ZARZADZENIE Nr AG 12016
PREZYDENTA MIASTA BYDGOSZCZY
z dnia/M stycznia 2016r.

w sprawie ustalenia tekstu jednolitego zarzadzenia w sprawie nadania
regulaminow wewnetrznych Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy

Na podstawie § 21 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Bydgoszczy stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 339/2015 Prezydenta Miasta
Bydgoszczy z dnia 11 ‘czerwca 2015r.r. w sprawie ustalenia tekstu jednolitego
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszczy, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Bydgoszczy Nr 371/2015 z dnia 26 czerwca 2015r., Nr 403/2015
z dnia 14 lipca 2015r., Nr 464/2015 z dnia 1 wrzeénia 2015r.,Nr 538/2015 z dnia
16 paidziernika 2015r., Nr 608/2015 z dnia 25 listopada 2015r., Nr 627/2015r. oraz

Nr 705/2015 z dnia 31 grudnia 2015r.

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig w zataczniku do niniejszego zarzadzenia tekst jednolity zarzadzenia
Nr 60/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 24 stycznia 2011r. w sprawie
nadania regulaminéw wewnetrznych Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy,
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) zarzadzeniem Nr 232 /2011 Prezydenta Miasta z dnia 11 marca 2011r.
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzgdu Miasta Bydgoszczy, _ '

2) zarzadzeniem Nr 330 /2011 Prezydenta Miasta z dnia 18 kwietnia 2011r.
zmieniajagcym zarzadzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

3) zarzadzeniem Nr410 /2011 Prezydenta Miasta z dnia 13 maja 2011r.
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

4) zarzadzeniem Nr 452 /2011 Prezydenta Miasta z dnia 1czerwca 2011r.
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy,

5) zarzadzeniem Nr783 /2011 Prezydenta Miasta z dnia 2 listopada 2011r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;,

6) zarzadzeniem Nr 810 /2011 Prezydenta Miasta z dnia 21 listopada 2011r.
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;



7) zarzadzeniem Nr 10 /2012 Prezydenta Miasta z dnia 5 stycznia 2012r.
zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych .
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy, _

8) zarzadzeniem Nr 11 /2012 Prezydenta Miasta z dnia 5 stycznia 2012r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnegtrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

9) zarzadzeniem Nr 102 /2012 Prezydenta Miasta z dnia 14 lutego 2012r.
zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminow wewnetrznych

~ Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

10)zarzadzeniem Nr 232 /2012 Prezydenta Miasta z dnia 2 kwietnia 2012r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

11)zarzadzeniem Nr 591 /2012 Prezydenta Miasta z dnia 3 sierpnia 2012r.
zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

12)zarzadzeniem Nr 669 /2012 Prezydenta Miasta z dnia 1 pazdziernika 2012r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy,

13)zarzgdzeniem Nr 843 /2012 Prezydenta Miasta z dnia 19 grudnia 2012r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy, '

14)zarzadzeniem Nr 150 /2013 Prezydenta Miasta z dnia 1 marca 2013r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

15)zarzadzeniem Nr 217 /2013 Prezydenta Miasta z dnia 27 marca 2013r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy,

16)zarzadzeniem Nr 314 /2013 Prezydenta Miasta z dnia 10 maja 2013r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy,

17)zarzadzeniem Nr 544 /2013 Prezydenta Miasta z dnia 2 wrze$nia 2013r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy,

18)zarzadzeniem Nr 565 /2013 Prezydenta Miasta z dnia 16 wrzesnia 2013r.
zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy, '

19)zarzadzeniem Nr 612 /2013 Prezydenta Miasta z dnia 25 pazdziernika 2013r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych .
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

20)zarzadzeniem Nr 731/2013 Prezydenta Miasta z dnia 30 grudnia 2013r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnegtrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;



21)zarzadzeniem Nr 122/2014 Prezydenta Miasta z dnia 28 lutego 2014r.
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy,

22)zarzadzeniem Nr 256/2014 Prezydenta Miasta z dnia 23 kwietnia 2014r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

23)zarzgdzeniem Nr 320/2014 Prezydenta Miasta z dnia 27 maja 2014r..
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy; -

24)zarzadzeniem Nr 457//2014 Prezydenta Miasta z dnia 18 sierpnia 2014r.
zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

25)zarzadzeniem Nr 119/2015 Prezydenta Miasta z dnia 2 marca 2015r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

26)zarzadzeniem Nr 181/2015 Prezydenta Miasta z dnia 23 marca 2015r.
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzgdu Miasta Bydgoszczy; ‘ _

27)zarzadzeniem Nr 304/2015 Prezydenta Miasta z dnia 22 maja 2015r.
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzgdu Miasta Bydgoszczy,

28)zarzadzeniem Nr 320/2015 Prezydenta Miasta z dnia 26 maja 2015r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

29)zarzqdzeniem Nr 379/2015 Prezydenta Miasta z dnia 1 lipca 2015r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;

30)zarzadzeniem Nr 404/2015 Prezydenta Miasta z dnia 14 lipca 2015r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy; .

31)zarzadzeniem Nr 465/2015 Prezydenta Miasta z dnia 1 wrzesnia 2015r. .
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania regulamindw wewnetrznych
Wydziatom Urzgdu Miasta Bydgoszczy; :

32)zarzadzeniem Nr 539/2015 Prezydenta Miasta z dnia 16 pazdziernika 2015r.
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy;, ‘

33)zarzadzeniem Nr 609/2015 Prezydenta Miasta z dnia 25 listopada 2015r.
zmieniajacym zarzgdzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzgdu Miasta Bydgoszczy;,

34)zarzadzeniem Nr 628/2015 Prezydenta Miasta z dnia 3-grudnia 2015r.
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania regulaminow wewnetrznych
Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy,



35)zarzadzeniem Nr 706/2015 Prezydenta Miasta z dnia 31 grudnia 2015r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych

Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy.

§2. Tekst jednolity stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia nie
obejmuje § 2, § 3 zarzadzenia Nr 60/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy Z dnia
24 stycznia 2011r.w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych Wydziatom Urzedu
Miasta Bydgoszczy oraz zmian W zatacznikach wprowadzonych zarzadzeniami
wymienionymi w § 1w czesci nieaktualnej na dzien ustalenia tekstu jednolitego.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr/|p/2016
Prezydenta Migsta Bydgoszczy
z dnia {"ktycznia 2016r..

ZARZADZENIE Nr 60/2011
PREZYDENTA MIASTA BYDGOSZCZY
z dnia 24 stycznia 2011r.

w sprawie nadania regulaminow wewnetrznych Wydziatom Urzedu Miasta
Bydgoszczy
( tekst jednolity)

Na podstawie § 21 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Bydgoszczy stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 339/2015 Prezydenta Miasta
Bydgoszczy z dnia 11 czerwca 2015r. w sprawie ustalenia tekstu jednolitego
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszczy, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Bydgoszczy Nr 371/2015 z dnia 26 czerwca 2015r., Nr 403/2015
z dnia 14 lipca 2015r., Nr464/2015 z dnia 1 wrzeénia 2015r., Nr 538/2015 z dnia
16 pazdziernika 2015r., Nr 608/2015 z dnia 25 listopada 2015r., Nr 627/2015r. oraz
Nr 705/2015 z dnia 31 grudnia 2015r.

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.Nadaje sie regulaminy wewnetrzne Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy,
stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

e nr1-regulamin wewngtrzny Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego,

e nr2 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Informatyki,

e nr3-regulamin wewnetrzny Wydziatu Zarzadzania Budzetem Miasta,

e nr4 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych,

e nr5- uchylony,

e nr6 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Rozwoju Miasta,

e nr7 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Administracji Budowlanej,

e nr 8- regulamin wewnetrzny Wydziatu Mienia i Geodezji,

e nr9 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska, .
e nr10 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Uprawnien Komunikacyjnych,
e nr11 -regulamin wewnetrzny Wydziatu Edukacji i Sportu, '



nr 12 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,

nr 13 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Spraw Obywatelskich,

nr 14 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Zamoéwien Publicznych,

nr 15 - regulamin wewnetrzny Biura Rady Miasta,

nr16 - regulamin wewnetrzny Urzedu Stanu Cywilnego,

nr 17 - uchylony,

nr 18 - regulamin wewnetrzny Zespotu Prawnego,

nr 19 - uchylony,

nr 20 - uchylony,

nr21 - uchylony, _

nr 22 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Inwestycji Miasta,

nr 23 - uchylony,

nr 24 - uchylony,

nr 25 - regulamin Zespotu ds. Nadzoru Whiascicielskiego,

nr 26 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Zdrowia, Swiadczen i Polityki Spotecznej,

nr 27 - regulamin jednoosobowego stanowiska pracy — Inzyniera Miasta,

nr 28 - regulamin wewnetrzny Biura Kultury Bydgoskiej,

nr 29 - regulamin wewnetrzny Biura Konserwatora Zabytkoéw — Miejski Konserwator
Zabytkow,

nr 30 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Ksiegowosci,

nr 31 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Windykagiji,

nr 32 - regulamin wewnetrzny jednoosobowego stanowiska pracy — Gtéwnego
Spegjalisty ds. zarzadzania energia — Energetyka Miejskiego,

nr 33 - uchylony,

nr 34 - uchylony,

nr 35 - regulamin wewngtrzny Zespotu Audytu i Kontroli Zarzadczej, -

nr 36 - uchylony,

nr 37 - uchylony, _

nr 38 - regulamin wewnetrzny jednoosobowego stanowiska pracy — Plastyka
Miejskiego,

nr 39 - regulamin wewnetrzny Biura Zarzadzania Gospodarka Odpadami
Komunainymi,

nr 40 - regulamin wewnetrzny Biura Obstugi Mediow i Komunikacji Spotecznej,

nr 41 - regulamin wewnetrzny Biura Promocji Miasta i Wspotpracy z Zagranica,

nr 42 - regulamin wewngtrzny jednoosobowego stanowiska pracy — Administrator
Bezpieczenstwa Informacji, '

nr 43 - regulamin wewnetrzny Biura ZIT BTOF,

nr 44 - regulamin wewnetrzny Wydziatu Funduszy Europejskich,

nr 45 - regulamin wewnetrzny Zespoiu ds. Wspierania Organizacji Pozarzgdowych
i Wolontariatu.



1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

Zatgczniki
do zarzgdzenia Nr 46 /2016
z dnia4l‘ stycznia 2016r.

Zatacznik Nr 1

WYDZIAL. ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

Struktura wewnetrzna Wydzialu.

1. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny dzieli si¢ na:
1) Referat Organizacyjny,
2) Referat Kadr,
3) Referat Obstugi,

4) Referat Techniczny, :
- 5) wieloosobowe stanowisko ds. BHP oraz profilaktyki przeciwpozarowej,

6) samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych.

~

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy:

« - Kierownika Referatu Organizacyjnego,

« Kierownika Referatu Obstugi, :

« wieloosobowe stanowisko ds. BHP oraz profilaktyki przeciwpozarowej.
2) Kierownik Referatu Kadr,

3) Kierownik Referatu Technicznego,

4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych.

Szczegotowy zakres dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:
1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:

prowadzenie rejestru interpelacji wnioskow i zapytan radnych,
przygotowywanie polecen dotyczacych udzielenia odpowiedzi na interpelacje, wnioski
i zapytania radnych oraz nadzor nad udzielaniem odpowiedzi i prowadzenie ich zbioru,
przygotowywanie polecen dotyczacych udzielenia odpowiedzi na wnioski komisji =~ Rady
Miasta oraz nadzér nad udzieleniem odpowiedzi,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta oraz

opracowywanie projektow: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszczy

i regulaminéw wewnetrznych wydziatow, -
prowadzenie rejestrow zarzadzen Prezydenta, petnomochictw | upowaznien oraz ich
zbioréw, :

ewidencja i prowadzenie zbioréw komunikatow i polecen stuzbowych Prezydenta,
przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien Prezydenta,

opracowywanie projektow zmian do Statutu Miasta, ~

nadzorowanie przekazywania przez merytoryczne wydziaty projektow uchwat na sesje Rady

Miasta,

10) nadzér nad realizacja zarzadzen Prezydenta i uchwat Rady Miasta i opracowywanie

okresowych informacji w tym zakresie,

11) protokotowanie narad organizowanych przez Prezydenta i Sekretarza Miasta, w tym obstuga

posiedzen Kolegium Prezydenta wraz z prowadzeniem zbioréow protokotow i materiatow,

12) opracowywanie sprawozdan dla Rady Miasta z dziatalno$ci Prezydenta,

1



13) prowadzenie rejestru porozumien z zakresu administracji publicznej ogtaszanych W
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko- Pomorskiego,

14) wspotpraca z krajowymi zwigzkami i stowarzyszeniami miedzygminnymi, ktérych Miasto jest
czlonkiem, przy wspdtudziale innych Wydziatow Urzedu,

15) organizacja i obsfuga spotkan Prezydenta z mieszkaricami oraz pracownikami Urzedu
Miasta, w tym protokotowanie oraz monitoring zatatwiania spraw,

16) udzielanie informacii interesantom Iub kierowanie ich do merytorycznych Wydziatow, w tym

- zapewnienie dostgpu do informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) prowadzenie zbioréow Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Monitora Polskiego B i aktow
prawa miejscowego ustanowionych przez Rade Miasta oraz ich udostepnianie do
powszechnego wgladu,

18) przyjmowanie spraw i kierowanie ich do wydziatow merytorycznych wg kompetenciji,

19) przyjmowanie wnioskéw w sprawach indywidualnych i sprawdzanie ich kompletnosci oraz
pomoc w ich przygotowaniu,

20) monitoring zatatwiania spraw,

21) monitoring zgloszen za posérednictwem ratuszowej infolinii 0800 800 404 oraz zatatwiania
spraw, :

22) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej dla nowo
przyjmowanych pracownikow,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow
samorzadowych, :

24) organizowanie i nadzor nad przebiegiem praktyk uczniowskich i studenckich,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem | przyznawaniem swiadczen z
zakitadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

26) przyjmowanie i centralna ewidencja skarg i wnioskow,

27) kwalifikowanie i przekazywanie do zatatwienia wiasciwym wydziatom i jednostkom

organizacyjnym miasta skarg w sprawach, w ktérych toczy sie postepowanie administracyjne
badz powodujacych wszczecie postepowania,

28) wystepowanie do dyrektoréw wydzialow i kierownikow jednostek organizacyjnych miasta 0
przekazanie niezbednych materiatow i wyjasnien,

29) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw oraz zawiadamianie skarzacego, zgtaszajgcego

whiosek o wyniku rozpatrzenia,
30) kontrola przebiegu i terminu zatatwienia poszczegdlnych skarg i wnioskow,

31) przygotowywanie zbiorczej rocznej oceny przyjmowania, rozpatrywania | zatatwiania skarg
oraz wnioskow; ‘

32) uchylony;

33) obstuga sekretariatéw Zastepcow Prezydenta;

34) realizacja zadan dotyczacych petycji.

2. Do zakresu dziatania Referatu Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych (W zakresie
nalezacym do kompetencji Prezydenta) oraz zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw na
podstawie wyboru, powolania iumowy o prace,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych (z wylaczeniem samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,
publicznych szkot, przedszkoli i innych placowek oéwiatowo-wychowawczych) oraz dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy i Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego i Panstwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnego,



3) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow i nadzor nad dokumentacjg sporzadzana W
tym zakresie przez Wydziaty oraz dyscypling pracy w Urzedzie,

5) organizowanie prac zwigzanych 2z opracowywaniem planow urlopéw  pracownikow
i nadzorowaniem ich wykorzystania w wymaganym terminie,

6) wystawianie $wiadectw pracy i zagwiadczeh dotyczacych zatrudnienia pracownikow,

"7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sktadnikéw wynagrodzenia pracownikow,
przyznawaniem dodatkéw, odpraw oraz innymi zmianami .warunkéw pracy i ptacy
wynikajacymi ze stosunku pracy, A

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i ich rodzin oraz
wspotdziatanie z ZUS w tym zakresie, '

9) przygotowywanie dla 7ZUS dokumentacji pracownikow przechodzacych na rente lub
emeryture, '

10) prowadzenie spraw dotyczgcych karania pracownikéw,

11) prowadzenie spraw dotyczacych nagradzania i wyrozniania pracownikow,

12) opracowywanie projektu budzetu Miasta w zakresie wydatkow na wynagrodzenia osobowe,

13) merytoryczna kontrola nad wykonaniem budzetu w czesci dotyczacej wydatkéw na
wynagrodzenia osobowe oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

14) sporzgdzanie okresowych ocen, stanéw zatrudnienia, analiz i sprawozdan dla potrzeb
Prezydenta, radnych oraz sprawozdan dla GUS, ZUS i innych, w zakresie dotyczacym zadan
Referatu,

15) wystawianie pracownikom legitymaciji stuzbowych i ubezpieczeniowych oraz ich aktualizacja,

16) prowadzenie | aktualizowanie dokumentacji dotyczacej etatyzacji w Urzedzie,

17) obstuga systemow informatycznych ,Kadry”, _Platnik” oraz ,Kadry — kierownicy jednostek
organizacyjnych”,

18) prowadzenie spraw  zwigzanych  Z bezpieczenstwem danych osobowych
w zakresie dotyczacym zadan Referatu,

19) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Urzedu oraz innych zarzadzen Prezydenta i
uchwat Rady Miasta, w zakresie dotyczacym zadan Referatu.

3. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu wydziatu (z wylaczeniem wynagrodzen osobowych) oraz
realizacja zadan w zakresie wydatkéw rzeczowych,

2) merytoryczna kontrola wykonania budzetu w realizowanym zakresie,

3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

4) ewidencja wydatkow i dochodéw realizowanych przez wydziat,

5) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia Urzedu i wydziatu,

6) sporzadzanie dokumentow przekazywania sprzgtu miedzy wydziatami,

7) prace organizacyjno techniczne zwiazane z przygotowaniem wyboréw i referendow oraz
spis6w powszechnych, :

8) prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu,

9) doreczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu do adresatow z terenu Miasta
Bydgoszczy przez goncow kancelarii ogélnej,

10) zamawianie pieczeci urzgdowych,

11) nadawanie ogtoszen w prasie,

12) prowadzenie prenumeraty dziennikéw promulgacyjnych, wydawnictw fachowych i prasy,

13) prowadzenie biblioteki,
14) przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie do wydziatéw merytorycznych aktéw notarialnych,

15) przyjmowanie, rejestracja i umieszczanie ogtoszen na tablicach urzedowych,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo biurowym i technicznym w

tym:
- prowadzenie magazynu,

- przygotowywanie zlecen w tym zakresie,
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- prowadzenie ewidenc;i ilo&ciowo wartosciowe] materiatow,
17) prowadzenie magazynu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego na potrzeby Wydziatu

Zarzgdzania Kryzysowego,
18) prowadzenie archiwum Urzedu, w tym:

- _przyjmowanie materiatow archiwalnych od wydziatow Urzedu,
- opracowywanie przyjetych materiatéw, prowadzenie ich ewidencji oraz przechowywanie i
zabezpieczenie materiatow archiwalnych,

- wystawianie zaswiadczen o  zatrudnieniu | wynagrodzeniu do rent
i emerytur dla oséb z zakiadéw zlikwidowanych, na podstawie akt przejetych przez

archiwum Urzedu Miasta, 7
- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem kapitatu poczatkowego dla bytych
pracownikow Urzedu i zakladéw zlikwidowanych, na podstawie akt przejetych przez

archiwum Urzedu Miasta,

- obsluga programu, Izba wytrzezwiert” , _

- wydawanie informacji dla organdw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci dotyczacych pobytu
w izbie wytrzezwien, '

- prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

19) obstuga gtéwnego konta poczty elektroniczne] Urzedu Miasta — urzad@um.bydgoszcz.pl.

4. Do zakresu dziatania Referatu Technicznego nalezy:

1) administrowanie i gospodarowanie budynkami Urzedu oraz znajdujacym sie w nim
majatkiem, w tym: '
- prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali i pomieszczen Urzedu,
zawieranie umow najmu,
- rozliczanie optat czynszowych,
rozliczanie obciqieﬁ za media (energia elektryczna i cieplna, woda i kanalizacja),
- zapewnienie i kontrola utrzymania czystosci oraz ochrony obiektéw Urzedu,
2) prowadzenie biezacych remontow:
- planowanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych,

- przygotowanie i nadzorowanie pracy konserwatorow,
3) eksploatacja urzadzen i instalacji p. poz oraz przeciwwtamaniowych,

4) obstuga systemu wizyjnego obiektéw Ratusza,

5) obstuga administracyjno — techniczna Rad Osiedli,

6) konserwacja i naprawa wyposazenia Urzedu,

7) gospodarowanie taborem samochodowym w tym:

- wystawianie i kontrola kart drogowych pojazdow samochodowych,

- rozliczanie paliw pednych, :
8) obstuga techniczna sal konferencyjnych Urzedu wraz z Jrezyserka’ przy sali sesyjne;j,

9) prowadzenie powielarni Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamoéwien w ty
zamowien publicznych, -

11) realizacja spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji

reprezentacyjnej,
12) wykonywanie prac organizacyjno technicznych zwigzanych z przygotowaniem obchodow

swiat panstwowych,

13) prace organizacyjno techniczne zwigzane z. przygotowaniem'wyboréw i referendoéw oraz
spiséw powszechnych,

14) obstuga spotkan w salach Urzedu,

m w trybie ustawy Prawo



15)
16)

5.

6. Do

obstuga wycieczek szkolnych odwiedzajacych Urzad,
realizacja biezacych zakupow.
uchylony;
sakresu dziatania ~ wieloosobowego stanowisko  ds. Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamin6w i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami W sakresie bezpieczenistwa i
higieny pracy, -

opiniowanie szczegbtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy, '

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow | zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy,

wspoidziatanie z organizacjami zwigzkowymi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy W
Urzedzie,

prowadzenie dokumentacji w indywidualnych sprawach wypadkow i zagrozen bhp,
doradztwo w zakresie stosowania przepisbéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
sprawowanie nadzoru i podejmowanie dziatann na rzecz ksztattowania bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy W miejskich jednostkach organizacyjnych.”;

7. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno — technicznego
nalezy: '

1)
2)
3)
4)

prowadzenie sekretariatu,
prowadzenie rejestru korespondencji i innych dokumentow,

komputerowe pisanie,
zaopatrywanie Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne $rodki do pracy Wydziatu.
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Zatacznik nr 2

WYDZIAL INFORMATYKI

Struktura wewnetrzna Wydziatu.

1. Wydzial Informatyki Urzedu dzieli si¢ na:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Referat Zarzadzania Systemami Aplikacyjnymi,
Referat Zarzadzania Infrastrukturg Teleinformatyczna,
Referat Utrzymania Urzadzen Teleinformatycznych,
Referat Rozwoju Systemow Teleinformatycznych,

Wieloosobowe stanowisko do spraw organizacyjno - finansowych,
Wieloosobowe stanowisko do spraw informatycznego wsparcia uzytkownikow.

Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:

Kierownik Referatu Zarzadzania Systemami Aplikacyjnymi,

Kierownik Referatu Zarzadzania Infrastrukturg Teleinformatyczna,

Kierownik Referatu Utrzymania Urzadzen Teleinformatycznych,

Kierownik Referatu Rozwoju Systemow Teleinformatycznych,

wieloosobowe stanowisko do spraw organizacyjno - finansowych,
wieloosobowe stanowisko do spraw informatycznego wsparcia uzytkownikow.

Szczegbtowy zakres dzialania Referatow i wieloosobowych stanowisk:

Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Systemami Aplikacyjnymi nalezy:
prowadzenie projektow wdrozeniowych w zakresie aplikaciji uzytkowych,

przygotowywanie specyfikacji przedmiotu zamoéwienia w postgpowaniach o udzielenie
zaméwien publicznych zwigzanych z zakupem. aplikacii,

przeprowadzanie szkolen zwigzanych z wdrazaniem nowych systemow, :
przygotowywanie i utrzymywanie dokumentaciji dotyczacej systemow aplikacyjnych,
zarzadzanie dostgpem do systemow aplikacyjnych,

wsparcie uzytkownikow w zakresie eksploatacji systemow aplikacyjnych,

koordynowanie i nadzér nad modyfikacjami systemow aplikacyjnych realizowanych przez

firmy zewnetrzne,
dbatosé o-jakosE i spojnosé danych przetwarzanych w systemach aplikacyjnych,

Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Infrastruktura Teleinformatyczna nalezy:
utrzymanie | rozwdj lokalnej sieci komputerowej (LAN) obejmujace okablowanie
strukturalne budynkéw Urzedu oraz urzadzenia aktywne zapewniajace prawidtowe
funkcjonowanie sieci,

utrzymanie i rozwoj taczy transmisji danych (WAN),

zapewnienie funkcjonowania urzadzen telekomunikacyjnych (centrala wraz z modutami
wyniesionymi, bramki GSM/VolIP) oraz taczy Z operatorami telekomunikacyjnymi,
prowadzenie | nadzorowanie projektow inwestycyjnych prowadzonych przez Miasto
Bydgoszcz w zakresie rozbudowy Miejskiej Sieci Teleinformatycznej,

biezace utrzymanie Miejskiej Sieci Teleinformatycznej obejmujace kanalizacje
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teletechniczna, tacza $wiattowodowe, tacza radiowe oraz urzadzenia aktywne,
6) zarzadzanie systemami kryptograficznymi, systemami autoryzacji uzytkownikow (domena,

certyfikaty klucza publicznego), systemami ochrony antywirusowej,

7) administrowanie serwerami w zakresie systemédw operacyjnych i baz danych,

8) zarzadzanie dostgpem do Internetu,
9) przygotowywanie [ utrzymywanie  dokumentacji dotyczacej infrastruktury

teleinformatyczne;j.

Do zakresu dziatania Referatu Utrzymania Urzadzen Teleinformatycznych nalezy:
1) utrzymanie ciagtosci pracy stacji roboczych i oprogramowania biurowego,

2) nadzér nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych,
3) nadzér nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa i uzytkowania sprzetu

komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania biurowego,

4) analiza potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych i
oprogramowania biurowego,

5) instalacji i konfiguracji stacji roboczych oraz urzadzen peryferyjnych,

6) instalowanie oprogramowania na stanowiskach komputerowych.

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Systeméw Teleinformatycznych nalezy:

1) prowadzenie analiz z zakresu potrzeb biznesowych uzytkownikéw,

2) wypracowanie i koordynowanie strategii rozwoju ustug informatycznych,

3) projektowanie rozwigzan architektury informatycznej w UMB,

4) nadzér nad zachowaniem spojnosci i interoperacyjnosci systemoéw informatycznych i
infrastruktury informatycznej, :

5) monitorowanie i analiza realizacji uméw SLA oraz formutowanie zalecen w
postepowaniach przetargowych w zakresie IT, '

6) wspdipraca z dziatami IT innych jednostek samorzadowych i realizacja wspéinych
projektow i zakupow,

7) projektowanie i tworzenie wiasnych aplikacji na potrzeby UMB,

8) prowadzenie projektow wdrozeniowych w zakresie funkcjonalnosci technicznej portali
intranetowych i internetowych, : ,

9) administrowanie i rozwijanie aplikacji opartych na portalu miejskim,

10) koordynacja prac edytoréw publikacji w Internecie poszczegblnych Wydzialow,

11) wizualizacja serwisow internetowych Urzedu Miasta,

12) zarzadzanie pulg domen internetowych,

13) nadzorowanie transmisji internetowych, przygotowywanie procedur i zasad pracy zgodnie
z przyjetym w Wydziale Informatyki systemem zarzadzania zgodnym z 1SO 27001, 1SO
20000, ITIL i Prince2, oraz nadzor nad ich realizacja,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w zakresie dziatalnoéci

Wydziatu Informatyki.

Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska organizacyjno — finansowego nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu,
2) prowadzenie teczek spraw zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt, prowadzenie spraw

zwiazanych z przestrzeganiem Instrukciji Kancelaryjnej i przekazywaniem akt do Archiwum

Urzedu Miasta Bydgoszczy,
3) prowadzenie rejestrow korespondencji, monitorowanie prawidiowego i terminowego

obiegu dokumentéw w Wydziale,
4) prowadzenie spraw socjalnych i kadrowych pracownikow Wydziatu oraz wspotpraca z
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innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Bydgoszczy wtasciwymi w tych
sprawach:
a. ‘prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling i czasem pracy - ewidencja wyjs¢ w
godzinach stuzbowych, listy obecnosci, itp.,
b. sporzgdzanie planu urlopéw oraz ewidencja wykorzystanie urlopow pracownikéw
Wydziatu,
c. ewidencja pracy pracownikow Wydziatu w godzinach nadliczbowych,
5) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, sprzetu komputerowego i oprogramowania w
zakresie wtasciwym dla Wydziatu Informatyki,
6) nadzér nad dokumentami ksiegowymi Wydziatu,
7) merytoryczna kontrola wykonania budzetu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie, '
8) ewidencja wydatkéw i dochodow realizowanych przez Wydziat Informatyki,
9) prowadzenie procedur zakupowych zgodnie z ustawa 0 Zamowieniach Publicznych'i
regulaminem wewnetrznym Urzedu, :
10) nadzér nad prawidtowoscig przeprowadzania odbioréw jakosciowych towar6w i ustug
zamawianych przez Wydziat Informatyki,
11) nadzér finansowy nad realizacjg projektow,
12) prowadzenie spraw dotyczacych upowazniania pracownikow Wydziatu Informatyki do
przetwarzania danych osobowych,
13) planowanie zapotrzebowania w zakresie dostaw i ustug zewnetrznych,
14) monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy,
15) rejestrowanie i nadzorowanie zmian w infrastrukturze teleinformatycznej i systemach
aplikacyjnych, R
16) koordynacja realizowanych przez Wydziat Informatyki projektow.

Do zakresu dziatan wieloosobowego stanowiska do spraw informatycznego wsparcia
uzytkownikow nalezy:
1) udzielanie zdalnej pomocy W problemach zwigzanych z eksploatacjg stacji roboczych,
urzadzen peryferyjnych oraz aplikaciji,
2) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgtoszen awarii sprzgtu komputerowego i
oprogramowania,
3) monitorowanie terminowosci realizacji zgloszen, _
4) przygotowywanie i opiniowanie dokumentagciji dotyczacej eksploatacji aplikacji i urzadzen
teleinformatycznych przeznaczonej dla uzytkownikow,
5) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacjg katalogu ustug,
6) uzgadnianie i dokumentowanie poziomu ustug teleinformatycznych $wiadczonych dla
poszczegdlnych Wydziatow Urzedu i innych jednostek organizacyjnych,
7) monitorowanie poziomu ustug éwiadczonych przez Wydziat Informatyki,
8) uzgadnianie zakresu i terminu realizacji wnioskéw dotyczacych modernizacji stanowisk
komputerowych oraz aplikacji wykorzystywanych przez poszczegoine jednostki,
9) przygotowywanie planow zapotrzebowania nha ustugi $wiadczone przez Wydziat

Informatyki.

: ,f: BN
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Zatacznik nr 3

WYDZIAL ZARZADZANIA BUDZETEM MIASTA

. Struktura wewnetrzna Wydziatu.

1. Wydziat Zarzadzania Budzetem Miasta dzieli sig¢ na:
1) Referat Planowania Budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

2) Referat Zarzadzania Plynnoscig i Sprawozdawczo$ci.

2. Wydziatem kieruje Dyrektdr, ktéremu podlegaja:
1) Kierownik Referatu Planowania Budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej,
2) Kierownik Referatu Zarzadzania Ptynnoscia i Sprawozdawczoéci.

Il Szczegbtowy zakres dziatania Referatéw :

1. Do zakresu dziatania Referatu Planowania Budzetu i Wieloletniej Prognozy

Finansowej nalezy: »
1) opracowanie projektu budzetu w tym:

opracowanie procedury, harmonogramu | szczegbtowosci planowania budzetu na
rok nastepny (przygotowanie,projektu uchwaly Rady Miasta),

opracowanie wstepnych zatozeth do projektu budzetu na rok nastepny,
opracowanie instrukcji wprowadzania projektow planéw finansowych przez
poszczegbinych dysponentow budzetu do systemu PLZ,

nadzér nad prawidiowoscia, projektow planow finansowych wprowadzanych do

systemu PLZ, .
opracowanie zbiorczego projektu budzetu W zakresie catosci dochodow,
przychodow, rozchodow oraz wydatkéw biezacych

2 uwzglednieniem obstugi diugu,

opracowywanie wariantéw projektu budzetu,

wspbtpraca z wydziatem sporzadzajacym wykaz zadan
i przedsiewzigé majatkowych oraz projektow unijnych,

przygotowanie autopoprawki do projektu budzetu,

opracowanie ostatecznego tekstu jednolitego uchwaty budzetowe;.

2) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej w tym:

opracowywanie i aktualizacja harmonogramu obstugi diugu oraz prognozy kwoty

diugu,
ustalanie i aktualizacja prognozy dochodéw budzetowych,
ustalanie i aktualizacja prognozy limitu wydatkéw biezacych na lata nastepne,
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wspolpraca z wydziatami koordynujacymi sporzgdzanie wykazow przédsiewziec
wieloletnich, '

monitoring wskaznikow budzetowych w okresie prognozy,

analiza zmian prawnych i organizacyjnych majacych skutki finansowe dla sytuacii
finansowej Miasta,

opracowanie projektu uchwaly Rady Miasta w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej W czeScCi finansowej,

nadzor nad zgodnoscig budzetu z wieloletnig prognoza finansowa.

3) opracowywanie uktadu wykonawczego, planow finansowych oraz zmian uchwaly
budzetowej i uchwaly ws. wieloletniej prognozy finansowej Miasta w tym:

2.

1)

2)

Do

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Miasta planu finansowego Urzedu
Miasta oraz planu finansowego zadan z zakresu administracii rzgdowej oraz
innych zdan zleconych,

opracowanie planu finansowego Urzedu Miasta,

- weryfikacja prawidtowosci whnioskéw sktadanych przez dysponentéw budzetu (w

zakresie uzyskania odpowiednich akceptacii, zapewnienia zrodet finansowania
oraz klasyfikacji budzetowej) w tym nadzor nad systemem PLZ,

wspotpraca z wydziatem koordynujacym realizacje planu inwestycyjnego Miasta w
zakresie zmian zgtaszanych przez dysponentow, ‘
opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta zmieniajacych budzet wg
kompetencii,

opracowywanie stosownych projektow uchwat zmieniajacych budzet,

wspotpraca z. Regionalng, 1zbg Obrachunkowa w Bydgoszczy W zakresie
prawidtowosci planowania budzetu oraz sporzadzania wieloletniej prognozy
finansowej Miasta, ' '

przekazywanie w formie elektronicznej uchwaty budzetowej, uchwatly o wieloletniej
prognozie finansowej oraz ich zmianach w ciagu roku budzetowego do Regionalne;j
Izby Obrachunkowej, ' ’
wspotpraca z organizacjami zrzeszajacymi samorzady w zakresie opiniowania
zmian legislacyjnych rodzacych skutki finansowe,

przekazywanie informacji publicznych do BIP z zakresu dziatalnosci Referatu.

zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Plynnoscia

i Sprawozdawczosci nalezy:
zarzadzanie ptynnoscia budzetu w tym:

sporzadzanie harmonogramu realizacji dochoddéw, wydatkow, przychodow
i rozchodéw budzetowych wraz z jego aktualizacjg i monitoringiem,

lokowanie okresowo wolnych srodkow budzetowych,

prowadzenie procedury zaméwien publicznych zwigzanych z zacigganiem

dtugoterminowego zadtuzenia,
opracowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania dtugoterminowego

finansowania oraz jego uruchomienia,
terminowa obstuga diugu. ‘

prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu (organ):

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw  budzetowych wplywajgcych
bezposrednio na rachunek organu oraz przekazywanych zbiorczo przez jednostki
budzetowe w tym uzgadnianie sprawozdan i rozliczen z urzgdami skarbowymi,
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- prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow przekazanych jednostkom budzetowym
na wydatki,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej przychodow i rozchodéw budzetu,

— sporzgdzanie sprawozdan budzetowego z realizacji dochodow realizowanych
przez organ budzetuy,

— sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta,

— prowadzenie rozliczef dochodow Skarbu Panstwa.

3) sprawozdawczoéé budzetowa i finansowa Miasta w tym:

— sporzadzanie sprawozdan budzetowych zbiorczych,

— sporzadzanie sprawozdania finansowego Miasta,

— sporzadzanie bilansu skonsolidowanego Miasta,

— monitoring realizacji budzetu oraz sporzadzanie wewnetrznych sprawozdan
budzetowych, '

— sporzadzanie sprawoidah statystycznych GUS w czesci finansowe] oraz
w zakresie obstugi dtugu dla NBP, , |

- sporzadzanie opisowej informacji z  przebiegu wykonania budzetu
w | pétroczu roku budzetowego W czeéci dotyczace dochodéw, wydatkow
biezacych, przychodow i rozchodoéw oraz o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy
finansowej,

— sporzadzanie opisowego sprawozdania Z przebiegu wykonania budzetu Miasta
w zakresie dochodow, przychodow, rozchodéw oraz wydatkow biezacych,

— sporzadzanie opisowych informacji  pdirocznych i rocznych W zakresie
wykorzystania dotacji z budzetu panstwa dla Kujawsko-Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego,

— sporzadzanie zbiorczej informaciji o stanie mienia komunalnego,

— sporzadzanie zbiorczej informacji o udzielonych ulgach w sptacie budzetowych
naleznosci cywilno-prawnych, ‘ '

— przekazywanie sprawozdan o pomocy publicznej do UOKIK,

' — sporzadzanie wnioskéw do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
w zakresie naruszen dyscypliny finansow publicznych stwierdzonych na podstawie
sprawozdan jednostkowych wplywajacych do Wydziatu, '

— przekazywanie informagji publicznych do BIP z zakresu dziatalnosci Referatu,

— wspblpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w Bydgoszczy W zakresie
prawidtowosci sprawozdawczos$ci budzetowej w tym: przekazywanie W formie
elektronicznej sprawozdar’i budzetowych i finansowych,

— wspétpraca ZzZ agencjami ratingowymi w tym opracowywanie informacii
budzetowych i finansowych na potrzeby aktualizacji ratingu Miasta oraz
przekazywanie informaciji pozostajacych w kompetencjach innych wydziatow,

— wspdtpraca z bieglym rewidentem Miasta w tym: przeprowadzenie procedury
zamoéwienia publicznego dotyczacego zlecenia ustugi badania sprawozdania
finansowego Miasta przez bieglego rewidenta oraz przekazywanie informaciji
niezbednych do przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego Miasta,

— sporzadzanie analiz budzetowych i finansowych.

13




Ili. SCHEMAT ORGANIZACYJNY

WYDZIALU ZARZADZANIA BUDZETEM MIASTA

DYREKTOR WYDZIALU

Referat Planowania Budzetu i
Wieloletniej Prognozy
Finansowej

Referat Zarzadzania
Ptynnoscig i
Sprawozdawczosci
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Zatgcznik nr 4

WYDZIAL PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

I. Struktura wewnegtrzna Wydziatu.

1. Wydzial Podatkéw i Oplat Lokalnych dzieli sie na:

1) Referat Wymiaru Podatkow i Optat Lokalnych,

2) Referat Ksiegowosci Podatkowej,

3) Referat Kontroli i Orzecznictwa,

4) uchylony,

5) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

2. Wydzialerh kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:
1) Kierownik Referatu Wymiaru Podatkow i Optat Lokalnych,

2) - Kierownik Referatu Ksiegowosci Podatkowel,
3) Kierownik Referatu Kontroli i Orzecznictwa,

4) uchylony, -
5) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

ll. Szczegbtowy zakres dziatania Referatow i samodzielnego stanowiska pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Wymiaru Podatkow i Optat Lokalnych nalezy:

1) dokonywanie wymiaru, przypisow i odpiséw W podatku od nieruchomosci, podatku rolnym

i leénym oraz od posiadania $rodkow transportowych od os6b fizycznych,

2) dokonywanie przypisow i odpisow W podatku od nieruchomosci, rolnym i leSnym oraz od

posiadania srodkow transportowych od oséb prawnych,

3) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji oraz korekt deklaracji w podatku od nieruchomosci,
rolnym, lesnym i od posiadania $rodkow transportowych od 0s6b fizycznych i prawnych,
4) prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu podatku od nieruchomoéci, rolnego,

leénego i od posiadania srodkdw transportowych,

5) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow i ich miesigczne uzgadnianie z Referatem

Ksiegowosci Podatkowej,
6) wydawanie zaswiadczen o:

a) figurowaniu w ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego i lesnego,
b) powierzchni gospodarstwa rolnego badz uzytkow rolnych,
7) przygotowywanie decyzji rozstrzygajacych odwotania w sprawach podatkow i optat,

8) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie okreélenia wysokosci stawek

podatku od nieruchomosci oraz podatku od posiadania srodkow transportowych,

9) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie wzoréw deklaracji w podatku od
nieruchomosci dla oséb prawnych i fizycznych, w podatku rolnym i leénym dla os6b

prawnych i fizycznych,
10) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zwolnien z podatku od nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw W zakresie przenoszenia odpowiedzialnosci  za zobowigzania

podatkowe na osoby trzecie,
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12) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie odwotan od decyzji organu podatkowego
| instanciji oraz kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

13) przekazywanie zgtoszen do wiasciwych urzedow skarbowych,

14) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego producentom roinym,
15) sporzadzanie sprawozdan Rb-27S i Rb-PDP w zakresie skutkéw obnizenia gérnych

stawek podatkowych oraz skutkéw udzielonych ulg i zwolnien.
16) sporzadzanie projektu budzetu w czesci dochodow podatkowych i optat jokalnych

realizowanych przez Wydziat.

2. Do zakresu dziatania Referatu Ksriegowoéci Podatkowej nalezy:
1) prowadzenie ewidencji przypisow, wptat, Zwrotow i rozliczania nadptat z tytutu podatkow

i optat lokalnych,
2) ksiegowanie wptat podatkow i optat lokalnych oraz naleznoéci nieprzypisanych,

a naleznych od podatnikéw,
3) kontrola terminowoéci dokonywania . wptat naleznoséci przez podatnikow, inkasentow i
upowaznionych do poboru pracownikow Urzedu,
4) rozliczanie i kontrola rachunkowa wpfat naleznosci dokonywanych przez inkasentow |
upowaznionych do poboru pracownikow Urzedu,
5) biezaca weryfikacja zalegtosci podatkowych i prowadzenie czynno$ci windykacyjnych:
a) wystawianie upomnien,
b) wystawianie tytutow wykonawczych,
6) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych niezbednych do wydawania
zaéwiadczen w podatkach i optatach lokalnych,

7) dokonywanie rozliczen i kontroli kwitariuszy K-103 pobranych przez poborcow,
inkasentéw i upowaznionych do poboru pracownikow Urzedu,

8) rozliczanie poborcow z wykonywanych czynno$ci egzekucyjnych,

9) prowadzenie ewidencji rachunku dochodow ,Egzekucja administracyjna”,

10) wydawanie saswiadczen okreslonych w dziale VI a ustawy Ordynacja podatkowa,

11) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych z wptywow
podatkowych, )

12) miesigczna weryfikacja kont ksiegowych podatnikow,

13) realizacja zadan z zakresu windykacji optaty skarbowej,

14) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadptaty badZ zwrotu nadptaty,

15) rozpatrywanie odwotan od decyzji organu podatkowego | instancji oraz kierowanie spraw

do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
16) miesigczne uzgadnianie zestawienia(sumy do bilansu ksiegowego) z Referatem Wymiaru

i Referatem Kontroli i Orzecznictwa,
17) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zasad poboru i inkasa podatkow i optat

____ lokalnych oraz optaty skarbowej,
18) przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia projektu dochodoéw i wydatkow

realizowanych przez \Wydziat.

3. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli i Orzecznictwa nalezy: _
1) przeprowadzanie kontroli doraznych wynikajacych z biezacych potrzeb Referatu Wymiaru

Podatkéw i Optat Lokalnych oraz Ksiegowosci Podatkowej (osoby prawne, fizyczne,
jednostki organizacyjne, w tym spotki nieposiadajace osobowosci prawnej) W zakresie
powszechnosci opodatkowania oraz rzetelnosci, zgodnie Zz przepisami Ordynacja
podatkowa i ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

2) dokonywanie ogledzin nieruchomos$ci  celem zweryfikowania zgodnosci  stanu
faktycznego z danymi wynikajacymi ze zlozonej przez podatnika deklaracji oraz z innych
dokumentow, ' ‘

3) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonej kontroli, ogledzin,
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4) wspbtpraca z innymi organami kontroli i organami podatkowymi w zakresie wykonywanych
zadan, ,

5) sporzadzanie wnioskow i decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych umarzania
zalegtosci, odraczania, rozktadania na raty nalezno$ci z tytutu podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od posiadania $rodkow transportowych, optaty skarbowej i targowej,

6) przygotowywanie i przekazywanie akt sprawy do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w Bydgoszcezy, W przypadku odwotan od decyzji w sprawach udzielonych
ulg,

 7) sporzadzanie sprawozdan Rb-27S i Rb-PDP w zakresie skutkow decyzji wydanych przez
organ na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa, bedacych w zakresie kompetengii
Referatu,

8) przygotowywanie wnioskéw o rekompensate utraconych dochodow z tytutu ulg
i zwolnier ustawowych w zakresie podatku rolnego oraz od nieruchomosci,

- 9) udzielanie pisemnej interpretacji w zakresie stosowania prawa podatkowego
w odniesieniu do podatkéw i optat lokalnych, dla ktérych Prezydent Miasta Bydgoszczy
jest organem podatkowym,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng w zakresie podatkéw i optat
lokalnych,

11) wydawanie zaéwiadczen o udzielonej pomocy publicznej, w tym o. pomocy de minimis,
dla ktérej organem udzielajacym jest Prezydent Miasta,

12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej,

13) uzgadnianie rejestrow decyzji uznaniowych z Referatem Ksiegowosci Podatkowej,

14) kontrola w zakresie poprawnosci realizacji programéw pomocowych w zakresie
“dotyczacym pomocy publicznej, ‘

15) sporzadzanie do dnia 31 maja roku nastgpnego po roku budzetowym, wykazow osob
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktorym w zakresie podatkéw umorzono, roztozono na raty lub odroczono termin
zaptaty podatku badz zalegto$ci w kwocie przewyzszajacej 500,00zt wraz ze wskazaniem
wysokoéci umorzonych kwot oraz przyczyn umorzenia.

16) Sporzadzanie do dnia 31 maja roku nastgpnego po roku budzetowym wykazoéw oso6b
prawnych | fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej, ,

17) sporzadzanie postanowien w zakresie przyznawania ulg w podatkach naliczanych
i pobieranych przez Urzedy Skarbowe tj. w podatku od spadkow i darowizn, karty
podatkowej, podatku od umow cywilnoprawnych. -

4. uchylony;

5. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno — technicznych
nalezy:
1) obstuga sekretariatu Skarbnika Miasta, Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych i Wydziatu

Zarzadzania Budzetem,
2) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji, prowadzenie rejestrow korespondenciji,

3) prowadzenie ewidencji obecnoéci pracownikéw oraz zgtaszanie wnioskow na szkolenia,
4) zaopatrywanie W niezbedne materiaty biurowe i srodki pracy.
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Iil. SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

DYREKTOR WYDZIALU

Referat Wymiaru Podatkéw
"1 i Optat Lokalnych

Referat Ksiggowosci
Podatkowej

Referat Kontroli
i Orzecznictwa

samodzielne stanowisko ds.
> administracyjno—technicznych

A
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Zatgcznik nr 5

uchylony
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1.

Zatgcznik nr 6

WYDZIAL ROZWOJU MIASTA

Struktura wewnetrzna Wydziatu:

W sktad Wydziatu Rozwoju Miasta wchodza samodzielne stanowiska ds. rozwoju miasta oraz
samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Wydziatem Rozwoju Miasta kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja stanowiska wymienione W
ust. 1.

Szczegotowy zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy:

Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. rozwoju miasta nalezy:
1) inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z konstruowaniem Strategii Rozwoju

- Bydgoszczy, -

2) koordynacja realizacji Strategii Rozwoju Bydgoszczy, w tym wspoélpraca z
koordynatorami programow sektorowych Strategii Rozwoju Bydgoszczy,

3) inicjowanie i koordynowanie realizacji programu sektorowego Strategii Rozwoju
Bydgoszczy — Program Nr 1 Metropolitalna Bydgoszcz,

4) opracowywanie sprawozdan, prognoz i informacji dotyczacych realizacji Strategii

~ Rozwoju Bydgoszczy oraz monitorowanie zmian w niej zachodzacych,

5) okreslanie i weryfikacja przedsiewzigct realizujgcych cele strategiczne rozwoju miasta,

6) badanie zmian zachodzacych w otoczeniu Bydgoszczy mogacych mie¢ wptyw na
realizacje zadan zapisanych w Strategii Rozwoju Bydgoszczy,

7) prowadzenie i aktualizacja baz danych (wskaznikow) zwigzanych z realizacja celow
strategicznych: ,

— cel strategiczny | Wzmocnienie i rozwéj funkciji metropolitalnych Bydgoszczy,

— cel strategiczny |l Wykreowanie konkurencyjnej i innowacyjnej gospodarki,

— cel strategiczny |ll Uksztattowanie nowoczesnej i funkcjonalnej infrastruktury
technicznej oraz fadu przestrzennego zgodnie z zasadami zrownowazonego
rozwoju,

— cel strategiczny IV Stworzenie warunkow dla wszechstronnego rozwoju
mieszkancow Bydgoszczy, ‘

8) monitoring ryzyk zwigzanych z wdrazaniem Strategii Rozwoju Bydgoszczy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem innych planéw zréwnowazonego
rozwoju miasta, ' '

10) wspotpraca z Wydziatami Urzgdu Miasta i miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu programow branzowych rozwoju miasta, '

11) przygotowywanie raportow, analiz, informacii, prognoz i opinii problemowych w
odniesieniu do wszystkich obszarow gospodarki miejskiej, j.:

a) sfery spotecznej, w tym: demografii, infrastruktury mieszkaniowej, edukaciji, kultury,
stuzby zdrowia, pomocy spotecznej, bezpieczenstwa publicznego, sportu i kultury
fizycznej, turystyki itd.,

b) sfery gospodarczej, w tym: podmiotow gospodarczych, sytuacji na lokalnym rynku
pracy, otoczenia biznesu, samorzadow gospodarczych, instytucji bankowych i
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ubezpieczeniowych, struktury budzetéw gospodarstw domowych i sity nabywcze;j

ludnoéci itd.,

c) sfery infrastrukturalnej, w tym: transportu, komunikagji, infrastruktury komunalnej
itd., :

d) sfery przestrzennej, w tym: zagospodarowania przestrzennego, geodezji, ruchu
budowlanego,

e) sfery ekologicznej, w tym zasobéw przyrodniczych, ochrony srodowiska,
gospodarki niskoemisyjnej itd.,

f)  innych dziedzin w tym m.in.: wykorzystania $rodkow unijnych, aktywnosci
obywatelskiej, promocji miasta i wspotpracy miedzynarodowej, ustug z zakresu
administracji, innowacyjno$ci oraz uwarunkowan rozwoju miasta opartego na
wiedzy,

12) wspotpraca z urzedem statystycznym i izbg skarbowg w zakresie pozyskiwania danych
statystycznych umozliwiajacych przeprowadzanie badan i analiz w wybranych obszarach
funkcjonowania miasta i przysziej metropoli,

13) przygotowywanie materiatow o gospodarce miejskiej dla potrzeb przeprowadzania
ratingu,

14) koordynowanie sprawozdawczosci statystycznej Urzgdu Miasta, sktadanej zgodnie z
ustawg o statystyce publiczne;j, '

15) monitorowanie udziatu Bydgoszczy w rankingach i konkursach,

16) analiza dokumentéw krajowych i regionainych, opiniowanie ich projektow pod katem
mozliwo$ci rozwoju Bydgoszczy i jej obszaru funkcjonalnego,

17) identyfikacja potrzeb rozwojowych miasta w zakresie inwestyciji,

18) wspdtpraca z Wydziatem Zarzadzania Budzetem Miasta zwigzana zZ wieloletnig,
prognozg finansowa w zakresie programowania wieloletnich zadan inwestycyjnych
Miasta,

19) biezacy monitoring dochodow i wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacjg
projektow, dia ktorych beneficjentem jest Miasto Bydgoszcz oraz jednostki i spotki,
wspoffinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym sporzadzanie korekty dochoddw
oraz wydatkéw zwigzanych z projektami realizowanymi z udziatem $rodkow
zewnetrznych, w szczegolnosci w odniesieniu do wieloletniej prognozy finansowe]

Miasta Bydgoszczy,

20) sporzadzanie rocznego planu inwestycyjnego,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem Wydziatu, w tym budzetem zadaniowym,

22) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi oraz wspotpraca
w tym zakresie z Wydziatlem Zaméwien Publicznych, '

23) ‘aktualizacja informaciji na stronach portalu miejskiego, :

24) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta w
zakresie realizowanych zadan, ‘ v

25) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komisji Rady Miasta w zakresie zadan
Wydziatu,

26) archiwizacja dokumentaciji zwiazanej z wykonywanymi zadaniami.

2. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-technicznych

nalezy:
1) obstuga sekretariatu,
2). przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie rejestru korespondenciji
Wydziatu,
3) zaopatrywanie Wydziatu w niezbgdne materiaty biurowe i $rodki pracy,
4) prowadzenie ewidencji wyjéé w godzinach stuzbowych oraz ewidencji czasu pracy,
5) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Administraoyjnym w zakresie spraw kadrowych

pracownikow Wydziatu, .
6) prowadzenie ewidenciji $rodkéw trwatych oraz nadzor nad pozostajacymi srodkami

trwatymi bedacymi na stanie Wydziatu.
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lIl. SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ROZWOJU MIASTA

I Dyrektor Wydziatu '

samodzielne stanowiska ds. samodzielne stanowisko ds.

rozwoju miasta

administracyjno - technicznych
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Zatgcznik nr 7

WYDZIAL. ADMINISTRACJI BUDOWLANEJ

Struktura wewnetrzna Wydziatu.

1.Wydziat Administracji Budowlanej dzieli sie na:

1)
2)
3)
4)
5)

Referat Zagospodarowania Przestrzennego,

Referat Architektury, ,

Referat Ewidencji Ruchu Budowlanego,

samodzielne stanowiska ds. prawno-administracyjnych,

uchylony.

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

1)

Zastepca Dyrektora nadzorujgcy prace:

« Kierownika Referatu Architektury

Kierownik Zagospodarowania Przestrzennego,
Kierownik Referatu Ewidencji Ruchu Budowlanego,
samodzielne stanowiska ds. prawno—administracyjnych,

uchylony.

Szczego6lowy zakres dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Zagospodarowania Przestrzennego nalezy:

1)

wydawanie decyzji 0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz orzekanie o jej
wygasnieciu,

wydawanie decyzji warunkach zabudowy oraz orzekanie o jej wygasnigciu, ,
orzekanie o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innego podmiotu, .
wydawanie decyzji 0 odmowie ustalenia warunkoéw zabudowy,

wydawanie decyzji 0 odmowie ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

wydawanie zaéwiadczen o przeznaczeniu nieruchomoséci na podstawie obowigzujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaéwiadczen o zgodnoSci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych lub ich czesci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w studium uwarunkowan i
kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego miasta Bydgoszczy oraz wypisow i wyrysow
ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta

Bydgoszczy,
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10) wydawanie postanowien opiniujgcych w przedmiocie lokalizacji inwestycji celu publicznego
wykraczajacej poza obszar jednej gminy,

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

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

13) biezace informowanie interesantéw o przeznaczeniu poszczegoélnych nieruchomosci
zgodnie z trescig obowiazujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

15) prowadzenie  rejestru ztozonych ~ wnioskow, wydanych  decyzj, postanowien
i zestawien statystycznych spraw,

16) wydawanie zawiadomien w trybie art. 651 66 Kodeksu postepowania administracyjnego, w
odniesieniu do podan wniesionych niewtasciwie do Wydziatu Administracji Budowlanej
Urzedu Miasta Bydgoszczy,

17) przygotowywanie dokumentacji dla organow wyzszego stopnia, W zwigzku
z zaskarzaniem decyzji i postanowien Prezydenta Miasta,

18) konsultacja wewnatrzwydzialowa W powyzszym zakresie oraz  wspoipraca
z jednostkami planowania przestrzennego i gospodarczego na terenie Miasta, '

19) wydawanie decyzji zmieniajacych decyzje o warunkach zabudowy | zagospodarowania

terenu,
20) opiniowanie koncepcji architektoniczno-budowlanej w zakresie formy architektonicznej,
21) wydawanie opinii urbanistycznych o zgodnosci zamierzen inwestycyjnych z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego, ,
22) wydawanie uzgodnierh w zakresie linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych

projektowanych od_ strony drég, ulic, placow i innych miejsc publicznych oraz w zakresie
przebiegu i charakterystyki technicznej drég , linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a takze podigczen tych
obiektéw do sieci uzytku publicznego, v

23) informowanie interesantéw o przeznaczeniu poszczegéinych nieruchomosci  wg.

s

obowigzujacych miejscowych planow. zagospodarowania przestrzennego.”;

. Do zakresu dziatania Referatu Architektury nalezy:
1) zatwierdzanie projektow 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 lub gminnym,
5) orzekanie 0 wygasnieciu  decyzji 0 pozwoleniu na budowe/roboty budowlane oraz
przeniesieniu ich na innego Inwestora,
6) wydawanie zgody/ odmowy na zmiang sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci:
a) przyjmowanie zgtoszen dot. zmiany sposobu uzytkowania,
b) wydawanie pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania,
7) wydawanie pozwoler/ odmowy na rozbioérke,
8) przyjmowanie zgloszen/ wnoszenie sprzeciwu w przedmiocie rozbiorek,
9) przyjmowanie zgtoszen na wykonanie robot budowlanych i budowe obiektow
budowlanych niewymagajacych pozwolenia na budowe,
10) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie zgtoszenia zamiaru wykonania robot budowlanych w
przypadkach uzasadnionych prawem,
11)wydawanie decyzji zezwalajacej na wejscie na teren sasi
budynku lub lokalu, w celu wykonania robot budowlanych,

ednich nieruchomosci, do
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12) wystepowanie do wiasciwego Ministra o udzielenie upowaznienia dla Prezydenta Miasta
do udzielania zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych; wydawanie
postanowien udzielajgcych, badz odmawiajacych zgody na podstawie w/w upowaznienia,

13) udzielanie zgody lub odmowa udzielenia zgody na odstepstwo od warunkow usytuowania
budynkéw i budowli na terenie niebedacym obszarem kolejowym ani terenem
zamknietym, w sasiedztwie linii kolejowych, bocznic kolejowych i przejazdow kolejowych,

14) skreslony,

15) wydawanie zaéwiadczen  stwierdzajacych samodzielnoéé lokali  mieszkalnych
i lokali wykorzystywanych na cele inne niz mieszkalne,

16) wydawanie zaswiadczen  potwierdzajacych powierzchnie  uzytkowa doméw
jednorodzinnych w celu uzyskania dodatkow mieszkaniowych,

17) przygotowywanie dokumentacji dla organdéw wyzszego stopnia, w zwigzku
2 zaskarzaniem decyzji i postanowien Prezydenta Miasta,

18) skreslony,

19) prowadzenie rejestrow ztozonych wnioskow, wydanych decyzji, postanowien oraz
zestawien statystycznych spraw,

20) wydawanie zawiadomien w trybie art. 65 i 66 Kodeksu postepowania administracyjnego,
w odniesieniu do podar wniesionych niewlasciwie do Wydziatu Administracji Budowlanej

Urzedu Miasta Bydgoszczy,

21) skreslony,
22) prowadzenie nadzoru administracyjnego w zakresie kontroli terminow uzytkowania

‘obiektéw budowlanych, realizowanych na podstawie zgtoszenia obiektu tymczasowego,
niepotaczonego trwale z gruntem i przewidzianego do rozbiorki lub przeniesienia w inne
miejsce w terminie okreslonym w zgtoszeniu, lecz nie pozniej niz 120 dni od dnia
rozpoczecia budowy okreslonego w zgtoszeniu , 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 sig administracyjnym wezwaniom do jego likwidacji,

23) uchylony;

24)uchylony;

25) konsultacja wewnatrzwydzialowa W powyzszym zakresie oraz wspolpraca
z jednostkami planowania przestrzennego i gospodarczego na terenie Miasta,

26) realizacja art.59 ust.3 ustawy z dnia 27 marca 2003r.0 planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym.

Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ruchu Budowlanego nalezy:

1) przyjmowanie i rejestracja biezacej korespondenciji oraz jej rozdziat na poszczegolne

. referaty,

2) naliczanie opfat skarbowych,

3) aktualizacja obowigzujacych drukéw w Wydziale, v

4) przygotowywanie wykazu spraw niezatatwionych oraz informagji comiesiecznych
dotyczacych terminowego zatatwiania spraw w drodze decyzji administracyjnych,

5) prowadzenie ewidencii srodkéw trwatych, '

6) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o érodowisku i jego ochronie,

7) administracja podsystemu baz danych w Wydziale,

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

9) prowadzenie graficznego, cyfrowego rejestru wydawanych decyzji administracyjnych,

10) przekazywanie rejestru W formie graficznej i opisowej do Miejskiej Pracowni
Urbanistycznej, :

11) archiwizacja pism, decyzji, postanowien,

12) prowadzenie podrecznego zbioru akt,

13) systematyczne przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum Urzedu,

14) prowadzenie rejestru wypozyczonych dokumentaciji,
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15) przekazywanie ostatecznych decyzji wraz z zatwierdzonym projektem do Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego,

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

17) wysylka pism, decyzji i postanowien oraz prowadzenie rejestru wysytki,

18) opieczetowywanie zatwierdzonej dokumentaciji technicznej,

19) obstuga klientow odbierajgcych wydawane przez Wydziat decyzje, postanowienia
i zaswiadczenia, :

20) wywieszanie zawiadomien o inwestycjach lokalizacji celu publicznego 0 znaczeniu
gminnym, powiatowym, wojewodzkim i krajowym,

21) aktualizowanie informaciji dot. Wydziatu w Biuletynie Informacji Publicznej i e-bok,

22) prowadzenie korespondencji dotyczacej wczesniej wydanych decyzji i korespondenciji
miedzywydziatowej,

23) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ruchu budowlanego,

24) wydawanie dziennikow budowy,

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

26) prowadzenie sekretariatu, w tym:

= zapewnienie stalej i terminowej obstugi sekretariatu,
= biezace przyjmowanie i wysylanie korespondencii,
= prowadzenie rejestru DocMan,

prowadzenie rejestrow korespondenciji  dot. opinii i zaswiadczen oraz
korespondencji wewngtrznej Urzedu,
= prowadzenie obstugi tagcznosci telefonicznej sekretariatu

m.in. nadawanie i ewidencjonowanie telefonogramow,
= prowadzenie ksigzki wyjéé i listy obecnosci,

27) uczestniczenie W czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych prowadzonych przez organy
nadzoru budowlanego oraz wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego,

28) archiwizacja miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

29) zlecanie “wykonania i odbior kopii map do decyzi wydawanych przez Referat
- Zagospodarowania Przestrzennego, :

30) wydawanie zaéwiacher’n potwierdzajacych fakty wynikajace z prowadzonych przez tut.
Wydziat  ewidenciji, rejestrow  badz innych  danych znajdujacych  sie
~ w posiadaniu Wydziatu,

31) wzywanie do whiesienia optaty skarbowej,

32) wydawanie postanowien o zaniechaniu czynnosci z uwagi na brak optaty skarbowej,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem  Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania w Wydziale,

34) prowadzenie rejestru zgtoszen rozpoczecia budéw wraz ze wskazaniem buddw
nierozpoczetych przed uptywem - 3-letniego okresu - wynikajacego
2z Prawa budowlanego i zwigzang Z tym koniecznoscia wygaszenia . decyzji
o pozwoleniu na budowe,

35)udzielanie informacji w sprawach dotyczacych procedury niezbednej dla realizacji
inwestycji w zakresie : .

o - decyzji o warunkach zabudowy;
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
decyzji o pozwoleniu na budowe i roboty budowlane;
- decyzji o pozwoleniu na rozbiorke;
decyzji na zmiang sposobu uzytkowania;
zezwolen na realizacje inwestycji drogowej; _
zgtoszen na roboty budowlane niewymagajacych pozwolen na budowg;
zaswiadczen o samodzielnosci lokali; :
przeznaczenia poszczegéinych nieruchomoséci w  miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego;,

e innych zaswiadczen, opinii i informacji wymaganych przepisami prawa

o treéci zadanej w ramach dziatania organu administracii budowlanej;
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5.

e optat skarbowych oraz czynno$ci administracyjne;j zwigzanych
z przyjmowaniem oraz wydawaniem dokumentacji w ramach dziatania organu

administracji budowlanej,
36) konsultacja wewnatrzurzedowa | wewnatrzwydzialowa W powyzZszym zakresie - oraz
wspoipraca z jednostkami planowania przestrzennego i gospodarczego na terenie

Miasta,
37) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem Miasta w zakresie dziatalnosci Wydziatu,

38) nadzér w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Miasta,
harmonogramu pracy,
39) realizacja i nadzor nad uchwata Rady Miasta Bydgoszczy W sprawie trybu i
szczegoétowych kryteriow oceny wnioskéw o realizacje zadania publicznego W ramach
inicjatywy lokalnej,
40) udzielanie informaciji w sprawach realizacji inwestycji budowlanych na terenie miasta
Bydgoszczy,
41) obstuga administracyjna Plastyka Miejskiego w tym:
a) przyjmowanie zgtoszonych wnioskow do Plastyka Miejskiego,
b) opracowywanie i przygotowywanie projektow pism, '
c) prowadzenie dziennika korespondendiji,
d) przygotowywanie korespondenciji do wystania.

Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. prawno - administracyjnych nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych w toku postepowania administracyjnego,

2) biezacy nadzor nad prawidiowg podstawa prawng wszelkich pism, postanowien i decyzji
w prowadzonych przez Wydziat postepowan administracyjnych.

uchylony.

27



Il. SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIAL.U ADMINISTRACJI BUDOWLANEJ

DYREKTOR

ARCHITEKT MIASTA

Referat Zagospodarowania T
Przestrzennego < » ~ ZASTEPCA DYREK ORA
Referat Ewidencji
< > Referat Architektury

Ruchu Budowlanego

samodzielne stanowiska
ds. prawno - <
administracyjnych

28



Zatgcznik nr 8

Wydziat Mienia i Geodezji

I. Struktura wewnetrzna Wydziatu
1. Wydziat Mienia i Geodezji dzieli si¢ na:

1) Referat Geodezji i Katastru,

2) Referat Obrotu Nieruchomosciami,

3) Referat Terenowo — Prawny,

4) Referat Gospodarki Gruntami,

5) samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych,
6) Referat Lokalii Wspolnot Mieszkaniowych.

2. Wydzialem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy prace:
- Kierownika Referatu Terenowo — Prawnego,
- Kierownika Referatu Obrotu Nieruchomosciami,
2) Kierownik Referatu Geodezji i Katastru,
3) Zastgpca Dyrektora nadzorujacy prace:
- Kierownika Referatu Gospodarki Gruntami,
_ Kierownika Referatu Lokali i Wsp6lnot Mieszkaniowych,
4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych.

Il. Szczegbtowy zakres dziatania referatéw i samodzielnego stanowiska pracy:
1. Do zakresu dziatania Referatu Geodezji | Katastru nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie aktoéw prawnych dotybzqcych spraw geodezyjnych,
2) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomo$ci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem i ustaleniem odszkodowania za przejete
grunty pod drogi publiczne zgodnie Z miejscowym planem zagospodarowania

przestrzennego W trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

z

4) prowadzenie katastru nieruchomosci w zakresie czgSci opisowej panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, Ww  tym ewidencji  gruntow i budynkéw

oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

5) rozpatrywanie whioskéw o ujawnienie danych w ewidencji gruntow i budynkéw, wydawanie
‘decyzji administracyjnych oraz sawiadomien o wprowadzanych zmianach w operacie

ewidencji gruntow i budynkow,
6) dokonywanie WYrySOW i Wypisow z operatu ewidencyjnego, oraz udzielanie informacii,

7) prowadzenie powiatowych baz danych krajowego systemu informacji o terenie, oraz

integrujacej platformy elektronicznej,

8) prowadzenie rejestru cen i wartoéci nieruchomosci oraz obstuga Rzeczoznawcow

Majatkowych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

29



10) analizowanie wptywajacych aktow notarialnych pod katem ustalenia optat zwigzanych ze
wzrostem wartosci nieruchomosci W przypadku uchwalania [ub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego i przekazywanie ich do Referatu Gospodarki Gruntami
celem naliczenia optaty,

11) analizowanie wplywajacych aktow notarialnych pod katem zwrotu udzielonej bonifikaty
przez Miasto Bydgoszcz, Skarb Parnstwa i przekazywanie ich do Referatu Obrotu
Nieruchomoséciami, lub Referatu L okali i Wspélnot Mieszkaniowych,

12) analizowanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomoéci w celu ustalenia opfat
adiacenckich i przekazywanie ich do Referatu Gospodarki Gruntami celem naliczenia
optaty,

13) prowadzenie wewnetrznego rejestru aktéw notarialnych,

14) prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adreséw — nadawanie numerow porzadkowych
nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow,

16) wspétpraca z Miejska Pracownig Geodezyjna,

17) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomoséci oraz opracowywanie map tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

18) wspotpraca z Miejska Pracownig Urbanistyczng, Wydziatem Inwestycji Miasta,
Wydziatem Administracji Budowlanej, przy wykonywaniu zadan nalezgcych
do zakresu dziatania Referatu,

19) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z art. 1 ust. 1,art.1a i art. 4a ust.1 ustawy
2 dnia 07 wrzeénia 2007r. o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wtasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

20) zastgpstwo na samodzielnym stanowisku ds. administracyjno- technicznym.

2 Do zakresu dziatania Referatu Obrotu Nieruchomos$ciami nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zbywania nieruchomosci
gminnych i Skarbu- Panstwa, w tym:
a) projektow uchwat Rady Miasta,
b) projektow zarzadzen Prezydenta Miasta,
2) analiza obrotu nieruchomosciami gminnymi i Skarbu Panstwa oraz mozliwosci
ich zagospodarowania,
3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza;
a) nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych w trybie przetargowym,
b) udziatdw w nieruchomosciach zabudowanych lub niezabudowanych w trybie przetargu
lub bezprzetargowym, _
c) nieruchomosci przeznaczonych na poprawienie warunkéw zagospodarowania
nieruchomosci - przylegtych w trybie przetargu
lub bezprzetargowym,
4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci  gminy
lub Skarbu Panstwa z zastosowaniem bonifikaty,
5) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z oddaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowigcych wiasnoéé gminy lub Skarbu Panstwa,
6) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z darowizng nieruchomosci stanowigcych
wtasnosé gminy lub Skarbu Panstwa,
7) sprzedaz prawa wlasnoéci  nieruchomosci stanowigcych ~ wiasnos¢ gminy
lub Skarbu Panstwa na rzecz uzytkownikow wieczystych, bedacych osobami fizycznymi

lub osobami prawnymi,

8) skreslony,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty,

10) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z uzyczaniem nieruchomoséci stanowigcych
wiasnosé gminy i Skarbu Panstwa, w tym przygotowywanie projektow umow uzyczenia i
nadzorowanie przestrzegania warunkéw tych uméw,

11) prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze zbywaniem domow jednorodzinnych,
stanowiacych wtasno$¢ Miasta Bydgoszczy lub Skarbu Panstwa, na rzecz ich najemcow,
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12) wydawanie oswiadczen o sptacie naleznoéci z tytutu nabycia domu jednorodzinnego,

13) prowadzenie catoSci spraw zwiazanych ze zbywaniem lokali uzytkowych, stanowigcych
wlasnosé Miasta Bydgoszczy lub Skarbu Parstwa, na rzecz ich najemcow w trybie
bezprzetargowym oraz w przetargu, :

14) prowadzenie procedur zwiazanych ze sprzedazg nieruchomosci objetych granicami
Specjalnej Strefy Ekonomicznej wraz z Zespotem Obstugi Inwestora i Przedsiebiorczosci,
we wspotpracy z Pomorska Specjaing Strefg Ekonomiczng Sp. z 0.0,

15) wspotpraca z Miejska Pracownig Urbanistyczng, Wydziatem Inwestycji Miasta,
Wydziatem Rozwoju i Strategii Miasta, Wydzialem Administracji Budowlanej, Zarzadem
Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej oraz Administracjg Domow Miejskich w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem zadan nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

16) zastepstwo na samodzielnym stanowisku ds. administracyjno — technicznych.

3. Do zakresu dziatania Referatu Terenowo — Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie danych do projektu  budzetu Miasta w zakresie dochodow
i wydatkow, nadzor i sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania uchwalonego
budzetu Miasta oraz przyznanych dotacji w zakresie pracy Wydziatu,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych obejmujace;j:

a) wszystkie grunty stanowiace wlasnosé, wspotwiasnosc i bedacych
w uzytkowaniu wieczystym Miasta Bydgoszczy,

b) budynkéw i budowli oraz obiektéw inzynierii wodnej i ladowej,

c) umarzanie prowadzonych srodkéw trwalych i rozliczanie wydatkow zwigzanych z
nabyciem gruntéw pod inwestycije,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg, mienia Skarbu Panstwa,

4) nabywanie nieruchomosci na cele realizacji inwestycji migjskich,

5) nabywanie nieruchomosci do zasobu Miasta lub Skarbu Panstwa z wniosku wiascicieli w
zwigzku z przeznaczeniem nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego na cele inwestycyjne, :

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang, nieruchomosci Miasta lub Skarbu Panstwa na
nieruchomosci innych os6b (prawnych i fizycznych) w zwigzku
z roszczeniami tych osob o regulacje stanu prawnego,

7) prowadzenie spraw, w tym wydawanie decyzji, w zakresie wywtaszczen nieruchomosci,
zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

8) prowadzenie spraw, w tym wydawanie decyzji, w zakresie zwrotu wywtaszczonych
nieruchomosci, zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomoséciami,

9) . rozpoznawanie ~wnioskow bylych witascicieli lub ich spadkobiercow o  zwrot
lub rekompensate za nieruchomosci przejete w przesztosci przez Skarb Panstwa w innych
trybach, w tym spraw zwiazanych z uniewaznianiem decyzji o nabyciu majatku w drodze
nacjonalizacij,

10) regulacja  wiasnosciowa nieruchomosci  wywlaszczonych w przesztosci,
a nieujawnionych w ksigdze wieczystej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze znoszeniem wspétwiasnosci  nieruchomosci
stanowigcych wspotwiasnosc Skarbu Parnstwa lub Miasta
z innymi osobami fizycznymi lub prawnymi,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci  drogowych od
inwestorow realizujacych inwestycje w porozumieniu z Miastem, '

13) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci stanowigcych wiasno$é
Miasta lub Skarbu Panistwa w uzytkowanie, reprezentowanie Skarbu Panstwa w sprawach
majatkowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
7 roszczeniami oséb w oparciu o ustawg o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw, a takze
spraw zwigzanych z zasiedzeniem,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanu prawnego nieruchomoséci nabytych
przez Miasto lub Skarb Parstwa od réznych os6b w drodze:

a) darowizny,
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b) zrzeczenia,
c) spadkobrania,
d) zasiedzenia,

15) prowadzenie spraw Zz wniosku ADM Spotki z 0.0. © przymuszenie wtascicieli
nieruchomosci o przejgcie zarzadu,

16) windykacja naleznosci powstatych w procesie uwlaszczenia panstwowych osob prawnych
z art.200 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniem 0sOb o0 prawo
do rekompensaty z tytutu pozostawionych nieruchomosci poza obecnymi granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji i zaswiadczen
w zakresie ochrony gruntéw rolnych,

19) wydawanie zaswiadczen dla celow emerytalno-rentowych o pracy
w gospodarstwie rolnym,

20) opiniowanie wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy w zakresie zmiany
przeznaczenia gruntéw rolnych,

21) opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego W
zakresie skutkéw finansowych w zwiazku ze zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i
le$nych,

22) naliczanie optat na rzecz Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych naleznych przez okres lat
10 lub 20 z tytulu wylgczenia gruntéw z produkcji  roinej i lesnej
oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci
za zalegtosci podatkowe w oparciu o ustawe z 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa,
24) wydawanie decyzji o0 ustanowieniu trwatego zarzadu, wygaszeniu  zarzadu
lub  przekazaniu  zarzadu miedzy  jednostkami W oparciu o  ustawg

o gospodarce nieruchomosciami, '

25) prowadzenie spraw zwigzanych  z przekazywaniem trwalego  zarzadu
w oparciu o ustawg o gospodarowaniu niektorymi sktadnikami mienia Skarbu Panstwa
oraz o Agencji Mienia Wojskowego,

26) prowadzenie spraw w sakresie ustanawiania trwatego zarzadu na rzecz Regionalnego
Zarzadu Gospodarki Wodnej na nieruchomoséciach pokrytych wodami plynacymi w oparciu
o ustawe prawo wodne, » ’

27) wydawanie decyzji 0 przekazaniu w zarzad na rzecz Generalnej Dyrekciji Drog Krajowych
i Autostrad gruntow Laséw Panstwowych zgodnie z ustawg
7 dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie  drog  publicznych (DzU. z 2008r. Nr 193, ~poz 1194
z pozn. zm.), , ‘

28) prowadzenie spraw W zakresie uwlaszczenia w trybie art.204 i 207 ustawy
o gospodarce nieruchomos$ciami, _ .

29) prowadzenie spraw Z wniosku  spoidzielni mieszkaniowych o  uérednienie
i wyréwnanie terminéw  wieczystego uzytkowania = W oparciu o ustawe
o spoldzielniach mieszkaniowych,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem regulacyjnym nieruchomosci
wynikajacym z przepiséw ustawy o stosunku Panstwa Polskiego do koéciotéw roznych
wyznan,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami wiascicieli nieruchomosci wynikajacymi z
obnizenia wartosci uzytkowej ich nieruchomoséci  wskutek uchwalenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci  stanowigcych drogi
publiczne z mocy prawa w oparciu o art.73 ustawy Z 13 pazdziernika 1998r.-przepisy
wprowadzajgce ustawy reformujace administracje publiczna,

33) prowadzenie postepowania 0 wydanie decyzji © ustaleniu  odszkodowania
za nieruchomosci stanowiace drogi publiczne, a nabyte z mocy prawa,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem w trybie cywilno-prawnym nieruchomosci

zajetych pod drogi publiczne,
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35) zafatwianie wnioskow wiascicieli nieruchomosci o odszkodowanie
za bezumowne korzystanie z nieruchomoséci przez Miasto Iub Skarb Paristwa
w zwiazku z urzadzong drogg publiczng, lub urzadzeniami przesytowymi (linie wod-kan,
co, gaz itp.) lub naruszeniem wiasnosci, -

36) wydawanie, na wniosek wiasciciela nieruchomosci, zadwiadczen o zgodzie
na wykreslenie z ksiggi wieczystej hipotek, cigzaréw i ograniczen wpisanych na rzecz
Skarbu Panstwa lub Miasta, .

37) wspétpraca z Miejska Pracownig Urbanistyczna, Wydziatem Administracji Budowlanej i

Wydziatem Inwestycji Miasta oraz Zarzadem Drég Miejskich
i Komunikacji Publicznej przy wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dziatania
Referatu,

38) prowadzenie spraw zawigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Wydziale,

39) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem Administracji Doméw Miejskich /ADM” Sp.
z 0.0. zabezpieczania nieruchomoéci zabudowanych niemieszkalnych przejmowanych lub
przejetych przez Miasto Bydgoszcz badz Skarb Paristwa oraz rozbiorek budynkéw na tych
nieruchomosciach,

40) ustanawianie stuzebnosci drogowych i gruntowych na nieruchomosciach Miasta
Bydgoszczy i Skarbu Panstwa,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu oraz zapytan
komorniczych, ,

42) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z art. 2art2a, art3 i art3a ustawy
7 dnia 07 wrzeénia 2007r. o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

43) zastepstwo na samodzielnym stanowisku ds. administracyjno- technicznych,

44) prowadzenie  spraw zwigzanych z rozliczeniem finansowym nieruchomosci
zabudowanych, stanowigcych wspoéiwtasnosé Skarbu Pafistwa i innych podmiotow, ktdre
nie sq zarzadzane przez Administracie Domoéw Miejskich,

45) prowadzenie spraw z wniosku ADM, o rozbiorke budynkow usytuowanych na
nieruchomosciach Miasta Bydgoszczy i Skarbu Panstwa zarzadzanych przez ADM

Sp. zo.0.

4. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Gruntami nalezy w szczegoblnosci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydzierzawianiem gruntéw Miasta Bydgoszczy i

Skarbu Panstwa,

2) naliczanie opfat za bezumowne korzystanie z gruntow Miasta Bydgoszczy
i Skarbu Panstwa,

3) wyrazanie zgody na czasowe zajecie terenu dla wykonania inwestycji,

4) uwzglednianie wszystkich zmian zwigzanych z obrotem prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowych stanowigcych wiasno$¢ Miasta Bydgoszczy lub Skarbu
Panstwa, dokonanym w ciagu roku . kalendarzowego
i ustalanie na dzien 1 stycznia danego roku, ptatnikow optat rocznych
z tytutu uzytkowania wieczystego, udokumentowane pismem ustalajacym przedmiotowa

optate dia nowonabywcow,
5) realizacja wnioskow w sprawie udzielania bonifikaty od optat rocznych z tytuiu

uzytkowania wieczystego,

6) realizacja whioskow w sprawie odroczenia terminéw  ptatnosci optat rocznych
z tytutu uzytkowania wieczystego,

7) aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu nieruchomosci
Miasta Bydgoszczy i Skarbu Panstwa,

8) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci,

9) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci, powstatego
w wyniku jej podziatu lub na skutek wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty,
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11) ustalanie rent planistycznych zwigzanych ze wzrostem wartoéci nieruchomosci w
przypadku uchwalania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

12) przyjmowanie zaktadowych  budynkow mieszkalnych na  podstawie ustawy
z dnia 12 pazdziernika 1994r. o zasadach przekazywania zaktadowych budynkéw
mieszkalnych przez przedsigbiorstwa panistwowe (Dz.U. Nr 119, poz. 567 ze zm.) oraz
ustawy z dnia 08 wrzesnia 2000r. o komercjalizacji, restrukturyzacji i prywatyzacji
przedsiebiorstwa panstwowego Polskie Koleje Panstwowe’ (Dz.U. Nr 84, poz. 948 ze
zm.),

13) prowadzenie dokumentaciji akt przekazywanych do archiwum zaktadowego,

14) wspbtpraca z Miejska Pracownig Urbanistyczng, Wydziatlem Administracji Budowlanej,
Wydziatem Ksiegowosci, Wydziatem Windykacji ~oraz Wydziatlem Podatkéw
i Optat Lokalnych przy wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem  Zintegrowanego Systemu

* Zarzadzania w Wydziale,

16) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z art. 6 ustawy z dnia 07 wrzesnia 2007r. o

ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Par’istwa oraz

jednostek samorzadu terytorialnego,
17) zastepstwo na samodzielnym stanowisku ds. administracyjno — technicznych.

5. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. administracyjno-
technicznych nalezy w szczegoInosci:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) zabezpieczanie W materiaty biurowe i inne rodki niezbedne do pracy Wydziatu,
3) rejestracja pism wptywajacych i wychodzacych z Wydziatu — DOCMAN,

4) prowadzenie rejestru korespondencji i innych dokumentow,

5) pobieranie i wysytanie korespondencji Wydziatu, ( poczta, goniec),

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

7) sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych,

8) prowadzenie ewidencji wyjé¢ w godzinach stuzbowych i osobistych,

9) obstuga programu do rejestracji czasu pracy — RCP.

6. Do zakresu dziatania Referatu Lokali i Wspélnot Mieszkaniowych nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zbywanié lokali stanowigcych
wiasnoéé Miasta i Skarbu Panstwa, w tym:
a) projektow uchwat Rady Miasta,

b) projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta,
2) analiza obrotu nieruchomoséciami Miasta i Skarbu Panstwa zabudowanymi budynkami

wielolokalowymi oraz mozliwosci ich zagospodarowania
w kontekscie przygotowywanej lub kontynuowanej sprzedazy lokali mieszkalnych,

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zbywaniem lokali mieszkalnych, stanowigcych
wiasno$¢ Miasta Bydgoszczy lub Skarbu Panstwa, na rzecz
ich najemcow w trybie bezprzetargowym oraz w przetargu,

4) wydawanie oéwiadczen o splacie naleznosci z tytutu nabycia lokalu mieszkalnego W
systemie ratalnym,

5) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych ze sprzedaza prawa wiasnosci nieruchomosci
zabudowanych budynkami wielolokalowymi, stanowigcych wlasno$é gminy lub Skarbu
Panstwa, na rzecz uzytkownikow wieczystych, bedacych osobami fizycznymi lub osobami
prawnymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty,

7) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaz3 : nieruchomosci niezbednych do
racjonalnego korzystania z budynku wielolokalowego w przypadku, gdy posadowiony jest
on na dzialce nie spetniajacej wymogow dziatki budowlanej albo nieruchomosci lub ich

34



czeéci w celu poprawy warunkow funkcjonowania nieruchomoséci, na ktorej jest
posadowiony budynek wielolokalowy,

8) wspotpraca z Miejska Pracownig, Urbanistyczna, Wydziatem Inwestycji Miasta, Wydziatem
Ksiegowosci, Wydziatem Rozwoju i Strategii Miasta, Wydziatem Administracji Budowlanej,
Zarzadem Drog Miejskich i Komunikacji Publicznej oraz Administracjg Doméw Miejskich
Sp. z 0.0. w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan nalezacych do zakresu

dziatania Referatu,
9) zastepstwo na samodzielnym stanowisku ds. administracyjno — technicznych.
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Il. SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU MIENIA | GEODEZJI

DYREKTOR WYDZIALU

Referat Geodezji i Katastru

ZASTEPCA DYREKTORA

samodzielne stanowisko

ds. administracyjno-
.technicznych

'Referat Terenowo-Prawny

Referat Obrotu
Nieruchomosciami

A
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ZASTEPCA DYREKTORA

Referat Gospodarki Gruntami

Referat Lokali i Wspolnot
Mieszkaniowych




Zalgcznik nr 9

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ
| OCHRONY SRODOWISKA

I. Struktura wewnetrzna Wydziatu.

1. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska dzieli si¢ na:
1) Referat Finansowo - Administracyjny,
2) Referat Gospodarki Mieszkaniowej,
3) Referat Zieleni i Ochrony Przyrody,
4) Referat Utrzymania Miasta,
5) Referat Polityki Srodowiskowej,
6) Referat Gospodarki Wodno — Sciekowej,
7) Referat Ochrony Powietrza i Ziemi,
8) Referat Projektow Miedzynarodowych,
9) Referat Komunalny.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegajg:
1) Zastgpca Dyrektora ds. ochrony srodowiska — Geolog Powiatowy nadzorujacy prace:

_ Kierownika Referatu Polityki Srodowiskowej,
_ Kierownika Referatu Gospodarki Wodno - Sciekowej,
_ Kierownika Referatu Ochrony Powietrza i Ziemi,
_ Kierownika Referatu Projektow Miedzynarodowych,
2) Kierownik Referatu Finansowo - Administracyjnego,
3) Kierownik Referatu Gospodarki Mieszkaniowej,
- 4) Kierownik Referatu Zieleni i Ochrony Przyrody — Ogrodnik Miejski,
5) Kierownik Referatu Utrzymania Miasta,
6) Kierownik Referatu Komunainego.

il Szczegobtowy zakres dziatania Referatow:

1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo - Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie wydziatowych rejestrow: umow: decyzji; postanowie; zaswiadczen, itp.,

2) nadzér nad zamowieniami realizowanymi przez Wydziat, nieobjetymi ustawa Prawo
zaméwien publicznych, w tym nad sporzadzaniem umow,

3) prowadzenie wydziatowego rejestru zamoéwien publicznych do 30.000 euro,

4) przygotowywanie, na podstawie zebranych informacji merytorycznych: odpowiedzi na
wnioski, interpelacje i zapytania Radnych Rady Miasta oraz wystgpienia” komisji Rady
Miasta: informacji dla postow i senatoréw, Rad Osiedli oraz mieszkancow,
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5) opracowywanie, na podstawie zebranych informacji merytorycznych, zbiorczej informacii
Wydziatu z realizacji zarzadzen Prezydenta, uchwat  Rady Miasta
i innych,

6) sporzadzanie niezbednych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan Wydziatu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych Zz funkcjonowaniem W Wydziale systemu kontroli

zarzadczej,
8) prowadzenie spraw pracowniczych Wydziatu,
9) prowadzenie ewidencji i innych wykazéw naleznej pracownikowi odziezy, obuwia

roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej,

10) zapewnienie obstugi sekretariatu,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z budzetem Wydziatu poprzez:

a) przygotowywanie i wprowadzanie wnioskow do systemu PLZ,
b) wprowadzanie umow do systemu GRU,
c) wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do systemu WYBUD,

12) planowanie i rozliczanie dochodéw z tytulu opfat i kar za korzystanie

~ za érodowiska oraz wydatkow finansowanych z tych optat poprzez:
a) przygotowywanie i wprowadzanie wnioskow do systemu PLZ,
b) wprowadzanie umow do systemu GRU,
c) wprowadzanie dokumentdw ksiegowych do systemu WYBUD,

13) prowadzenie ewidencji i kontrola obiegu faktur,

14) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych z zakresu gospodarki komunalnej, sporzadzanie
dokumentéw ksiegowych oraz nadzor nad pozostatymi grodkami trwalymi bedacymi na
stanie Wydziatu,

15) udzielanie dotacji celowej na dofinansowanie kosztow inwestycji z zakresu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej oraz jej rozliczanie,

16) obstuga finansowa Energetyka Miejskiego,

17) nadzér nad przygotowywaniem i rozliczaniem wnioskéw do WFOSIGW,

18) realizacja.zadan Wydziatu w czeSci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez
referat:

a) sporzadzanie niezbednych sprawozdan,

b) udziat w realizacji, analizie i weryfikacji Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta
Bydgoszczy,

c) wspdlpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta

oraz innymi podmiotami.

2. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy:

1) opracowywanie wnioskéw, wystapien o pozyskanie pozabudzetowych zrodet
finansowania inwestycji zwigzanych z mieszkalnictwem,

2) okreslanie potrzeb w - zakresie lokali socjalnych oraz wynajmowanych na czas
nieoznaczony, w tym lokali zamiennych,

3) zatatwianie interwenciji mieszkaricow miasta, dotyczacych spraw mieszkaniowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq wyrokéw nakazujacych opréznienie lokali, w
ktérych przyznano pozwanym uprawnienie do lokalu socjalnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan za niedostarczenie lokali
socjalnych osobom zobowigzanym wyrokami sadu do opuszczenia zajmowanych lokali
mieszkalinych,

6) prowadzenie  spraw zwigzanych  z wnioskami  oséb  ubiegajacych sie
o dofinansowanie z Banku Gospodarstwa Krajowego, prowadzonych prac remontowych
budynkoéw mieszkalnych,

38



7) prowadzenie spraw zwigzanych z oproznieniem budynkéw na podstawie decyzji
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem uméw najmu na czas trwania stosunku
pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody przez Prezydenta Bydgoszczy na
zawarcie umowy najmu lokali,

10) reprezentowanie Gminy Bydgoszcz w postepowaniu dotyczacym osob, wobec ktérych
zapadt nakaz eksmisji do pomieszczenia tymczasowego,

11)nadzér  nad pracami  Miejskiej Komisji ~Mieszkaniowej i uczestniczenie
w pracach Komisj,

12) wyznaczanie z zasobu miasta lokali socjainych oraz pomieszczen tymczasowych,

13) przygotowywanie i przekazywanie do publikacji zestawien danych dotyczacych czynszow
najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,

14) nadzér merytoryczny nad realizowaniem zadania weryfikacji i przekazywania do zaplaty
faktur za eksploatacje i media w ramach powierzenia ADM
Sp. zo.0. wykonywania zadania z zakresu zarzadzania zasobem mieszkaniowym,

15)nadzér i weryfikacja przekazywania do Biura Zarzadzania Gospodarka Odpadami
Komunalnymi optat za gospodarowanie odpadami, z jokali nalezacych do
mieszkaniowego zasobu miasta,

16) nadzor nad zarzadzaniem przez ADM Sp. z 0.0. powierzonym zasobem mieszkaniowym,
w ramach realizacji zadan z zakresu polityki mieszkaniowej,

17) tworzenie, we wspotpracy i innymi jednostkami polityki mieszkaniowej Miasta,

18) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacjq zadan z zakresu polityki
mieszkaniowej,

19) realizacja zadan Wydiiaiu w czeséci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez
referat:

a) sporzadzanie niezbednych sprawozdan,

b) wspotpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta
oraz innymi podmiotami, ,

c) przygotowywanie informaciji merytorycznych do odpowiedzi na zapytania, wniosKi i
interpelacje Radnych oraz interwencje mieszkancow.

3. Do zakresu dziatania Referatu Zieleni i Ochrony Przyrody nalezy: :
1) planowanie, inicjowanie zadan i kompleksowy nadzoér nad realizacjg zadan wynikajacych

ze ,Strategii rozwoju terenow zieleni miasta Bydgoszczy”,

2) ochrona zasoboéw przyrodniczych, polegajaca na zachowaniu, zréwnowazonym
uzytkowaniu oraz odnawianiu sktadnikéw przyrody, wraz z zachowaniem waloréw
krajobrazowych, Zzieleni, zadrzewien, réznorodnosci biologicznej, tworzenia korytarzy
ekologicznych, w szczegblnosci poprzez wydawanie opinii oraz decyzji administracyjnych,

3) przygotowywanie wytycznych projektowych dla wykonania koncepcji programowo-
przestrzennych oraz dokumentacji projektowych zadan realizowanych na gminnych
terenach zieleni, w zakresie zagospodarowania terenéw zieleni,

4) przygotowywanie planow nasadzen na terenach miasta, uwzgledniajacych réwniez
przygotowywanie szczegblowego opisu zaméwienia dla nasadzen realizowanych przez
inne jednostki,

5) opiniowanie dokumentacji w  zakresie kolizji ~ projektowanych inwestycji
z zielenig istniejaca oraz projektow zieleni dla planowanych inwestycji,

6) nadzér nad wprowadzaniem standardéw zaktadania i pielegnacii terenéw zieleni,
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7) wyznaczanie obiektow z zasobow starodrzewu i pomnikow przyrody, ktore nalezy poddac
pracom ochronnym " oraz nadzér nad prowadzeniem prac konserwatorskich w
drzewostanie,

8) prowadzenie spraw dotyczacych wyrazenia zgody na zajgcie terenu zieleni na cele
inwestycyjne wraz z okresleniem warunkow realizacji prac
i odtworzenia terenu,

9) planowanie oraz nadzér nad rozwojem zieleni miejskiej, miedzy innymi poprzez ochrong
przyrody we wspotpracy Z Regionalnym Konserwatorem Przyrody,

10)udziat ~w  pracach Zespolu  Uzgadniajacego Dokumentacje Projektowe
dla Miasta Bydgoszczy,

11) prowadzenie postepowart w sprawie wydania zezwolenia na usuniecie drzew lub
krzewow, przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz nadzér nad ich realizacja,

12) opiniowanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego pod katem rozwoju
terenéw zieleni i ochrony przyrody,

13) propagowanie | prowadzenie  akcji zwigzanych z podnoszeniem Swiadomosci
mieszkafhcow nt. ochrony przyrody,

14) prowadzenie postepowan w sprawie ustanowienia: pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego,

15) inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przyrody,

16) prowadzenie inwentaryzacji obiektow zieleni urzadzonej na terenach gminnych,

17) rejestracja zwierzat zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakow i ssakow posiadanych lub
hodowanych, podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow Unii Europejskie;j,
18)wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz ochrony

i opieki nad zwierzgtami oraz Schroniskiem dia Zwierzat i Straza Miejska,

19) prowadzenie postgpowan w sprawie czasowego odebrania zwierzat, wydawanych na
podstawie ustawy o ochronie zwierzat, :

20) nadzorowanie realizacji zadan statutowych wykonywanych przez Schronisko dla Zwierzat,

21) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu ochrony zwierzat, zleconych przez Miasto,

22) przygotowywanie zezwolen na:

‘a) prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne,
b) posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéow rasowych lub ich mieszancow,
¢) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalami zwiok
zwierzecych i ich czgsci,
d) prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

23) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawie obowigzku wynikajacego Z
wydawanych decyzji,

24) realizacja zadan Wydziatu w czgSci dotyczacej nastgpujacych zadan realizowanych przez
referat:

a) przygotowanie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

b) sporzadzanie niezbednych sprawozdan,

c) udziat w realizacj, analizie i weryfikacji Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta
Bydgoszczy,

d) przygotowywanie i realizacja zadan dofinansowanych ze $rodkow WFOSIGW,

e) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowania w formie zapytania ofertowego,
na wyltonienie wykonawcy robét lub ustug do 30.000 euro,

f) przygotowywanie szczegotowych — warunkow przeprowadzenia postepowan
przetargowych na wytonienie wykonawcy robét i/lub ustug,

g) przygotowywanie informacji merytorycznych do odpowiedzi na zapytania, whioski i
interpelacje Radnych oraz interwencje mieszkancow,
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h) wspotpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta
oraz innymi podmiotami.

4. Do zakresu dziatania Referatu Utrzymania Miasta nalezy: _
1) utrzymanie, nadzér i konserwacja zieleni na obszarach zorganizowanych parkéw,

skwerdw, zielencow, wzdiuz torowisk tramwajowych oraz zieleni przyulicznej drog
miejskich, na podstawie zawartych umow poprzez:
a) zlecanie realizacji prac pielegnacyjnych na terenach zieleni,
w uzgodnieniu z Ogrodnikiem Miejskim,
b) zlecanie i odbiér prac agrotechnicznych,
c) kontrole i odbior koszenia trawnikow,
d) odbiory terenow zieleni w pasach drogowych po inwestycjach oraz zajeciach
terenu na podstawie umow zawartych w ZDMiKP,
e) przygotowywanie dokumentacji do wniosku o wycinke drzew i krzewdw na
terenach gminnych i Skarbu Panstwa, w celu wydania decyzji administracyjnej,

2) utrzymanie, nadzor i kontrola czystoéci w miescie, na podstawie zawartych umow

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

realizowanych poprzez:
a) oczyszczanie, polewanie i zmywanie drog oraz placow,
b) opréznianie nieczystosci z koszy ulicznych i parkowych,
c) uzupetnianie i oprézniane dozownikow woreczkéw na psie odchody,
d) utrzymanie czystosci miejskich parkéw, skweréw i zielencow,
e) utrzymanie czystosci  przystankow komunikacji publicznej oraz torowisk
tramwajowych,
f) utrzymanie czystosci zieleni wzdiuz torowisk tramwajowych oraz zieleni
przyulicznej drég miejskich, .
dorazne utrzymanie zieleni i czystosci niezagospodarowanych terendow gminnych,
przyjmowanie whioskéw oraz przygotowywanie | rozliczanie uméw na czasowe zajecie
terenu, zgodnie z obowigzujacym W tym zakresie Zarzadzeniem Prezydenta Miasta

Bydgoszczy, przeznaczonych pod:
a) inwestycle,
b) zaplecza budowy i potgczenia komunikacyjne,
zlecanie niewielkich zadan ‘remontowych oraz napraw na terenach zieleni miejskiej w
ramach zawartych umow,
podejmowanie dziatann interwencyjnych bedacych skutkiem obserwacji wiasnych |
zgtoszen mieszkancow,
opiniowanie na zlecenie innych wydziatow wnioskéw zwigzanych z dzierzawg gruntéow, w
uzgodnieniu Ogrodnikiem Miejskim,
utrzymanie i naprawa tawek oraz infrastruktury parkowej,
realizacja zadan Wydziatu w czeéci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez
referat:
a) sporzadzanie niezbednych sprawozdan,
b) udziat w realizacji, analizie i weryfikacji Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta
Bydgoszczy,
c) przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowania w formie zapytania ofertowegdo,
na wylonienie wykonawcy robét lub ustug do 30.000 euro,
d) przygotowywanie szczegotowych — warunkéw przeprowadzenia postgpowar
przetargowych na wytonienie wykonawcy robét i/lub ustug,
e) przygotowywanie informacji merytorycznych do odpowiedzi na zapytania, wnioski i
interpelacje Radnych oraz interwencje mieszkancow,
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f) wspotpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta

oraz innymi podmiotami,
10) pobor optaty targowej w miejscach handlu bez wyznaczonego inkasenta.

5. Do zakresu dziatania Referatu Polityki Srodowiskowej nalezy:

1) przygotowywanie i rozpowszechnianie mapy akustycznej,

2) przygotowywanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska przed hatasem oraz
monitorowanie jego realizacji,

3) przygotowywanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

4) przygotowywanie opinii urbanistycznych w zakresie kwalifikacji akustycznej terenow,

5) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

6) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych,

7) przyjmowanie zgtoszen instalacji wytwarzajgcych pola elektromagnetyczne,

8) wdrazanie i zarzadzanie systemem informacji przestrzennej w $rodowisku -GIS,

9) opiniowanie inwestycji w zakresie koniecznoéci przeprowadzenia postepowania w sprawie
uzyskania decyzji srodowiskowej,

10) przygotowywanie formularzy $rodowiskowych na potrzeby realizacji inwestycji miejskich,

11) ustalanie wymagarn, dotyczacych eksploatacii instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony $rodowiska,

12) koordynacja prac zwiazanych z realizacja, monitoringiem oraz weryfikacja Programu
Ochrony Srodowiska dia Miasta Bydgoszczy,

13) koordynacja, przygotowanie i realizacja Planu Adaptacji do skutkow zmian klimatu,

14) koordynacja i realizacja zadan z zakresu edukaciji ekologiczne;j
i propagowania zasad zrownowazonego rozwoju, prowadzonych

we wspolpracy z BOK, Energetykiem Miejskim, Radami Osiedli i innymi podmiotami,
15) prowadzenie edukacji ekologicznej w ramach projektow KAWKA,
16) promowanie dziatah  zwigzanych ~z  ochrong érodowiska  prowadzonych

przez Wydziat,
17)dziatania  informacyjne i edukacyjne  projektow krajowych realizowanych

przez inne referaty,
18) koordynowanie i przygotowywanie sprawozdan w zakresie ocen oddziatywania na

srodowisko do Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska,
19) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacii, komunikatow i ogtoszen,
20) realizacja zadan Wydziatu w czesci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez

referat:
a) opiniowanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

b) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawie obowigzku wynikajacego z
wydawanych decyzji,

c) kontrola podmiotéw gospodarczych w zakresie ich wptywu na srodowisko,

d) zobowigzanie podmiotu eksploatujacego instalacje negatywnie oddziatywujaca na
srodowisko do sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego,

e) przygotowywanie decyzji o ograniczeniu negatywnégo oddziatywania na
srodowisko lub przywrécenia srodowiska do stanu wiasciwego,

f) wystepowanie  do Wojewédzkiego  Inspektora Ochrony  Srodowiska
o podjecie dziatan bedacych w jego kompetenciji, jezeli w wyniku kontroli organ
stwierdzi naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow ©O ochronie
srodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto
nastgpic, :

g) zobowigzanie osoby fizycznej eksploatujacej instalacje lub urzadzenie do
ograniczenia negatywnego wplywu na $rodowisko,

h) wstrzymanie uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jezeli osoba fizyczna nie
dostosowata sie do wymagan decyzji naktadajacej obowigzek wykonywania
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6.

czynnoéci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na

$rodowisko,

i) przygotowanie informacji o srodowisku i jego ochronie,

j) sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan,

k) przygotowywanie i realizacja zadan dofinansowanych ze srodkéw WFOSIGW,

) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowania w formie zapytania ofertowego,
na wytonienie wykonawcy robét lub ustug do 30.000 euro, '

m) przygotowywanie szczegoOtowych warunkdéw przeprowadzenia postgpowan
przetargowych na wytonienie wykonawcy robét i/lub ustug,

n) przygotowywanie informacii merytorycznych do odpowiedzi na zapytania, wniosKi i
interpelacje Radnych oraz interwencje mieszkancow, .

o) wspdlpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta

oraz innymi podmiotami.

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Wodno - Sciekowej nalezy:
1) nadzér nad realizacjq zadan z zakresu gospodarki komunalnej wykonywanych przez

MWIK Sp. z o.0.,
2) nadzér nad realizacjq zadan z zakresu gospodarki komunalnej wykonywanych przez

spétki wodne w zakresie:
a)ochrony  wod  przed zanieczyszczeniem, w  tym odprowadzania
. i oczyszczania $ciekow,
b)melioracji wodnych oraz prowadzenia racjonalnej gospodarki na terenach
zmeliorowanych,
c) utrzymania wéd,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, ograniczaniem, wygasnieciem, cofaniem
pozwoler wodnoprawnych, dokonywanie przegladéw ustalen pozwolen oraz prowadzenie
spraw odszkodowawczych Zwigzanych
z wydanymi pozwoleniami, ‘

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i kontrolg czestotliwosci oprézniania
zbiornikow bezodptywowych, - ' ‘

5) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania przedsigbiorcom zezwolen na
opréznianie zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

6) prowadzenie postepowania nakazujacego przylaczenie nieruchomosci
do sieci kanalizacyjnej,

7) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci dotyczacych odebranych nieczystosci ciekiych,

8) prowadzenie postgpowan dotyczacych przejecia przez gming obowigzku oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych, )

9) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow

Komunalnych,
10) orzekanie w sprawach przejecia nieruchomosci pokrytych wodami na rzecz Skarbu

Panstwa,

11) prowadzenie postepowarn w sprawie ustalenia linii brzegowej,”

12) prowadzenie postgpowan nakazujgcych przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajgcych szkodom w przypadku, jezeli spowodowane przez wiasciciela
gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywaja na grunty sasiednie,

13) prowadzenie postgpowania w sprawie legalizacji urzadzenia wodnego wykonanego bez

pozwolenia wodno prawnego,
14) ustanawianie stref ochronnych ujgcia wody oraz urzadzen pomiarowych panstwowych

stuzb hydrologicznych,
15) prowadzenie  postepowan i nadzér w zakresie przestrzegania —przepisow
o ochronie Srodowiska w zakresie gospodarki wodnej, wzywanie do usuniecia zaniedban,

16) rozstrzyganie spraw zwigzanych ze zwyklym oraz powszechnym korzystaniem z wod,
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17) konserwacja i nadzér nad urzadzeniami melioracyjnymi stanowigcymi wtasnos¢ Gminy
Bydgoszcz,

18) wspétpraca z Inspekcjg Weterynaryjna w zakresie warunkéw, czasu i sposobu zwalczania
choréb zakaznych zwierzat,

19) opiniowanie wnioskéw rolnikow o umorzenie i roziozenie na raty podatku rolnego,

20) opiniowanie sposobu gospodarowania na gruntach rolnych,

21) wspéipraca z organizacjami rolniczymi w zakresie doradztwa rolniczego,

22) kontrola przestrzegania  zakazu  uprawy maku i konopi = widknistych
oraz wydawanie nakazu niszczenia nielegalnych upraw tych roslin,

23) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych osobiste prowadzenie gospodarstwa roinego,

24) przyjmowanie zgloszen instalacji, niewymagajacych pozwolen mogacych negatywnie
oddziatywa¢ na $rodowisko,

25) udzielanie dotacji celowej na dofinansowanie kosztow inwestycji z zakresu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej dotyczacych budowy przylaczy wodociaggowych do
miejskiej sieci wodociggowej na obszarach wystepowania szkody w Srodowisku lub
zagrozonych wystapieniem szkody w srodowisku oraz jej rozliczanie,

26) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

27) realizacja zadan Wydziatu w czgSci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez
referat: ‘

a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania
na érodowisko i przywrécenia do stanu poprzedniego likwidowanego zakfadu
przemystowego w odniesieniu do ochrony wéd (teren po bytych Z.Ch. ZACHEM
S.A. w Bydgoszczy),

b) przygotowywanie  opinii  do miejscowych  planéw . zagospodarowania
przestrzennego,

c) ustalanie wymagan, dotyczacych eksploatacji instalacii, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony $rodowiska,

d) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w sprawie obowiazku wynikajacego z
wydawanych decyzji,

e) kontrola podmiotow gospodarczych w zakresie ich wplywu na $rodowisko,

f) zobowigzanie podmiotu eksploatujacego instalacje negatywnie oddziatywujaca na

- srodowisko do sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego,

g) przygotowywanie decyzji o ograniczeniu negatywnego oddziatywania na
srodowisko lub przywrécenia $rodowiska do stanu wiasciwego, ) :

h) wystgpowanie  do Wojewddzkiego  Inspektora Ochrony  Srodowiska
o podjecie dziatan bgdacych w jego kompetencii, jezeli w wyniku kontroli organ
stwierdzi naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie srodowiska
lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastgpic,

i) zobowigzanie osoby fizycznej eksploatujacej instalacje Iub urzadzenie
do ograniczenia negatywnego wptywu na $rodowisko,

j) wstrzymanie uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jezeli osoba fizyczna nie
dostosowata sie do wymagan decyzji naktadajgcej obowigzek wykonywania
czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na
$rodowisko,

k) udziat merytoryczny w przygotowaniu pozwolen zintegrowanych,

) przygotowanie informacji o srodowisku i jego ochronie,

1) sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan,

m) udziat w realizacji, analizie i weryfikacji Programu Ochrony Srodowiska
dla Miasta Bydgoszczy, .

n) przygotowywanie i realizacja zadan dofinansowanych ze érodkéw WFOSIGW,

0) przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowania w formie zapytania ofertowego,
na wytonienie wykonawcy robét lub ustug do 30.000 euro,

p) przygotowywanie szczegblowych  warunkow przeprowadzenia postepowan
przetargowych na wyltonienie wykonawcy robot i/lub ustug,

r) przygotowywanie informacii merytorycznych do odpowiedzi na zapytania, wnioski i

interpelacje Radnych oraz interwencje mieszkancow,
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s) wspoipraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz innymi podmiotami.

7 Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Powietrza i Ziemi nalezy:

1) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin zl6z pospolitych oraz odmawianie udzielenia
koncesiji, jezeli zamierzona dziatalno&é narusza przepisy,

2) zatwierdzanie albo odmawianie zatwierdzenia projektow robot geologicznych, dodatkow
do projektéw robot geologicznych,

3) kontrola i nadzér nad dziatalnoscia regulowang ustawa prawo geologiczne
i gérnicze w zakresie wykonywania prac geologicznych i realizacji wydanych koncesji na
wydobywanie kopalin pospolitych, ‘

4) podejmowanie, rozstrzyganie oraz wykonywanie innych czynnosci niezbednych do

przestrzegania i stosowania ustawy prawo geologiczne
i gornicze, :
5) opiniowanie projektow  studiow uwarunkowan i  kierunkow zagospodarowania

przestrzennego Miasta,
6) przygotowywanie opinii dotyczacych ekologicznego stanu nieruchomosci gruntowych

planowanych do przejecia lub nabycia przez Miasto Bydgoszcz,

7) obserwacja terenéw zagrozonych ruchami "masowymi ziemi oraz terenow,
na ktérych wystepujg te ruchy i prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o tych
terenach,

8) identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz
sporzadzanie i aktualizacja wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi,

9) dokonywanie zgtoszenia historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi
na terenach dla ktorych wtadajacym powierzchnig ziemi jest gmina Bydgoszcz,

10) opracowanie planu remediacji, ztozenie wniosku 0 wydanie decyzji ustalajacej plan
remediacji oraz nadzér nad prowadzeniem dziatan remediacyjnych dla terenow
historycznego zanieczyszczenia powierzchni ziemi, dla ktérych wiadajacym powierzchnig
ziemi jest gmina Bydgoszcz,

11) prowadzenie postepowan w sprawie zbierania lub przetwarzania odpaddw.

12) prowadzenie postepowar w sprawie transportu odpadéw,

13) prowadzenie rejestrow posiadaczy odpadow zwolnionych z obowigzkow uzyskiwania
zezwoler na transport odpadow, .

14) prowadzenie postepowania W sprawie . nakazania posiadaczowi odpadéw usunigcie
odpadéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich skiadowania lub magazynowania,

15) przygotowywanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw,

16) przygotowywanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych z instalacji objetej systemem i
okre$lajacej obowigzki prowadzacego instalacje w zakresie monitorowania,

17) przygotowywanie pozwolen na wprowadzenie gazéw lub pytéw do powietrza,

18) przyjmowanie zgloszen instalacj, niewymagajacych pozwolen mogacych negatywnie
oddzialywaé na srodowisko,

19) koordynacja i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z ochrong powietrza wynikajacymi z
programoéw ochrony powietrza,

20) przygotowanie wnioskéew i  realizacja,  nadzdr, koordynacja,  wspotpraca
w ramach projektow KAWKA,

21) udzielanie dotacji celowej na dofinansowanie kosztéw inwestycji z zakresu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej oraz jej rozliczanie,

22) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacji, komunikatow i ogtoszen,

23) realizacja zadan Wydziatu w czgsci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez
referat:

a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania
na &rodowisko i przywrocenia do stanu poprzedniego likwidowanego zaktadu
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przemystowego W odniesieniu do ochrony ziemi (teren po bytych Z.Ch. ZACHEM
S.A. w Bydgoszczy),

b) przygotowywanie  opinii do - miejscowych  plandw zagospodarowania
przestrzennego, ‘

c) ustalanie wymagan, dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony $rodowiska,

d) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawie obowiagzku wynikajacego Z
wydawanych decyzj,

e) kontrola podmiotéw gospodarczych w zakresie ich wptywu na $rodowisko,

f) zobowigzanie podmiotu eksploatujacego instalacje negatywnie oddziatywujaca na
srodowisko do sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego,

g) przygotowywanie decyzji o ograniczeniu negatywnego oddziatywania
na srodowisko lub przywrécenia rodowiska do stanu wtasciwego,

h) wystepowanie  do Wojewodzkiego  Inspektora Ochrony  Srodowiska
o podjecie dziatan bedacych w jego kompetenciji, jezeli w wyniku kontroli organ
stwierdzi naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie érodowiska
lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastapic,

i) zobowigzanie o0soby fizycznej eksploatujacej instalacje lub urzadzenie
do ograniczenia negatywnego wptywu na $rodowisko,

j) wstrzymanie uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jezeli osoba fizyczna nie
dostosowata sie do wymagan decyzji naktadajgcej obowigzek wykonywania
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na
$rodowisko,

k) udziat merytoryczny w przygotowaniu pozwolen zintegrowanych,

[) przygotowanie informacji o érodowisku i jego ochronie,

1) sporzadzanie niezbednych sprawozdan,

m)udziat w realizacji, analizie i weryfikacji Programu Ochrony Srodowiska
dla Miasta Bydgoszczy,
n) przygotowywanie i realizacja zadan dofinansowanych ze srodkéw WFOSIGW,
o) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowania w formie zapytania ofertowego,
na wylonienie wykonawcy do 30.000 euro, )
p) przygotowywanie szczegotowych — warunkow przeprowadzenia postepowan
przetargowych na wytonienie wykonawcy rob6t i/lub ustug,
r) przygotowywanie informacji merytorycznych do odpowiedzi na zapytania, wnioskKi i
interpelacje Radnych oraz interwencje mieszkancow, ‘
s) wspdtpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta
oraz innymi podmiotami.

8. Do zakresu dziatania Referatu Projektow Miedzynarodowych nalezy:

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

2) koordynacja dziatan wydziatéw urzgdu miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych
dotyczacych przygotowania i realizacji przez te jednostki projektow miedzynarodowych;
udziat w pracach zespotu ds. projektow miedzynarodowych,

3) koordynacja- dziatan miasta dotyczacych tworzenia miasta inteligentnego (Smart City);
udziat w pracach zespotu ds. Smart City,

4) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych z programéw, w ktorych aplikowanie o grodki |
realizacja projektow odbywa sie w partnerstwie miedzynarodowym; poszukiwanie
partneréw do wspoinej realizacji projektow,

5) wspotpraca z wydziatami urzedu miasta i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
sakresie;  diagnozowania  potrzeb, definiowania  propozycji ~ projektow  oraz

przygotowywania i opracowywania przez te jednostki dokumentow  aplikacyjnych
projektow miedzynarodowych, ‘
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6) przygotowanie dokumentéow  aplikacyjnych oraz prowadzenie W partnerstwie
miedzynarodowych nieinwestycyjnych projektow dotyczacych aspektéw srodowiskowych,
7) wspoétpraca W zakresie  ochrony  érodowiska i  zréwnowazonego rozwoju
z instytucjami krajowymi i miedzynarodowymi, ,
8) realizacja zadan Wydziatu w czeéci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez
referat:
a) sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan,
b) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowania w formie zapytania ofertowego,
na wylonienie wykonawcy do 30.000 euro,
c) przygotowywanie szczegbélowych  warunkow przeprowadzenia postepowan
przetargowych na wytonienie wykonawcy robét iflub ustug,
d) przygotowywanie informacji merytorycznych do odpowiedzi na zapytania, wnioski i
interpelacje Radnych oraz interwencje mieszkancow

9. Do zakresu dziatania Referatu Komunalnego nalezy:
1) zarzadzanie miejskimi szaletami publicznymi i nadzér nad ich utrzymaniem,
2) zarzadzanie cmentarzami komunalnymi, cmentarzami wojennymi i miejscami pamigci oraz
nadzor nad ich utrzymaniem,
3) przygotowywanie sezwolenh na  sprowadzenie z  obcego panstwa  zwiok

lub szczatkow zmartego, ,
4) planowanie lokalizacji na terenach gminnych nowych urzadzen infrastruktury sportowo-

rekreacyjnej,

5) nadzér, utrzymanie i konserwacja urzadzen infrastruktury sportowo — rekreacyjnej oraz
dokonywanie zakupow uzupetniajacych,

6) nadzér nad utrzymaniem i konserwacja Starego  Kanaiu Bydgoskiego,

~ wtym $luz, ‘ ;

7) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z utrzymaniem i konserwacjg, fontann oraz
Miedzywodzia na Wyspie Miynskiej,

8) nadzér nad zarzgdzaniem, utrzymaniem i konserwacjg Ogrodu Botanicznego, Ogrodu
Zoologicznego i pozostatych terenéw zieleni wchodzacych w skiad zespotu przyrodniczo-
rekreacyjnego "Myslecinek", w uzgodnieniu
z Ogrodnikiem Miejskim, '

9) nadzér nad realizacjq zadan z zakresu gospodarki komunainej wykonywanych przez
LPKiW Sp. z 0.0,

10) nadzér nad utrzymaniem i konserwacja, zieleni na terenie zabytkowego Parku w
Ostromecku, w uzgodnieniu z Ogrodnikiem Miejskim, :

11) utrzymanie lasow stanowiacych wtasno$é gminy Bydgoszcz, :

12) nadzér nad lasami stanowigcymi wiasnos¢ gminy Bydgoszcz, os6b prywatnych i Skarbu
Panstwa bedacych w zarzadzie starosty, : '

13) opiniowanie wnioskow wiascicieli laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w
sprawie zamiany lasu na uzytek rolny o pow. do 10 ha,

14) przeprowadzanie procedur przetargowych na dzierzawe targowisk
na terenach miejskich i nadzér nad ich funkcjonowaniem,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczeniem i dzierzawg Wyspy Miynskiej pod
organizacie imprez: przyjmowanie zgtoszery; tworzenie harmonogramu imprez,
sporzadzanie umow uzyczenia; przekazywanie, kontrola i odbiory terendw; zwalnianie

kauciji,
16) przyjmowanie Wnioskow i przygotowywanie umow na czasowg dzierzawe nieruchomosci
gruntowych oznaczonych symbolem Bz, zwigzanych

z dziatalno$cig gospodarczg,

17) zapewnienie dowozu wody pitnej dla mieszkancow nie majacych mozliwosci podtgczenia
do miejskie] sieci wodociggowej wraz z rozliczaniem poniesionych wydatkow,

18) zabezpieczenie przed wstepem os6b nieupowaznionych na teren nieuzytkowanych
nieruchomoéci, bedacych w zasobach i bezposrednim zarzadzie Miasta oraz w nadzorze

‘Wydziatu wraz z przeprowadzeniem niezbednych rozbiérek obiektéw na tych

nieruchomosciach,
47




19) zlecanie usuwania zastepczego plakatow wyborczych,
20)nadzoér nad paleniem zniczy gazowych w miejscach upamigtniajacych walke
i meczenstwo Narodu Polskiego, w tym rozliczanie zuzycia gazu,
21)nadzér nad flagowaniem Miasta w zwigzku z uroczystosciami i imprezami
okolicznosciowymi okreslonymi Zarzadzeniem Prezydenta,
22) zlecanie ustawienia choinek na terenie Miasta w ramach dekoracji éwiqtedznej Miasta,
23) rozliczanie zuzycia wody w zdrojach ulicznych i do celéw pozarowych,
24) przyjmowanie wnioskow i wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
25) rejestracja sprzetu ptywajgcego stuzacego do potowu ryb,
26) realizacja zadan Wydziatu w czesci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez
referat:
a) sporzadzanie niezbednych sprawozdan,
b) udziat w realizacji, analizie i weryfikacji Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta
Bydgoszczy,
c) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowania w formie zapytania ofertowego,
na wytonienie wykonawcy robét lub ustug do 30.000 euro,
d) przygotowywanie szczegotowych warunkéw przeprowadzenia postepowan
przetargowych na wylonienie wykonawcy robét i/lub ustug,
e) przygotowywanie informacji merytorycznych do odpowiedzi na zapytania, wniosku
i interpelacje Radnych oraz interwencje mieszkancow,
f) wspdipraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta

oraz innymi podmiotami.
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Zatacznik nr 10

WYDZIAL. UPRAWNIEN KOMUNIKACYJNYCH

I. Struktura wewnetrzna Wydziatu.
1.Wydzial Uprawnien Komunikacyjnych dzieli sie na:

1) Referat Nadzoru Komunikacyjnego,

2) Referat Rejestracji Pojazdow,

3) Referat Praw Jazdy,

4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:
1) Kierownik Referatu Nadzoru Komunikacyjnego,
2) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,
3) Kierownik Referatu Praw Jazdy,
4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Il. Szczeg6towy zakres dzialania Referatow i samodzielnego stanowiska pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Nadzoru Komunikacyjnego nalezy:

1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow oraz
ewidencji innych podmiotow prowadzacych szkolenie, '

2) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kandydatéw na kierowcow oraz instruktoréw,

3) prowadzenie ewidenciji instruktoréw oraz ewidencji wyktadowcow,

4) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,

5) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom,

6) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazdéw
i wykonywaniem badar technicznych pojazdow przez diagnostéw,

7) wydawanie decyzji administracyjnych o nadanie i nabicie cech identyfikacyjnych na pojazd
oraz wykonanie tabliczek zastepczych,

8) udzielanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0sob, rzeczy,
udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob, udzielanie
licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie
rzeczy oraz wydawanie zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewéz drogowy na
potrzeby wiasne,

9) udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu oséb taksowka,

10) prowadzenie spraw zwigzanych Zz pracami komisji egzaminacyjnej sprawdzajacej
kwalifikacje os6b, ktére ukonczyly szkolenie w zakresie wykonywania transportu
drogowego taksowka,

11) przeprowadzanie  kontroli przedsigbiorcow  wykonujgcych transport  drogowy
oraz przedsiebiorcow wykonujacych przewozy drogowe na potrzeby wtasne,

12) sprawowanie nadzoru nad usuwaniem pojazdéw z drog i przechowywaniem ich na

parkingach strzezonych,
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13) Uchylony,
14) opracowywanie okresowych ocen, analiz i informacji z zakresu dziatania Referatu.

2 Do zakresu dziatania Referatu Rejestracji Pojazdow nalezy:

1) rejestracja pojazdu, czasowa rejestracja pojazdu, wyrejestrowanie pojazdu, czasowe
wycofanie z ruchu,

2) wydawanie dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych, zalegalizowanych tablic
rejestracyjnych oraz nalepki kontrolnej,

3) wydawanie kart pojazdu,

4) prowadzenie wykazow przychodow i rozchodow dokumentéw komunikacyjnych oraz tablic
rejestracyjnych,

5) dokonywanie zmiany danych zamieszczonych W dowodzie rejestracyjnym,
w przypadku zmiany stanu faktycznego,

6) zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych, pozwoler czasowych przez organa
Policji, stacje kontroli pojazdow, Inspekcje Transportu Drogowego,

7) wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdow,

8) zamieszczanie i wykreélanie w dowodach rejestracyjnych lub pozwoleniach czasowych
zastrzezeh wynikajacych z prawa celnego oraz innych zastrzezen dotyczacych prawa
wiasnosci pojazdu, w tym rowniez zastawow rejestrowych,

9) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu lub nabyciu pojazdu,

10) dokonywanie potwierdzen zgodnosci danych o pojazdach dla innych organdw
rejestrujacych, '

11) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych rejestracji pojazdéw, wyrejestrowania
oraz czasowego wycofania z ruchu,

12) wydawanie za$wiadczen i udzielanie informacji w zakresie rejestracji pojazdow,

13) prowadzenie podrgcznego zbioru akt dotyczacych pojazdow zarejestrowanych i
wyrejestrowanych,

14) podejmowanie inicjatywy zorganizowania przetargow publicznych
na wykonanie tablic rejestracyjnych oraz dokumentow komunikacyjnych,

15) aktualizacja bazy danych o pojazdach,

16) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatania

.Referatu.

3.Do zakresu dziatania Referatu Praw Jazdy nalezy:

1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, _

2) zatrzymywanie, cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

3) kierowanie kierujacych pojazdami na egzaminy sprawdzajace kwalifikacje,

4) kierowanie kierujacych pojazdami na badania lekarskie,

5) kierowanie kierujacych pojazdami na badania psychologiczne,

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami,

7) tworzenie i udostepnianie Profilu Kandydata na Kierowce,

8) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym, przediuzanie ich
waznoéci oraz rozszerzanie ich zakresu,

9) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem przewozacym wartoéci pienigezne,
przedtuzanie ich waznosci oraz rozszerzanie ich zakresu,

10) prowadzenie alfabetycznego sbioru akt kierowcow, ich kompletowanie,

11) aktualizowanie bazy danych elektronicznego systemu KIEROWCA,

12) wysytanie za pomocg teletransmisji danych kierowcow do CEK,

13)wysytanie akt kierowcow na zadanie innych organdw,

14) wydawanie zaswiadczen i informacji potwierdzajacych posiadanie uprawnien do
kierowania pojazdami,
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15)

opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatania
Referatu. '

4.Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-technicznych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

prowadzenie sekretariatu,

prowadzenie terminarza narad, spotkan i przyje¢ interesantow,

prowadzenie rejestréow spraw wplywajacych do Wydziatu i ich przekazywanie do
zatatwiania odpowiednim pracownikom Wydziatu, zgodnie z dekretacja,

zaopatrywanie Wydziatu w materialy biurowe i inne niezbedne $rodki do pracy Wydzialu,
zatatwianie spraw zwigzanych z wysyika korespondenciji,

maszynopisanie,

zatatwianie spraw zwigzanych z zakupem biletow miesiecznych

oraz stuzbowych dla pracownikéw Wydziatu, :

prowadzenie ksiazki wyjs¢ pracownikéw w godzinach stuzbowych,

kompletowanie i prowadzenie zbioru przepisow,

przygotowywanie listy obecnoéci i dbanie o prawidlowe zaznaczenie absencji,
prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydziatu.
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lIl. SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU UPRAWNIEN KOMUNIKACYJNYCH

DYREKTOR WYDZIALU

> Referat Nadzoru
Komunikacyjnego

> RéferatRejestracji
Pojazdow
d Referat Praw Jazdy

samodzielne stanowisko
ds. administracyjno
4 -technicznych

53



Zatgcznik nr 11

WYDZIAL. EDUKACJI i SPORTU

| Struktura wewnetrzna Wydziatu.

1. Wydziat Edukacji i Sportu dzieli sie na:

1) Referat Ekonomiczny,

2) Referat Sprawozdawczo&ci i Rozliczen,

3) Referat Organizacji O$wiaty,

4) Referat Strategii i Jakosci Edukacii,

5). samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych,

6) wieloosobowe stanowisko ds. zasobéw o$wiatowych i remontow,
7) Gtéwny Specjalista ds. aplikacji i analiz informatycznych,

8) Referat Sportu,

9) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktoremu podiegaja:

1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy prace:

—  Kierownika Referatu Ekonomicznego,

— Kierownika Referatu Sprawozdawczosci i Rozliczen,

_  wieloosobowego stanowiska ds. zasobow o$wiatowych i remontow,
2) Zastepca Dyrektora nadzorujacy prace:

- Kierownika Referatu Sportu,
3) Kierownik Referatu Organizacji Oswiaty,
4) Kierownik Referatu Strategii i Jakosci Edukacii,
5) samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych,
6) Gtéwny Specjalista ds. aplikacji i analiz informatycznych,
7) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli

i Szczegélowy zakres dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Ekonomicznego nalezy:

1) planowanie i realizacja budzetu Miasta dla zadan realizowanych w ramach:
_  dziatu 801 — Oswiata i wychowanie,
_  dzialu 854 — Edukacyjna opieka wychowawcza,

_ oraz zadan klasyfikowanych w innych Dziatach przypisanych do realizacji

Wydziatowi Edukacji i Sportu,

2) opracowywanie projektu budzetu realizowanego przez Wydziat Edukacji i Sportu,

3) opracowywanie wymaganych zatacznikow do uchwaly budzetowej,

4) opracowywanie uktadu wykonawczego do budzetu realizowanego przez Wydzial,

5) opracowywanie wnioskéw o zmiany w uchwale budzetowej w zakresi
realizowanego przez Wydziat Edukaciji i Sportu,

e budzetu

6) sporzadzanie zbiorczych i jednostkowych planow finansowych i ich zmian dla szkot i

placowek o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Bydgoszcz,
7) ocena zasadnosci whnioskéw jednostek o zmiany w planie finansowym,
8) opracowywanie planéw finansowych dla wyodrebnionych zadan budzetowych,

9) nadzér nad prawidiowym klasyfikowaniem dochodow i wydatkow budzetowych przez

szkoly i placowki oéwiatowe,
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10) nadzér nad realizacji budzetu w zakresie realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych
szkét i placéwek o$wiatowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, '

11)biezaca analiza wykonania planéw finansowych jednostek oswiatowych i uktadu
wykonawczego Wydziatu Edukacji i Sportu, _

12) planowanie dochodéw i wydatkéw w zakresie zawieranych porozumien w sprawie:

— powierzenia/przyjecia wykonania zadan pozaszkolnych przez Poradnie
Psychologiczno-Pedagogiczne w Bydgoszczy,

— powierzenia/przyjgcia wykonania zadania przedszkolnego przez przedszkola
publiczne i niepubliczne, ‘

— powierzenia wykonania ksztatcenia w 0Osrodkach Doskonalenia Zawodowego,

13) planowanie dochodow i wydatkéw witasnych jednostek oéwiatowych i dokonywanie
zmian w tych planach finansowych,

14) nadzorowanie realizacji planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow
wiasnych szkét i placéwek o$wiatowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

15)planowanie i rozliczanie wydatkéw dla wyodrebnionych zadan budzetowych
realizowanych przez jednostki oswiatowe, w tym m.in.:

— polityka oswiatowa Miasta,

— doksztatcanie nauczycieli, :

— odpisy na zakitadowy fundusz swiadczen socjalnych dla nauczycieli emerytow
i rencistow bylych pracownikéw szkot i placowek oéwiatowych,

— wypoczynek dzieci i mtodziezy szkolnej,

16) opracowywanie dyspozycji przekazania $rodkow finansowych na rachunki bankowe
jednostek dla wyodrgbnionych zadan budzetowych,

17) sporzadzanie okresowych zestawienn z wykorzystania funduszu ptac jednostek
oéwiatowych prowadzonych przez Miasto Bydgoszcz,

18) realizacja rzadowych programow w zakresie dofinansowania zadan oéwiatowych,

19) opracowywanie W CzeScl finansowej, projektow wspolifinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych, w tym dotacji z budzetu panstwa, innych jednostek samorzadu
terytorialnego, srodkéw unijnych i zagranicznych oraz ich rozliczanie,

20) opracowywanie wnioskéw o finansowanie zadan z rezerwy CzeSCi oéwiatowe;j
subwencji ogélnej,

21) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan o$wiatowych ze $rodkow budzetu
panstwa, organow administracji rzadowej, funduszy celowych, innych jednostek
samorzadu terytorialnego i innych podmiotéw,

22) prowadzenie rejestru zgtoszonych przez jednostki oéwiatowe deklaracji przystapienia
do realizacji projektu finansowanego lub dofinansowanego ze srodkéw zewnetrznych,
w tym ze $rodkéw unijnych,

23) ocena projektéw zgltoszonych przez jednostki organizacyjne pod wzgledem mozliwosci
ich dofinansowania lub prefinansowania ze $rodkow wiasnych Miasta,

24) prowadzenie dokumentacii odrebnie dla kazdego projektu finansowanego ze $rodkow
zewnetrznych, realizowanych bezposrednio przez Wydziat Edukacji i Sportu,

25) opracowywanie czgsci tabelarycznej i opisowej do projektu uchwaly budzetowe],
sprawozdania rocznego i péirocznego z wykonania budzetu  z zakresu budzetu
Wydziatu Edukacji i Sportu zaréwno realizowanego bezposrednio przez Wydziat jak
i poprzez nadzorowane jednostki,

26) nadzor i wspotpraca z nadzorowanymi jednostkami w zakresie stosowania systemu
informatycznego Sigma w zakresie planowania budzetowego,

27) sporzadzanie informacji i analiz w zakresie planowania i wykonywania budzetu
Wydziatu Edukacii i Sportu,

28) sporzadzanie zestawien i raportéw dotyczacych finansow jednostek oswiatowych,

29) Organizacja pomocy materialnej dla uczniow:

—  przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikacja wnioskoéw o przyznanie stypendium
szkolnego, zasitku szkolnego i innej formy pomocy uczniom,

— wydawanie postanowien o przekazaniu akt sprawy wg wiasciwosci,

- wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

—  rozpatrywanie odwotar od decyzji w sprawie przyznania stypendium,
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— przygotowanie akt postepowania odwotan kierowanych do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Bydgoszczy, ‘

—  opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan z zakresu pomocy uczniom ze
srodkow budzetu panistwa, organdw administracji rzadowej, funduszy celowych,
jednostek samorzadu terytoriainego i innych podmiotow oraz ich rozliczanie,

_  nadzér nad placowkami w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow oraz realizacji zadan zleconych im do wykonania,

— sporzadzanie informagiji i analizw zakresie udzielanej pomocy materiainej,

30) prowadzenie ksiag inwentarzowych sprzetu i wyposazenia Wydziatu Edukaciji i Sportu,

31) prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie finansow szkot i placowek
oéwiatowych i edukacyjnych,

32) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta Miasta w
zakresie spraw finansowych placowek o$wiatowych,

33) udzielanie instruktazu pracownikom szkéf i placéwek o$wiatowych w ramach
przepisow prawa z zakresu finansow publicznych.

. Do zakresu dziatania Referatu Sprawozdawczo$ci | Rozliczen nalezy:

1) sporzadzanie zestawienn  zbiorczych jednostkowych sprawozdan budzetowych
i finansowych szkot i placowek o$wiatowych,

2) sprawdzanie prawidtowosci sporzadzonych przez jednostki oswiatowe sprawozdan
budzetowych oraz rocznych sprawozdan finansowych,

3) zestawienie bilansu zbiorczego,

4) ocena zgodnosci poszczegdlnych pozycji bilansu sporzgdzanego przez jednostki
oéwiatowe prowadzone przez Miasto Bydgoszcz,

5) weryfikacja sprawozdan dotyczacych realizacji wydatkow jednostek oswiatowych pod
wzgledem naruszenia dyscypliny finansoéw publicznych,

6) sporzadzanie zbiorczego harmonogramu realizacji wydatkow i dochodéw ujetych w
uktadzie wykonawczym budzetu Miasta dla Wydziatu Edukacii i Sportu,

7) sporzadzanie zbiorczych zestawien mienia ($rodkéw trwatych) bedacych w dyspozycji
jednostek oéwiatowych w oparciu o sprawozdania jednostkowe,

8) sporzadzanie zbiorczego zestawienia wydatkow strukturalnych poniesionych przez
jednostki oswiatowe w oparciu o sprawozdania jednostkowe,

9) sprawdzanie zgodnoséci  okresowych, (co najmniej kwartalnych) informaciji
sporzadzanych przez jednostki o otrzymanych $rodkach finansowych,

10) opracowanie sprawozdania  dotyczacego ustalenia wysokosci  dodatkéw
uzupetniajacych dla poszczegolnych stopni awansu zawodowego nauczycieli
zatrudnionych w nadzorowanych przez Miasto Bydgoszcz jednostkach o$wiatowych,

11) sporzadzanie pozostale] obowigzujacej sprawozdawczosci, .

12) opracowywanie projektow porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
dot. powierzenia/przyjecia wykonania zadan pozaszkolnych przez przedszkola
publiczne i niepubliczne

13) prowadzenie rejestrow zawieranych —porozumien z jednostkami  samorzadu
terytorialnego na wykonywanie zadan pozaszkolnych przez przedszkola publiczne
i niepubliczne na realizacje zadan o$wiatowych,

14) naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli i szkét oraz publicznych
prowadzonych przez inne osoby prawne,

15) opracowywanie zbiorczej analizy wykonania planu dotagji,

16) opracowywanie dyspozycji przekazania srodkéw finansowych z tytutu przyznanych
dotadji,

17) prowadzenie biezacej weryfikacji danych placowek niepublicznych w systemie
informatycznym,

18) prowadzenie postepowai wyjasniajacych niezgodnoéci danych w systemie
informatycznym o uczniach jednostek niepublicznych

19) realizacja budzetu dla wyodrgbnionych zadan budzetowych realizowanych
bezposrednio przez Wydziat Edukaciji i Sportu, w tym:

- realizacja wydatkow dokonywanych bezposérednio  przez Wydziat  (m.in.
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opracowanie zaméwienia, opis faktur itd.)

— realizacja dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego,
w ramach praktyk mtodocianych pracownikow,

_ realizacja wydatkéw Rad Osiedlowych, '

20) prowadzenie ewidencji ksiegowe] wydatkéw, dochodow i przeptywéw finansowych
zadan budzetowych realizowanych przez jednostki o$wiatowe i Wydziat Edukacji |
Sportu,

21) prowadzenie ewidencii ksiegowej przekazywania srodkéw finansowych jednostkom
w zakresie realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw unijnych,

22) prowadzenie pozabilansowej ewidencji ksiegowej dotacji dla niepublicznych
przedszkoli, szkét i placowek o$wiatowych,

23) realizacja i rozliczanie dotacji udzielanych w trybie ustawy o pozytku publicznym,

24) prowadzenie pozabilansowej ewidencii ksiegowej udzielonych i
rozliczonych dotacji w trybie ustawy o pozytku publicznym,

25)rozliczanie i dokonywanie ptatnoéci porozumien dot. powierzenia/przyjgcia zadan
oéwiatowych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi podmiotami,

26) wykonywanie dyspozyciji przekazania $rodkow finansowych dla szkét i
placéwek oswiatowych,

27) opracowywanie zestawien miesiecznych zapotrzebowan na érodki finansowe
sktadanych przez jednostki oSwiatowe,

28) opracowywanie zapotrzebowarn na $rodki finansowe do Wydziatlu Zarzadzania
Budzetem dla Wydziatu Edukagii i Sportu,

29) wykonywanie przelewow srodkéw finansowych w systemie informatycznym,

30) prowadzenie ewidencji umdéw, porozumien zawieranych przez Wydziat Edukacji i
Sportu dotyczacych finansowania zadan ptatnych bezposérednio przez Urzad Miasta,
31) opracowywanie dyspozycji ptatno$ci z rachunku ‘Wydziatu Zarzadzania Budzetem

Urzedu Miasta, -

32) prowadzenie ewidenci umow, bedacych podstawa wystawienia faktur VAT,

33) wystawianie faktur VAT na podstawie otrzymanych umow,

34) prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT,

35) prowadzenie windykacji nalezno$ci,

36) nadzér i wspotpraca z nadzorowanymi jednostkami w zakresie stosowania systemu
informatycznego Sigma w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

37) nadzor i wspétpraca z niepublicznymi jednostkami o$wiatowymi w zakresie stosowania
systemu informatycznego ODPN,

38) sporzadzanie informacii i analiz w zakresie sprawozdawczosci z
wykonywania budzetu Wydziatu Edukacji i Sportu,

39) sporzadzanie zestawien i raportéw dotyczacych finanséw jednostek oswiatowych,

40) prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie sprawozdawczosci i rachunkowosci
szkot | placowek oswiatowych,

41) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta Miasta w
zakresie realizowanych zadan,

42) udzielanie instruktazu pracownikom szkét i placowek o$wiatowych w ramach
przepis6w prawa z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci.

3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacji Oswiaty nalezy:

1) zatwierdzanie projektow arkuszy organizacyjnych szkét i placowek o$wiatowych,

2) biezacy nadzér nad prawidlowg realizacja zadan przez dyrektorow szkot | placowek
o$wiatowych (biezaca obstuga placéwek),

3) kontrolowanie polityki kadrowej w szkotach i placéwkach oswiatowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem imienia, tworzeniem, przeksztatcaniem
oraz likwidacja szkot i placowek oswiatowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg spetniania obowigzku szkolnego oraz
obowigzku nauki przez dzieci i miodziez,

6) udzielanie dotacji organizatorom wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej,
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7) organizacja rekrutacji do przedszkoli i szkot ponadgimnazjalnych,

8) prowadzenie W CzgSC merytorycznej spraw zwigzanych z dofinansowaniem
ksztatcenia miodocianych pracownikow,

9) prowadzenie baz danych w Systemie Informacji Oéwiatowe;,

10) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek oéwiatowych,

11) przygotowywanie wnioskow o nadanie (i cofanie) szkotom niepublicznym uprawnien
szkoty publicznej,

12) prowadzenie spraw dotyczacych dowozenia uczniow niepetnosprawnych w zakresie
finansowanym bezposrednio przez Urzad Miasta,

13) opracowywanie porozumien Juméw dotyczacych przyznania dotacj,

14) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej,
Ministerstwa Finansow, GUS oraz Kuratorium O$wiaty,

15) ustalanie potrzeb w zakresie przydziatu straznikoéw szkolnych na terenie Miasta,

16) przygotowywanie analiz i opracowan statystycznych na uzytek wewnetrzny Wydziatu,
Prezydenta Miasta oraz merytorycznych Komisji Rady Miasta,

17) wspbtpraca z miejskimi instancjami o$wiatowych zwigzkow zawodowych,

18) umieszczanie wychowankow W miodziezowych osrodkach socjoterapii oraz
miodziezowych osrodkach wychowawczych na podstawie orzeczenia Sadu
Rodzinnego,

19) aktualizacja BIP na stronie internetowej Miasta w zakresie edukaciji,

20) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta, projektow zarzadzen i
decyzji Prezydenta w zakresie organizacji funkcjonowania o$wiaty,

21) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miasta,

22) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Pracy Urzedu Miasta,

23) prowadzenie spraw administracyjnych Wydziatu,

24) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i obrony panstwa,

25) koordynowanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Wydziale.

4. Do zakresu dziatania Referatu Strategii i Jakosci Edukacji nalezy:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem, monitorowaniem i
ewaluacja Strategii Edukacji Miasta Bydgoszczy,

2) analiza wynikéw egzaminéw zewnetrznych oraz osiggnie¢ naukowych, artystycznych
i sportowych bydgoskich szkét i placéwek,

3) opracowywanie rocznych raportéw o stanie edukacji,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, przewodniczenie
komisjom egzaminacyjnym na stopiefi nauczyciela mianowanego, udziat w komisjach
kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela dyplomowanego, dyrektoréw szkét i placowek
o$wiatowych,

5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkét i placéwek o$wiatowych,

6) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét i placowek o$wiatowych
prowadzonych przez Miasto, .

7) przygotowywanie propozycji dodatku motywacyjnego i dodatku funkcyjnego dla
dyrektoroéw szkét i placéwek os$wiatowych,

8) opracowywanie propozycji oceny pracy dla dyrektorow szkét i placowek,

9) opracowywanie wnioskow o odznaczenia, medale i nagrody dla dyrektoréw szkot
i placéwek o$wiatowych; obstuga techniczna komisji ds. opiniowania wnioskow
o nagrody Prezydenta Miasta,

10) organizacja systemu grantow oswiatowych,

11) prowadzenie w merytorycznej cz@ScCi spraw zwigzanych z wyposazaniem szkot
i placowek w pomoce dydaktyczne,

12) wspotpraca z Wydziatem Rozwoju i Strategii Miasta w zakresie:

—  przedstawiania propozycji przedsiewzig¢ do realizacji pod katem mozliwosci
finansowania ze srodkéw Unii Europejskiej,

— opracowywania wiasciwej merytorycznie czeéci wnioskow o srodki zewnetrzne
z Unii Europejskiej (w tym dokumentacji projektowo-kosztorysowej),

— delegowania osoby do statych kontaktéw i wspotpracy na czas przygotowania
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i wdrazania projektu,
13) opracowywanie W CzgSCi merytorycznej programow wspotfinansowanych z innych
srodkow zewnetrznych i ich rozliczanie,
14) koordynowanie i pomoc W realizacji przez szkoty i placowki programéw Sokrates,
Comenius, Leonardo da Vinci i innych,
15) koordynowanie prac zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiéw dla uczniéw za

osiggniecia naukowe,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego

nauczycieli oraz koordynowanie doradztwa metodycznego na rzecz bydgoskich szkot i
placowek o$wiatowych,

17) organizacja merytorycznego wspomagania rozwoju szkot i placowek oswiatowych,

18) organizacja konferencj, szkolen oraz uroczystoéci o$wiatowych,

19) koordynowanie na terenie miasta realizacji przedsigwzigé w zakresie edukacji

kulturalnej, ekologicznej, prozdrowotnej, patriotycznej i innych,

20)wspotpraca z Radami Osiedlowymi, Miodziezowa Rada Miasta, organizacjami
pozarzadowymi, innymi samorzadami, _

21) wspbtpraca z uczelniami wyzszymi, OKE i innymi instytucjami dziatajagcymi na rzecz
edukaciji,

22) przygotjowywanie projektéow  uchwat  Rady Miasta, projektéw zarzadzen
i decyzji Prezydenta w zakresie dziatania referatu,

23) wspoipraca merytoryczna z bydgoskimi uczelniami oraz $rodowiskami naukowymi,

24) kontrola wykorzystania dotacji podmiotowej z budzetu Miasta przeznaczonej dla
wyzszych uczelni w Bydgoszczy,

25)inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju uniwersytetow, szkolnictwa wyzszego i innych
form dziatalno$ci naukowo — badawczej,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z jubileuszami na uczelniach i w szkofach
artystycznych,

27) wspieranie dziatalnosci towarzystw i stowarzyszen naukowych,

28) prowadzenie spraw kapituty Nagrod i Stypendiéw Naukowych Prezydenta

Miasta,
29) kierowanie projektem Miasto nauki oraz uczestnictwo w projektach Unii

Europejskiej dot. nauki.

5. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. administracyjno-technicznych
nalezy: .

1) prowadzenie sekretariaty,

2) prowadzenie terminarza narad, spotkan i przyje¢ interesantow,

3) biezaca obstuga interesantow,

4) prowadzenie rejestru spraw wplywajacych do Wydziatu i ich przekazywanie do
zatatwienia odpowiednim pracownikom Wydziatu, zgodnie z dekretacja oraz czuwanie
nad terminowym ich zatatwieniem,

5) zarzadzanie elektronicznym obiegiem dokumentow w ramach stosowanego
w Urzedzie Miasta systemu informatycznego,

6) prowadzenie ewidencii obecnoéci pracownikéw,

7) zaopatrywanie Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbgdne $rodki do pracy,

8) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno — Administracyjnym oraz i innymi Wydziatami
w zakresie zatatwiania spraw pracowniczych i administracyjno-technicznych Wydziatu,

9) przepisywanie pism,

10) zatatwianie spraw zwiazanych z wysytaniem korespondenciji.
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6. Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. zasobow oswiatowych
i remontéw nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoéciami oswiatowymi,
mieszkaniami oraz innymi obiektami znajdujacymi si¢ na terenie szkoét i placowek
os$wiatowych,

2) tworzenie i aktualizacja planéw dochodéw z tytutu najmu i dzierzawy skiadnikow
majatkowych placowek oéwiatowych,

3) analiza i akceptacja umow cywilnoprawnych zawieranych przez dyrektorow szkét
i placéwek oswiatowych,

4) obstuga techniczna i uczestniczenie w pracach komisji ds. lokali w budynkach
o$wiatowych,

5) prowadzenie dokumentacji remontowo—inwestycyjnej obiektéw oswiatowych,

6) ocena stanu technicznego obiektéw oSwiatowych,

7) ustalanie zakresu remontéw obiektow o$wiatowych,

8) typowanie, nadzorowanie remontéw w obiektach oswiatowych,

9) dokonywanie oceny awarii oraz zakresu prac niezbednych do naprawy,

10) udzielanie pomocy dyrektorom szkét i placowek o$wiatowych w przygotowywaniu
zaméwien publicznych na wykonywanie prac remontowych i modernizacje w obiektach
os$wiatowych,

11) sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych na roboty remontowo-budowlane,

12) prowadzenie biezacej ewidencji zgtaszanych potrzeb remontowych,

13) prowadzenie rejestru zadan realizowanych,

14) sporzadzanie kwartalnych meldunkéw z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych,

15) przygotowywanie propozycji planéw remontow i inwestycji oswiatowych,

16) opracowywanie wykazu potrzeb remontowych i inwestycyjnych na kolejne lata,

17) przedstawianie propozycji remontéw, inwestycji, jako przedsigwzie¢ mozliwych do
sfinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach zadan realizowanych przez
Wydziat Rozwoju i Strategii Miasta,

18) przedstawianie propozycji remontéw, inwestycii, jako przedsigwzig¢ mozliwych do
sfinansowania z innych érodkéw zewnetrznych,

19) wspétdziatanie z Wydzialem Rozwoju i Strategii Miasta w zakresie wymiany informacji
niezbednych do przygotowania projektow wspétfinansowanych ze érodkéw Unii
Europejskiej, '

20) wspolpraca w opracowywaniu wiasciwej merytorycznie czesci wnioskow o $rodki
zewnetrzne z Unii Europejskiej (w tym dokumentacji projektowo- kosztorysowej).

21)opracowywanie wtasciwej merytorycznie czgSci wnioskow o $rodki zewnetrzne (w tym
dokumentacji projektowo-kosztorysowej) sktadanych do instytucji finansujacych lub
dotujacych takie zadania (np. Ministerstwo Edukacji, Kuratorium, PFRON, Fundusz
Ochrony Srodowiska),

22) wspétdziatanie z Wydziatem Inwestycji w zakresie wymiany i przekazywania informacji
niezbednych do przygotowania projektow inwestycyjnych i realizacji inwestycji
jednostek o$wiatowych,

23) opracowywanie ogolnej strategii energetycznej dla obiektow oswiatowych,

24) aktualizacja i nadzér nad realizacjg programu termomodernizacji obiektow
oswiatowych,

25) monitorowanie uméw  zawieranych przez jednostki o$wiatowe z firmami
dostarczajgcymi media,

26) monitorowanie zuzycia energii w obiektach o$wiatowych i przedstawianie kierownikom
jednostek wnioskéw majacych na celu optymalizacje wydatkow,

27) opracowywanie danych i informacji do czesci tabelarycznej i opisowej projektu uchwaty
budzetowej, sprawozdania rocznego i potrocznego z wykonania budzetu z zakresu

prowadzonych spraw,
28) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pisma jednostek o$wiatowych w sprawach

remontowo-budowlanych,
29) sporzadzanie informacji, analiz, zestawien, raportéw w sprawach objetych zakresem
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dziatania stanowiska,

30) przygotowywanie projektow odpowiedzi na whioski i zapytania radnych i komisji Rady
Miasta w sprawach stanu technicznego obiektéw oéwiatowych, stanu realizowanych
zadan i innych z zakresu prowadzonych spraw,

31) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta Miasta w
zakresie realizowanych zadan,

32) udzielanie instruktazu pracownikom szkot i placowek os$wiatowych w ramach
przepisOéw prawa z zakresu prawa budowlanego.

W skitad Wieloosobowego stanowiska ds. zasobow oéwiatowych i remontéw wchodzg

m.in.: Gtéwny Specjalista ds. technicznego utrzymania obiektow o$wiatowych oraz Gtowny

Specjalista  ds. standaryzacji oraz  racjonalizacji wykorzystania ~ mediow.

7. Do zakresu dziatania Gléwnego Specjalisty ds. aplikacji i analiz informatycznych

nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu projektowania, programowania i wdrazania systemoéw oraz
programéw T w celu usprawniania pracy Wydziatu oraz jednostek o$wiatowych,

2) projektowanie i budowanie baz danych na potrzeby tworzonych systemow IT,

3) przygotowywanie i realizacja szkolen informatycznych z zakresu stosowanych
w Wydziale aplikacji dla pracownikow oraz uzytkownikow zewnetrznych,

4) opracowywanie analiz statystycznych  z wykorzystaniem  specjalistycznego
oprogramowania oraz rozwigzan witasnych,

5) wspodipraca z Wydziatlem Informatyki i dostawcami zewnetrznymi przy wyborze
optymalnych rozwigzan informatycznych,

6) nadzér nad wdrazaniem aplikacji informatycznych w szkotach i placowkach
o$wiatowych,

7) nadawanie loginéw dostepowych do systemow informatycznych pracownikom oraz
odbiorcom zewnetrznym,

8) modyfikacja i rozbudowa oéwiatowego serwisu internetowego,

9) zarzadzanie informacja umieszczang w serwisie internetowym Wydziatu,

10) projektowanie i tworzenie grafiki wykorzystywanej w aplikacjach i dokumentach
Wydziatu,

11) wspdlpraca ze szkotami i placéwkami w zakresie wdrazania technologii informacyjno-
komunikacyjnych,

12) wspdtpraca z pozostatymi referatami Wydzialu w zakresie zapewnienia Spojnosci

wszystkich baz danych wykorzystywanych w Wydziale.

8. Do zakresu dziatania Referatu Sportu nalezy:

1) przygotowywanie i sporzadzanie uméw w zakresie sportu,

2) realizacja $rodkow finansowych z budzetu na zadania w zakresie sportu,

3) rozliczanie dotacji na zadania zlecone z budzetu dla sportu,

4) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci wydatkowania Srodkow

finansowych przez nadzorowane jednostki,

5) przygotowywanie i opracowywanie umow w zakresie remontdw i utrzymania bazy

sportowej,

6) nadzor nad prawidtowym wydatkowaniem przyznanych $rodkéw z budzetu dla
jednostek kultury fizycznej, sportu,

7) zbieranie informacji dotyczacych potrzeb finansowych jednostek kultury fizycznej,
jednostek prowadzacych dziatalnoéé rekreacyjna i Rad Osiedli,

8) prowadzenie biezacego rejestru wydatkéw finansowych Rad Osiedli.

9) przyjmowanie i opracowywanie wnioskow dotyczacych stypendiow sportowych dia
zawodnikéw osiggajacych wysokie wyniki sportowe we wspdtzawodnictwie
krajowym i miedzynarodowym,

10) prowadzenie ewidencji klubéw sportowych,
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4)
5)

7)

11) rejestracia Uczniowskich Klubow Sportowych, stowarzyszen kultury fizycznej nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej i biezacy nadzér nad kwestiami statutowymi,

12) sprawy organizacyjne dotyczace zasad przyznawania nagrod Prezydenta Miasta
Bydgoszczy w dziedzinie kultury fizycznej dla zawodnikéw, ktorzy osiagneli wysokie wyniki we
wspotzawodnictwie miedzynarodowym lub krajowym oraz trenerom

i dziataczom zastuzonym w osigganiu tych wynikow,
13) przygotowywanie i opracowywanie uméw w zakresie sportu masowego i rekreacji oraz sportu

os6b niepetnosprawnych,
14) zatwierdzanie regulaminéw strzelnic sportowych,
15) biezace przekazywanie na strong internetowa  aktualnych informacji o wydarzeniach

sportowych i rekreacyjnych,
16) rejestracja Uczniowskich Klubéw Sportowych i klubéw sportowych dziatajacych w formig

stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci gospodarczej |

biezacy nadzér nad sprawami statutowymi,
17) udziat w posiedzeniach Komisji Konkursowych,
18)koordynowanie dziatalnoéci sportowej szkét i placowek oswiatowych,

19) koordynacja prac zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem szkot sport
mistrzostwa sportowego, a takze klas sportowych w szkotach ogélnodostepnych,

20) wspotpraca z klubami sportowymi, Miejskim Szkolnym Zwiagzkiem Sportowym oraz innymi
instytucjami zwigzanymi z szeroko pojeta dziatalnoscig sportowa i rekreacyjng wséréd dzieci i
mtodziezy,

21) wspotpraca ze szkotami w zakresie edukacji prozdrowotnej,

22) wspdipraca z nauczycielami wychowania fizycznego w zakresie nauczania przedmiotu,

23) prowadzenie ewidencji szkolnej bazy sportowe;j,

24) monitorowanie funkcjonowania boisk wielofunkcyjnych ,Orlik —2012"

owych oraz

9. Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli nalezy:

przygotowywanie projektow kontroli,
przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu kontroli oraz rocznych informaciji o

wykonanych zadaniach, :
przeprowadzanie kontroli zgodnosci z prawem, przepisami wewnetrznymi, przyjetymi
procedurami w zakresie dziafania placowek oswiatowych oraz innych jednostek zleconych przez

Prezydenta Miasta,

sporzadzania protokotéw kontroli,

opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych, :

opracowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych,
sporzadzanie informacji o przebiegu i efektach kontroli celem zamieszczenia w Biuletynie

Informacji Publicznej.
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IIl. SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU EDUKACJI i SPORTU

DYREKTOR WYDZIALU

ZASTEPCA DYREKTORA

N

Y

Referat
Sportu

Referat Organizacji
Oswiaty

Referat Strategii i Jakosci
Edukacji

samodzielne stanowiska ds.
administracyjno-technicznych

Gtéwny Specijalista ds. Aplikacji
i Analiz Informatycznych

Wieloosobowe stanowisko ds.
kontroii

A

63

Y

ZASTEPCA DYREKTORA

Referat Ekonomiczny

Referat Sprawozdawczo$ci
i Rozliczen

Wieloosobowe stanowisko ds.
Zasobow Oswiatowych
i Remontow




Zatgcznik nr 12

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

. 1. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego dzieli sie na:

1) Referat Planowania Cywilnego,

2) Referat Obrony Cywilnej,

3) Referat Koordynacji Bezpieczenstwa,

4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktoremu podiegaja:

.1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy prace:

— Referatu Planowania Cywilnego,
- Referatu Koordynacji Bezpieczenstwa,
2) Referat Obrony Cywilnej,
3) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Il. Szczegblowy zakres dziatania Referatow i samodzielnego stanowiska pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Planowania Cywilnego nalezy:

1) zapewnienie dziatania i ciggloéci pracy Bydgoskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

poprzez:
a) monitorowanie zagrozen,

b) opracowanie i biezace aktualizowanie baz danych dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,

obrony cywilnej i spraw obronnych,
c) opracowanie i biezace aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta,

d) koordynowanie aktualizowania JProgramu  funkcjonowania publicznych  urzadzen

zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych dla Miasta Bydgoszczy”,

e) zapewnienie warunkow koordynacji dziatari ratowniczych przy wykorzystaniu systemu

informacji przestrzennej,
f) ratownicze zabezpieczanie imprez masowych,

g) opracowywanie rocznego planu pracy, organizowanie posiedzen i obstuga kancelaryjna

Bydgoskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
2) organizacja i koordynacja pomocy dla os6b doraznie ewakuowanych,

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowg Miasta oraz
opracowaniem i aktualizacjq ,Planu operacyjnego ochrony przed powodzig Miasta

Bydgoszczy”,
4) skreslony,

5) aktualizacja i koordynowanie realizacji ,Miejskiego programu zapobiegania

przestepczosci oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego”,

6) skreslony,
7) tworzenie i prowadzenie komputerowych baz danych systemu powiadamiania,
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8) przygotowanie i zapewnienie dziafania elementow Systemu  Wykrywania
i Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania,

9) planowanie i organizacja Centralnego Systemu Alarmowania Miasta,

10) planowanie zastgpczych i uzupetniajacych systemow alarmowania,

11) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem Rejonowego Os$rodka
Analizy Danych i Alarmowania,

12) planowanie, utrzymanie i konserwacja studni publicznych,

13) planowanie, organizacja, rozbudowa i utrzymanie w state sprawnosci technicznej
wideomonitoringu miejskiego,

14) likwidacja i usuwanie skutkéw zdarzeh stwarzajacych zagrozenie dla $rodowiska
i mieszkaricow,

15) przygotowanie decyzji zezwalajacych na dokonanie odfowu lub odstrzatu redukcyjnego
zwierzyny townej,

16) koordynowanie prac zwiazanych z wykorzystaniem mapy numerycznej Miasta
Bydgoszczy, w tym w postaci 3D w celu modelowania zagrozen dla zycia i zdrowia

mieszkancow,
17) opracowanie dla Prezydenta Miasta analiz, raportéw i opinii dotyczacych podijetych
dziatan,
18) nadzor i kontrola stanu ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie | miejskich jednostkach
organizacyjnych wymienionych w § 1 zat. Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Bydgoszczy poprzez wykonywanie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych
z zakresu przestrzegania przepisow przeciwpozarowych w ww. jednostkach,
19) wspdldziatanie z komendg Wojewddzka i Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w
zakresie profilaktyki przeciwpozarowej.” . -

2 Do zakresu dziatania Referatu Obrony Cywilnej nalezy:

1) organizowanie i wykonywanie zadan obrony cywilnej, obejmujacych w szczegolnosci:

a) opracowanie i aktualizowanie ,Planu Obrony Cywilnej Miasta”, ,Planu Obrony Cywilnej
Urzedu Miasta”, ,Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuadii
kryzysowych” oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej instytuciji, podmiotow
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

b) ustalanie wykazu instytucji panistwowych, przedsigbiorcow, jednostek organizacyjnych
i spo%ecznyc'h'organizacji'rato’wniczych funkcjonujacych na terenie Miasta, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej oraz ustalanie projektow
zadan, ich koordynowanie, kontrolowanie i ocena realizacji, '

c) prowadzenie ewidenci, okreélanie zadan w zakresie przygotowania zaktadow opieki
zdrowotnej wytypowanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym W wyniku

. masowego zagrozenia zycia i zdrowia, oraz zbieranie, opracowywanie i przekazywanie
informacji niezbednych do Wojewodzkiego planu dziatania systemu Panstwowego
Ratownictwa Medycznego”,

d) planowanie i organizacja szkolenl i éwiczen podmiotéw ratowniczych, mieszkancow
i Bydgoskiego Zespoiu Zarzadzania Kryzysowego, a takze opracowywanie materiatow
szkoleniowych i upowszechniajacych problematyke bezpieczenstwa powszechnego,

e)prowadzenie ewidencji oraz okreslanie zadan utrzymania i konserwaciji istniejacych budowli
ochronnych i ukry¢ do doraznego przygotowania, urzadzen do likwidacji skazen oraz formacji
obrony cywilnej i organizacji ratowniczych,

f) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,

g) prowadzenie gospodarki materiatowe] sprzetu obrony cywilnej Urzedu Miasta, instytucii,
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

h) udziat w pracach Bydgoskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstuga finansowag Wydziatu,
3) prowadzenie ewidenciji $rodkow trwatych Wydziatu,
4) wykonywanie zadar obronnych, obejmujacych:
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opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie Urzedu
w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny,
organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru Prezydenta Miasta oraz okre$lanie zadan
zapewniajacych  funkcjonowanie stalych dyzuréow w miejskich jednostkach
organizacyjnych,

planowanie przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia Miasta na potrzeby

obronne,
koordynowanie prac organizacyjno-planistycznych w zakresie militaryzacji miejskich

jednostek organizacyjnych,

typowanie obiektéw szczegolnie waznych dla bezpieczenstwa i obronnosci,

wspotprace cywilno-wojskowa oraz wynikajaca z obowigzkéw panstwa gospodarza (HNS)
na rzecz wojsk sojuszniczych, :

wspétdziatanie w tworzeniu baz danych,

organizowanie i realizowanie szkolenia obronnego kadry kierowniczej Urzedu
i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zofnierzy rezerwy bedacych Radnymi
oraz pracownikami Urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

5)opracowanie dla Prezydenta Miasta analiz, raportéw i opinii dotyczacych podjetych dziatan,
6) opracowanie rocznego planu pracy, organizowanie posiedzen i obstuga kancelaryjna Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku dla Miasta Bydgoszczy i Powiatu Bydgoskiego.

3. Do zakresu dziatania Referatu Koordynacji Bezpieczenstwa nalezy:

1)

8)
9)

petnienie catodobowego dyzuru w Bydgoskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego w
celu zapewnienia przeptywu informacji w systemie zarzadzania kryzysowego oraz
przyjmowania zgtoszen od mieszkafncow Miasta Bydgoszczy i Powiatu Bydgoskiego
dotyczacych zagrozen: zywiotowych, budowlanych, drogowych, sanitarnych,
komunikacyjnych, spotecznych, $rodowiska, od materiatéw niebezpiecznych i awarii
w infrastrukturze, a takze innych zdarzen majacych wplyw na bezpieczenstwo
mieszkancow Miasta Bydgoszczy i Powiatu Bydgoskiego oraz koordynacja ich
usuwania, ‘
wspéidziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,
wspblpraca w zakresie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci, ‘

wspolpraca w prowadzeniu: ewidencji $rodkéw trwatych Wydziatu,

wspdipraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

zbieranie informacji z wstepnego rozpoznania w rejonie zagrozenia oraz pozniejszych
informacji o przebiegu akcji ratunkowej i rozwoju sytuacji oraz przekazywanie ich do
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i  Wojewodzkiego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego,

alarmowanie mieszkarncow miasta w zagrozonym rejonie,

przekazywanie do lokalnych mediow komunikatow ostrzegawczych dla mieszkancow
o nadchodzacym ‘zagrozeniu i informacji o zasadach zachowania sie w wypadku

przebywania w zagrozonym rejonie,

10) dokumentowanie podejmowanych dziatan, :
11) zapewnienie warunkow technicznych wykonywania zadan statego dyzuru Prezydenta

Miasta Bydgoszczy na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

12) udziat w pracach Bydgoskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
13) utrzymywanie sprawnosci technicznej oraz rejestracja korespondencji Bydgoskiego

Centrum Bezpieczenstwa, utworzonego na podstawie porozumienia pomiedzy
Miastem Bydgoszcz i Powiatem Bydgoskim,
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14) utrzymanie sprawnosci technicznej systemu dostepu do podgladu wideomonitoringu
placéwek oséwiatowych oraz wideomonitoringu obiektowego w Bydgoskim Centrum

Bezpieczenstwa,
15) koordynowanie integracji systemow wspomagania bezpieczenstwa Miasta na bazie

mapy humerycznej oraz wdrazanie jej w Bydgoskim Centrum Bezpieczenstwa,
16)wspolpraca ze stuzbami ratownictwa i bezpieczenstwa publicznego w zakresie

informatyzacji procedur wspétdziatania,
17) podejmowanie dziatah na rzecz zapewnienia nowoczesnej facznosci dla potrzeb

ratownictwa,
18)wspoétpraca nad informatyzacjq Wydziatu, Bydgoskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego i Bydgoskiego Centrum Bezpieczenstwa oraz zapewnienie ciggtosci

funkcjonowania systemow teleinformatycznych,
19) opracowywanie dla Prezydenta Miasta analiz, raportéw i opinii dotyczacych podjetych

dziatan,
20) przyjmowanie zawiadomienia o zamiarze zorganizowania zgromadzenia w trybie

postepowania uproszczonego.

4. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno -technicznych
nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu, obejmujace w szczego6lnosci:
a) przyjmowanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowadzenie rejestru korespondencji i innych dokumentow,
c) prowadzenie spraw pracowniczych,
d) prowadzenie ewidencji i zbioréw aktow prawnych,
e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
f) zaopatrywanie stanowisk pracy Wydziatu w materiaty biurowe,
g) obstugiwanie narad i spotkar odbywajgcych sie w Wydziale.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Wydziale,
3) archiwizowanie dokumentacji Wydziatu.
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lIl. SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

DYREKTOR WYDZIALU

Referat

samodzielne stanowisko ds.
Obrony Cywilnej

administracyjno-technicznych (¢ >

ZASTEPCA DYREKTORA

Referat
»  Koordynacji Bezpieczenstwa

Referat
g Planowania Cywilnego
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Zalacznik nr'13

WYDZIAL. SPRAW OBYWATELSKICH

l. Struktura wewnetrzna Wydziatu:

1. Wydziat Spraw Obywatelskich dzieli sie na:

1) Referat Ewidenciji Ludnosci,

2) Referat Wojskowy,

3) Referat Dowodow Osobistych,
4) Referat Zezwolen Alkoholowych,
5) Referat Spraw Spotecznych,

6) Referat Dziatalnosci Gospodarczej,
7) stanowiska ds. obstugi administracyjnej Miejskiego Rzecznika Konsumentdw,

8) samodzieine stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktoremu podlegaja:

1) Kierownik Referatu Ewidencji Ludnoéci,

2) Kierownik Referatu Wojskowego,

3) Kierownik Referatu Dowodéw Osobistych,

4) Kierownik Referatu Zezwolen Alkoholowych,

5) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych,

6) Kierownik Referatu Dziatalno$ci Gospodarczej, ,

7) stanowiska ds. obstugi administracyjnej Miejskiego Rzecznika Konsumentéw,
8) samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych.

| Szczegolowy zakres dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ludnosci nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcdw

a) zameldowania na pobyt staty i czasowy,

b) wymeldowana z pobytu statego i czasowego,

c) zgloszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powr6t z wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej z uwzglednieniem art. 36

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o zameldowanie
lub wymeldowanie z pobytu stalego  (decyzje, postanowienia, rozprawy

administracyjne)
3) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.
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4) udzielanie informacji adresowych o danych osobowych jednostkom policji,

~ O O
e e e

8

9

prokuraturze, sadom, administracjom budynkéw(wspétpraca z tymi jednostkami,

prowadzenie archiwum ewidencji ludnosci:
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