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Zalacznik nr 27
WYDZIAL GOSPODARKI ODPADAMI

Struktura wewnetrzna Wydziatlu

Wydziat Gospodarki Odpadami dzieli sig 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:

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

Szczegélowy zakres dziatania Referatow i samodzielnych stanowisk pracy:

Do zakresu dzialah Referatu Wymiaru Opiat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi
i Obstugi nalezy:

1)

2)

3)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

Bezposrednia obstuga wiascicieli nieruchomosci w sprawach zwigzanych z deklaracjami o wysokosci

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

a) Przyjmowanie deklaracji

b) Ocena formaina deklaragji

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

d) Wyjasniane btedow zawartych w deklaracjach

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

Prowadzenie postepowan administracyjnych w stosunku do wiascicieli nieruchomosci w zakresie:

a) Biednie ztozonych deklaragji if/lub budzacych watpliwosci co do danych w nich zawartych

b) Korekt deklaracji

c) Naliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym orzekania o odpowiedzialnosci
0s0b trzecich

Przyjmowanie interwencji od mieszkancow.

Udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane od mieszkancéw, radnych oraz innych podmiotéw w

zakresie dziatalnosci Referatu

Obstuga infolinii w zakresie dziatalnosci Referatu

Prowadzenie dziatan zwigzanych z uszczelnianiem systemu gospodarki odpadami komunalnymi w

zakresie dziatalnosci Referatu

Wspdipraca 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 zarzadzeit Prezydenta Miasta w zakresie dziatalnosci

Referatu, w szczegolnosci w sprawie:

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

b) Wozordw deklaragji

c) Okredlenia terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

d) Wyboru metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

e) Zwolnien z optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Rodzaju nieruchomosci objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi

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

a) Prowadzenie punktu obstugi mieszkancow, w tym sekretariatu Wydziatu

b) Prowadzenie spraw kancelaryjnych Wydziatu

c) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w systemie informatycznym EZD oraz wysylanie
korespondenciji za posrednictwem systemow informatycznych oraz Kancelarii Ogdinej lub Poczty
Polskiej
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2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

d) organizowanie obiegu informacji i dokumentéw oraz rozdziat korespondencji na poszczegdine
referaty zgodnie z dekretacjg Dyrektora Wydziatu
e) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw, w tym teczek osobowych pracownikdw
f) Prowadzenie list obecnosci, ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ewidencji pracy w
godzinach nadliczbowych, ewidencji wyjs¢ stuzbowych
g) Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Wydziatu, organizowanie spotkan i przyjeé interesantéw,
h) Przygotowywanie i organizowanie delegacji oraz wyjazdéw stuzbowych Dyrektora Wydziatu i
pozostatych pracownikdw Wydziatu
11) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacji, komunikatdw i ogtoszen w zakresie dziatan realizowanych
przez Wydziat
12) przygotowywanie opinii do projektéw dokumentdw krajowych i regionalnych w tym ustaw i aktow
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 szczegdlnosci deklaracji, w tym
przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Do zakresu dziatania Referatu Kontroli i Sprawozdawczoséci Systemu Gospodarowania
Odpadami Komunalnymi nalezy:

1) Nadzdr i kontrola, w szczegdinodci w zakresie:
a) Prawidlowosci realizowania przez Wykonawcdw na rzecz Miasta Bydgoszczy ustug w zakresie
transportu i odbioru odpaddw komunalnych
b) Prawidtowosci realizowania przez Wykonawcoéw na rzecz Miasta Bydgoszczy ustug usuwania
odpadéw 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 wlasnoscig Gminy Bydgoszcz
c) Prawidtowosci realizowania uméw wykonawczych przez MKUO ProNatura Sp. z 0.0. w zakresie
zadan 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
e) Podmiotéw wpisanych do Rejestru Dziatalnosci Regulowanej oraz zobowiazanych do skfadania
sprawozdan rocznych zgodnie z wymogami prawa krajowego
f)  Prawidtowosci realizowania przez whascicieli nieruchomosci, na ktérych nie zamieszkujg mieszkaricy
a powstajg odpady komunalne, ktorzy nie zostali objeci gminnym systemem gospodarki odpadami
komunalnymi wymogdw ustawowych oraz wynikajacych z obowigzujacego prawa miejscowego
bedacych w zakresie dziatalnosci Referatu
Realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczoéci tj. w szczegdlnoéci:
a) Przyjmowanie i weryfikacja rocznych sprawozdan opracowanych przez zobowigzane do tego
podmioty, w tym prowadzenie postepowan administracyjnych w. ww. zakresie
b) Sporzadzanie sprawozdania z realizacji zada z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi i
przekazywania go Marszatkowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
c) Przygotowywanie, aktualizowanie i publikowanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
za dany rok
Przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta bedacych w zakresie
dziatalnosci Referatu w szczegdlnosci w sprawne
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
wiasciciela nieruchomosci optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi
c) Mozliwosci przekazania iflub przyjecia zadarh wiasnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
wspobtpraca w tym zakresie z Wydziatem Zaméwier Publicznych,
Przygotowywanie i przeprowadzanle postepowan w formie zapytania ofertowego na wytonienie wykonawcy
ustug lub robdt o wartosci szacunkowej nizszej niz 130.000 zt.
Prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych z terenu Miasta
Bydgoszczy
Prowadzenie rejestru uméw wiascicieli nieruchomosci, na ktérych nie zamieszkuja mieszkancy a powstaja
odpady komunalne, ktdrzy nie zostali objeci gminnym systemem gospodarki odpadami komunalnymi.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w stosunku do wiascicieli nieruchomosci w zakresie:
a) Braku prowadzenia selektywnej zbidrki odpaddw
b) Braku ztozenia deklaracji pomimo cigzacego na nim obowiazku
C) Braku podpisania uméw lub blednie podpisanych umdw na odbiér odpadéw pomimo cigzacego na nim
obowigzku, nie objetych gminnym systemem gospodarki odpadami komunalnymi.
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9) Obstuga infolinii w zakresie dziatalnosci Referatu

10) Przyjmowanie interwencji od mieszkaficow, w tym udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane od
mieszkancéw, radnych oraz innych podmiotow w zakresie dziatalnoSci Referatu

11) Wspétpraca z wydziatami Urzedu Miasta Bydqgoszczy, Straza Miejska w Bydgoszczy oraz innymi jednostkami
w zakresie dziatalnosci Referatu

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

13) Prowadzenie wszelkich niezbgdnych dziatan w zakresie usuwania odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skiadowania 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 dokumentow
do archiwizacji

15) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacji, komunikatow i ogloszen w zakresie dziatan 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.

s =

Do zakresu dziatania Referatu lat

nalezy:

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

2) Biezaca kontrola terminowosci dokonywania wptat przez zobowigzanych

3) Realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczoécia bedaca w zakresie dziatalnoéci Referatu, w tym
przygotowywanie bilanséw, zestawier syntetycznych w szczegdlnoéci dotyczacych przypisdw, odpisow,
udzielonych ulg

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

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

6) Prowadzenie postepowani administracyjnych dotyczacych stwierdzenia i zwrotu nadplaty, a takie
postanowien o zarachowaniu wptat i nadpfat podatnikow

7) Biezaca analiza poprawnosci funkcjonowania podsystemu ksiegowego

8) Obstuga infolinii w zakresie wynikajacym z dziatalnosci Referatu

9) Biezace wysytanie e-Zawiadomien do wiasciwych jednostek i organéw

10) Biezace przygotowywanie kart przedawnien i odpisywanie naleznosci przedawnionych

11) Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji bedacych w posiadaniu Referatu

12) Sporzadzanie analiz, raportow w zakresie dziatalnosci Referatu

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

14) przygotowywanie opinii do projektow dokumentéw krajowych i regionalnych w tym ustaw i aktow
wykonawczych do tych ustaw w zakresie dziatalnosci Referatu.

4. Do zakresu dzialania sa zielnego stanowiska ds. informatyki nalezy:
1) Nadzor 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 btedéw i modyfikacji
b) Testowanie poprawnoéci dziatania systemu pod wzgledem wydajnosci oraz zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa, w tym udziat w pracach zmierzajacych do dostosowania tych systeméw do wymogdow
c) Analizowanie danych oraz dostarczanie wyspecyfikowanych zestawien i raportow
d) Wspdtpraca z przedsigbiorcami odbierajacymi odpady komunalne w zakresie wymiany danych w formie
elektronicznej
e) Szkolenie pracownikéw Wydziatu, Strazy Miejskiej oraz wykonawcéw realizujacych ustugi na rzecz Miasta
Bydgoszczy bedacych w kompetencjach Wydziatu z obstugi poszczegolnych systeméw informatycznych
f) Opracowywanie koncepcji rozwoju systemow informatycznych w Wydziale wraz realizacjq zadan
zwigzanych z wdrozeniem ww. rozwigzan
9) Wspétpraca z Wydziatem Informatyki lub innymi jednostkami w zakresie wykonywanych obowigzkow
h) Analiza danych wprowadzanych do systemdw 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, raportéw, 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 informacii, komunikatéw i ogtoszen w zakresie dziatan realizowanych przez
Wydziat
4) przygotowywanie opinii do projektow dokumentéw krajowych i regionalnych w tym ustaw i aktow
wykonawczych do tych ustaw w zakresie zadan stanowiska.
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5. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. organizacyino-finansowych nalezy:

1} Biezaca analiza wydatkdw Wydziatu, w tym kontrola nad ich poprawnoscig i terminowoscig

2) Sporzadzanie sprawozdan okresowych w zakresie wydatkéw oraz VAT

3) Sporzadzanie projektu budzetu, jego aktualizacji oraz nadzdr nad jego realizacja i wykonaniem

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

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

6) Prowadzenie rejestrdw zwigzanych bezposrednio z wydatkami w tym m.in.:
a) umow i zaméwien realizowanych przez Wydziat
b) kar umownych i kar administracyjnych naliczanych przez Wydziat
c) zamowien publicznych realizowanych przez Wydziat

7) rozpatrywanie wnioskow i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych umarzania
zaleglosci, odraczania termindw platnoéci, rozktadania na raty naleznodci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

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

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

10) prowadzenie ewidencji Srodkéw 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 informacji, komunikatéw i ogtoszen w zakresie dziatan realizowanych
przez Wydziat

16) przygotowywanie opinii do projektéw dokumentdw krajowych i regionalnych w tym ustaw i aktéw
wykonawczych do tych ustaw w zakresie dziatalnoéci Referatu

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