Zarzadzenie Nr 6é /2024
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia /)i_/‘&i;(ybm & 3@24 r.

Zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydzialom Urzedu Miasta Bydgoszczy

Na podstawie § 22 ust.1 Regufaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszczy stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr
38/2023 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 20 stycznia 2023r. w sprawie ustalenia tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego (2)
Urzedu Miasta Bydgoszczy zmienionego zarzadzeniami nr:  191/2023 z dnia 29 marca 2023 r., 234/2023 z dnia 24 kwietnia 2023 r.,
264/2023 z dnia 11 maja 2023 r., 431/2023 z dnia 14 lipca 2023 r., 456/2023 z dnia 1 sierpnia 2023 r., 469/2023 z 10 sierpnia 2023r.,
561/2023 z dnia 25 wrzesnia 2023 r., 709/2023 z dnia 4 grudnia 2023 r., 722/2023 z 7 grudnia 2023 r. oraz 4/2024 z dnia 4 stycznia
2024r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do zarzadzenia nr 99/2023 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 14 lutego 2023 r.
w sprawie ustalenia tekstu jednolitego (2) zarzadzenia w sprawie nadania regulamindw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy, zmienionego zarzadzeniami nr: 147/2023 z dnia 1 marca 2023 r.,
192/2023 z dnia 29 marca 2023 r., 235/2023 z dnia 24 kwietnia 2023 r., 265/2023 z dnia 11 maja
2023 r., 455/2023 z 1 sierpnia 2023 r., 470/2023 z dnia 10 sierpnia 2023 r. 510/2023 z dnia 30 sierpnia 2023
r. 562/2023 z dnia 25 wrzesnia 2023 r., 612/2023 z dnia 19 pazdziernika 2023 r., 710/2023 z dnia 4 grudnia
2023 r., 723/2023 z dnia 7 grudnia 2023 r. oraz 749/2023 z dnia 18 grudnia 2023 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) w 81 tiret 27 otrzymuje brzmienie:
.~ hr 27 — Wydziat Gospodarki Odpadami,”

2) zalacznik nr 27 otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do zarzadzenia,
3) w zalgczniku nr 29:
- wecz. I wust. 1 dodaje sie pkt 11 w brzmieniu:

+11) obstuga Sekretariatu Prezydenta.”,

- wcz II w ust. 4 dodaje sie pkt 5 w brzmieniu:
»5) obstuga Sekretariatu Zastepcy Prezydenta.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujgca od 1 lutego 2024 roku.




II.

Zalgcznik do zarzadzania

Zatacznik nr 27
WYDZIAL GOSPODARKI ODPADAMI

Struktura wewnetrzna Wydziatu

Wydzial Gospodarki Odpadami dzieli sie na:

Referat Wymiaru Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi i Obstugi

Referat Kontroli i Sprawozdawczosci Systemu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
Referat Ksiegowosci Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi

Samodzielne stanowisko ds. informatyki

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-finansowych

Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:

Do

Kierownik Referatu Wymiaru Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi i Obstugi
Kierownik Referatu Kontroli i Sprawozdawczosci Systemu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
Kierownik Referatu Ksiegowosci Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi

Samodzielne stanowisko ds. informatyki

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-finansowych

Szczegdlowy zakres dzialania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

zakresu dzialah Referatu Wymiaru Oplat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi

i Obstugi nalezy:

1)

2)

10)

Bezposrednia obstuga wiascicieli nieruchomosci w sprawach zwigzanych z deklaracjami o wysokoéci optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi (dalej ,deklaracje”) w tym w szczegdlnosci:

a) Przyjmowanie deklaracji

b) Ocena formalna deklaracji

c) Wprowadzanie deklaracji do systemu informatycznego, ich zatwierdzanie i zaksiegowanie

d) Wyjasniane bledéw zawartych w deklaracjach

e) Weryfikacja ztozonych przez wiascicieli nieruchomosci , na ktdrych nie zamieszkujg mieszkancy, a powstajg
odpady komunalne, nie objetych gminnym systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, owiadczen
zgodnych z zapisami ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach wraz z
jej zmianami i aktami wykonawczymi.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w stosunku do wihascicieli nieruchomosci w zakresie:

a) Blednie ztoZzonych deklaracii iflub budzacych watpliwosci co do danych w nich zawartych

b) Korekt deklaracji

c) Naliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym orzekania o odpowiedzialnosci osob
trzecich

Przyjmowanie interwencji od mieszkancow.

Udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane od mieszkancow, radnych oraz innych podmiotdw w zakresie

dziatalnosci Referatu

Obstuga infolinii w zakresie dziatalnosci Referatu

Prowadzenie dziataii zwigzanych z uszczelnianiem systemu gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie

dziatalnosci Referatu

Wspétpraca z wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszcz, Strazg Miejska w Bydgoszczy oraz innymi jednostkami

w zakresie dziatalnosci Referatu

Potwierdzanie profilu zaufanego

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie dziatalnosci Referatu,

w szczegdinosci w sprawie:

a) Stawek oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym gérnych stawek optat

b) Wzoréw deklaracii

¢) Okreslenia terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

d) Wyboru metody ustalenia opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

e) Zwolnien z optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

f) Rodzaju nieruchomosci objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi

Prowadzenie i nadzor nad realizacjg dziatan organizacyjno-administracyjnych Wydziatu w tym m.in.:

a) Prowadzenie punktu obstugi mieszkancow, w tym sekretariatu Wydziatu

b) Prowadzenie spraw kancelaryjnych Wydziatu

¢) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w systemie informatycznym EZD oraz wysylanie korespondenciji
za posrednictwem systeméw informatycznych oraz Kancelarii Ogéinej lub Poczty Polskiej



2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

d) organizowanie obiegu informacji i dokumentéw oraz rozdziat korespondencji na poszczegolne referaty
zgodnie z dekretacjg Dyrektora Wydziatu
€) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw, w tym teczek osobowych pracownikéw
f) Prowadzenie list obecnosci, ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ewidendji pracy w godzinach
nadliczbowych, ewidencji wyjs¢ stuzbowych
g) Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Wydziatu, organizowanie spotkan i przyje¢ interesantéw,
h) Przygotowywanie i organizowanie delegacji oraz wyjazdéw stuzbowych Dyrektora Wydziatu i pozostatych
pracownikéw Wydziatu
11) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacji, komunikatéw i ogtoszert w zakresie dziatan realizowanych przez
Wydziat
12) przygotowywanie opinii do projektéw dokumentdw krajowych i regionalnych w tym ustaw i aktéw wykonawczych
do tych ustaw w zakresie dziatalnosci Referatu
13) Prowadzenie rejestru wydanych przez Wydziat decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen itp.
14) Prowadzenie archiwum dokumentacji bedacej w posiadaniu Referatu, w szczegdlnoéci deklaracji, w tym
przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Do zakresu dziatania Referatu Kontroli i Sprawozdawczosci Systemu Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi naleiy:

1) Nadzdr i kontrola, w szczegdlno$ci w zakresie:
a) Prawidtowosci realizowania przez Wykonawcow na rzecz Miasta Bydgoszczy ustug w zakresie transportu
i odbioru odpadéw komunalnych
b) Prawidtowosci realizowania przez Wykonawcéw na rzecz Miasta Bydgoszczy ustug usuwania odpadow z
miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania i magazynowania w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia
2012r. o odpadach wraz z jej zmianami i aktami wykonawczymi do tejze ustawy, bedacymi whasnoscig Gminy
Bydgoszcz
€) Prawidtowosci realizowania uméw wykonawczych przez MKUO ProNatura Sp. z 0.0. w zakresie zadaf
powierzonych
d) Prawidtowosci realizowania przez wiascicieli nieruchomosci wymogéw ustawowych oraz wynikajacych
z obowigzujacego prawa miejscowego bedacych w zakresie dziatalnosci Referatu, w tym dziatania zwigzane
z uszczelnianiem systemu gospodarki odpadami
€) Podmiotéw wpisanych do Rejestru Dziatalnoici Regulowanej oraz zobowigzanych do sktadania sprawozdan
rocznych zgodnie z wymogami prawa krajowego
f) Prawidtowodci realizowania przez wiascicieli nieruchomoéci, na ktérych nie zamieszkuja mieszkancy
a powstaja odpady komunalne, ktdrzy nie zostali objeci gminnym systemem gospodarki odpadami
komunalnymi wymogéw ustawowych oraz wynikajacych z obowigzujgcego prawa miejscowego bedacych w
zakresie dziatalnosci Referatu
Realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczoscia tj. w szczeg6inosci:
a) Przyjmowanie i weryfikacja rocznych sprawozdarh opracowanych przez zobowigzane do tego podmioty,
w tym prowadzenie postepowan administracyjnych w. ww. zakresie
b) Sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadanh z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi i przekazywania
go Marszatkowi Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
¢) Przygotowywanie, aktualizowanie i publikowanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi za dany
rok
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta bedacych w zakresie dziatalnosci
Referatu w szczegdlnosci w sprawie:
a) Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta Bydgoszczy
b) Szczegbtowego sposobu i zakresie $wiadczenia ustug  zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw w zamian za uiszczong przez whasciciela
nieruchomosci optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi
¢} Mozliwoici przekazania i/lub przyjecia zada whasnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi
Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego oraz wspdipraca
w tym zakresie z Wydzialem Zamowien Publicznych,
Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowart w formie zapytania ofertowego na wylfonienie wykonawcy ustug
lub robét o wartosci szacunkowej nizszej niz 130.000 zt.
Prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych z terenu Miasta
Bydgoszczy
Prowadzenie rejestru uméw wihascicieli nieruchomosci, na ktérych nie zamieszkujg mieszkaricy a powstajg odpady
komunalne, ktdrzy nie zostali objeci gminnym systemem gospodarki odpadami komunalnymi.
Prowadzenie postepowan administracyjnych w stasunku do wtascicieli nieruchomoséci w zakresie:
a) Braku prowadzenia selektywnej zbi6rki odpadéw
b) Braku zloZenia deklaracji pomimo ciazacego na nim obowigzku
) Braku podpisania uméw lub btednie podpisanych uméw na odbiér odpadéw pomimo cigzacego na nim obowiazku,
nie objetych gminnym systemem gospodarki odpadami komunalnymi.
Obstuga infolinii w zakresie dziatalnoéci Referatu



10) Przyjmowanie interwencji od mieszkancéw, w tym udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane od mieszkaricow,
radnych oraz innych podmiotéw w zakresie dziatalnoéci Referatu

11) Wspélpraca z wydzialami Urzedu Miasta Bydgoszczy, Strazg Miejska w Bydgoszczy oraz innymi jednostkami
w zakresie dziatalnosci Referatu

12) Prowadzenie dziatan w zakresie wspétpracy miedzygminnej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi

13) Prowadzenie wszelkich niezbednych dziatah w zakresie usuwania odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do’ ich
skladowania i magazynowania w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2012r. o odpadach wraz z jej zmianami i aktami
wykonawczymi do tejze ustawy, bedacych wiasnoscig Gminy Bydgoszcz

14) Prowadzenie archiwum dokumentacji bedacej w posiadaniu Referatu, w tym przygotowywanie dokumentéw
do archiwizacji

15) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacji, komunikatéw i ogtoszen w zakresie dziatan realizowanych przez Wydziat

16) przygotowywanie opinii do projektéw dokumentéw krajowych i regionainych w tym ustaw i aktow wykonawczych
do tych ustaw w zakresie dziatalnoéci Referatu.

3. Do zakresu dziatania Referatu Ksiegowosci Oplat za Gospodarowanie Odpadami Komunainymi nalezy:

1) Biezace ksiegowanie wptywow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz kar administracyjnych
i umownych

2) BieZgca kontrola terminowosci dokonywania wptat przez zobowigzanych

3) Realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczoscig bedaca w zakresie dziatalnosci Referatu, w tym przygotowywanie
bilanséw, zestawien syntetycznych w szczegdlnoéci dotyczacych przypiséw, odpiséw, udzielonych ulg

4) Biezaca obstuga podatnikéw, w tym udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane od mieszkaficdw, radnych oraz innych
podmiotéw w zakresie dziatalnosci Referatu

5) Wspétpraca z wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy oraz innymi jednostkami w zakresie dziatalnosci Referatu

6) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych stwierdzenia i zwrotu nadptaty, a takze postanowien
o zarachowaniu wplat i nadptat podatnikéw

7) Biezaca analiza poprawnosci funkcjonowania podsystemu ksiegowego

8) Obstuga infolinii w zakresie wynikajacym z dziatalnoéci Referatu

9) Biezace wysytanie e-Zawiadomien do wtasciwych jednostek i organdw

10) Biezace przygotowywanie kart przedawnien i odpisywanie naleznoéci przedawnionych

11) Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji bedacych w posiadaniu Referatu

12) Sporzadzanie analiz, raportdw w zakresie dziatalnosci Referatu

13) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informagji, komunikatdw i ogtoszeri w zakresie dziatan realizowanych przez Wydziat

14) przygotowywanie opinii do projektdw dokumentdw krajowych i regionalnych w tym ustaw i aktéw wykonawczych
do tych ustaw w zakresie dziatalnosci Referatu.

4. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) Nadzdr i kontrola nad systemami informatycznymi do prowadzenia gospodarki odpadami komunalnymi oraz
zarzadzanie danymi przetwarzanymi w tych systemach w szczegdinosci:
a) Zgtaszanie wykonawcy danego systemu informatycznego bteddw i modyfikacji
b) Testowanie poprawnosci dziatania systemu pod wzgledem wydajnosci oraz zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa, w tym udziat w pracach zmierzajgcych do dostosowania tych systemow do wymogéw
c) Analizowanie danych oraz dostarczanie wyspecyfikowanych zestawien i raportéw
d) Wspdipraca z przedsigbiorcami odbierajacymi odpady komunalne w zakresie wymiany danych w formie
elektronicznej
e) Szkolenie pracownikéw Wydziatu, Strazy Miejskiej oraz wykonawcow realizujgcych ustugi na rzecz Miasta
Bydgoszczy bedacych w kompetencjach Wydziatu z obstugi poszczegdinych systemoéw informatycznych
f) Opracowywanie koncepgji rozwoju systeméw informatycznych w Wydziale wraz realizacjg zadan zwigzanych
z wdrozeniem ww. rozwigzan
g) Wspétpraca z Wydziatem Informatyki lub innymi jednostkami w zakresie wykonywanych obowigzkéw
h) Analiza danych wprowadzanych do systemow informatycznych Wydziatu, gromadzonych w bazie Oracle lub innych
serwerach
i) Drazenie danych (tzw. data mining) w celu uzyskania pozadanych informacji koniecznych do wykonania zleconych
zestawien, raportdw, analiz
j) Przetwarzanie danych na potrzeby wykonania analiz
2) Administrowani i obstuga strony internetowej www.czystabydgoszcz.pl
3) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacji, komunikatow i ogtoszen w zakresie dziatar realizowanych przez Wydziat
4) przygotowywanie opinii do projektéw dokumentdw krajowych i regionalnych w tym ustaw i aktéw wykonawczych
do tych ustaw w zakresie zadan stanowiska.




1) Biezaca analiza wydatkéw Wydziatu, w tym kontrola nad ich poprawnoscig i terminowoscia

2) Sporzadzanie sprawozdan okresowych w zakresie wydatkow oraz VAT

3) Sporzadzanie projektu budzetu, jego aktualizacji oraz nadzér nad jego realizacjg i wykonaniem

4) Sporzadzanie projektu wieloletniej prognozy finansowej, jej aktualizacji oraz nadzér nad jej realizacjg
i wykonaniem

5) Prowadzenie analityki w zakresie wydatkéw Wydziatu i wydziatéw/jednostek finansowanych z oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

6) Prowadzenie rejestréw zwigzanych bezpoérednio z wydatkami w tym m.in.:
a) umdw i zaméwien realizowanych przez Wydziat
b) kar umownych i kar administracyjnych naliczanych przez Wydziat
c) zaméwien publicznych realizowanych przez Wydziat

7) rozpatrywanie wnioskdw i sporzadzanie decyziji administracyjnych w sprawach dotyczacych umarzania zalegtosci,
odraczania terminéw ptatnosci, rozikdadania na raty naleznosci z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng w zakresie opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

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

10) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Wydziatu

11) nadzdr i przeprowadzanie archiwizacji dokumentéw w Wydziale

12) potwierdzanie profilu zaufanego

13) wydawanie zaswiadczen dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

14) Sporzadzanie analiz, raportéw w zakresie wydatkéw Wydziatu, w tym naliczanych kar umownych i
administracyjnych.

15) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informagji, komunikatéw i ogtoszen w zakresie dziatari realizowanych przez
Wydziat

16) przygotowywanie opinii do projektéw dokumentéw krajowych i regionalnych w tym ustaw i aktow wykonawczych
do tych ustaw w zakresie dziatalnosci Referatu

17) prowadzenie rejestru odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych Rady Miasta oraz wystgpienia
komisji Rady Miasta.



III. Schemat organizacyjny
Wydziatu Gospodarki Odpadami

Dyrektor Wydziatu
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Odpadami Komunalnymi i Obstugi <

Referat Kontroli i Sprawozdawczosci Systemu
Gospodarki Odpadami Komunalnymi
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Samodzielne stanowisko ds. informatyki

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-
finansowych

F Y







