Zatacznik 6
WYDZIAL ADMINISTRACII BUDOWLANE)
I. Struktura wewnetrzna Wydziatu.
1. Wydziat Administracji Budowlanej dzieli sie na:

1) Referat Zagospodarowania Przestrzennego,

2) Referat Architektury,

3) Referat Ewidencji Ruchu Budowlanego,

4) samodzielne stanowisko ds. prawno-administracyjnych,

5) wieloosobowe stanowiska do spraw Konsultacji i Inicjatyw Lokalnych.

2.Wydziatem kieruje Dyrektor Wydziatu, pelniacy funkcje Architekta Miasta, ktéremu
podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora nadzorujgcy prace:
~ Kierownika Referatu Zagospodarowania Przestrzennego,
— Kierownika Referatu Ewidencji Ruchu Budowlanego,
2) Kierownik Referatu Architektury
3) samodzielne stanowiska ds. prawno-administracyjnych,
4) wieloosobowe stanowiska do spraw Konsultacji i Inicjatyw Lokalnych.

II. Szczegblowy zakres dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Zagospodarowania Przestrzennego nalezy:

1) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz orzekanie o jej wygasnieciu,

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz orzekanie o jej wygasnieciu,

3) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innego podmiotu,

4) wydawanie decyzji 0 odmowie ustalenia warunkéw zabudowy,

5) wydawanie decyzji o odmowie ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) wydawanie decyzji o zmianie decyzji o warunkach zabudowy,

7) wydawanie decyzji o zmianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub
ich czesci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

9) wydawanie wypisow i wyryséw z migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

10) wydawanie wypisow i wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta Bydgoszczy,

11) wydawanie postanowien opiniujacych w przedmiocie lokalizacji inwestycji celu publicznego
wykraczajgcej poza obszar jednej gminy,

12) wydawanie postanowien uzgadniajacych projekty decyzji ustalajacych lokalizacje inwestycji celu
publicznego o znaczeniu krajowym w odniesieniu do terendw, przeznaczonych na ten cel
w planach miejscowych, ktdre utracity moc,

13) wydawanie postanowien uzgadniajacych projekty decyzji ustalajgcych lokalizacje inwestycji celu
publicznego o znaczeniu ponadlokalnym w odniesieniu do terendw, przeznaczonych na ten cel
w planach miejscowych, ktére utracity moc,

14) biezace informowanie interesantéw o przeznaczeniu poszczegdlnych nieruchomosci  zgodnie
z trescig obowiazujgcych planéw zagospodarowania przestrzennego,

15) wydawanie opinii o zgodnosci wnioskowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami obowigzujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, badz z wydanymi decyzjami o warunkach
zabudowy,

16) opiniowanie koncepcji architektoniczno-budowlanej w zakresie formy architektonicznej,

17) wydawanie opinii urbanistycznych o zgodnosci zamierzen inwestycyjnych z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

18) wydawanie postanowieft uzgadniajgcych inwestycje w zakresie linii zabudowy oraz elewacji obiektow
budowlanych projektowanych od strony drég, ulic, placéw i innych miejsc publicznych oraz w zakresie
przebiegu i charakterystyki technicznej drdg, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia terenu,
wyprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a takze podigczen tych obiektéw do sieci uzytku
publicznego,
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19) prowadzenie rejestréw ztozonych wnioskdw, wydanych decyzji, postanowien i zestawien statystycznych
spraw,

20) przygotowywanie dokumentacji dla organéw wyzszego stopnia, w zwigzku z zaskarzaniem decyzji i
postanowien Prezydenta Miasta,

21) konsultacja wewnatrzwydzialowa w powyzszym zakresie oraz wspdlpraca z jednostkami planowania
przestrzennego i gospodarczego na terenie Miasta,

22) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, w przypadku gdy w toku postgpowania majgcego na celu
legalizacje samowoli budowlanej, organ nadzoru budowlanego natozyt obowigzek przedstawienia ww.
zaswiadczenia,

23) wydawanie zaswiadczefi o przeznaczeniu nieruchomoéci w obszarze zdegradowanym, obszarze
rewitalizacji lub w Specjalnej Strefie Rewitalizacji,

24) wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci na obszarze, na ktérym nie obowigzuje miejscowy
plan zagospodarowania przestrzennego,

25) wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci na obszarze, na ktérym obowiazuje miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego,

26) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia gruntu do zalesienia z miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

27) opiniowanie oraz uzgadnianie projektéw robot geologicznych.

2. Do zakresu dziatania Referatu Architektury nalezy:
1) zatwierdzanie projektdw budowlanych,

2) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe/roboty budowlane oraz decyzji o ich zmianie,

3) wydawanie decyzji odmawiajacych udzielenia pozwolenia na budowe/roboty budowlane,

4) wydawanie decyzji o zezwoleniu/odmowie zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej
0 znaczeniu powiatowym i gminnym,

5) orzekanie o wygasnieciu decyzji o pozwoleniu na budowe/roboty budowlane oraz przeniesieniu
ich na innego inwestora,

6) wydawanie zgody /odmowy na zmiane sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci:

a) przyjmowanie zgtoszen dot. zmiany sposobu uzytkowania,
b) wydawanie pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania,

7) wydawanie pozwolen/odmowy na rozbiorke,

8) przyjmowanie zgtoszerf/wnoszenie sprzeciwu w przedmiocie rozbiorek,

9) przyjmowanie zgtoszefi na wykonanie robdt budowlanych i budowe obiektéw budowlanych
niewymagajacych pozwolenia na budowe (w tym réwniez wymagajacych obwieszczenia w BIP)

10) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie zgloszenia zamiaru wykonania robét budowlanych
w przypadkach uzasadnionych prawem,

11) wydawanie decyzji zezwalajacej na wejscie na teren sasiednich nieruchomosci do budynku
lub lokalu, w celu wykonania robét budowlanych,

12) wystepowanie do wilasciwego Ministra o udzielenie upowaznienia dla Prezydenta Miasta
do udzielenia zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych; wydawanie postanowien
udzielajgcych, badz odmawiajgcych zgody na podstawie w/w upowaznienia,

13) udzielanie zgody lub odmowa udzielenia zgody na odstepstwo od warunkéw usytuowania budynkow
i budowli na terenie niebedgcym obszarem kolejowym ani terenem zamknietym, w sasiedztwie linii
kolejowych, bocznic kolejowych i przejazdéw kolejowych,

14) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych samodzielnos¢ lokali mieszkalnych i lokali
wykorzystywanych na cele inne niz mieszkalne,

15) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowg doméw jednorodzinnych
w celu uzyskania dodatkéw mieszkaniowych,

16) opiniowanie koncepcji architektoniczno-budowlanej w zakresie zgodnosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

17) wydawanie postanowienn uzgadniajacych, w przypadku obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych, projektowanych rozwigzan w zakresie: linii zabudowy oraz elewacji obiektow
budowlanych projektowanych od strony drdg, ulic, placéw i innych miejsc publicznych; przebiegu i
charakterystyki technicznej drdg, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia terenu,
wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze podtaczen tych obiektow do sieci uzytku
publicznego,

18) przygotowywanie dokumentacji dla organéw wyzszego stopnia, w zwigzku z zaskarzaniem decyzji i
postanowien Prezydenta Miasta,

19) prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow, wydanych decyzji, postanowien i zestawien
statystycznych spraw,
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20) prowadzenie nadzoru administracyjnego w zakresie kontroli terminéw uzytkowania obiektéw
budowlanych, realizowanych na podstawie zgtoszenia obiektu tymczasowego, niepotgczonego
trwale z gruntem i przewidzianego do rozbiérki lub przeniesienia w inne miejsce w terminie
okreslonym w zgloszeniu, lecz nie pézniej niz 120 dni od dnia rozpoczecia budowy okreslonego
w zgloszeniu; nadto prowadzenie rejestru zgtoszonych zamiaréw realizacji w/w obiektow
oraz prowadzenie postepowania egzekucyjnego w przypadku przekroczenia 120-dniowego terminu
uzytkowania takiego obiektu oraz uporczywego niepodporzadkowania sie administracyjnym
wezwaniom do jego likwidacji,

21) konsultacja wewnatrzwydziatowa w powyzszym zakresie oraz wspdtpraca z jednostkami planowania
przestrzennego i gospodarczego na terenie Miasta,

22) rozpatrywanie wnioskéw sktadanych w trybie tzw. ,specustawy mieszkaniowej”.

Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ruchu Budowlanego nalezy:

1) przyjmowanie i rejestracja biezacej korespondencji oraz jej rozdziat
na poszczegolne referaty,

2) naliczanie optat skarbowych,

3) przygotowywanie wykazu spraw niezatatwionych oraz informacji comiesigcznych dotyczacych
terminowego zatatwiania spraw w drodze decyzji administracyjnych,

4) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

5) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o $rodowisku i jego ochronie,

6) administracja podsystemu baz danych w Wydziale,

7) prowadzenie rejestréw komputerowych wydanych decyzji, pism wychodzacych oraz zestawien
statystycznych, w tym rejestrow dla Wojewody,

8) prowadzenie graficznego, cyfrowego rejestru wydawanych decyzji administracyjnych,

9) przekazywanie rejestru w formie graficznej i opisowej do Miejskiej Pracowni Urbanistycznej,

10) archiwizacja pism, decyzji, postanowien,

11) prowadzenie podrecznego zbioru akt,

12) systematyczne przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum Urzedu,

13) prowadzenie rejestru wypozyczonych dokumentadji,

14) przekazywanie ostatecznych decyzji wraz z zatwierdzonym projektem do Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego,

15) przekazywanie  kopii  zgloszen o  zamiarze  rozpoczecia  robot  budowlanych
i rozbiérkowych do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

16) wysytka pism, decyzji i postanowien oraz prowadzenie rejestru wysyiki,

17) opieczetowywanie zatwierdzonej dokumentagji technicznej,

18) obstuga klientéw odbierajgcych wydawane przez Wydziat decyzje, postanowienia i zaswiadczenia,

19) wywieszanie zawiadomien o inwestycjach lokalizacji celu publicznego o znaczeniu gminnym,
powiatowym, wojewddzkim i krajowym,

23) aktualizowanie informacji dot. Wydziatu w Biuletynie Informacji Publicznej i e-bok,

24) wydawanie zawiadomien w trybie art. 65 i 66 Kodeksu postepowania administracyjnego,
w odniesieniu do podan wniesionych niewlasciwie do Wydziatu Administracji Budowlanej Urzedu
Miasta Bydgoszczy

20) prowadzenie korespondencji dotyczacej wczesniej wydanych decyzji i korespondendji
miedzywydziatowej,

21) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ruchu budowlanego,

22) rejestrowanie dziennikdw budowy,

23) zaopatrywanie Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne $rodki do pracy Wydziatu,

24) prowadzenie sekretariatu, w tym:

- zapewnienie stafej i terminowej obstugi sekretariatu,

- biezgce przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,

- prowadzenie rejestréw korespondencji dot. opinii i zaswiadczen oraz korespondencji wewnetrznej
Urzedu,

- prowadzenie obstugi tgcznosci telefonicznej sekretariatu,

- prowadzenie ksigzki wyjs¢ i listy obecnosci, oraz obstuga systemu RCP

25) uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych prowadzonych przez organy nadzoru

budowlanego oraz wspdtdziatanie z organami nadzoru budowlanego,

26) archiwizacja miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

27) zlecanie zewnetrznym firmom kopiujgcym wykonania (oraz ich odbiér) map do decyzji
wydawanych przez Referat Zagospodarowania Przestrzennego,
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5.

28) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty wynikajgce z prowadzonych przez tut. Wydziat
ewidengji, rejestréw badz innych danych znajdujacych sie w posiadaniu Wydziatu,

29) wzywanie do wniesienia optaty skarbowej,

30) wydawanie postanowien o zaniechaniu czynnosci z uwagi na brak opfaty skarbowej,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w Wydziale,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem Miasta w zakresie dziatalnoSci Wydziatu,

33) nadzér w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Miasta, harmonogramu
pracy,

34) konsultacja wewnatrzwydziatowa w powyzszym zakresie oraz wspdlpraca z jednostkami
planowania przestrzennego i gospodarczego na terenie Miasta.

4. Do zakr iatania samodzielnych stanowisk ds. prawno - administracyjnych nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wydziatu,

2) biezgcy nadzér nad prawidiowg podstawg prawng wszelkich pism, postanowien i decyzji
w prowadzonych przez Wydziat postepowaniach administracyjnych,

3) aktualizacja obowigzujacych drukéw w Wydziale,

4) analiza zmian aktéw prawnych w zakresie spraw prowadzonych w Wydziale,

5) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach prowadzonych przez Wydziat Administracji
Budowlanej,

6) przygotowywanie oraz opiniowanie projektow umdw, porozumien, uchwat, zarzadzen oraz wszelkich
innych dokumentdw dotyczacych spraw prowadzonych przez Wydziat,

7) biezaca kontrola prawidtowosci podstaw prawnych wydawanych decyzji, postanowien, zaswiadczen
oraz opinii,

8) przygotowywanie koncepcji dotyczacej sposobu prowadzenia postgpowania administracyjnego w
sprawach objetych wiasciwoscia Wydziatu,

9) prowadzenie rejestru wnioskow radnych Rady Miasta Bydgoszczy o uzyskiwanie informacji
i materiatéw, wstepu do pomieszczen, w ktdrych znajduja sie informacje i materialy oraz wgladu w
dziatalno$¢é Urzedu Gminy, w zakresie dotyczacym spraw prowadzonych przez Wydziat,

10) prowadzenie rejestru wydawanych opinii i stanowisk prawnych,

11) prowadzenie zbioru orzecznictwa sadéw administracyjnych i organéw administracji publicznej
wyzszego stopnia, w zakresie dotyczacym spraw prowadzonych przez Wydziat

12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i petycje dotyczace spraw objetych dziatalnoscig
Wydziatu,

13) udzielanie informacji prawnych petentom w zakresie objetym dziatalnoscig Wydziatu Administracji
Budowlanej, pisemnie, telefonicznie, za pomoca $rodkdw komunikacji elektronicznej lub
za posrednictwem pracownika prowadzacego sprawe,

14) udzielanie informacji prawnych z zakresu spraw prowadzonych przez Wydziat jego pracownikom
oraz pracownikom innych jednostek organizacyjnych Miasta,

15) biezgca wspdtpraca z jednostkami planowania przestrzennego na terenie Miasta.

Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska do spraw Konsultacji i Inicjatyw
Lokalnych nalezy:
1) realizacja i nadzér nad uchwatg Rady Miasta Bydgoszczy w sprawie trybu i szczegdtowych kryteriow
oceny wnioskow o realizacje zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej,
2) udzielanie konsultacji w sprawach dotyczacych procedury niezbednej dla realizacji inwestycji
w zakresie :
— decyzji o warunkach zabudowy;
— decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
— decyzji o pozwoleniu na budowe i roboty budowlane;
- decyzji o pozwoleniu na rozbidrke;
- decyzji na zmiang sposobu uzytkowania;
— zezwolen na realizacje inwestycji drogowej;
- zgtoszen na roboty budowlane niewymagajacych pozwolen na budowe;
— za$wiadczen o samodzielnosci lokali;
— przeznaczenia poszczegoinych nieruchomosci w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;
— innych zaswiadczen, opinii i informacji wymaganych przepisami prawa o tresci zadanej w ramach dziatania
organu administracji budowlanej;
— optat skarbowych oraz czynnosci administracyjnej zwigzanych z przyjmowaniem oraz wydawaniem
dokumentacji w ramach dziatania organu administracji budowlane;j.
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3) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych realizacji inwestycji w ramach inicjatyw lokalnych
(w programie 25/75) w tym w szczegdlnosci udzielanie zainteresowanym wszelkich informacji w
zakresie tworzenia podmiotéw uprawnionych do reprezentacji mieszkancéw w tej kwestii, w zakresie
przygotowania formalnego i realizacji catego zamierzenia inwestycyjnego oraz procedur zwigzanych
z zakohczeniem catego procesu inwestycyjnego :

a) nawigzywanie wspOtpracy z mieszkancami tj. organizowanie spotkan w Urzedzie jak
i w terenie w celu przeprowadzania konsultacji z mieszkancami, spétdzielniami mieszkaniowymi
oraz wspélnotami a takze promowania Programu;

b) opracowanie i wprowadzanie na biezaco wszelkich informacji o realizowanych inwestycjach
na stronie  internetowej  inicjatyw  lokalnych  www.bydgoszcz.pl/inicjiatywylokalne
i umieszczanie zapytan ofertowych dla inwestycji o wartosci ponizej 30 000 euro na stronie BIP
Urzedu Miasta Bydgoszczy;

c) pelna wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi (np. stowarzyszeniami zwyklymi)
w zakresie przeprowadzenia procesu realizacji inwestycji (ustalenie zakresu inwestydji, konsultacje
z jednostkami opiniujacymi;

d) analizowanie pod wzgledem formalnym wnioskéw w sprawach inicjatyw lokainych, w tym pomoc
przy uzyskiwaniu pozwolenia na budowe lub przy zgtoszeniu;

e) weryfikowanie kosztorysow inwestorskich i dokumentacji SIWZ, przy wspdtpracy z WZP;

f) wspdtuczestniczenie w procedurach przetargowych, a nastepnie kontrolowanie procesu budowy i
odbiodr techniczny inwestygji itd.);

g) rozliczanie inwestycji (kontrolowanie kosztow inwestycji, naliczanie procentowych udziatow
stowarzyszen, weryfikacja i opisywanie faktur i przekazywanie do zaptaty do WK);

h) przekazywanie zrealizowanej inwestycji w utrzymanie do wtasciwej jednostki miejskiej;

i) przygotowywanie sprawozdan o realizacji inwestycji (do WZS, WZP, WZB, BOM, Zespotu Audytu i
Kontroli, Inzyniera Miasta i Plastyka Miasta).

4) udzielanie odpowiedzi na zapytania, skargi, interpelacje, uwagi stron, zazalenia itp.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem gminy w zakresie dziatalnosci inicjatywy lokalnej 25/75.
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