasięgu lokalnym, krajowymi międzynarodowym;

22) wymiana dobrych praktyk dotyczących współpracy z organizacjami pozarządowymi.
Do zadań stanowiska ds. osobowych należy:

1) prowadzenie spraw z zakresu powoływania, odwoływania i zmiany warunków pracy 
i płacy dyrektorów oraz kierowników jednostek w stosunku do których Wydział wykonuje czynności z zakresu nadzoru;

2) prowadzenie spraw związanych z powoływaniem, odwoływaniem, premiowaniem i nagradzaniem państwowego powiatowego inspektora sanitarnego;

3) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych kierowników jednostek w stosunku do których Wydział wykonuje czynności z zakresu nadzoru oraz państwowego powiatowego inspektora sanitarnego;

4) współpraca z Wydziałem Organizacyjnym w zakresie wykonywania czynności związanych z zatrudnieniem pracowników Wydziału oraz prowadzenie wybranych spraw osobowych pracowników;

5) nadzorowanie przestrzegania czasu i dyscypliny pracy w Wydziale;

6) przygotowywanie wniosków o nadanie stosownych uprawnień, pełnomocnictw 
i upoważnień dla kierowników jednostek w stosunku do których Wydział wykonuje czynności z zakresu nadzoru oraz pracowników Wydziału, prowadzenie zbioru tych dokumentów;
7) sporządzanie materiałów sprawozdawczych i analitycznych dotyczących zatrudnienia 
w Wydziale;

8) koordynacja wprowadzania nowego pracownika na stanowisko pracy;

9) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych pracowników Wydziału oraz podmiotów realizujących zadania pomocy społecznej na terenie Miasta;

10) organizowanie i prowadzenie wybranych szkoleń;

11) koordynacja przeprowadzania okresowej oceny pracowników w Wydziale;

12) udział w planowaniu ścieżek rozwoju zawodowego pracowników Wydziału;

13) nadzór nad prawidłowością zapisów kart stanowisk pracy i ich zgodnością 
z wymogami formalnymi;

14) prowadzenie spraw związanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom ubiegającym się o stopień nauczyciela mianowanego, zatrudnionym w nadzorowanych przez Wydział placówkach opiekuńczo – wychowawczych; 

15) planowanie zatrudnienia stażystów i praktykantów na potrzeby Wydziału;

16) przeprowadzanie analizy oświadczeń majątkowych kierowników miejskich jednostek organizacyjnych, wobec których Wydział wykonuje czynności nadzoru;

17) wykonywanie czynności nadzoru w zakresie prawidłowości prowadzenia spraw osobowych w miejskich jednostkach organizacyjnych, wobec których Wydział wykonuje czynności nadzoru;
18) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych 
 i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Wydziale;

19) udział w pracach zespołów projektowych ds. wspierania procesu zarządzania zasobami ludzkimi;

20) podejmowanie inicjatyw zapewniających doskonalenie systemu komunikacji wewnętrznej.

Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. kontroli należy:

1) wykonywanie czynności dotyczących oceny i kontroli merytorycznej i finansowej realizacji zadań zleconych organizacjom pozarządowym i innym podmiotom z zakresu pomocy społecznej, profilaktyki i promocji zdrowia, uzależnień oraz na rzecz osób niepełnosprawnych; 

2) kontrola realizacji umów finansowanych ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych w zakresie zadań realizowanych przez Wydział;

3) kontrola miejskich jednostek realizujących zadania pomocy społecznej;

4) kontrola zakładów opieki zdrowotnej;

5) kontrola podmiotów sprawujących opiekę nad dziećmi w wieku do lat 3.

Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru nad placówkami sprawującymi opiekę nad dziećmi do lat 3 należy:

     1)  prowadzenie rejestru żłobków i klubów dziecięcych;

     2)  prowadzenie wykazu dziennych opiekunów;

nadzór nad żłobkami, klubami dziecięcymi oraz dziennymi opiekunami;

przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów na dziennych opiekunów;

sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dziećmi 
w wieku do lat 3.

Do zadań Pełnomocnika Prezydenta Miasta Poznania ds. Osób Niepełnosprawnych należy:

1) inicjowanie programów służących poprawie warunków życia i integracji społecznej osób niepełnosprawnych;

2) opracowanie i opiniowanie programów aktów normatywnych stanowionych przez organy miasta dotyczących problematyki osób niepełnosprawnych lub niosących skutki dla ich integracji zawodowej i społecznej;

3) współpraca z przedstawicielami administracji rządowej, jednostkami samorządu terytorialnego oraz jednostkami pozarządowymi w zakresie problematyki dotyczącej osób niepełnosprawnych;

4) współpraca z wydziałami i jednostkami Urzędu w sprawie uwzględniania potrzeb osób niepełnosprawnych w wykonywanych zadaniach i realizowanych programach obejmujących zakres ich działań;

5) współpraca z Miejską Społeczną Radą ds. Osób Niepełnosprawnych;

6) przygotowanie propozycji kierunków zadań do realizacji przez podmioty pozarządowe 
z zakresu rehabilitacji i integracji społecznej osób niepełnosprawnych;

7) wykonywanie innych zadań zleconych przez Prezydenta Miasta, w zakresie zadań stanowiska pracy.

Do zadań stanowiska ds. realizacji projektu unijnego „Open Cities” należy:

1)
podejmowanie działań określonych w umowie Partnerskiej oraz Programie Urbact II celem skutecznej realizacji projektu Open Cities;

2) prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami umowy partnerskiej;

3) sporządzanie oraz przekazywanie informacji o stopniu realizacji projektu unijnego;

4) przygotowywanie sprawozdań według wymogów programu unijnego;

5)współpraca z partnerami, innymi podmiotami i instytucjami w zakresie realizacji projektu.

Do zadań stanowiska ds. realizacji projektu unijnego „Poznań stawia na zdrowie – profilaktyka wad postawy wśród dzieci uczęszczających do klas I – IV szkół podstawowych w Poznaniu” należy:

1) podejmowanie działań określonych w umowie, celem skutecznej realizacji; 

2) bieżąca współpraca z organizacjami i instytucjami zaangażowanymi bezpośrednio lub pośrednio w realizację projektu;

3)  przygotowywanie sprawozdań według wymogów projektu.

Do zadań stanowiska ds. realizacji projektu unijnego „Alternatywne formy opieki dla dzieci pracowników Urzędu Miasta Poznania” należy:

   1)  podejmowanie działań określonych w projekcie, celem skutecznej realizacji;

   2) prawidłowe wykonanie budżetu i harmonogramu zgodnie z wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego;

   3) współpraca ze wszystkimi wydziałami i jednostkami Urzędu Miasta Poznania 
w zakresie niezbędnym do realizacji projektu;

   4)   organizowanie i prowadzenie Miejsca Opieki nad Dzieckiem (MOD)

      5)   przygotowywanie sprawozdań według wymogów programu unijnego.

Do zadań stanowiska ds. realizacji projektu unijnego ,,Poznański Rockefeller - promocja i rozwój przedsiębiorczości na terenie Miasta Poznania" należy:

1)  planowe wdrażanie zadań przewidzianych w projekcie zgodnie z harmonogramem;

2) organizowanie szkoleń i doradztwo dla osób chcących rozpocząć własną działalność gospodarczą;

3)  przyznawanie jednorazowych dotacji inwestycyjnych;

4)  monitorowanie nowego przedsiębiorcy poprzez doradcze i finansowe formy wsparcia;

5)  współpraca ze wszystkimi wydziałami i jednostkami Urzędu Miasta Poznania 
w zakresie niezbędnym do realizacji projektu;

6)  przestrzeganie dyscypliny budżetowej, przepisów unijnych i krajowych w zakresie zamówień publicznych;

7)  odpowiedzialność za staranne przechowywanie dokumentacji projektowej;

8)  współpraca z instytucjami w zakresie realizacji programów unijnych;

9)  odpowiedzialność za zapewnienie pełnej informacji o projekcie w Poznaniu.

Do zadań stanowiska ds. realizacji projektu unijnego ,,Reintegracja 45 plus - ułatwienie dostępu do rynku pracy osobom powyżej 45 roku życia z Poznania i powiatu poznańskiego" należy:

a. planowe wdrażanie zadań przewidzianych w projekcie zgodnie z harmonogramem;

b. zwiększenie szans osób długotrwale bezrobotnych i bezdomnych w uzyskaniu i utrzymaniu zatrudnienia poprzez wzmacnianie potencjału zawodowego, psychologicznego i społecznego tych osób;

c. niwelowanie psychologicznych skutków długotrwałego bezrobocia oraz umożliwienie  pogodzenia życia rodzinnego i zawodowego;

1. aktywizacja osób zagrożonych wykluczeniem społecznym poprzez kompleksowy program szkoleniowo-doradczy;

2. współpraca ze wszystkimi wydziałami i jednostkami Urzędu Miasta Poznania w zakresie niezbędnym do realizacji projektu;

3. monitorowanie i ewaluacja prawidłowego wykonania budżetu i harmonogramu zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego;

4. przestrzeganie dyscypliny budżetowej, przepisów unijnych i krajowych w zakresie zamówień publicznych;

5. przygotowanie sprawozdań merytorycznych i finansowych zgodnie z wymogami Ministerstwa Rozwoju Regionalnego;

6. odpowiedzialność za staranne przechowywanie dokumentacji projektowej;

7. współpraca z partnerem, innymi podmiotami i instytucjami w zakresie realizacji programów unijnych;

8. odpowiedzialność za zapewnienie pełnej informacji o projekcie w Poznaniu.

Do zadań stanowiska ds. realizacji projektu unijnego ,,Taki mały a V.I.P - tworzenie systemu ochrony dzieci w wieku do lat 5 przed krzywdzeniem i zaniedbywaniem" należy:

1. koordynowanie prac nad wdrażaniem zadań projektu na poziomie partnerstwa lokalnego i międzynarodowego;

2. prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczości zgodnie z wytycznymi Programu Daphne III;

3. budowanie oraz wdrażanie strategii rozpowszechniania i promowania rezultatów projektowych;

4. reprezentowanie partnerstwa lokalnego i międzynarodowego w komunikacji z Komisją Europejską.
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