II.

Zatacznik Nr 27

Biuro Zarzadzania Gospodarka Odpadami Komunalnymi

Struktura wewnetrzna Biura.

Biuro Zarzadzania Odpadami Komunalnymi dzieli sie na:

1) Referat Deklaracji Optat za Odpady Komunalne,

2) Referat Funkcjonowania Systemu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi,
3) Referat Ksiegowosci Optaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi,

4) stanowisko ds. informatyki

5) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych

6) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-finansowych

Biurem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:

1) Kierownik Referatu Deklaracji Opfat za Odpady Komunalne,

2) Kierownik Referatu Funkcjonowania Systemu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi,
3) Kierownik Referatu Ksiegowosci Opiaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi:

4) stanowisko ds. informatyki

5) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych

6) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno - finansowych

Szczegélowy zakres dziatania Referatéw, Gléwnego specjalisty i samodzielnego
stanowiska pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Deklaracji Oplat za Odpady Komunalne nalezy:

8)

9)

przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
ocena formalna deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wprowadzanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi do
systemu informatycznego oraz ich zatwierdzenie,

przyjmowanie interwencji od mieszkancéw,

wyjasnianie bledéw zawartych w deklaracjach o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z wiascicielami nieruchomosci,

prowadzenie postepowan administracyjnych wobec 0s6b, ktdre ziozyly btedne i/lub budzace
watpliwosci deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie  postepowar  administracyjnych  w sprawie  korekt  deklaracji
0 wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie dziatan w zakresie uszczelniania systemu gospodarki odpadami komunalnymi w
zakresie dziatania ww. referatu,

prowadzenie archiwum przyjetych deklaracji,

10) udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane od mieszkaAcow | innych podmiotéw

dotyczacych gospodarowania odpadami komunainymi,

11) obstuga infolinii dotyczacej zasad gospodarowania odpadami,
12) wspdlpraca z wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy oraz Strazg Miejskg w Bydgoszczy w

zakresie dziatania ww. referatu

13) potwierdzanie profilu zaufanego
14) przygotowanie projektéw uchwat m.in. w Sprawie:

a) stawek opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) wzoréw deklaracji o wysokoéci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) okredlenia terminu, czestotliwosci i trybu uiszczenia optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

d) wyboru metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) zwolnien z optaty za gospodarowanie odpadami komunainymi,
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2. Do zakresu dzialania Referatu Funkcjonowania Systemu Gospodarowania
Odpadami Komunalnymi nalezy:

1) kontrola umoéw na transport i odbieranie odpaddw komunalnych,

2) kontrola umowy na zagospodarowanie odpaddw komunainych,

3) kontrola Punktéw Selektywnego Zbierania Odpaddw Komunalnych,

4) kontrola przedsiebiorcéw posiadajacych wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej,

5) kontrola wiascicieli nieruchomoséci pod katem przestrzegania zasad gospodarowania
odpadami komunalnymi w szczegdlnosci:

a) weryfikacgja w terenie danych zawartych w deklaracjach o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) kontrola przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Miasta Bydgoszczy i innych obowigzujacych aktow prawa
miejscowego i krajowego,

6) przyjmowanie i weryfikacja rocznych sprawozdan opracowanych przez przedsiebiorcéw
odbierajacych odpady komunaine wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej
prowadzonego przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy,

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi i przekazywania go Marszatkowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w
Toruniu za posrednictwem Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami,

8) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

9) przygotowanie projektow uchwat m.in, w sprawie:

a) regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta Bydgoszczy,

b) szczegdtowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw w
zamian za uiszczong przez wiascicieli nieruchomosci opfate za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

c) mozliwosci przekazania i/lub przyjecia zadan wiasnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) przygotowywanie materiatéw przetargowych dotyczacych w szczegdinosci:

a) transportu i odbierania odpadéw komunalnych z terenu Miasta Bydgoszczy oraz
zagospodarowania tych odpadow,

b) usuwania odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania i
magazynowania w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,

c) innych ustug/dostaw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania gminnego
systemu gospodarki odpadami komunalnymi

11) nadzér nad usuwaniem odpadéw komunalnych z miejsc nieprzeznaczonych
do ich skiadowania i magazynowania w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. 0
odpadach,

12) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych z terenu Miasta Bydgoszczy,

13) prowadzenie rejestru umoéw wiascicieli nieruchomosci, na ktorych nie zamieszkujg
mieszkancy a powstajg odpady komunalne, ktdrzy wystapili z gminnego systemu
gospodarki odpadami komunalnymi,

14) prowadzenie postepowan administracyjnych wobec wiascicieli nieruchomosci, ktorzy mimo
ztozonej deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
otrzymanego wezwania nie prowadzg prawidtowej selektywnej zbiorki,

15) prowadzenie postepowan administracyjnych wobec wikascicieli nieruchomosci, ktérzy nie
ztozyli deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

16) prowadzenie postepowan administracyjnych wobec wiascicieli nieruchomosci, na ktdrych
nie zamieszkuja mieszkancy, a powstaja odpady komunalne, ktérzy wystapili z gminnego
systemu gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie prawidtowosci podpisania uméw z
przedsiebiorcg odbierajgcym odpady komunaine z terenu Miasta Bydgoszczy;
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17) prowadzenie postepowan administracyjnych wobec przedsiebiorcéw wpisanych do rejestru
dziatalnoéci regulowanej, podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wiadcicieli
nieruchomosci, podmiotéw prowadzacych PSZOK oraz podmiotéw zbierajacych odpady
komunalne, stanowiace frakcje odpadéw: papieru, metali, tworzyw sztucznych i szkia
w zakresie spetniania wymogdw i realizacji zadan ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku
w gminach oraz innych ustaw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi bedacych
w kompetencjach Biura;

18) obstuga infolinii dotyczacej zasad gospodarowania odpadami,

19) prowadzenie dziatah w zakresie wspdipracy miedzygminnej w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi,

20) wspdtpraca z wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy oraz Strazg Miejskg w Bydgoszczy
w zakresie dziatania ww. referatu,

21) przyjmowanie interwencji od mieszkancow,

1) biezace ksiegowanie wptywéw z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz kar administracyjnych i kar umownych,

2) biezaca kontrola terminowosci dokonywania wptat przez zobowigzanych,

3) miesieczne sporzadzanie zestawien syntetycznych dotyczacych zadan realizowanych przez ten
Referat w szczegdinosci dotyczacych przypiséw, odpisow i udzielonych ulg,

4) sporzadzanie pism,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych stwierdzenia
i zwrotu nadplaty, a takze postanowier o zarachowaniu wpflaty i nadptaty,

6) sporzadzanie sprawozdan okresowych, bilanséw

7) biezgca obstuga podatnikéw,

8) biezqca analiza poprawnosci funkcjonowania podsystemu ksiegowego,

9) biezace dokonywanie zwrotéw nadplat,

10) obstuga infolinii dotyczacej zasad gospodarowania odpadami,

11) wspdtpraca z wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy oraz Straza Miejskg w Bydgoszczy
w zakresie dziatania ww. referatu,

12) biezace wysylanie e-Zawiadomien do whasciwych jednostek i organdw

4, A
1) administrowanie systemem informatycznym do prowadzenia gospodarki  odpadami
komunalnymi oraz zarzadzanie danymi przetwarzanymi w systemie, w szczegdlnoéci:

a) zgtaszanie wykonawcy systemu informatycznego btedéw i modyfikacji,

b) testowanie poprawnosci dziatania systemu pod wzgledem wydajnoéci oraz zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

c) analizowanie danych oraz dostarczanie wyspecyfikowanych zestawien, raportow,

d) wspdipraca z przedsiebiorcami odbierajacymi odpady komunalne w zakresie wymiany
danych w formie elektronicznej, dotyczacych systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

e) szkolenie pracownikéw biura z obstugi systemu informatycznego,

f) udziat w pracach przygotowawczych dostosowywania systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi do wprowadzanych zmian w przepisach prawa, majacych
wplyw na dane gromadzone w systemie informatycznym,

g) opracowywanie koncepcji rozwoju systeméw informatycznych w Biurze,

h) wspdtpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie wykonywanych obowigzkow,

i) analiza danych wprowadzanych do systeméw informatycznych obstugiwanych w
Biurze Zarzadzania Gospodarka Odpadami Komunalnymi, gromadzonych w bazie
danych Oracle;

j) drazenie danych (tzw. ,data mining”) w celu uzyskania pozadanych informagji
koniecznych do wykonania zleconych zestawien, raportéw, analiz;

k) przetwarzanie danych na potrzeby wykonania analiz;

2) administrowanie i obstuga strony internetowej www.czystabydgoszcz.pl
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5. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno-
administracyinych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu biura;

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych biura;

3) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw biura;

4) prowadzenie teczek osobistych pracownikow biura;

5) prowadzenie w biurze list obecnosci, ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych,
ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych,

6) przygotowywanie delegacji pracownikow Biura,

7) potwierdzanie profilu zaufanego

6. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. organizacyijno-finansowych
nalezy:

1) biezgca analiza wydatkéw Biura,

2) kontrola nad poprawnoscig i terminowoscia wydatkéw realizowanych przez Biuro,

3) prowadzenie rejestru uméw,

4) sporzadzanie sprawozdan okresowych w zakresie wydatkéw, VAT

5) sporzadzanie projektu budzetu, korekt do budzetu oraz nadzér nad jego realizacja,

6) sporzadzanie projektu wieloletniej prognozy finansowej, jej korekt oraz nadzér nad jej
realizacja,

7) prowadzenie analityki w zakresie wydatkéw Biura i wydziatéw/jednostek finansowanych z
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie rejestru kar umownych i kar administracyjnych naliczanych przez Biuro,

9) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych realizowanych przez Biuro,

10) rozpatrywanie wnioskéw i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
umarzania zalegtosci, odraczania termindw platnosci, rozktadania na raty naleznosci z tytutu
opfaty za gospodarowanie odpadami komunainymi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej, w tym pomocy de minimis, dla ktérej
organem udzielajgcym jest Prezydent Miasta

13) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych bedacych na stanie Biura,

14) nadzér nad archiwizacjg dokumentéw w Biurze

15) potwierdzanie profilu zaufanego

16) wydawanie zaswiadczen dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17) prowadzenie analityki w zakresie kar umownych i kar administracyjnych w zakresie Biura.
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