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Zatacznik ne 5
WYDZIAL ZINTEGROWANEGO ROZWOIU I SRODOWISKA

L Strukiura wewnetrzna Wydziatu

1. Wydzial Zintegrowanego Rozwoju I Srodowiska dzieli sie na:
1) Referat Ochrony Powietrza,
2} Referat Rozwoju Miasta,
3} Referat Polityki Srodowiskowe,
4) Referat Pozwolett i Ochrony Ziemi,
5) Referat Projektéw Miedzynarodowych,
6} wieloosohowe stanowisko ds, administracyjno-finansowych.

2. Wydziatem kieruje Dyreltor, kKidremu podiegaja:
1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy:
- Referat Ochrony, Powietrza,
~  Referat Polityki Srodowiskowej,
2} Referat Rozwoju Miasta,
3) Referat Pozwolen | Ochrony Ziemi,
4) Referat Projektéw Miedzynarodowych,
55 wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-finansowych,

i1, Szczegblowy zakres dzialania Referatow Wydzialu Zintegrowanege Rozwsju
i Srodowiska.
1. Do zalresu dziaiania Referatu Cchrony Powietrza naledy:

1) prowadzenie postepowan w sprawie wydania pozwolen na wprowadzenie gazéw lub pytow do
powietrza,

2) prowadzenie postepowari w sprawie wydania zezwolen na emisje gazow cieplarnianych,

3) prowadzenie postepowan w sprawie zatwierdzenia planu metodyki monitorowania,

4) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych prowadzenie
przez podmiot, ktory nabywa paliwo state, instalacji spalania o nominainej mocy ciepinej
wigkszej niz 1 MW opalanej paliwem statym,

5) prowadzenie postepowaf w sprawie ustalania wymagan dotyczacych eksploatacji instalacii,
z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia o ile Jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony
Srodowiska,

6) przyimowanie zgloszeh instaladi, niewymagajacych pozwolen mogacych negatywnie
oddziatywac na srodowisko, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

7) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawie obowigzku wynikajgcego z wydawanych
decyziji,

8) biezaca aktualizacja bazy danych o Srodowisku Ekoportal, ERGO w zakresie danych
wytworzonych w referacie,

9) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacii, komunikatdw | ogloszen w zakresie dziatan
realizowanych przez referat,

10) administrowanie i prowadzenie Centrainej Ewidencii Emisyjnosci Budynkéw w obszarze Miasta
Bydgoszczy,

11) opiniowanie projektéw uchwat samorzadu wojewddztwa w sprawie programéw  ochrony
powietrza oraz prowadzenie monitoringu | sprawozdawczoéci 2 ich realizacji,

12) opiniowanie projektdw uchwal samorzadu wojewodztwa wprowadzajacych ograniczenia fub
zakazy w zakresie eksploatacji instalacji, w ktérych nastepuje spalanie paliw,

13) kontrola podmiotéw gospodarczych w zakresie ich wplywu na $rodowisko,

14) wystgpowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatart bedgeych
w jego kompetencii, jezeli w wyniku kontroli organ stwierdzi naruszenje przez kontrolowany
podmiot przepiséw ¢ ochronie rodowiska lub wystgpuje uzasadnione podejrzenie, ze takie
naruszenie mogto nastgpic,

15) wspdipraca ze Strazy Miejska w zakresie prowadzenia kontroli przestrzegania przepiséw ustawy
pos$ oraz zapiséw uchwaly antysmogowej,



16) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalania zasad dofinansowania z budzetu
miasta dla inwestycji z zakresu dziatan referatu,

17) wykonywanie uchwaly w sprawie ustalania zasad dofinansowania kosztow inwestycji z zakresu
ograniczenia niskiej emisji,

18) aktualizacja bazy inwentaryzacyjnej srédet ogrzewania,

19} prowadzenie monitoringu jakosci powietrza,

20} wspdipraca z podmiotami Zewngtrznymi w zakresie realizacji programow wspierajacych
likwidacje niskiej emisji oraz poprawe efektywnosci energetyezne,

21} wspdipraca z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecy poprawy jakosci powietrza,

22) realizacia zadafh Wydziatu w czedci dotyczacej nastepujgcych zadan realizowanych przez

referat:

a} przygotowywanie opinii  do projektdw  miejscowych  plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

b) przygotowywanie opinii do wniosku o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

€) przygotowywanie opinii do wniosku o wydanie pozwolenia zintegrowanego, analizy
okresowej warunkéw pozwolenia zintegrowanego oraz w zwigzku z opublikowaniem
konkluzji BAT, /

d) udziat w realizacji, analizie i weryfikacji Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta
Bydgoszezy,

e} przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta,

f) przygotowywanie materialéw na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz odpowiedzi na
interpelacje, wnioski | zapytania Radnych,

9) przygotowywanie dokumentacii zwigzanej z postepowaniami o udzielenia zaméwienia
publicznego oraz wspbipraca w tym zakresie z Wydzialem Zaméwien Publicznych,

h) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowant w formie zapytania ofertowego na
wylonienie wykonawcy ustug lub robét o wartoscl szacunkowej nizszej niz 130.000 z1,

i} analiza dostepnych Zrodet finansowania zadaf 7 zakresy dziatania referatuy,

j}  przygotowywanie i udzial w realizacji projektéw z dofinansowaniem zewnetrznym,

k} wspdlpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz
innymi podmiotami,

) archiwizacja dokumentacji zwiazanej z wykonywanymi zadaniami.

2}  monitoring wdrazania Strategii Rozwoju Bydgoszczy (m.in. prowadzenie baz danych
wskaznikéw oraz analiza podejmowanych dziatan), wnioskowanie o interwencje i zmiany,

3} monitoring uwarunkowar rozwojowych | ich wphywu na realizacje Strategii Rozwoju
Bydgoszczy,

4} przygotowywanie sprawozdan, raportdw, analiz, informacji dotyczacych wdrazania Strategii
Rozwoju Bydgoszczy,

5) opracowywanie oraz udzial w przygotowywaniu, koordynowanych przez inne wydzialy |
miejskie jednostki organizacyine, programow wdrozeniowych Strategii i innych dokumentdw
planistycznych,

6) opracowanie raportu o stanie gmmy zgodnie z art, 28aa ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym,

7)  monitoring sytuacji spoteczno-gospodarczej miasta, pozyskiwanie danych, wspdipraca w tym
zakresie 2 jednostkami miejskimi { zewnetrznymi,

8)  przygotowywanie raportow, analiz, informacji o sytuacji spoteczno-gospodarczej Bydgoszczy,

9)  przygotowanie sprawozdania SG-01 zgodnie z ustawa o statystyce publiczne],

10) monitoring wskaznikdw Gminnego Programu Rewitalizacji,

11) przygotowywanie opinii do projektéw  dokumentéw  krajowych i regionalnych  z
uwzglednieniem potrzeb rozwoju Bydgoszczy i jej obszaru funkcjonainego,

12) koordynacja dzialan Miasta Bydgoszczy wynikajacych z ustawy o elektromobilnoéc i paliwach
alternatywnych,

13) aktualizacja na stronach portalu migjskiego informacji dotyczgeych dziatah Wydziaty,



14) realizacja zadat Wydziatu w czebci dotyczacej nastepujacych zadas realizowanych przez
referat:

a) przygotowywanie opinii do projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

b) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Prezydenta Miasta,

¢} przygotowywanie materialdw na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz odpowiedzi na
interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,

d) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenie zamowienia
publicznego oraz wspdipraca w tym zakresie z Wydziatem Zamdwieri Publicznych,

€) przygotowywanie | przeprowadzanie postepowandn w  formie zapytania ofertowego na
wytonienie wykonawey usiug lub robdt o wartosci szacunkowej nizszej niz 130.000 4,

f}  wspdipraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyinymi Miasta oraz inrymi
podmiotami,

g) archiwizacja dokumentacii zwigzanej z wykonywanymi zadaniami.

‘ i Srodowiskowei nalezy:

prowadzenie postepowafi w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

2) prowadzenie postepowai w sprawie wydania pozwolen zintegrowanych,

3) analiza warunkdw wydanych pozwolen zZintegrowanych, zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo
ochrony Srodowiska,

4) prowadzenie postepowar w Sprawie wydania decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

5) przygotowywanie kwalifikacji terenéw podlegajgcych ochronie przed hatasem,

6) przyjmowanie zgloszen instalacji wytwarzajgcych pola elektromagnetyczne,

7) prowadzenie postepowat w Sprawie wnoszenia sprzeciwu w przypadku zgloszed instalacji
wytwarzajacych pola elektromagnetyczne,

8) prowadzenie postepowaf w Sprawie wydawania zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia
sprzeciwu,

9) prowadzenie postepowan w sprawie zobowigzania podmiotu eksploatujacego instalacje
negatywnie oddzialywujgca na $rodowiske  do sporzgdzenia | przediozenia przegladu
ekologicznego,

10) prowadzenie postepowars w sprawie wydania decyzji o ograniczeniu negatywnego
oddziatywania na $rodowisko fub przywrécenia érodowiska do stanu whasciwego,

11} prowadzenie postepowan w Sprawie zobowigzania osoby fizycznej eksploatujacej instalacje lub
urzadzenie do ograniczenia negatywnego wplywu na Srodowisko,

12) prowadzenie postepowan w sprawie wstrzymania uZytkowania instalagji lub urzgdzenia, jezeli
osoba fizyczna nie dostosowata sie do wyragan decyz)i naktadajacej obowigzek wykonywania
czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko,

13) prowadzenie postepowar egzekucyjnych w sprawie obowiazku wynikajgcego z wydawanych
decyzii,

14) biezgca aktualizacja bazy danych o Srodowisku GDOS, Ekoportal, ERGO w zakresie danych
wytwarzanych w referacie,

15) wprowadzanie do BIP-y | EBOK-u informaci, komunikatéw i ogtoszert w zakresie dziatad
realizowanych przez referat,

16) udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego achronie,

17) kontrola podmictéw gospodarczych w zakresie ich wplywu na Srodowisko,

18) koordynacia prac zwiazanych z realizacja, monitoringiem oraz weryfikacja Programu Ochrony
Srodowiska dla Miasta Bydgoszczy,

19) koordynacia prac zwigzanych z realizacja, monitoringiem oraz weryfikacja Planu Adaptacji
do skutkdw zmian klimatu,

20) przygotowywanie i rozpowszechnianie mapy akustycznej,

21} prowadzenie monitoringu hatasu,

22} opiniowanie Programu Ochrony Srodowiska przed hatasem oraz monitorowanie Jjego realizacji,

23) wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podiecie dziatan bedacych
w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontrofi organ stwierdzi naruszenie przez kontrolowany
podmict przepiséw o ochronie rodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie
naruszenie moglo nastapic,

24} realizacja zadaf z zakresu edukacji ekologicznej pod nadzorem BKS,

25) przygotowywanie opinii do projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,




26} realizacja zadan Wydziatly w czesci dotyczace] nastepujacych zadad realizowanych przez
referat:

a) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzer Prezydenta Miasta,

b} przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz odpowiedzi na
interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,

¢} przygotowywarnie dokumentacji zwiazanej z postepowaniami o udzielenia zaméwienia
publicznego oraz wspdipraca w tym zakresie z Wydzialem Zamowiers Publicznych,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w formie zapytania ofertowego na
wytonienie wykonawcy ustug lub robdt o wartoéci szacunkowej nizszej niz 130.000 #,

€) analiza dostepnych 2rédet finansowania zadan z zakresu dziatania referaty,

) przygotowywanie i udziat w realizacji projektéw z dofinansowaniem zewnegtrznym,

g) wspoipraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyinymi Miasta oraz
innymi podmiotami,

h) archiwizacia dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami,

4. Do zakresu dzialania Referatu Pozrwoles i Ochrony Ziemi naledy:

1) prowadzenie postepowar w sprawie wydania pozwolen na wytwarzanie odpadéw,

2) prowadzenie postepowan w Sprawie wydania pozwole’i na zbieranie lub przetwarzanie
odpaddw,

3) prowadzenie postepowai w Sprawie wydania decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddw
usuniecie odpaddw z miejsca nieprzeznaczonego do ich skladowania fub magazynowania,

4) prowadzenie postepowars w ramach dzialah Zmierzajacych do usunigciy odpaddw i
gospodarowania nimi w przypadku wystapienia zagrozenia dia Zycia lub zdrowia fudzi lub
Srodowiska po uzyskaniu opinii whasciwych organdw,

3) prowadzenie postepowat w sprawie zatwierdzenia projektow robét geologicznych
i dokumentacii geologicznych,

6) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania koncesji na wydobywanie kopalin zéz
pospolitych,

7) kontrola | nadzér nad dzialalnoScia  regulowana  ustawa prawo  geologiczne
i gérnicze w zakresie wykonywania prac geologicznych i realizacji wydanych konces;ji
na wydobywanie kopalin pospolitych,

8) podejmowanie, rozstrzyganie oraz  wykonywanie innych  czynnodci  niezbednych
do przestrzegania i stosowania ustawy prawo geologiczne i gérnicze,

9) prowadzenie postepowan w sprawach stwierdzenia przejécia do zasobu nieruchomedci
Skarbu Panstwa gruntow pokrytych $rédigdowymi wodami plyngcymi oraz ich wykreslenie z
zasobu,

10) prowadzenie postepowan w Sprawie stwierdzenia przejécia do zasobu nieruchomoéci Skarbu
Panstwa gruntéw zabudowanych urzgdzeniami wodnymi znajdujacymi sie poza linia brzegu
oraz urzgdzen wodnych lub ich czesc,

11) prowadzenie postepowan nakazujgcych przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajgcych szkodom w przypadku, jezeli spowodowane przez wihasaciela
gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie Wplywaja na grunty sasiednie,

12) prowadzenie postepowan w sprawie ustalania wymagan, dotyczacych eksploatacji instalacii, z
ktére] emisja nie wymaga pozwolenia o ile jest to uzasadnione koniecznodcig ochrony
Srodowiska,

13) prowadzenie postepowan w sprawie zobowigzania podmiotu eksploatujacego  instalacie
negatywnie oddziatywujaca na S$rodowisko do sporzadzenia i przediozenia przegladu
ekologicznego,

14) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzjl o ograniczeniu negatywnego
oddziatywania na érodowisko lub przywrdcenia $rodowiska do stanu wiasciwego,

15) prowadzenie postepowar w Sprawie zobowligzania osoby fizycznej eksploatuigeej instalacje
lub urzadzenie do ograniczenia negatywnego wplywu na srodowisko,

16} prowadzenie postepowar w sprawie wstrzymania uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jezeli
osoba fizyczna nie dostosowals sie do wymagan decyzji nakfadajgcej obowigzek
wykonywania czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na
$rodowisko,

17) prowadzenie postepowar: egzekucyjnych w sprawie obowigzku wynikajacego z wydawanych
decyzji,

18) biezaca aktualizacja bazy danych o $rodowisku Ekoportal, ERGO w zakresie danych
wytworzonych w referacie,



19) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacji, komunikatéw | ogloszeri w zakresie dziatan
realizowanych przez referat,

20) kontrola podmiotéw gospodarczych w zakresie ich wplywu na srodowisko, )

21) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekdw
Komunainych,

22) koordynowanie prac zwigzanych z wyznaczeniem, w drodze prawa miejscowego, Aglomeraci
Bydgoszcz oraz dokonywanie jej przegladéw na podstawie przepiséw prawa wodnego,

23) sporzadzanie rocznego Sprawozdania o wytwarzanych odpadach i o gospodarowaniu
odpadami,

24) nadzor nad dziatalnoscia spétek wodnych,

25} podejmowanie dzialan w celu realizacji Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata 2009-
2032,

26) opinjowanie projektdw studidw uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta w zakresie kompetencji organu administracji geologiczne,

27) obserwacja  terendw zagrozonych  ruchami  masowymi ziemi  oraz terendw,
na kiérych wystepuja te ruchy i prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o tych
terenach,

28} identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz sporzadzanie
i aktualizacja wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszezen powierzchni ziemi,

29) dokonywanie zgloszenia historycznych zanieczyszczed powierzchni ziemi na terenach dia
ktorych whadajacym powierzchnig ziemi jest gmina Bydgoszcz,

30) zlecanie opracowar plandw remediacjl, skiadanie wnioskéw o wydanie decyzji ustalajacej
plan remediacji oraz nadzér nad prowadzeniem dzialad remediacyinych dla terenéw
historycznego zanieczyszezenia powierzchni ziemi, dla ktérych wiadajacym powierzchnia ziemi
jest gmina Bydgoszcz,

31) przygotowywanie opinii na wniosek organdw wlasciwych do wydania zezwolenia na zbieranie
lub przetwarzanie odpadow,

32) przygotowywanie opinii do decyzji ustalajgcych warunki zabudowy lub pozwolert budowlanych
dia inwestycji lokalizowanych na terenach zagrozonych ruchami masowymi,

33) wystepowanie do Wojewadzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli organ stwierdzi naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie Srodowiska lub wystepuje uzasadnione
podejrzenie, 7e takie naruszenie moglo nastapic,

34) wspdipraca ze Strazg Miejska w zakresie prowadzenia kontroli przestrzegania przepiséw
ustawy pos oraz ustawy o odpadach,

35) przygotowywanie projekidw uchwat w sprawie ustalania zasad dofinansowania z budzetu
miasta dla inwestycji z zakresu dziatan referatu,

36) wykonywanie uchwaly w sprawie ustalania zasad dofinansowania kosztéw inwestycji z
zakresu efiminacji azbestu,

37) przygotowywanie  opinii dotyczacych ekologicznego stanu  nieruchomosci gruntowych
planowanych do przejecia lub nabycia przez Miasto Bydgoszcz,

38) prowadzenie monitoringu  wéd podziemnych w otworach obserwacyjnych wykonanych
w ramach miedzynarodowego projektu GreenerSites CE394 na terenie osiedla tegnowo-Wies,

39) podejmowanie  dziataf zmierzajagcych  do  ograniczenia negatywnego  oddzialywania
na Srodowisko i przywrdcenia do stanu poprzedniego likwidowanego zakiady przemysiowego
w odniesieniu do ochrony wéd i ziemi (teren po bylych Z.Ch. ZACHEM S.A. w Bydgoszczy),

40) realizacja zadafh Wydziaty w czeSci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez
referat;

a) przygotowywanie opinii do projektow migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

b) przygotowywanie opinii do wniosku o wydanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

¢} przygotowywanie opinii do wniosku o wydanie pozwolenia Zintegrowanego, analizy okresowej
warunkow pozwolenia Zintegrowanego oraz w zwigzku z opublikowaniem konkluzji BAT,

d) udzial w realizacji, analizie i weryfikacji Programu Ochrony Srodowiska dia Miasta Bydgoszezy,

€) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta,

) przygotowywanie materialdw na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz odpowiedzi na
interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,

g) przygotowywanie dokumentacii zwigzanej z postepowaniami o udzielenia zamdwienia
publicznego oraz wspdipraca w tym zakresie z Wydziatem Zaméwien Publicznych,

h) przygotowywanie | przeprowadzanie postepowatt w  formie Zapytania ofertowego na
wytonienie wykonawcy ustug lub robét o wartosci szacunkowej nizszej niz 130.000 z,

i} analiza dostepnych #rédet finansowania zadan z zakresu dziatania referatu,



1) przygotowywanie i udziat w realizacjt projektow z dofinansowaniem zewnetrznym,

k) wspolpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi
podmictami,

1) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami.

3. Do zakresu dziatania Referatu Projekiow Mi zynarodoiwyeh naledy:

1) analiza dokumentéw Komisji Europejskiej pod katem przygotowania i realizacji projektow
migdzynarodowych oraz tworzenia miasta inteligentnego (Smart City),

2) koordynacja dziatant wydziatdéw urzedu miasta oraz miejskich jednostek organizacyinych
dotyczacych przygotowania i realizagji przez te jednostki projektow,

3) koordynacia dziatar miasta dotyczacych tworzenia miasta inteligentneqe,

4) pozyskiwanie Srodkow zewnetrznych z programéw, w ktérych aplikowanie o $rodki i realizacja
projektow odbywa sie w  partnerstwie migdzynarodowym, poszukiwanie partneréw
do wspélinej realizacji projektdw,

5) wspdlpraca z wydziatami urzedu miasta i miejskimi jednostkami organizacyinymi w zakresie:
diagnozowania potrzeb, definiowania propozycji  projekiéw  oraz przygotowywania
i opracowywania przez te jednostki dokumentow aplikacyjnych projekidw miedzynarodowych,

6) przygotowanie  dokumentdw aplikacyinych  oraz  prowadzenie w partnerstwie
migdzynarodowych i krajowych projektow nieinwestycyinych,

7) wspbipraca w  zakresie ochrony  $rodowiska |  zréwnowazonego FOzZWOojU
z instytucjami krajowymi i migdzynarodowymi,

8) realizacja zadan Wydzialu w czesci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez
referat:

a) prowadzenie spraw 2wigzanych z budZetemn realizowanych w referacie projektow

migdzynarodowych poprzez planowanie, realizacje oraz sprawozdawczod¢ dot. dochoddw
i wydatkdw projektowych,

b) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta,

C) przygotowywanie materialéw na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz odpowiedzi

na interpelacie, wnioski i zapytania Radnych,

d) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenia zamdwienia

publicznego oraz wspétpraca w tym zakresie z Wydziatem Zamowier Publicznych,

€} przygotowywanie i przeprowadzanie postepowarn w  formie zapylania ofertowego

na wylonienie wykonawcey ustug lub robét o wartodci szacunkowej nizszej niz 130.000 zi,

f) wspdtpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi

podmiotami,

g) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami,

fnansowych naiezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem Wydzialu poprzez:

a) przygotowywanie i wprowadzanie wnioskéw do systemu PLZ,

b) wprowadzanie uméw do systemu GRU,

€} wprowadzanie dokumentdw ksiegowych do systemu WYBUD,

2} planowanie i rozliczanie dochoddw z tytulu oplat | kar za korzystanie ze érodowiska
oraz wydatkow finansowanych z tych opat poprzez:

a) przygotowywanie i wprowadzanie wnioskéw do systemu PLZ,

b} wprowadzanie uméw do systemu GRY,

¢) wprowadzanie dokumentdw ksiggowych do systemu WYBUD,

3) prowadzenie ewidencji i kontrola obiegu faktur,

4} obstuga sekretariatuy,

5} sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu realizowanych zadah Wydziaty,

6) prowadzenie ewidencji i innych wykazéw naleznej pracownikom odziezy, obuwia roboczego
oraz Srodkdw ochrony indywidualnej,

7) nadzér nad $rodkami trwatymi bedacymi na stanie Wydziatu,

8) obstuga programu pracowniczego RCP,

9) obstuga programu ePUAP,

10} prowadzenie spraw pracowniczych wydziahy,

11) prowadzenie rejestry odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych Rady Miasta
oraz wystapienia komisji Rady Miasta,



12) przygotowywanie informacji dia postow i senatordw oraz Rad Osiedl,

13} opracowywanie zbiorczych informacji z realizacji zarzadzen Prezydenta, uchwat Rady Miasta
i innych,
14) przekazywanie do archiwum

przygotowanych przez referaty dokumentéw pediegajgcych
archiwizacii,



