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Załącznik do zarządzenia nr 1/2026 Dyrektora Wydziału Gospodarki Komunalnej z dnia 10 lutego 

2026 r. 

Zatwierdzam 

Stanisław Tamm Sekretarz 

Miasta Poznania 

Akceptuję 

Natalia Weremczuk 

Zastępczyni Prezydenta Miasta 

Poznania 

Regulamin organizacyjny Wydziału Gospodarki Komunalnej 

Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

Systemie - należy przez to rozumieć system gospodarowania odpadami komunalnymi. 

 

Rozdział I Struktura organizacyjna 

§ 1 

1. Pracą wydziału kieruje dyrektor przy pomocy trzech zastępców: 

1) zastępcy dyrektora ds. komunalnych; 

2) zastępcy dyrektora ds. gospodarki odpadami; 

3) zastępcy dyrektora ds. infrastruktury technicznej. 

2. Dyrektor przy pomocy zastępców zarządza wydziałem zgodnie ze standardami kontroli 

zarządczej wspomaganymi systemem zarządzania zgodnym z wymaganiami normy PN-

EN ISO 9001:2015 i PN-EN ISO 14001:2015. 

3. Wsparcie koordynacyjne w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu zarządzania 

zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015 i PN-EN ISO 14001:2015 oraz 

standardów kontroli zarządczej w biurze, zapewnia wyznaczony przez dyrektora 

pracownik biura. 
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4. Realizacja zadań wydziału oparta jest na podejściu procesowym, zgodnym z normą 

określoną w ust. 2.  

§ 2 

Wydział dzieli się na następujące oddziały i stanowiska pracy: 

1) Oddział Infrastruktury Technicznej i Inwestycji Lokalnych, w skład którego wchodzi: 

a) kierownik oddziału, 

b) stanowisko ds. wodociągów i kanalizacji, 

c) stanowisko ds. infrastruktury, 

d) stanowisko ds. zezwoleń i kontroli, 

e) stanowisko ds. inwestycji lokalnych; 

2) Oddział Gospodarki Odpadami, w skład którego wchodzi: 

a) kierownik oddziału, 

b) stanowisko ds. gospodarki odpadami i rozliczeń, 

c) stanowisko ds. analiz i sprawozdawczości; 

3) Oddział Administracji Systemu, w skład którego wchodzi: 

a) kierownik oddziału, 

b) stanowisko ds. obiegu dokumentacji, 

c) stanowisko ds. budżetu Systemu,  

d) stanowisko ds. administracji Systemu, 

e) stanowisko ds. analiz i rozliczeń; 

4) Oddział Edukacji Ekologicznej, w skład którego wchodzi:  

a) kierownik oddziału, 

b) stanowisko ds. edukacji ekologicznej, 

c) stanowisko ds. informacji i edukacji; 

5) Oddział Kontroli i Monitoringu Odpadów, w skład którego wchodzi:  

a) kierownik oddziału, 

b) stanowisko ds. kontroli terenowej, 

c) stanowisko ds. monitoringu i logistyki odpadów; 

6) Oddział Wymiaru Opłaty za Gospodarowanie Odpadami, w skład którego wchodzi:   

a) kierownik oddziału, 

b) stanowisko ds. wymiaru opłaty, 

c) stanowisko ds. raportów i baz danych, 

d) stanowisko ds. wymiaru opłaty i analiz; 

7) Oddział Instalacji Komunalnych, w skład którego wchodzi: 

a) kierownik oddziału, 
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b) stanowisko ds. infrastruktury, 

c) stanowisko ds. analiz i raportów, 

d) stanowisko ds. finansowych i monitoringu, 

e) stanowisko ds. rozliczania instalacji; 

8) Oddział Usług Komunalnych, w skład którego wchodzi: 

a) kierownik oddziału, 

b) stanowisko ds. ochrony zwierząt, 

c) stanowisko ds. czystości Miasta; 

9) Oddział Budżetu i Organizacji, w skład którego wchodzi: 

a) kierownik oddziału, 

b) stanowisko ds. planowania, 

c) stanowisko ds. analiz i budżetu, 

d) stanowisko ds. rozliczeń i sprawozdawczości, 

e) stanowisko ds. organizacyjnych, 

f) stanowisko ds. obsługi sekretariatu, 

g) stanowisko ds. osobowych; 

10) Oddział Obsługi Klienta, w skład którego wchodzi:  

a) kierownik oddziału, 

b) stanowisko ds. realizacji odbiorów, 

c) stanowisko ds. obsługi klienta, 

d) stanowisko ds. obsługi zgłoszeń; 

11) Oddział Energetyki i Odnawialnych Źródeł Energii, w skład którego wchodzi: 

a) kierownik oddziału – Miejski Energetyk, 

b) stanowisko ds. gospodarki energetycznej, 

c) stanowisko ds. analiz i optymalizacji;  

12) stanowisko ds. nadzoru nad jednostkami; 

 

§ 3 

1. Dyrektor organizuje wykonywanie zadań należących do wydziału oraz reprezentuje go na 

zewnątrz: 

2. Dyrektor sprawuje bezpośredni nadzór nad: 

1) zastępcami dyrektora; 

2) Oddziałem Budżetu i Organizacji. 

Ponadto dyrektor zarządza realizacją Umowy z dnia 8 kwietnia 2013 r. w sprawie 

zaprojektowania, budowy, utrzymania i eksploatacji instalacji termicznego przetwarzania 
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odpadów komunalnych w Poznaniu poprzez zastępcę dyrektora ds. komunalnych i 

kierownika Oddziału Instalacji Komunalnych. 

3. W razie nieobecności dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie kierowania 

wydziałem wynikające z Regulaminu Organizacyjnego wydziału i zarządzeń Prezydenta 

wykonują zastępcy w następującej kolejności: 

1) zastępca dyrektora ds. komunalnych; 

2) zastępca dyrektora ds. gospodarki odpadami; 

3) zastępca dyrektora ds. infrastruktury technicznej. 

§ 4 

1. Zastępca dyrektora ds. komunalnych koordynuje działania związane z: nadzorem nad 

jednostkami z zakresu gospodarki komunalnej: Palmiarnią Poznańską i Usługami 

Komunalnymi, problematyką utrzymania czystości i porządku, wybraną tematyką 

związaną ze zwierzętami domowymi, bezdomnymi i dziko żyjącymi oraz 

funkcjonowaniem instalacji do zagospodarowania odpadów, w tym  umową  z dnia 8 

kwietnia 2013 r. w sprawie zaprojektowania, budowy, utrzymania i eksploatacji instalacji 

termicznego przetwarzania odpadów i organizuje wykonywanie zadań i sprawuje nadzór 

nad: 

1) Oddziałem Instalacji Komunalnych; 

2) Oddziałem Usług Komunalnych; 

3) stanowiskiem ds. nadzoru nad jednostkami. 

2. Zastępca dyrektora ds. gospodarki odpadami koordynuje działania związane z: 

organizacją, obsługą i nadzorem nad prawidłowym funkcjonowaniem systemu 

gospodarowania odpadami komunalnymi, organizacją i rozliczaniem umów na odbiór, 

transport i zagospodarowanie odpadów komunalnych, prowadzeniem rejestru 

działalności regulowanej (RDR), prowadzeniem działań edukacyjnych i informacyjnych w 

zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, przyjmowaniem deklaracji o wysokości 

opłat za gospodarowanie odpadów komunalnych i sprawuje nadzór nad: 

1) Oddziałem Gospodarki Odpadami; 

2) Oddziałem Administracji Systemu; 

3) Oddziałem Edukacji Ekologicznej; 

4) Oddziałem Kontroli i Monitoringu Odpadów; 

5) Oddziałem Wymiaru Opłaty za Gospodarowanie Odpadami; 

6) Oddziałem Obsługi Klienta. 

3. Zastępca dyrektora ds. infrastruktury technicznej koordynuje działania w zakresie: 

zbiorowego zaopatrzenia w wodę i odprowadzania ścieków, grupowego zakupu energii 
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elektrycznej i paliwa gazowego, aktualizacji założeń do planów zaopatrzenia w ciepło, 

energię elektryczną i paliwa gazowe, rozwoju projektów w zakresie odnawialnych źródeł 

energii, optymalizacji zużycia energii elektrycznej i cieplnej, a także infrastruktury 

telekomunikacyjnej na terenie Miasta, gospodarki nieczystościami ciekłymi oraz budowy 

infrastruktury w ramach inwestycji lokalnych w zakresie sieci wodociągowych i kanalizacji 

sanitarnej realizowanych przy współudziale mieszkańców i sprawuje nadzór nad: 

1) Oddziałem Infrastruktury Technicznej i Inwestycji Lokalnych;  

2) Oddziałem Energetyki i Odnawialnych Źródeł Energii. 

§ 5 

Schemat struktury organizacyjnej wydziału i zasady podporządkowania oddziałów, stanowisk 

pracy przedstawia załącznik nr 1 do regulaminu. 

 

Rozdział II Zakres działania Wydziału 

§ 6 

1. Do wydziału należy prowadzenie spraw dotyczących infrastruktury miasta w zakresie 

zbiorowego zaopatrzenia w wodę i zbiorowego odprowadzania ścieków, a także 

infrastruktury telekomunikacyjnej, monitorowania realizacji zadań w zakresie poprawy 

efektywności energetycznej dla budynków użyteczności publicznej Miasta, grupowego 

zakupu energii elektrycznej, paliwa gazowego i optymalizacji dostaw ciepła oraz 

aktualizacji założeń do planów zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa 

gazowe, gospodarowania nieczystościami ciekłymi, utrzymania czystości i porządku w 

mieście, wybranej problematyki zwierząt domowych, bezdomnych i dziko żyjących, 

zagospodarowania odpadów komunalnych, innych usług komunalnych oraz inwestycji 

lokalnych w zakresie sieci wodociągowych i kanalizacji sanitarnej realizowanych przy 

współudziale mieszkańców.  

Do wydziału należy także opiniowanie dokumentów planistycznych pod kątem: 

zaopatrzenia w infrastrukturę wodociągowo-kanalizacyjną, zaopatrzenia w ciepło, energię 

elektryczną i paliwa gazowe, cmentarnictwa w mieście oraz gospodarki odpadami. W 

zakresie zagospodarowania odpadów wydział nadzoruje realizację umowy partnerstwa 

publiczno-prywatnego w sprawie zaprojektowania, budowy, utrzymania i eksploatacji 

instalacji termicznego przetwarzania odpadów komunalnych (ITPOK) w Poznaniu z dnia 8 

kwietnia 2013 r. oraz współpracuje z podmiotami dostarczającymi odpady do ITPOK. 
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Do wydziału należy także prowadzenie spraw związanych z prawidłowym  

funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami komunalnymi (poprzez między 

innymi: obsługę i nadzór nad zawartymi umowami na odbiór, transport i 

zagospodarowanie odpadów komunalnych), monitorowanie realizacji usług odbioru 

odpadów dla właścicieli nieruchomości, prowadzeniem rejestru działalności regulowanej 

(RDR) i sprawozdawczości w zakresie odpadów komunalnych, prowadzeniem działań 

edukacyjnych i informacyjnych w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym 

selektywnej zbiórki odpadów, przyjmowaniem deklaracji za gospodarowanie odpadów 

komunalnych. 

Wydział nadzoruje miejskie jednostki organizacyjne określone w zarządzeniu Prezydenta 

Miasta Poznania w sprawie zadań i kompetencji Prezydenta Miasta Poznania, 

powierzenia określonych spraw Miasta Poznania Zastępcom Prezydenta Miasta Poznania 

i Sekretarzowi Miasta Poznania oraz zakresu zadań Skarbnika Miasta Poznania. Ponadto 

do zadań wydziału należy współdziałanie zarówno z osiedlami w realizacji zadań im 

powierzonych, jak i z organizacjami pożytku publicznego oraz współpraca w ramach 

porozumień międzygminnych i związków komunalnych, których Miasto jest członkiem. 

Wydział współpracuje ze spółkami prawa handlowego z udziałem Miasta, takimi jak: 

Aquanet S.A., Veolia Energia Poznań S.A., Zakład Zagospodarowania Odpadów w 

Poznaniu Sp. z o.o. Współrealizuje działania w ramach Strategii Rozwoju Miasta 

Poznania 2040+. 

2. Do zakresu działania wydziału należy w szczególności: 

1) w zakresie infrastruktury technicznej i inwestycji lokalnych: 

a) prowadzenie spraw związanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodę i 

zbiorowym odprowadzaniem ścieków realizowanych przez przedsiębiorstwa 

wodociągowo-kanalizacyjne, 

b) współpraca w ramach porozumień międzygminnych, w których Miasto jest stroną, 

c) uzgadnianie projektów telekomunikacyjnych i teleinformatycznych w zakresie 

teleinfrastruktury, 

d) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni 

ścieków, 

e) prowadzenie kontroli podmiotów ubiegających się o wydanie zezwolenia oraz 

kontrola podmiotów posiadających zezwolenie na wywóz nieczystości ciekłych w 

zakresie świadczonych usług pod kątem zgodności z przepisami prawa oraz 

wydanej decyzji, 

f) realizacja postanowień uchwał Rady Miasta Poznania i zarządzeń Prezydenta 

Miasta Poznania dotyczących prowadzenia spraw związanych z nieczystościami 

ciekłymi, 
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g) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach o wydanie decyzji 

dotyczących:  

- nakazania właścicielowi nieruchomości przyłączenie nieruchomości do sieci 

kanalizacji sanitarnej, 

- zezwoleń na opróżnianie zbiorników bezodpływowych i transport nieczystości 

ciekłych,  

- nakładania kar za nierzetelne i nieterminowe składanie sprawozdań, 

h) prowadzenie kontroli nieruchomości w zakresie gospodarki ściekowej, 

i) przyjmowanie wniosków w zakresie przyłączenia nieruchomości do istniejącej 

sieci kanalizacyjnej w ramach Programu Podłączeń Do Sieci Kanalizacyjnej 

Aquanet S.A., 

j) udzielanie dotacji celowych na zadania z zakresu ochrony środowiska i 

gospodarki wodnej polegającej na likwidacji zbiorników bezodpływowych poprzez 

przyłączenia nieruchomości do sieci kanalizacyjnej, 

k) przyjmowanie i weryfikowanie wniosków mieszkańców na infrastrukturalne 

inwestycje współfinansowane przez Miasto w ramach inicjatyw lokalnych w 

zakresie sieci wodociągowych i kanalizacji sanitarnej, celem przedłożenia Komisji 

powołanej przez Prezydenta Miasta Poznania do ich zaopiniowania,  

l) współdziałanie w ramach procedur inicjatyw lokalnych, w tym rozliczanie 

inwestycji,  

m) współpraca z ZKZL Sp.  z o.o. w zakresie realizacji Programu „Przyjazne 

Podwórko”; 

2) w zakresie usług komunalnych:  

a) podejmowanie działań na rzecz zapewnienia czystości i porządku na terenie 

miasta, w tym prowadzenie wizji w terenie, obsługa aplikacji Smart City Poznań, 

organizacja i obsługa akcji „Sprzątanie świata” i „Wiosenne Porządki” i innych 

oddolnych inicjatyw oraz przygotowywanie projektów aktów prawa miejscowego, 

b) prowadzenie spraw związanych z koordynacją corocznych powszechnych akcji 

deratyzacyjnych oraz interwencjami na obecność gryzoni w Mieście, 

c) prowadzenie spraw związanych z ochroną zwierząt w tym zapobieganie 

bezdomności zwierząt oraz zapewniania leczenia i rehabilitacji zwierząt dziko 

żyjących, 

d) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach o wydanie decyzji 

czasowego odebrania właścicielowi lub opiekunowi zwierzęcia domowego w 

przypadku stwierdzenia faktu znęcania się oraz w sprawach obciążenia kosztami 

transportu, utrzymania i koniecznego leczenia zwierzęcia jego dotychczasowego 

właściciela lub opiekuna, 
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e) współdziałanie z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami, o których mowa 

w ustawie o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, w tym obsługa 

dotacji w sferze pożytku publicznego „Ekologia i ochrona zwierząt oraz ochrona 

dziedzictwa przyrodniczego”; 

3) w zakresie nadzoru nad jednostkami: 

a) wykonywanie czynności z zakresu nadzoru nad jednostkami budżetowymi: 

Palmiarnia Poznańska i Usługi Komunalne, 

b) opiniowanie dokumentów planistycznych pod kątem cmentarnictwa w mieście, 

c) wydawanie zezwoleń w formie decyzji administracyjnych na prowadzenie przez 

przedsiębiorców działalności w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzętami 

oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebowisk i 

spalarni zwłok zwierzęcych i ich części; 

4) w zakresie instalacji komunalnych: 

a) zarządzanie umową w sprawie zaprojektowania, budowy, utrzymania i 

eksploatacji instalacji termicznego przetwarzania odpadów komunalnych w 

Poznaniu z dnia 8 kwietnia 2013 r., 

b) współpraca z podmiotami dostarczającymi odpady do instalacji termicznego 

przetwarzania odpadów komunalnych, 

c) współpraca z Zakładem Zagospodarowania Odpadów w Poznaniu Sp. z o.o. w 

zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi oraz monitoring zadań 

własnych gminy realizowanych przez tę Spółkę, 

d) współpraca w ramach porozumień międzygminnych i związków komunalnych, 

których Miasto Poznań jest członkiem, 

e) opiniowanie dokumentów planistycznych w zakresie gospodarki odpadami; 

5) w zakresie gospodarki odpadami: 

a) monitorowanie realizacji zadań wykonywanych przez firmy odbierające odpady 

komunalne na podstawie zawartych umów,  

b) monitorowanie realizacji zadań powierzonych w zakresie prowadzenia PSZOK i 

zagospodarowania odpadów wystawkowych, 

c) obliczanie i monitorowanie poziomów recyklingu, przygotowania do ponownego 

użycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczania masy odpadów 

komunalnych ulegających biodegradacji kierowanych do składowania, 

d) prowadzenie sprawozdawczości i weryfikowanie sprawozdań składanych przez 

przedsiębiorców z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, 

e) prowadzenie rejestru działalności regulowanej (RDR) i prowadzenie postępowań 

w tym zakresie, 
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f) opiniowanie pod względem merytorycznym planów i przedsięwzięć związanych z 

gospodarką odpadami komunalnymi; 

6) w zakresie administracji Systemu: 

a) opracowywanie budżetu i prognoz finansowych dla systemu gospodarowania 

odpadami komunalnymi oraz sporządzenie sprawozdań z ich realizacji, 

b) inicjowanie działań w zakresie rozwoju systemu gospodarowania odpadami 

komunalnymi, 

c) opracowywanie wieloletnich strategii i planów gospodarowania odpadami 

komunalnymi - przygotowywanie analiz systemu gospodarowania odpadami 

komunalnymi, 

d) monitorowanie zmian prawa krajowego mającego wpływ na kształt systemu 

gospodarki odpadami komunalnymi, 

e) współpraca z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami, o których mowa w 

ustawie o działalności pożytku publicznego i wolontariacie, w tym obsługa dotacji 

w sferze pożytku publicznego „Ekologia i ochrona zwierząt oraz ochrona 

dziedzictwa przyrodniczego”; 

7) w zakresie edukacji ekologicznej: 

a) prowadzenie działań edukacyjnych i informacyjnych związanych z gospodarką   

odpadami komunalnymi na terenie miasta Poznania, w tym m.in. organizacja akcji 

i kampanii proekologicznych, organizacja konkursów, 

b) współpraca z placówkami oświatowymi, organizacjami społecznymi oraz innymi 

instytucjami w celu propagowania zachowań proekologicznych dotyczących 

właściwego postępowania z odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie 

prawidłowej selektywnej zbiórki odpadów komunalnych przez mieszkańców, 

c) prowadzenie ekolekcji w placówkach oświatowych i spotkań edukacyjnych dla 

mieszkańców, 

d) prowadzenie działań na rzecz spójnej polityki informacyjnej i edukacyjnej w 

zakresie gospodarki odpadami komunalnymi na terenie miasta Poznania, 

e) współpraca z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami, o których mowa w 

ustawie o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, w tym obsługa 

dotacji w sferze pożytku publicznego „Ekologia i ochrona zwierząt oraz ochrona 

dziedzictwa przyrodniczego”; 

8) w zakresie kontroli i monitoringu odpadów: 

a) przygotowywanie rocznych planów kontroli przedsiębiorców posiadających wpis 

do rejestru działalności regulowanej (RDR) oraz sprawozdania z jego realizacji, 

b) prowadzenie kontroli przedsiębiorców posiadających wpis do rejestru działalności 

regulowanej (RDR), 
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c) prowadzenie kontroli wykonawców na podstawie zawartych umów na realizację 

zadań z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, 

d) prowadzenie kontroli i wizji na terenie nieruchomości w zakresie przestrzegania 

przepisów ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach oraz aktów prawa 

miejscowego przez właścicieli nieruchomości, 

e) monitorowanie i obsługa administracyjna systemu gospodarowania odpadami 

komunalnymi, w tym monitoring elektroniczny świadczenia usług odbioru 

odpadów komunalnych i przekazywanie informacji w tym zakresie; 

9) w zakresie wymiaru opłaty za gospodarowanie odpadami: 

a) weryfikowanie pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym deklaracji 

o wysokości opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

b) określenie wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnych dla 

właścicieli nieruchomości objętych systemem gospodarowania odpadami 

komunalnymi, 

c) prowadzenie postępowań w sprawach dotyczących opłat za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie, 

d) prowadzenie czynności sprawdzających w zakresie obowiązku składania 

deklaracji wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wobec 

właścicieli nieruchomości objętych systemem gospodarowania odpadami 

komunalnymi, 

e) tworzenie bazy danych właścicieli nieruchomości na podstawie składanych 

deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

wydawanych decyzji oraz bazy właścicieli nieruchomości nieobjętych systemem 

odbierania odpadów komunalnych zorganizowanym przez gminę na podstawie 

weryfikowanych oświadczeń o wyłączeniu z systemu; 

10)  w zakresie obsługi Klienta: 

a) obsługa klienta i rozpatrywanie spraw związanych z interwencjami dotyczącymi 

usługi odbioru odpadów komunalnych oraz w zakresie informowania o 

funkcjonowaniu systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, 

b) przyjmowanie deklaracji oraz innych dokumentów składanych przez Klientów w 

punktach obsługi klienta, 

c) prowadzenie elektronicznego systemu zgłoszeń (reklamacje, zapytania Klientów), 

przekazywanie zgłoszeń do wykonawców oraz kontakt z właścicielami 

nieruchomości w zakresie realizacji tych zgłoszeń, 

d) monitorowanie wykonawców pod kątem jakości świadczonych usług w zakresie 

prawidłowego odbioru odpadów komunalnych z terenu nieruchomości objętych 
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systemem gospodarowania odpadami komunalnymi na podstawie zgłoszeń 

reklamacji, 

e) rozpatrywanie przypadków wspólnego gromadzenia odpadów na terenie 

nieruchomości; 

11)  w zakresie energetyki i odnawialnych źródeł energii: 

a) koordynacja działań dotyczących zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i 

paliwa gazowe, w tym realizacja grupowego zakupu energii elektrycznej i gazu w 

ramach Poznańskiej Grupy Zakupowej, 

b) monitorowanie działań w zakresie poprawy efektywności energetycznej dla 

budynków użyteczności publicznej Miasta Poznania, 

c) współpraca przy inicjowaniu projektów energetycznych na terenie miasta, w tym 

związanych z poprawą efektywności energetycznej oraz stosowaniem 

odnawialnych źródeł energii, 

d) tworzenie i realizacja planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa 

gazowe dla obszaru miasta Poznania; 

12) współdziałanie z jednostkami pomocniczymi Miasta – osiedlami w ramach 

realizowanych zadań; 

13) wykonywanie zadań związanych z zaopatrzeniem w wodę, energię elektryczną oraz 

realizacją usług komunalnych w zakresie wskazanym w ustawie z dnia 5 grudnia 

2024 r. o ochronie ludności i obronie cywilnej. 

3. Dla wydziału ustalono następujące cele działania (zgodnie z realizowanymi procesami): 

1) zapewnienie optymalnej realizacji zadań statutowych przez nadzorowane jednostki 

oraz koordynacji działań w zakresie usług i zadań komunalnych, problematyki 

zwierząt; 

2) poprawa efektywności energetycznej oraz zwiększenie dostępu mieszkańców do 

infrastruktury technicznej miasta, w tym w ramach wspierania inicjatyw lokalnych jako 

inwestycji realizowanych przy współudziale mieszkańców; 

3) zapewnienie strumienia odpadów komunalnych do instalacji powstałych przy udziale 

środków Miasta Poznania i monitoring działalności tych instalacji; 

4) zapewnienie efektywnego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym 

skutecznego ich odbioru od właścicieli nieruchomości i osiąganie wymaganych 

poziomów recyklingu, przygotowania do ponownego użycia i odzysku odpadów 

komunalnych. 

4. Wydział wydaje decyzje administracyjne dotyczące: 

1) zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodę i/lub zbiorowego 

odprowadzania ścieków; 
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2) niewykonania obowiązków przez właścicieli bądź zarządców nieruchomości 

wynikających z ustawy z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości i porządku 

w gminach; 

3) czasowego odebrania właścicielowi lub opiekunowi zwierzęcia domowego w 

przypadku stwierdzenia faktu znęcania się; 

4) obciążenia kosztami transportu, utrzymania i koniecznego leczenia zwierzęcia jego 

dotychczasowego właściciela lub opiekuna; 

5) zezwolenia na opróżnianie zbiorników bezodpływowych i transport nieczystości 

ciekłych; 

6) prowadzenia działalności w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzętami oraz 

prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebowisk i spalarni zwłok 

zwierzęcych i ich części; 

7) odmowy udzielenia informacji publicznej; 

8) nakładania kar za nieterminowe i/lub nierzetelne składanie sprawozdań przez: 

podmiot odbierający odpady komunalne, podmiot prowadzący punkt selektywnego 

zbierania odpadów komunalnych, podmiot zbierający odpady komunalne, podmiot 

prowadzący działalność w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i 

transportu nieczystości ciekłych; 

9) działalności firm wpisanych do rejestru działalności regulowanej (RDR); 

10) określenia wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za miesiąc 

lub miesiące, a w przypadku nieruchomości wykorzystywanych na cele rekreacyjne 

za rok, w których nie dopełniono obowiązku selektywnego zbierania odpadów 

komunalnych (nałożenie opłaty podwyższonej); 

11) w zakresie określenia wysokości zobowiązania z tytułu opłaty za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi; 

12) utraty prawa do zwolnienia z tytułu kompostowania bioodpadów przez właścicieli 

nieruchomości jednorodzinnych; 

13) ustalenia opłat za odbieranie odpadów; 

14) zwrotu dotacji udzielonych w sferze pożytku publicznego „Ekologia i ochrona zwierząt 

oraz ochrona dziedzictwa przyrodniczego” organizacjom pozarządowym oraz 

podmiotom, o których mowa w ustawie o działalności pożytku publicznego i o 

wolontariacie. 

5. Wydział wykonuje czynności nadzorcze nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, 

zgodnie z odrębnym zarządzeniem Prezydenta Miasta Poznania, tj.: 

1) Palmiarnią Poznańską; 

2) Usługami Komunalnymi. 
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6. Wydział koordynuje i weryfikuje sposób realizacji zadań własnych gminy przez spółki 

prawa handlowego z udziałem Miasta Poznania, zgodnie z odrębnym zarządzeniem 

Prezydenta Miasta Poznania, takie jak: 

1) Aquanet S.A.; 

2) Veolia Energia Poznań S.A.; 

3) Zakład Zagospodarowania Odpadów w Poznaniu Sp. z o.o. 

7. Przy wykonywaniu zadań wydział stosuje zatwierdzone procesy zgodne z normą ISO 

9001:2015: 

1) GKo/PS – 01 Koordynacja działań w zakresie nadzoru nad jednostkami i zadań 

komunalnych; 

2)  GKo/PS – 02 Koordynacja działań w zakresie infrastruktury technicznej, efektywności 

energetycznej oraz inwestycji lokalnych realizowanych przy współudziale 

mieszkańców; 

3) GKo/PS – 03 Koordynacja działań w zakresie funkcjonowania instalacji do 

zagospodarowania odpadów komunalnych; 

4) GKo/PS - 04 Koordynacja działań w zakresie Systemu gospodarowania odpadami 

komunalnymi; 

a także normą ISO 14001:2015. 

8. Wykaz rejestrów i ewidencji prowadzonych przez wydział: 

1) ewidencja udzielonych i cofniętych zezwoleń w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w 

wodę i/lub zbiorowego odprowadzania ścieków - GKo-XIII.7003; 

2) ewidencja udzielonych i cofniętych zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie 

opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych – GKo-

XIII.6233; 

3) ewidencja zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków - GKo- 

XIII.7021; 

4) ewidencja udzielonych i cofniętych zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie 

ochrony przed bezdomnymi zwierzętami oraz prowadzenie schronisk dla 

bezdomnych zwierząt, a także grzebowisk i spalarni zwłok zwierzęcych i ich części - 

GKo- XV.7031; 

5) rejestr działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od 

właścicieli nieruchomości – GKo-II.6233; 

6) ewidencja umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli 

nieruchomości – GKo-V.6232. 
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Rozdział III Zakres zadań oddziałów i stanowisk pracy 

§ 7 

1. Do zadań Oddziału Infrastruktury Technicznej i Inwestycji Lokalnych należy: 

1) współpraca z przedsiębiorstwami wodociągowo-kanalizacyjnymi w zakresie 

programowania i planowania zadań dotyczących wodociągów i kanalizacji; 

2) prowadzenie spraw związanych z koordynowaniem i sprawozdawczością z realizacji 

Krajowego Programu Oczyszczania Ścieków Komunalnych; 

3) monitorowanie poziomu świadczenia usług w zakresie dostarczania wody i 

odprowadzania ścieków; 

4) monitorowanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodę i zbiorowe odprowadzanie 

ścieków; 

5) koordynowanie ustalania cen za usługi odprowadzania wód opadowych i roztopowych 

do systemu kanalizacji deszczowej i ogólnospławnej na terenie miasta Poznania, 

stosowanych przez Aquanet S.A.; 

6) koordynacja i weryfikacja sposobu realizacji zadań własnych gminy przez Aquanet S.A. 

w zakresie: 

a) przekazywanych informacji dot. eksploatacji infrastruktury wodociągowo-

kanalizacyjnej oraz realizacji planu inwestycyjnego, 

b) procedowania Wieloletnich Planów Rozwoju i Modernizacji Urządzeń 

Wodociągowych i Urządzeń Kanalizacyjnych będących w posiadaniu Aquanet S.A.; 

7) opiniowanie dokumentów planistycznych w zakresie zadań oddziału i koordynowanie 

opiniowania w zakresie zadań wydziału; 

8) koordynowanie projektów telekomunikacyjnych i teleinformatycznych opartych na 

miejskiej infrastrukturze telekomunikacyjnej, realizowanych przez miejskie jednostki 

organizacyjne i komórki organizacyjne Urzędu pod kątem zgodności z dokumentami 

strategicznymi oraz synergii z innymi przedsięwzięciami; 

9) reprezentowanie Miasta w kontaktach z Urzędem Komunikacji Elektronicznej, 

monitorowanie wykonania obligatoryjnej sprawozdawczości przez jednostki miasta 

będące gestorami infrastruktury telekomunikacyjnej; 

10) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem i cofaniem zezwoleń w zakresie 

zbiorowego zaopatrzenia w wodę i/lub zbiorowego odprowadzania ścieków oraz 

prowadzenie ewidencji zezwoleń na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodę i 

zbiorowego odprowadzania ścieków;  

11) nadzorowanie spraw i prowadzenie kontroli realizacji przez właścicieli nieruchomości 

obowiązków w zakresie utrzymania czystości porządku dotyczących: 

a) przyłączenia do istniejącej sieci kanalizacji sanitarnej, wyposażenia w zbiornik 

bezodpływowy lud przydomową oczyszczalnię ścieków, 
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b) gromadzenia nieczystości ciekłych w zbiornikach bezodpływowych, 

c) pozbywania się zebranych na terenie nieczystości ciekłych w sposób zgodny z 

przepisami oraz posiadania umów i dowodów uiszczania opłat za te usługi; 

12) organizacja opróżniania zbiorników bezodpływowych oraz wydawanie decyzji 

ustalających obowiązek uiszczenia opłaty za opróżnianie zbiorników w przypadku 

właścicieli nieruchomości, którzy nie zawarli umowy na opróżnianie zbiornika 

bezodpływowego i transport nieczystości ciekłych; 

13) wydawanie decyzji administracyjnych nakazujących właścicielom nieruchomości 

wykonanie obowiązku podłączenia do istniejącej sieci kanalizacji sanitarnej; 

14) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem i cofaniem zezwoleń w formie decyzji 

administracyjnej na prowadzenie działalności w zakresie opróżniania zbiorników 

bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych oraz prowadzenie ewidencji 

udzielonych i cofniętych zezwoleń w tym zakresie; 

15) prowadzenie kontroli przedsiębiorstw ubiegających się i posiadających zezwolenie na 

prowadzenie działalności w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i 

transportu nieczystości ciekłych; 

16) monitorowanie rzetelności i terminowości sprawozdań składanych przez podmioty 

posiadające zezwolenie na prowadzenie działalności w zakresie opróżniania 

zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych z terenu miasta 

Poznania oraz nakładanie, w drodze decyzji administracyjnej, kar za przekazanie 

nierzetelnego sprawozdania lub przekazanie sprawozdania po terminie; 

17) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych 

oczyszczalni ścieków na terenie miasta Poznania wraz z aktualizacją w Systemie 

Informacji Przestrzennej Miasta Poznania; 

18) przyjmowanie, weryfikacja i przekazywanie do realizacji przedsiębiorstwu 

wodociągowo-kanalizacyjnemu wniosków w ramach programu przyłączenia 

nieruchomości do istniejącej sieci kanalizacji sanitarnej; 

19) przyjmowanie, weryfikacja i rozliczanie wniosków w ramach udzielania dotacji 

celowych na zadania z zakresu ochrony środowiska i gospodarki wodnej polegające 

na likwidacji zbiorników bezodpływowych poprzez przyłączanie nieruchomości do 

sieci kanalizacyjnej; 

20) udzielanie mieszkańcom informacji w zakresie programu przyłączenia nieruchomości 

do istniejącej sieci kanalizacji sanitarnej o której mowa w pkt. 18 oraz dotacji 

celowych na zadania z zakresu ochrony środowiska i gospodarki wodnej polegające 

na likwidacji zbiorników bezodpływowych poprzez przyłączanie nieruchomości do 

sieci kanalizacyjnej, o której mowa w pkt. 19; 

21) prowadzenie na stronie internetowej Miasta zakładki - https://www.poznan.pl/gk/;  
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22) sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań z zakresu gospodarowania 

nieczystościami ciekłymi; 

23) przyjmowanie i weryfikowanie wniosków mieszkańców w zakresie sieci 

wodociągowych i kanalizacji sanitarnej na inwestycje lokalne współfinansowane przez 

Miasto;  

24) przygotowywanie dokumentacji do postępowań o udzielenie zamówień publicznych w 

ramach realizacji inwestycji lokalnych;  

25) przygotowywanie dokumentacji dotyczącej wniosków na inwestycje lokalne, celem 

przedłożenia Komisji powołanej przez Prezydenta do ich zaopiniowania; 

26) współdziałanie w ramach procedur inicjatywy lokalnej i podział środków pomiędzy 

mieszkańcami i Miastem w zakresie sieci wodociągowych i kanalizacyjnych; 

27) współfinansowanie i rozliczanie zrealizowanych inwestycji lokalnych z udziałem 

mieszkańców w zakresie sieci wodociągowych i kanalizacji sanitarnej;  

28) przekazywanie na majątek Miasta wybudowanej w ramach inwestycji lokalnych 

infrastruktury zgodnie z instrukcją obiegu i kontroli dokumentów finansowo – 

księgowych w zakresie sieci wodociągowych i kanalizacji sanitarnej; 

29) przekazywanie do ZGiKM GEOPOZ materiałów z zakończonych inwestycji lokalnych 

niezbędnych do naliczania opłaty adiacenckiej; 

30) współpraca z ZKZL Sp.  z o.o. przy Programie „Przyjazne Podwórko” w tym jego 

rozliczanie i odbiór prac;  

31) współpraca z jednostkami pomocniczymi Miasta - osiedlami, Aquanet S.A., ZKZL Sp. 

z o.o. oraz wydziałami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi Miasta Poznania w 

zakresie prowadzonych inwestycji lokalnych; 

32) przygotowanie projektów zarządzeń Prezydenta w zakresie realizowanych inwestycji 

lokalnych oraz powoływania komisji; 

33) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta z zakresu pracy 

oddziału; 

34) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego. 

2. Do zadań Oddziału Energetyki i Odnawialnych Źródeł Energii należy: 

1) współpraca z przedsiębiorstwami sektora energetycznego w opracowywaniu projektu 

założeń do planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe dla 

obszaru miasta; 

2) weryfikacja realizacji zadań własnych gminy w zakresie zaopatrzenia w ciepło przy 

współpracy ze spółką Veolia Energia Poznań S.A. w ramach tworzenia planu 

zaopatrzenia w ciepło dla obszaru Miasta; 

3) organizacja grupowego zakupu energii elektrycznej dla uczestników grupy zakupowej 

oraz monitorowanie grupy zakupowej;  
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4) organizacja grupowego zakupu paliwa gazowego dla uczestników grupy zakupowej 

oraz monitorowanie grupy zakupowej;  

5) optymalizacja dostaw ciepła dla miejskich jednostek organizacyjnych; 

6) współpraca z wydziałami UMP oraz jednostkami Miasta przy wdrażaniu projektów 

optymalizujących zużycie mediów w budynkach użyteczności publicznej Miasta; 

7) współpraca z uczelniami i przedsiębiorstwami w zakresie energetyki;  

8) współpraca przy inicjowaniu działań zwiększających efektywność energetyczną 

obiektów użyteczności publicznej Miasta; 

9) prowadzenie wykazu instalacji fotowoltaicznych (PV) i źródeł OZE będących w 

zasobach Miasta; 

10) współpraca z podmiotami wewnętrznymi i zewnętrznymi przy realizacji projektów w 

zakresie poprawy efektywności energetycznej i odnawialnych źródeł energii w 

bilansie energetycznym Miasta; 

11) optymalizacja zużycia energii elektrycznej w ramach weryfikacji mocy zamówionych; 

12) prowadzenie działań z zakresu edukacji energetycznej oraz informacyjno – 

promocyjnych z zakresu odnawialnych źródeł energii i termomodernizacji; 

13) udział w tworzeniu planu oraz aktualizacji założeń do planu zaopatrzenia w ciepło, 

energię elektryczną i paliwa gazowe dla obszaru miasta; 

14) prowadzenie, weryfikacja i aktualizacja arkuszy spisowych kluczowych zasobów 

informacyjno-infrastrukturalnych; 

15) opiniowanie dokumentów planistycznych w zakresie energetyki; 

16) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta z zakresu pracy 

oddziału; 

17) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego. 

3. Do zadań Oddziału Usług Komunalnych należy: 

1) podejmowanie działań na rzecz obsługi aplikacji Smart City Poznań oraz zapewnienia 

czystości i porządku na terenie miasta, poprzez prowadzenie korespondencji z 

zarządcami zanieczyszczonych terenów, a także prowadzenie wizji w terenie w tym 

zakresie;  

2) prowadzenie okresowych wizji stanu czystości pomników i tablic pamiątkowych, 

obecnych w przestrzeni publicznej, ze szczególnym uwzględnieniem dni 

poprzedzających uroczystości; 

3) współpraca m.in. ze Strażą Miejską Miasta Poznania, Państwowym Powiatowym 

Inspektorem Sanitarnym, Wojewódzkim Inspektoratem Ochrony Środowiska i 

Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, miejskimi jednostkami 

organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczego samorządu w zakresie realizacji 

spraw sanitarno-porządkowych; 
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4) prowadzenie postępowań w sprawach o wydanie decyzji w związku z ustaleniem 

niewykonania obowiązków, co do zapewnienia właściwego stanu czystościowego, o 

których mowa w art. 5 ust. 1 pkt 4 i 5 oraz ust. 2-4 ustawy z dnia 13 września 1996 r. o 

utrzymaniu czystości i porządku w gminach; 

5) realizacja działań informacyjnych i edukacyjnych w zakresie utrzymania czystości i 

porządku w przestrzeni publicznej miasta, w tym we współpracy z Oddziałem Edukacji 

Ekologicznej;  

6) organizacja corocznych akcji proekologicznych „Sprzątanie Świata” i „Wiosenne 

Porządki”, w tym nadzór i koordynacja nad ich prawidłowym przebiegiem oraz wsparcie 

oddolnych inicjatyw mieszkańców w zakresie sprzątania miasta w ciągu całego roku; 

7) współpraca z Oddziałem Instalacji Komunalnych w zakresie powierzonych spółce 

Zakład Zagospodarowania Odpadów zadań własnych gminy z zakresu obsługi akcji, o 

których mowa w pkt. 6; 

8) udział przy nowelizacji aktów prawa miejscowego, tj. projektu regulaminu utrzymania 

czystości i porządku na terenie miasta Poznania w zakresie będącym w kompetencji 

oddziału; 

9) inicjowanie i koordynacja powszechnych akcji deratyzacyjnych na terenie miasta, w 

tym przygotowywanie komunikatu Prezydenta w tym zakresie oraz przygotowanie 

sprawozdań podsumowujących, a także prowadzenie spraw związanych z 

interwencjami na obecność gryzoni w mieście; 

10) organizacja tymczasowego punktu składowania śniegu z terenu miasta Poznania – w 

razie zaistnienia takiej potrzeby; 

11) koordynowanie prac zespołów miejskich powołanych przez Prezydenta w zakresie 

problematyki psów i kotów, tj. zespołu „Koci okrągły stół” oraz zespołu realizującego 

program „Kejter też Poznaniak”; 

12) prowadzenie spraw związanych z przeciwdziałaniem bezdomności zwierząt, w tym 

przygotowywanie projektu corocznego Programu opieki nad zwierzętami bezdomnymi 

oraz zapobiegania bezdomności zwierząt w Poznaniu, a także sprawozdania z jego 

realizacji; 

13) prowadzenie spraw związanych z leczeniem i rehabilitacją dziko żyjących zwierząt, z 

terenu miasta Poznania, w szczególności ptaków fauny krajowej i drobnych ssaków, 

w celu przewrócenia ich do środowiska; 

14) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach o wydanie decyzji 

czasowego odebrania właścicielowi lub opiekunowi zwierzęcia w przypadku 

stwierdzenia faktu znęcania się; 
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15) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach obciążenia kosztami 

transportu, utrzymania i koniecznego leczenia zwierzęcia jego dotychczasowego 

właściciela lub opiekuna; 

16) prowadzenie spraw wynikających z procedur powierzania lub wspierania przez Miasto 

zadań realizowanych przez organizacje, o których mowa w ustawie o działalności 

pożytku publicznego i o wolontariacie, w tym kontrola udzielonych dotacji w sferze 

pożytku publicznego „Ekologia i ochrona zwierząt oraz ochrona dziedzictwa 

przyrodniczego” w zakresie zadania priorytetowego – leczenie i rehabilitacja dziko 

żyjących zwierząt w celu przewrócenia ich do środowiska;  

17) udział w nadzorze nad Schroniskiem dla zwierząt, w tym przeprowadzanie kontroli z 

upoważnienia Prezydenta; 

18) prowadzenie, weryfikacja i aktualizacja arkuszy spisowych kluczowych zasobów 

informacyjno-infrastrukturalnych; 

19) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta z zakresu pracy 

oddziału; 

20) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego.  

4. Do zadań Oddziału Budżetu i Organizacji należy: 

1) prowadzenie prac związanych z planowaniem zadań procesowych i projektowych 

planowanych do realizacji przez wydział i nadzorowane miejskie jednostki 

organizacyjne - Palmiarnię Poznańską i Usługi Komunalne; 

2) aktualizacja w systemie KSAT planów finansowych wydziału oraz nadzorowanych 

jednostek w zakresie zadań procesowych i projektowych; 

3) przygotowywanie wniosków o zmiany w budżecie miasta oraz w Wieloletniej Prognozie 

Finansowej w zakresie zadań wydziału oraz nadzorowanych jednostek; 

4) opracowywanie sprawozdań z realizacji budżetu wydziału oraz Wieloletniej Prognozy 

Finansowej; 

5) koordynacja prac związanych z opiniowaniem Poznańskiego Budżetu Obywatelskiego 

oraz sporządzanie sprawozdań z jego wykonania w zakresie zadań przyjętych do 

realizacji przez wydział i nadzorowane jednostki; 

6) bieżące monitorowanie i rozliczanie realizacji zadań w ramach środków ujętych w 

rocznym planie finansowo – rzeczowym wydziału, a także obsługa dokumentacji 

finansowo - księgowej; 

7) bieżące monitorowanie stopnia wykorzystania przez nadzorowane jednostki środków 

finansowych, w tym przygotowywanie na ich wniosek dyspozycji przekazywania 

środków na działalność prowadzoną przez jednostki; 

8) prowadzenie wykazu umów cywilno-prawnych zawieranych w Wydziale; 
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9) sporządzanie zarządzeń dyrektora dokonujących przeniesień wydatków w ramach 

budżetu zadaniowego wydziału; 

10) zbieranie danych o realizacji uchwał Rady, zarządzeń Prezydenta, ustaleń ze spotkań 

Prezydenta z zastępcami Prezydenta i sporządzanie zbiorczych sprawozdań w tym 

zakresie; 

11) opracowywanie planów kontroli wydziału oraz sporządzanie zbiorczych sprawozdań z 

ich realizacji na podstawie wniosków i informacji od oddziałów; 

12) współpraca z Oddziałem Usług Komunalnych dotycząca prowadzenia spraw 

wynikających z procedur powierzenia lub wspierania przez Miasto zadań 

realizowanych przez organizacje pozarządowe w zakresie prawidłowości i 

terminowości sporządzania rozliczeń finansowych udzielonych dotacji, w tym kontroli 

jej wykorzystania; 

13) współpraca ze stanowiskiem ds. nadzoru nad jednostkami przy opiniowaniu 

projektów regulaminów organizacyjnych przygotowywanych przez nadzorowane 

jednostki; 

14) współpraca z oddziałami wydziału i nadzorowanymi jednostkami w zakresie obsługi 

finansowej zadań dofinansowanych ze źródeł zewnętrznych;   

15) opracowywanie informacji w celu sporządzania Raportu o stanie miasta, Programu 

Ochrony Środowiska oraz innych cyklicznych sprawozdań w zakresie działań 

wydziału i nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych; 

16) prowadzenie ewidencji zamówień publicznych wydziału, o wartości netto poniżej 

kwoty 170.000,00 zł; 

17) współudział przy wykonywaniu czynności związanych z udostepnieniem informacji 

publicznej będących w posiadaniu wydziału na zasadach określonych w odrębnych 

przepisach; 

18) współudział przy weryfikacji i aktualizacji arkuszy spisowych kluczowych zasobów 

informacyjno-infrastrukturalnych, prowadzonych przez oddziały wydziału oraz 

przygotowywanie upoważnień, w tym prowadzenie i uaktualnianie ewidencji osób 

upoważnionych do przetwarzania danych osobowych w zbiorach administrowanych 

przez wydział; 

19) prowadzenie kalendarium zajęć dyrektora wydziału i jego zastępców; 

20) organizowanie obsługi spotkań wydziału; 

21) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przedkładanie dyrektorowi i jego zastępcom 

korespondencji wpływającej do wydziału, zapewnienie przekazania tej korespondencji 

zgodnie z dekretacją; 

22) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiały biurowe stanowisk pracy wydziału; 
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23) prowadzenie spraw związanych z realizacją zapotrzebowania wydziału na pozycje 

książkowe i prenumeratę prasy; 

24) bieżąca obsługa poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową 

wydziału – gk@um.poznan.pl i przekazywanie jej do właściwych adresatów;  

25) współpraca z koordynatorem ds. dostępności w zakresie obsługi wniosków o 

zapewnienie dostępności i skarg o braku zapewnienia dostępności wpływających do 

wydziału, 

26) prowadzenie spraw osobowych pracowników wydziału dotyczących zatrudniania, 

przeszeregowań, regulacji płac, nagradzania, karania; 

27) koordynowanie staży i praktyk w wydziale; 

28) monitorowanie aktualizacji kart stanowisk pracy; 

29) koordynowanie szkoleń dla pracowników wydziału; 

30) sporządzanie projektów wewnętrznych aktów prawnych - regulaminów oraz 

zarządzeń dyrektora (w kontekście organizacji pracy wydziału i regulaminu 

organizacyjnego) i ich ewidencjonowanie; 

31) prowadzenie ewidencji pieczęci w wydziale; 

32) przygotowywanie wniosków o nadanie upoważnień/pełnomocnictw Prezydenta dla 

pracowników wydziału w związku z pełnionymi obowiązkami służbowymi; 

33) przygotowywanie wniosków o nadanie uprawnień dla pracowników do systemu 

informatycznego; 

34) przygotowywanie i rozliczanie delegacji służbowych; 

35) przygotowywanie umów dotyczących używania pojazdu prywatnego do celów 

służbowych dla pracowników wydziału oraz rozliczanie oświadczeń pod względem 

kadrowym w tym zakresie; 

36) prowadzenie podręcznej ewidencji sprzętu i wyposażenia wydziału; 

37) zapewnienie obsługi protokołowanych spotkań dyrektora wydziału z decernentem; 

38) przygotowywanie umów dotyczących używania pojazdu prywatnego do celów 

służbowych dla dyrektorów nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych; 

39) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego. 

5. Do zadań Oddziału Instalacji Komunalnych należy: 

1) zarządzanie i nadzorowanie realizacji Umowy w sprawie zaprojektowania, budowy, 

utrzymania i eksploatacji instalacji termicznego przetwarzania odpadów komunalnych 

w Poznaniu (ITPOK) z dnia 8.04.2013 r. (Umowa PPP), obejmujące m.in.: 

a) monitorowanie pod kątem technicznym, ubezpieczeniowym, prawnym, finansowym i 

środowiskowym eksploatacji ITPOK zgodnie z powszechnie obowiązującymi 

przepisami prawa i zapisami Umowy PPP, 

mailto:gk@um.poznan.pl
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b) bieżącą współpracę z Partnerem Prywatnym – firmą PreZero Zielona Energia Sp. z 

o.o. w zakresie realizacji Umowy PPP, 

c) rozliczanie miesięcznego wyliczenia wynagrodzenia Partnera Prywatnego; 

2) monitorowanie systemu gospodarki odpadami pod kątem planów rozwoju instalacji 

oraz ich dostosowania do aktualnie obowiązujących przepisów prawa, w tym 

przeprowadzanie analiz w tym zakresie; 

3) zarządzanie strumieniem odpadów kierowanych do ITPOK; 

4) zawieranie i rozliczanie umów, porozumień międzygminnych na zagospodarowanie 

odpadów w ITPOK; 

5) koordynacja i weryfikacja zadań własnych gminy wykonywanych przez Zakład 

Zagospodarowania Odpadów w Poznaniu Sp. z o.o. (dalej ZZO Sp. z o.o.) w zakresie 

ich monitorowania, w tym: 

a) realizacji umowy dotyczącej zwrotu kosztów finansowych poniesionych przez ZZO 

Sp. z o.o. w związku z prowadzeniem, monitoringiem i rekultywacją kwater 

składowiska odpadów w Suchym Lesie, 

b) powierzonych przez Miasto zadań wykonywanych przez tą spółkę z zakresu 

gospodarowania odpadami i utrzymania czystości i porządku, 

c) weryfikacja raportów w zakresie funkcjonowania biokompostowni w ramach 

powierzonego zadania;   

6) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta z zakresu pracy 

oddziału; 

7) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego. 

6. Do zadań Oddziału Gospodarki Odpadami należy: 

1) merytoryczne opracowanie założeń i dokumentacji niezbędnej do przeprowadzenia 

postępowania na udzielanie zamówień publicznych w zakresie zapewnienia odbioru, 

transportu i zagospodarowania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości 

objętych systemem gospodarowania odpadami; 

2) rozliczanie i nadzór nad prawidłową realizacją umów na odbiór, transport i 

zagospodarowanie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości zawartych z 

podmiotami odbierającymi odpady komunalne; 

3) weryfikacja raportów w zakresie prowadzenia PSZOK oraz zagospodarowania 

odpadów wystawkowych w ramach zadań powierzonych ZZO Sp. z o.o.; 

4) prowadzenie rejestru działalności regulowanej (RDR) w zakresie odbierania odpadów 

komunalnych od właścicieli nieruchomości i prowadzenie postępowań 

administracyjnych w tym zakresie; 

5) sporządzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadań z zakresu gospodarowania 

odpadami komunalnymi;  
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6) przyjmowanie i weryfikowanie sprawozdań składanych przez podmioty odbierające 

odpady komunalne od właścicieli nieruchomości, podmioty prowadzące punkty 

selektywnego zbierania odpadów komunalnych, podmioty zbierające odpady 

komunalne; 

7) sporządzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi; 

8) przygotowywanie aktów prawa miejscowego z zakresu gospodarki odpadami 

komunalnymi, w tym regulaminu utrzymania czystości i porządku na terenie miasta 

Poznania (w części dotyczącej gospodarki odpadami komunalnymi) i prowadzenie 

spraw z tym związanych; 

9) współudział w opracowywaniu wieloletnich strategii i planów w zakresie systemu 

gospodarowania odpadami komunalnymi;  

10) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta z zakresu pracy 

oddziału; 

11) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego. 

7. Do zadań Oddziału Administracji Systemu należy: 

1) prowadzenie prac związanych z planowaniem, monitoringiem i rozliczaniem budżetu w 

zakresie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz sporządzanie 

sprawozdań z jego realizacji; 

2) opracowywanie prognoz finansowych systemu gospodarowania odpadami 

komunalnymi oraz sporządzanie sprawozdań z jego realizacji;  

3) planowanie zamówień publicznych w zakresie systemu gospodarowania odpadami 

komunalnymi oraz wprowadzanie danych do dedykowanej aplikacji; 

4) opracowywanie wieloletnich strategii i planów gospodarowania odpadami; 

5) współpraca z Oddziałem Instalacji Komunalnych w zakresie rozliczeń zadań 

powierzonych ZZO Sp. z o.o. dotyczących gospodarowania odpadami;  

6) prowadzenie spraw wynikających z procedur powierzania lub wspierania przez Miasto 

realizowanych przez organizacje pozarządowe w sferze „Ekologia i ochrona zwierząt 

oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego” we współpracy z Oddziałem Edukacji 

Ekologicznej, nadzór nad prowadzeniem konkursów, prawidłowością i terminowością 

sporządzania rozliczeń finansowych udzielonych dotacji, przeprowadzeniu kontroli 

finasowania zadań oraz sprawozdawczości z tym związanej;  

7) przygotowywanie analiz w zakresie rozwoju i zmian systemu gospodarowania 

odpadami komunalnymi; 

8) monitorowanie zmian dotyczących gospodarki odpadami komunalnymi, w tym zmian 

prawa krajowego mającego wpływ na kształt systemu gospodarowania odpadami 

komunalnymi; 
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9) analizowanie umów z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym współpraca 

w przygotowywaniu ich projektów, pod kątem zgodności z przyjętymi strategiami i 

zgodności z zaplanowanym budżetem oraz WPF; 

10) bieżący monitoring finansowy w zakresie ponoszonych kosztów na system 

gospodarowania odpadami komunalnymi; 

11) współpraca ze Związkiem Międzygminnym „Gospodarka Odpadami Aglomeracji 

Poznańskiej” w likwidacji w zakresie rozliczeń finansowych Miasta Poznania jako 

członka Związku Międzygminnego; 

12) współpraca z oddziałami merytorycznymi w zakresie przygotowywania dokumentacji 

dotyczącej udzielenia zamówienia publicznego w ramach systemu gospodarowania 

odpadami komunalnymi; 

13) koordynacja spraw związanych z obiegiem dokumentacji dotyczącej Systemu, w tym 

w szczególności w ramach systemu Elektronicznego Zbioru Dokumentacji (EZD) i 

prowadzenia składu chronologicznego; 

14) koordynacja zadań związanych z udostepnieniem informacji publicznej będących w 

posiadaniu wydziału na zasadach określonych w odrębnych przepisach; 

15) współudział przy przygotowywaniu projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta; 

16) współpraca z Oddziałem Budżetu i Organizacji w zakresie obsługi sekretariatu; 

17) prowadzenie, weryfikacja i aktualizacja arkuszy spisowych kluczowych zasobów 

informacyjno-infrastrukturalnych; 

18) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego. 

8. Do zadań Oddziału Edukacji Ekologicznej należy: 

1) prowadzenie działań na rzecz spójnej polityki informacyjnej i edukacyjnej w zakresie 

systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta Poznania; 

2) przygotowywanie i opracowywanie merytorycznych materiałów informacyjnych i 

edukacyjnych, publikacji, wydawnictw i form multimedialnych, zlecania ich wykonania 

oraz dystrybucji; 

3) przygotowywanie projektów komunikatów i ogłoszeń prasowych oraz medialnych, 

sprostowań na publikacje prasowe oraz materiałów do audycji radiowych i 

telewizyjnych; 

4) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej z zakresu systemu gospodarowania 

odpadami komunalnymi oraz zamieszczanie treści merytorycznych przekazanych 

przez pozostałe komórki organizacyjne, tworzenie treści postów i informacji na profile 

społecznościowe; 

5) organizacja spotkań dla dzieci i mieszkańców w celu propagowania właściwego 

postępowania z odpadami komunalnymi (festyny lokalne, szkolne, prowadzenie 

ekolekcji, spotkań dla seniorów); 
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6) organizowanie konkursów propagujących właściwe postępowanie z odpadami 

komunalnymi; 

7) współpraca z innymi jednostkami Miasta, instytucjami publicznymi i organizacjami 

pozarządowymi w zakresie prowadzenia działań edukacyjnych w zakresie 

prawidłowego postępowania z odpadami komunalnymi, współudział w organizacji 

wydarzeń ekologicznych; 

8) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej na potrzeby prowadzenia spraw 

wynikających z procedur powierzania lub wspierania przez Miasto zadań 

realizowanych przez organizacje pozarządowe w sferze „Ekologia i ochrona zwierząt 

oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego” we współpracy z Oddziałem Administracji 

Systemu;  

9) realizacja zadań informacyjnych i edukacyjnych w zakresie utrzymania czystości i 

porządku w przestrzeni publicznej miasta we współpracy z Oddziałem Usług 

komunalnych (akcje „Sprzątanie Świata” i „Wiosenne Porządki”); 

10) współpraca z Gabinetem Prezydenta w zakresie tworzenia materiałów graficznych 

oraz realizacji działań informacyjnych i edukacyjnych;  

11) zapewnienie bieżących informacji dotyczących systemu gospodarowania odpadami 

komunalnymi dla mieszkańców w ramach aplikacji mobilnej;  

12) współpraca z innymi oddziałami przy organizacji konsultacji społecznych w zakresie 

projektów aktów prawa miejscowego; 

13) współudział przy przygotowywaniu projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta z 

zakresu pracy oddziału; 

14) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego. 

9. Do zadań Oddziału Kontroli i Monitoringu Odpadów należy: 

1) przygotowywanie rocznych planów kontroli podmiotów posiadających wpis do rejestru 

działalności regulowanej (RDR) oraz właścicieli nieruchomości w zakresie gospodarki 

odpadami komunalnymi na terenie miasta Poznania, a także sprawozdań z ich 

realizacji; 

2) prowadzenie kontroli podmiotów wpisanych do rejestru działalności regulowanej 

(RDR); 

3) prowadzenie kontroli właścicieli nieruchomości w zakresie realizacji obowiązków 

wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach oraz aktów prawa 

miejscowego; 

4) prowadzenie kontroli wykonawców na podstawie zawartych umów na odbiór, transport 

i zagospodarowanie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości;  

5) prowadzenie wizji doraźnych w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi na 

terenie nieruchomości; 
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6) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie ustalenia opłat za odbieranie 

odpadów; 

7) prowadzenie monitoringu usług wynikających z umów realizowanych przez 

wykonawców za pomocą dostępnych systemów informatycznych; 

8) naliczanie wykonawcom kar w zakresie nieprawidłowej realizacji usługi na podstawie 

zawartych umów na odbiór, transport i zagospodarowanie odpadów komunalnych od 

właścicieli nieruchomości; 

9) weryfikacja poprawności umów na odbiór odpadów komunalnych zawartych przez 

właścicieli nieruchomości niezamieszkałych stanowiących załącznik do oświadczeń o 

wyłączeniu się z systemu odbierania odpadów komunalnych zorganizowanego przez 

gminę we współpracy z Oddziałem Wymiaru Opłaty za Gospodarowanie Odpadami; 

10) prowadzenie ewidencji umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych od 

właścicieli nieruchomości; 

11) wydawanie decyzji administracyjnych nakazujących właścicielom nieruchomości 

wykonanie obowiązku wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w 

gminach; 

12) współpraca ze Strażą Miejską Miasta Poznania w zakresie prowadzenia kontroli 

właścicieli nieruchomości; 

13) współudział przy przygotowywaniu projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta;  

14) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego. 

10. Do zadań Oddziału Wymiaru Opłaty za Gospodarowanie Odpadami należy: 

1) wprowadzanie do systemu informatycznego danych z deklaracji o wysokości opłaty 

za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wymaganych załączników i 

pełnomocnictw; 

2) tworzenie bazy danych właścicieli nieruchomości na podstawie składanych deklaracji 

o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wydawanych 

decyzji (system informatyczny);  

3) weryfikacja składanych deklaracji przez właścicieli nieruchomości, prowadzenie 

czynności sprawdzających, w tym dokonywanie korekt z urzędu i wzywanie do 

skorygowania deklaracji; 

4) wzywanie do złożenia wyjaśnień w zakresie poprawności złożonej deklaracji, 

w sprawie przyczyn niezłożenia deklaracji lub wzywanie do jej złożenia, jeżeli 

deklaracja nie została złożona mimo takiego obowiązku;  

5) generowanie i przesyłanie przypisów wynikających z deklaracji i decyzji z modułu 

KSAT-GOP do modułu księgowego KSAT-NZ; 

6) księgowanie przypisów wynikających z deklaracji i decyzji; 
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7) prowadzenie postępowań administracyjnych dotyczących wydawania decyzji w 

zakresie: określenia wysokości zobowiązania z tytułu opłaty za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi, utraty prawa do zwolnienia z tytułu kompostowania 

bioodpadów przez właścicieli nieruchomości jednorodzinnych, określenia stawki 

podwyższonej w przypadku braku selektywnej zbiórki odpadów; 

8) weryfikowanie dostępnych baz danych w celu ustalenia właścicieli nieruchomości, 

którzy nie złożyli deklaracji; 

9) prowadzenie działań zmierzających do objęcia systemem gospodarowania odpadami 

komunalnymi wszystkich mieszkańców miasta oraz właścicieli nieruchomości 

niezamieszkałych położonych na terenie miasta Poznania; 

10) prowadzenie ewidencji umów na odbieranie odpadów komunalnych zawartych przez 

właścicieli nieruchomości wyłączonych z systemu odbierania odpadów komunalnych 

zorganizowanego przez gminę; 

11) przygotowanie zestawień i analiz dotyczących przypisu z tytułu opłaty za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie danych z systemu 

informatycznego (baza deklaracji); 

12) generowanie i wysyłka numerów kont bankowych dla właścicieli nieruchomości; 

13) weryfikacja poprawności składanych oświadczeń o wyłączeniu się z systemu 

odbierania odpadów komunalnych zorganizowanego przez gminę we współpracy z 

Oddziałem Kontroli i Monitoringu; 

14) tworzenie bazy właścicieli nieruchomości nieobjętych systemem odbierania 

odpadów komunalnych zorganizowanych przez gminę na podstawie 

weryfikowanych oświadczeń o wyłączeniu z systemu; 

15) współpraca merytoryczna z Wydziałem Podatków i Opłat w zakresie spraw 

dotyczących kompetencji Oddziału Księgowości Opłaty; 

16) współpraca merytoryczna m.in. z Biurem Poznań Kontakt w zakresie udzielania 

informacji mieszkańcom miasta dotyczących systemu gospodarowania odpadami 

komunalnymi w zakresie spraw prowadzonych przez Oddział; 

17) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta z zakresu pracy 

oddziału; 

18) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego. 

11. Do zadań Oddziału Obsługi Klienta należy: 

1) udzielanie interesantom pełnej informacji w sprawach dotyczących systemu 

gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta Poznania; 

2) przyjmowanie deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi oraz innych dokumentów składanych przez interesantów, dokonywanie 

ich wstępnej weryfikacji i sprawdzenie ich kompletności; 
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3) przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń (w tym przypadków niewłaściwego 

świadczenia usług) dotyczących usługi odbioru odpadów komunalnych, 

przekazywanie zgłoszeń do Wykonawcy usługi, udzielanie informacji o sposobie 

załatwienia spraw; 

4) udzielanie odpowiedzi na zapytania mieszkańców dotyczące systemu gospodarki 

odpadami komunalnymi lub ich przekazywanie do komórek merytorycznych 

właściwych do rozpatrzenia sprawy; 

5) bieżąca współpraca z wykonawcami w zakresie praktycznej realizacji umowy na 

odbiór i zagospodarowanie odpadów komunalnych;  

6) przygotowywanie danych statystycznych i bieżący monitoring liczby zgłoszeń 

wpływających do wydziału poprzez system informatyczny; 

7) weryfikacja poprawności składanych oświadczeń o wspólnym gromadzeniu odpadów 

pod kątem realizacji na ich podstawie usługi odbioru odpadów oraz prowadzenie 

sprawy z tym związanych; 

8) współpraca z Biurem Poznań Kontakt w zakresie udzielania informacji klientom 

kontaktującym się z infolinią miejską w sprawach związanych odpadami 

komunalnymi; 

9) bieżąca obsługa poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową 

wydziału – odpady@um.poznan.pl do obsługi zgłoszeń w ramach systemu 

gospodarowania odpadami komunalnymi i przekazywanie jej do właściwych 

adresatów; 

10) współudział przy przygotowywaniu projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta z 

zakresu pracy oddziału; 

11) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego. 

12. Do zadań stanowiska ds. nadzoru nad jednostkami należy: 

1) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań statutowych wykonywanych przez 

miejskie jednostki budżetowe, wobec których wydział wykonuje czynności nadzorcze: 

Palmiarnia Poznańska oraz Usługi Komunalne, między innymi poprzez: 

a) przeprowadzanie kontroli planowych i doraźnych w jednostkach, 

b) współdziałanie na rzecz rozwoju tych jednostek, 

c) monitorowanie realizacji zadań w zakresie jakości świadczonych usług publicznych 

przez te jednostki, 

d) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta dotyczących 

problematyki jednostek, 

e) przygotowywanie projektów odpowiedzi na pisma i interwencje dotyczące 

działalności jednostek, 

mailto:odpady@um.poznan.pl
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f) opracowywanie w zależności od potrzeb: analiz, raportów, materiałów 

informacyjnych czy realizację innych zadań dotyczących działalności 

nadzorowanych jednostek - na polecenie decernenta czy dyrektora wydziału, 

g) opiniowanie projektów regulaminów organizacyjnych przygotowywanych przez 

nadzorowane jednostki przy współpracy Oddziału Budżetu i Organizacji,  

h) ścisła współpraca z Oddziałem Budżetu i Organizacji w zakresie sprawowanego 

nadzoru nad jednostkami, w tym w zakresie planowania i zmian budżetu oraz 

monitorowania realizacji wydatków majątkowych; 

2) opiniowanie dokumentów planistycznych pod kątem cmentarnictwa w mieście; 

3) organizowanie przewozu zwłok osób zmarłych lub zabitych w miejscach publicznych 

na wniosek właściwego organu do zakładu medycyny sądowej; 

4) wydawanie zezwoleń w formie decyzji administracyjnych na prowadzenie przez 

przedsiębiorców działalności w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzętami 

oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebowisk i spalarni 

zwłok zwierzęcych i ich części oraz prowadzenie ewidencji udzielonych i cofniętych 

zezwoleń w przedmiotowym zakresie; 

5) prowadzenie, weryfikacja i aktualizacja arkuszy spisowych kluczowych zasobów 

informacyjno-infrastrukturalnych; 

6) przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego.  

§ 8 

Liczbę etatów wydziału określa załącznik nr 2 do regulaminu. 

 

Rozdział IV Zasady podpisywania pism 

§ 9 

1. Dyrektor wydziału uprawniony jest do aprobaty i podpisywania pism, zgodnie z zasadami 

określonymi w Regulaminie organizacyjnym Urzędu Miasta Poznania. 

2. Zastępcy dyrektora są upoważnieni do aprobaty i podpisywania pism należących do 

zakresu działań nadzorowanych oddziałów i stanowisk, zgodnie z zakresem określonym 

w ich kartach stanowisk pracy. 

3. Kierownicy oddziałów upoważnieni są do potwierdzania zgodności z oryginałem kopii 

pism wytworzonych w oddziale. 

4. Dyrektor w drodze odrębnego zarządzenia określa szczegółowe zasady podpisywania 

pism przez kierowników oddziałów oraz pracowników. 
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Rozdział V Przepisy końcowe 

§ 10 

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt wydział stosuje symbol „GKo”. 

2. Dla rozróżnienia pism przygotowywanych przez poszczególne oddziały i stanowiska 

pracy, w wydziale stosuje się następujące symbole: 

1) GKo-II - Oddział Gospodarki Odpadami; 

2) GKo-III - Oddział Administracji Systemu; 

3) GKo-IV - Oddział Edukacji Ekologicznej; 

4) GKo-V - Oddział Kontroli i Monitoringu Odpadów; 

5) GKo- VI - Oddział Wymiaru Opłaty za Gospodarowanie Odpadami; 

6) GKo-VIII - Oddział Instalacji Komunalnych; 

7) GKo-X - Oddział Usług Komunalnych;  

8) GKo-XI - Oddział Budżetu i Organizacji; 

9) GKo-XII - Oddział Obsługi Klienta; 

10) GKo-XIII – Oddział Infrastruktury Technicznej i Inwestycji Lokalnych; 

11) GKo-XIV – Oddział Energetyki i Odnawialnych Źródeł Energii; 

12) GKo-XV – stanowisko ds. nadzoru nad jednostkami.  

3. Na końcu znaku sprawy, po symbolu roku, w którym założono sprawę, pracownicy 

wydziału mogą stosować swoje symbole literowe zgodne z oznaczeniami ustalonymi 

odrębnym zarządzeniem dyrektora. 

4. Adres poczty elektronicznej wydziału: gk@um.poznan.pl. 

5. Adres poczty elektronicznej do obsługi zgłoszeń w ramach systemu gospodarowania 

odpadami komunalnymi: odpady@um.poznan.pl. 
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