Zarzadzenie Nr 54/12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 10 maja 2012 r.

w sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim

Na podstawie § 16 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwalg Nr 11I/35/10 Rady Powiatu
w Stargardzie Szczecifiskim z dnia 29 grudnia 2010 r. zmienionego uchwala
Nr XVI/224/12 z dnia 29 Lutego 2012r. , zatwierdza sic Wewnetrzny Regulamin
Organizacyjny Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomodciami Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomoéciami realizuje zadania na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie
Szczecinskim.

2. Zadania wynikajace z Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego
dalej regulaminem, Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami wykonuje na
podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

3. Wydzial oznaczony jest symbolem WN w schemacie organizacyjnym
Starostwa Powiatowego.

4. Wydziat podporzadkowany jest Wicestaroscie.

5. Wydzialem kieruje Dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okregla:

1) strukture organizacyjng Wydziatu,

2) zadania Wydziahy,

3) zadania, kompetencje oraz podziat zadan na poszczegélne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,

5) zasady zastgpstw pracownikéw Wydziahu.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami,

3) geodecie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Geodezji i
Gospodarki Nieruchomoéciami,

4) staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,

5) wicestaroscie — nalezy przez to rozumieé Wicestaroste.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. 1. W Wydziale tworzy si¢ nastepujace referaty, postugujace sie przy oznakowaniu
prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:
1) Referat Gospodarki Nieruchomosciami Powiatu — WN.I



2) Referat Gospodarki Nieruchomosciami Skarbu Panstwa — WN.II
2. W Referacie Gospodarki Nieruchomosciami Powiatu tworzy si¢ nastgpujace
stanowiska pracy, poshigujace sie przy oznakowaniu prowadzonych spraw nizej
okreslonymi symbolami:
1) zastgpca dyrektora -- WN.L1
2) stanowisko ds. regulacji stan6w prawnych nieruchomosci Powiatu WN.L2
3) stanowisko ds. obrotu cywilnoprawnego nieruchomosci Powiatu WN.L3
4) stanowisko ds. odszkodowan i wywlaszczen - WN.L4
5) stanowisko ds. gospodarowania mieniem Powiatu i odszkodowan WN.L5
3. W Referacie Gospodarki Nieruchomodciami Skarbu Panstwa tworzy sie
nastgpujace stanowiska pracy, postugujace sie przy oznakowaniu prowadzonych
spraw nizej okreslonymi symbolami:
1) kierownik referatu -- WN.II.1
2) stanowisko ds. gospodarowania mieniem Skarbu Pafistwa - WN.IL.2
3) stanowisko ds. zarzadzania mieniem Skarbu Panstwa - WNL.IL3
4) stanowisko ds. gospodarowania mieniem Skarbu Paristwa - WN.IL4
5) stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkéw oraz klasyfikacji gleboznawczej —
WNLILS.
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4. Pracq Wydzialu kieruje Dyrektor Wydzialu — Geodeta Powiatowy, ktéry
stosuje symbol — WN.1, praca Referatu Gospodarki Nieruchomogciami Powiatu kieruje
Zastgpca Dyrektora, ktéry stosuje symbol — WN.L1, pracg Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami Skarbu Paristwa kieruje Kierownik Referatu, ktory stosuje symbol —
WN.IL1. Referaty zobowiazane sa do wspolpracy w zakresie niezbednym do
zapewnienia realizacji zadan wydziatu.

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydziahu nalezy w szczegélnogei:
1) z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami:

a) prowadzenie zasobu nieruchomosci Powiatu i Skarbu Pafistwa,

b)reprezentowanie Skarbu Panstwa w imieniu Starosty sprawach gospodarowania
nieruchomosciami,

¢) przygotowanie planu wykorzystania zasobu Skarbu Paristwa,

d)sporzadzanie rocznych sprawozdar z gospodarowania nieruchomogciami Skarbu
Panstwa,

e) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczenie nieruchomosci Powiatu i Skarbu
Panstwa,

f) sktadanie wnioskow o zalozenie ksiag wieczystych dla nieruchomosci Powiatu i
Skarbu Panistwa oraz o wpisy w ksiegach wieczystych,

g) opiniowanie projektéw podzialéw nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,

h) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbywaniem oraz nabywaniem

nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,
i) przygotowanie nieruchomosci Powiatu i Skarbu Pafistwa do sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe w trybie
bezprzetargowym i przetargowym,
j) wspélpraca w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu i
Skarbu Panistwa z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami rocznymi z tytutu uzytkowania
wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu nieruchomosci Powiatu i Skarbu
Panstwa,
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2)

3)

4)

5)

6)

1) aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i
trwalego zarzadu nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

m) prowadzenie spraw wraz z przygotowaniem decyzji dotyczacych
ustanowienia, wygasnigcia oraz przekazania trwalego zarzadu miedzy
jednostkami — w odniesieniu do nieruchomoséci Powiatu i Skarbu Panistwa,

n) udzielanie bonifikat i rozkladanie na raty oplat rocznych za uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci,

0) kontrola realizacji umoéw cywilnoprawnych dotyczacych nieruchomosci
Powiatu 1 Skarbu Panistwa,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem, zamiang i zbyciem nieruchomosci
niezbgdnych do realizacji cel6w publicznych,

q) prowadzenie czynno$ci zwiazanych 2z regulacja stanéw prawnych
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Parfstwa, bedacych w posiadaniu oséb
fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych, prowadzenie spraw
zwigzanych z terminowym zagospodarowaniem oddanych w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci Powiatu i Skarbu Pafistwa,

1) przygotowanie decyzji ustalajacych wysoko$é odszkodowania za wywlaszczone
nieruchomosci,

s) skladanie wnioskéw w sadzie o ujawnienie zmian w ksiedze wieczystej,

t) przygotowanie zezwole, na zakladanie 1 przeprowadzenie na
nieruchomosciach ciagéw drenazowych, przewodéw i urzadzen do przesylania
plyn6w, pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzadzen lacznodei publicznej
i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych Iub nadziemnych
obiektéw i urzadzeri niezbgdnych do korzystania z tych przewodéw i urzadzen
jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

z zakresu ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci nieruchomosei - prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem
decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo
wlasnosci, '

z zakresu ustawy o gospodarowaniu niektérymi skladnikami mienia Skarbu
Pafistwa oraz o Agencji Mienia Wojskowego - prowadzenie spraw zwigzanych ze
stwierdzeniem z urzedu wygasnigcia trwatego zarzadu jednostek organizacyjnych
podleglych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanych
w stosunku do nieruchomosci objetej darowizna,

z zakresu ustawy o whasnosci lokali - reprezentowanie Powiatu i Skarbu Parstwa
w zarzadzaniu w nieruchomo$ciach wspélnych, w ktérych Powiat lub Skarb
Panistwa jest wspdtwlascicielem lub wspShuzytkownikiem wieczystym,

z zakresu ustawy o realizacji prawa do rekompensaty z tytulu pozostawienia
nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej -
wspoldziatanie w zakresie realizacji roszezen za mienie pozostawione na terenach
nie wehodzacych w sktad obecnego obszaru panstwa,

z  zakresu ustawy o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci
nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego:
a) zakladanie ksiag wieczystych i ujawnianie zmian w istniejacych ksiegach
wieczystych mienia Skarbu Paristwa,
b) regulacja stanéw prawnych mienia Skarbu Parstwa,
¢) prowadzenie komputerowej bazy danych nieruchomosci Skarbu Panstwa,
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7) z zakresu ustawy o ochronie przyrody:
a) przygotowanie dokumentacji do wyrazenia zgody na wyciecie drzew i krzewéw
do 10 lat z nieruchomosci Skarbu Paristwa,
b) sporzadzenie wnioskéw do Prezydenta Miasta, Burmistrza, Wéjta o wydanie
zezwolenia na wycigcie drzew i krzewdw rosnacych powyzej 10 lat z
nieruchomosci Skarbu Paristwa i Powiatu,

8) 2z zakresu ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece:
a) przygotowanie zgody na wykreslenie cigzaru realnego i hipoteki z ksiag
wieczystych,
b) przygotowanie wnioskéw o wpis w ksiegach wieczystych praw rzeczowych,
ograniczonych praw rzeczowych, praw osobistych oraz roszczefi,
c) przygotowanie wnioskéw o odpisy z ksiag wieczystych,

9) z zakresu ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem na wiasnosé dozywocia osobie,
ktorej przystuguje prawo uzytkowania dziatki gruntu z tytuhu przekazania
gospodarstwa rolnego Pafistwu,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z przeniesieniem wiasnosei gruntéw pod
budynkami, wiascicielom budynkow znajdujacych si¢ na dzialce gruntu, ktéra
wehodzita w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego Panistwu,

10) z zakresu ustawy prawo budowlane - wydawanie zezwoleri na dysponowanie na
cele budowlane nieruchomosci Skarbu Parstwa i nierozdysponowanego mienia
Powiatu,

11) z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) uzgadnianie lokalizacji inwestycji w odniesieniu do obszaréw przyleglych do
pasa drogowego drogi stanowigcej wilasno§é Skarbu Pafstwa i
nierozdysponowanego mienia Powiatu,

b) uzgadnianie lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym
w zakresie zadan rzadowych lub samorzadowych w odniesieniu do terenow
przeznaczonych na ten cel w planach miejscowych, ktére utracity moc,

12) z zakresu ustawy kodeks cywilny:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanowieniem drogi koniecznej,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z okresleniem korzystania z gruntu Skarbu
Panstwa i Powiatu przez uzytkownika wieczystego,

c) ustanawianie stuzebnosci przesytu na nieruchomoséciach stanowiacych wlasnosé
Skarbu Paristwa i Powiatu,

d) ustanawianie shizebnosci gruntowych na nieruchomosciach Skarbu Pafistwa i
Powiatu,

€) zawieranie uméw na usuni¢cie drzew w zamian za pozyskane drewno z terenu
Skarbu Pafistwa i Powiatu,

13) z zakresu ustawy przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i
ustawe o pracownikach samorzadowych - prowadzenie spraw zwigzanych z
nabyciem w drodze komunalizacji mienia Skarbu Paristwa przez Powiat i jednostki
samorzadu terytorialnego,
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14) z  zakresu ustawy o podatkach i oplatach lokalnych - prowadzenie spraw
zwigzanych z ustaleniem wysokoéci podatku od nieruchomodei Powiatu i Skarbu
Panstwa,

15) z zakresu ustawy o podatku lesnym - prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem
wysokosci podatku lesnego za nieruchomosci Powiatu i Skarbu Paristwa,

16) z zakresu ustawy o podatku rolnym - prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem
wysokosci podatku rolnego za nieruchomosci Powiatu i Skarbu Paristwa,

17) z zakresu ustawy o finansach publicznych:
a) przygotowanie projektéw dokumentéw do otrzymania dotacji celowych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem dotacji celowych,
¢) przygotowanie informacji o stanie mienia Powiatu,
d) planowanie i biezace prowadzenie budzetu wydzialu w odniesieniu do zadan
wiasnych i zleconych,

18) z zakresu ustawy prawo zaméwiefi publicznych - przygotowanie dokumentacji do
udzielenia zamoéwiefi publicznych w zakresie niezbednym do przygotowania
nieruchomosci do obrotu cywilnoprawnego oraz innych dziatan wynikajacych z
merytorycznej pracy wydziah,

19) z zakresu ustawy o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie dr6g publicznych:
a) przygotowanie wnioskéw o wpis w ksiedze wieczystej i ewidencji gruntéw i
budynkéw prawa wlasnosci Powiatu,
b) prowadzenie postgpowan administracyjnych wraz z przygotowaniem decyzji
okreslajacej wysokos¢ odszkodowania za nabyte z mocy prawa nieruchomogci,

20) z zakresu ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, w imieniu Starosty:

a) wspotdzialanie z Zachodniopomorskim Inspektorem Nadzoru Geodezyjnego i
Kartograficznego w zakresie zadan stuzby geodezyjnej i kartograficznej,

b) nadzér nad przeprowadzaniem modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw,

¢) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu — wydawanie
opinii,

d) nadzér nad prowadzeniem ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntow,

¢) nadzér nad zakladaniem osnéw szczegétowych,

f) nadzér nad przeprowadzaniem powszechnej taksacji nieruchomodci,

g) nadzér nad ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i
magnetycznych, koordynacja spraw zwiazanych z tworzeniem w systemie
teleinformatycznym baz danych obejmujacych zbiory danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej,

i) wspblpraca z jednostka organizacyjna Powiatu Stargardzkiego — Powiatowym
Osrodkiem Dokumentacji Geodezyijnej i Kartograficznej,

21) z zakresu ustawy o drogach publicznych:
a) wspélpraca z jednostka organizacyjna Powiatu Stargardzkiego — Zarzadem Drog
Powiatowych,
b) przedkladanie Zarzadowi Powiatu projektéw uchwat, postanowien i innych
dokumentéw zwiazanych z zakresem dziatania Zarzadu Drég Powiatowych.
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Rozdzial 4
Podzial zadan na poszezegélne stanowiska pracy

§ 6. 1. Do obowiazkow dyrektora - geodety powiatowego — WN.1 nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie wykonywanych zadan i obowiazkéw wynikajacych

2)

z

przepiséw prawa oraz nalozonych przez zwierzchnika shizbowego,

a w szczegdlnosei:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

2)

h)

i)
k)

D

okreslanie biezacych zadan referatéw i nadzoér nad ich wykonaniem,
organizowanie z Zastgpcg Dyrektora, a w uzasadnionych przypadkach takze
z innymi (wszystkimi) pracownikami odpraw stuzbowych w celu oceny
i rozliczenia realizacji zadan wydziah,

kontrola przestrzegania przez pracownikéw wydziatu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

dbalo$§¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i $rodkéw
niezbednych do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkéw,
informowanie zwierzchnika shuzbowego o stanie wykonania zadan,

dbalos¢ o przestrzeganie obowiazujacych norm prawnych w dzialalnosci
wydziatu oraz zasad BHP,

reprezentowanie wydziatu wobec organdéw i jednostek organizacyjnych Powiatu,
w kontaktach z innymi komérkami Starostwa Powiatowego oraz —
w zakresie ustalonym przez Starostg — wobec 0s6b i instytucji zewnetrznych,

z upowaznienia Starosty wydawanie za$wiadczen, postanowien i decyzji
administracyjnych w zakresie geodezji i kartografii, w tym ewidencji gruntéw i
budynkéw oraz gleboznawezej klasyfikacji gruntéw,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntéw i budynkow
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
prowadzenie kontroli dotyczacych przestrzegania przepiséw z zakresu geodezji i
kartografii,

podejmowanie dziatati zwigzanych z zakladaniem i modernizacia osnéw
szczegdlowych,

podejmowanie dziatan dotyczacych modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw
na obszarze poszczegdlnych obrebéw ewidencyjnych,

m) podejmowanie dziatai majacych na celu ochrone znakéw geodezyjnych,

n)

0)

P)
Q)

1)

grawimetrycznych i magnetycznych, :

nadzér nad tworzeniem, prowadzeniem i udostgpnianiem baz danych -
prowadzonych w systemie teleinformatycznym — obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej,

nadzér nad przeprowadzeniem powszechnej taksacji nieruchomosci oraz
opracowaniem i prowadzeniem map i tabel taksacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych zgodnie z przepisami prawa,
prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem, nadzorowaniem i odbiorem
opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

wykonywanie innych zadan w zakresie kierowania wydziatem powierzonych
przez Starostg lub Zarzad Powiatu.

okresowa ocena podleglych pracownikéw,

wystepowanie do Starosty w sprawach wynagrodzes, wyréznien (nagréd) 1 kar
dyscyplinarnych dla pracownikéw Wydziatu oraz ustalenie planu urlopéw i nadzé6r
nad jego realizacja,
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4) okreslanie rocznych planéw budzetowych pracy wydziahu i przekiadanie ich do
akceptacji Czlonkowi Zarzadu,

5) nadzor-jako dysponent Srodkéw-nad prawidtowa realizacja budzetu wydziahu,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi budzetu Powiatu i Skarbu Panstwa,

7) opracowanie projektu regulaminu wewngtrznego wydziatu,

8) opracowywanie pracownikom wydzialu indywidualnych zakreséw czynnosci,
okreslajacych ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

9) inicjowanie i prowadzenie dziatah zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
wydziahy;

10) dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

11) koordynowanie whasciwego i terminowego prowadzenia zadafh wydziahu,

12) biezace sledzenie przepiséw prawa w ramach spraw prowadzonych przez wydziat,

13) nadzér wiaseicielski nad nieruchomosciami Skarbu Paristwa i Powiatu.

Obowiazki dyrektora w czasie jego nieobecnosci wykonuje zastepca

dyrektora— WN.L1.

§ 7. 1. Do zadan zastgpcy dyrektora — WN.L1 nalezy:

1) okreflenie biezacych zadan referatu i nadz6r nad ich wykonywaniem,

2) nabywanie mienia na rzecz Powiatu na podstawie ustawy z dnia 13.10.1998r.
~przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczna® — art. 60, 64
(Dz. U. z 1998r. Nr 133 poz. 872 ze zmianami) oraz odrebnych przepiséw prawa,

3) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci Powiatu w tym lokali
mieszkalnych i uzytkowych w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

4) kontrola realizacji uméw cywilnoprawnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem w trwaly zarzad nieruchomosci
stanowigcych wlasnosé¢ Powiatu oraz wygaszaniem trwalego zarzadu,

6) przygotowywanie nieruchomosci Powiatu do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste w trybie przetargowym lub bezprzetargowym,

7) prowadzenie rozpraw administracyjnych,

8) przygotowywanie zaméwien publicznych w zakresie niezbednym dla przygotowania
nieruchomosci do obrotu cywilnoprawnego oraz innych wynikajacych z dziatalnosci
merytorycznej wydziahu, :

9) regulacja stanéw prawnych mienia Powiatu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczaniem nieruchomoéci oraz ustaleniem
wysokosci odszkodowan,

11) prowadzenie ewidencji majatku Powiatu i przygotowywanie informacji w tym
zakresie,

12) planowanie i biezace prowadzenie budzetu wydzialu w odniesieniu do zadan
wilasnych Powiatu,

13) przygotowanie planéw wykorzystania zasobéw Powiatu.

2. Obowiazki zastepcy dyrektora w czasie jego nieobecnogci wykonuje dyrektor —
WN.1.

§ 8.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. regulacji stanéw
prawnych nieruchomosci Powiatu — WN.L2 nalezy:

1) analizowanie stanéw prawnych nieruchomogci drogowych,

2) prowadzenie procedury zwiazanej z przekazaniem praw wlascicielskich
nieruchomosci gruntowych zajetych pod drogi,

3) zakladanie ksiag wieczystych i ujawnianie zmian w istniejacych juz ksiggach
dotyczacych nieruchomosci drogowych,
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4) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

5) przygotowanie decyzji o przekazaniu w trwaly zarzad nieruchomosci drogowych,

6) przygotowanie decyzji o wygasnieciu trwalego zarzadu nieruchomosci
przekazanych dla Zarzadu Drog Powiatowych oraz o wylaczeniu nieruchomosci z
pasa drogowego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci
drogowych w celu przeznaczenia ich do obrotu cywilnoprawnego,

8) przygotowanie zaméwien publicznych w zakresie wynikajacym z pracy stanowiska,

9) przygotowanie nieruchomosci drogowych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe i uzyczenie,

10) biezaca wspéipraca z Zarzadem Drég Powiatowych w zakresie spraw majatkowych
drog powiatowych oraz projektéw uchwat i postanowien Zarzadu Powiatu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem shuzebnodci gruntowych i
przesytu,

12) wydawanie pozwoleri na czasowe zajecie gruntéw bedacych whasnodcig Powiatu,

13) planowanie i biezace prowadzenie budzetu wydziatu oraz prowadzenie budzetu
zadaniowego wydziatu,

14) przygotowanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie dziatania
stanowiska.

2. Obowiazki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds.
ds. gospodarowania mieniem Powiatu i odszkodowan — WN.I.5.

§ 9.1. Do zadar pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obrotu
cywilnoprawnego nieruchomosciami Powiatu — WN.L3 nalezy:

1) sporzadzanie dokumentacji ksiegowej w celu nanoszenia zmian w ewidencji
majatku Powiatu,

2) przekazywanie jednostkom organizacyjnym s$rodkéw trwatych dotyczacych
nieruchomosci,

3) prowadzenie rejestru umoéw i zleceri wydziatu,

4) rozliczanie faktur wplywajacych do wydziah,

5) biezaca wspélpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie dokumentacji
finansowo-ksiggowej wydziah,

6) przygotowanie uméw na wydzierzawienie, uzyczenie nieruchomosci zajgtych pod
schody, garaze i obiekty handlowe, ogrody przydomowe i tereny zielone oraz
regulacje stan6w prawnych tych nieruchomosci,

7) biezaca wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie dzialania
stanowiska,

8) zakladanie ksiag wieczystych i ujawnianie zmian w istniejacych ksiegach
wieczystych dotyczacych mienia Powiatu,

9) planowanie i biezace prowadzenie budzetu wydzialu w zakresie dzialania
stanowiska,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wywtaszczeniem nieruchomosci oraz ustaleniem
wysokosci odszkodowan,

11) prowadzenie spraw z zakresu regulacji praw wlascicielskich do nieruchomogci
drogowych na rzecz innych podmiotéw w tym Agencji Nieruchomogci Rolnych.

2. Obowiazki pracownika w czasie jego nieobecnogci wykonuje pracownik
ds. odszkodowari i wywlaszczen — WN.1.4.
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§ 10.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. odszkodowan i
wywlaszezefi — WN.L4 nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci w tym:
a) wywlaszczenie z urzedu na rzecz Powiatu,
b) wywlaszczenie na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci odszkodowan w tym:
a) w firybie art.73 ustawy przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna,
b) w trybie art.98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
¢) w trybie przepiséw ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych,

3) przygotowanie wniosk6w o ujawnienie w ksiegach wieczystych wszczecia
postgpowania wywlaszczeniowego,

4) przygotowanie wniosk6éw o dokonanie wpiséw w ksiegach wieczystych decyzji
ostatecznych o wywlaszczeniu,

5) przygotowanie wniosk6w o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa wilasnosci
Powiatu, nieruchomosci przejetych z mocy prawa pod drogi publiczne,

6) przygotowanie decyzji o niezwlocznym zajeciu nieruchomosci na cel publiczny,

7) przygotowanie zaméwieni publicznych w zakresie niezbednym do realizacji
postgpowan wywlaszczeniowych i okreslenia wysokosci odszkodowan,

8) planowanie i biezace prowadzenie budzetu wydziatu w zakresie dziatania
stanowiska,

9) sporzadzanie dokumentacji ksiggowej w celu nanoszenia zmian w ewidencji
majatku Powiatu,

10) biezaca wspélpraca z Zarzadem Drég Powiatowych w zakresie dzialania

stanowiska.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. obrotu cywilnoprawnego nieruchomosci Powiatu — WN.I.3.

§ 11.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarowania
mieniem Powiatu i odszkodowan— WN.I.5 nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomogciami Powiatu,
2) zakladanie, ujawnianie wpiséw, zamykanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci
Powiatu,
3) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci stanowiacych mienie Powiatu,
4) przygotowanie planéw wykorzystania majatku Powiatu,
5) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych,
6) planowanie i biezace prowadzenie budzetu wydziaht w zakresie dzialania
stanowiska,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci i ustaleniem
wysokosci odszkodowan w tym:
a) w trybie ustawy przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng,
b) w oparciu o przepisy ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
¢) w trybie ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie drog publicznych,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z ograniczeniem korzystania z nieruchomosci
zajetych pod urzadzenia przesylowe,
9) biezaca wspélpraca z Zarzadem Drég Powiatowych w zakresie dziatania stanowiska,
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10) sporzadzanie dokumentacji ksiggowej w celu nanoszenia zmian w ewidencji
majatku Powiatu,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji geodezyjno —
prawnej w zakresie niezbgdnym do przeznaczenia nieruchomosci Powiatu do obrotu
cywilnoprawnego,

12)  przygotowywanie dokumentacji geodezyjno — prawnej do komunalizacji
nieruchomoéci na rzecz Powiatu,

13) planowanie prac geodezyjnych zwiazanych z nieruchomosciami Powiatu, realizacja
procedur obejmujacych zlecanie, nadzorowanie i odbiér tych prac,

14) archiwizowanie dokumentacji referatu zgodnie z obowiazujacymi normatywami.

2. Obowiazki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomoéci Powiatu - WN.1.2.

§ 12. 1. Do zadan kierownika referatu gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panistwa
— WN.IL1 nalezy:

1) okreslenie biezacych zadar referatu i nadzér nad ich wykonywaniem,

2) zakiadanie ksiag wieczystych i ujawnianie zmian w istniejacych ksiggach
wieczystych dotyczacych mienia Skarbu Panstwa,

3) regulacja stanéw prawnych mienia Skarbu Pafistwa,

4) przygotowywanie uméw na wydzierzawianie i uzyczanie nieruchomosci Skarbu
Panistwa w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

5) przygotowywanie planéw wykorzystania zasobu,

6) wydawanie pozwoleri na czasowe zajecie gruntéw bedacych wiasnodcia Skarbu
Panstwa,

7) kontrola realizacji uméw cywilnoprawnych,

8) przygotowywanic nieruchomoéci Skarbu Pafistwa do sprzedazy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste w trybie bezprzetargowym i przetargowym,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang prawa uZytkowania wieczystego na
prawo wlasnoéci w trybie administracyjnym i cywilnym,

10) wydawanie pozwolen na czasowe zajecie gruntow,

11) ustanawianie stuzebnosci gruntowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomodci w trybie
przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomogciami,

13) wspéldziatanie w zakresie realizacji roszczef za mienie pozostawione na terenach
nie wehodzacych w skiad obecnego obszaru paristwa,

14) przygotowywanie  zaméwien publicznych w  zakresie niezbednym dla
przygotowania nieruchomoéci do obrotu cywilnoprawnego oraz innych
wynikajacych z dziatalnosci merytorycznej wydziatu,

15) planowanie i biezace prowadzenie budzetu wydzialu w odniesieniu do zadan
referatu.

2. Obowiazki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds.
gospodarowania mieniem Skarbu Pafistwa - WN.I1.2,

§ 13. 1. Do zadafi pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarowania
mieniem Skarbu Pafistwa — WN.IL.2 nalezy:

1) zakladanie ksiag wieczystych i ujawnianie zmian w istniejacych ksiegach
wieczystych dotyczacych mienia Skarbu Pasistwa,

2) przygotowywanic uméw na wydzierzawianie, najem i uzyczanie nieruchomosci
Skarbu Paristwa w trybie przetargowym i bezprzetargowym,
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3) wydawanie pozwolen na czasowe zajecie gruntéw bedacych wiasnoscia Skarbu
Parnistwa,

4) kontrola realizacji uméw cywilnoprawnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wilasnodci gruntéw pod
budynkami,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem na wlasnoéé¢ tzw. dozywocia,

7) ustanawianie shuzebno$ci gruntowych,

8) przygotowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa do sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste,

9) przygotowywanie zamoOwien publicznych w  zakresie niezbednym dla
przygotowania nieruchomosci do obrotu cywilnoprawnego oraz innych
wynikajacych z dziatalnodci merytorycznej wydziah,

10) przygotowywanie plan6w wykorzystania zasobu,

11) prowadzenie ewidencji nieruchomoéci stanowiacych zaséb nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

12) przygotowywanie planéw wykorzystania zasobu,

13) regulacja stanéw prawnych mienia Skarbu Panstwa,

14) planowanie i biezace prowadzenie budzetu wydzialu w zakresie dziatania
stanowiska,

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje kierownik
referatu gospodarki nieruchomosciami Skarbu Paristwa - WN.IL1.

§ 14. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zarzadzania mieniem
Skarbu Paristwa — WN.IL.3 nalezy:

1) aktualizacja ophat rocznych z tytuln uzytkowania wieczystego, uzytkowania
1 trwatego zarzadua nieruchomosei gruntowych,

2) udzielanie bonifikat od oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

3) przygotowywanie umdéw na wydzierzawianie, uzyczanie nieruchomosci Skarbu
Paristwa w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

4) przygotowywanie uméw na wykonanie prac melioracyjnych dla nieruchomogci
Skarbu Paristwa,

5) wydawanie pozwolefl na czasowe zajecie gruntéw bedacych wilasnoscia Skarbu
Panistwa i Powiatu Stargardzkiego,

6) kontrola realizacji uméw cywilnoprawnych,

7) ustanawianie shuzebnodci przesylu na nieruchomogdciach stanowigcych wiasnosé
Skarbu Parstwa,

8) regulacja stanéw prawnych drég Skarbu Pafistwa,

9) ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosdci,

10) przygotowywanie planéw wykorzystania zasobu,

11) przygotowywanie zaméwien publicznych w  zakresie niezbednym dla
przygotowania nieruchomosdci do obrotu cywilnoprawnego oraz innych
wynikajgcych z dziatalnoéci merytorycznej wydziatu,

12)nadz6r wiadcicielski nad nieruchomosciami Skarbu Passtwa oddanymi
W uzytkowanie wieczyste,

13)planowanie i biezace prowadzenie budzetu wydzialu w zakresie dzialania
stanowiska,

14) uzgadnianie lokalizacji inwestycji pod katem dostgpu do drogi publicznej
stanowigcej wlasno$¢ Skarbu Paristwa,

15) uzgadnianie lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym
w zakresie zadan rzadowych lub samorzadowych w odniesieniu do terendw
przeznaczonych na ten cel w planach miejscowych, ktére utracity moc,
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16) przygotowanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie dzialania
referatu.
2. Obowiazki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. gospodarowania mieniem Skarbu Paristwa — WN.IL 4.

§ 15.1. Do zadah pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarowania
mieniem Skarbu Pafistwa - WN.IL.4 nalezy:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych zaséb nieruchomosci Skarbu
Parstwa,

2) zakladanie ksiag wieczystych i ujawnianie zmian w istniejacych ksiegach
wieczystych dotyczacych mienia Skarbu Panstwa,

3) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zwigzku z ustaws z dnia 7 wrzesnia 2007 t.
0 ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 191, poz. 1365 ze
zmianami) z wykorzystaniem systemu Integrujacej Platformy Elektroniczne;,

4) regulacja stanéw prawnych mienia Skarbu Panstwa,

5) sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych przyjecie srodka trwatego — OT,

6) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych przekazania srodka trwatego — PT,

7) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych likwidacji érodka trwatego — LT,

8) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — AT,

9) przygotowywanie uméw na wydzierzawianie, najem i uzyczanie nieruchomosgci
Skarbu Pafistwa w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w trwaly zarzad nieruchomosci
Skarbu Panistwa oraz wygasnigciem prawa trwalego zarzadu,

11) ustanawianie stuzebnosci gruntowych,

12) przygotowanie projektéw zgéd na usuniecie drzew z terenu Skarbu Panstwa,

13) przygotowanie projektow uméw na wycinke drzew i krzewéw,

14) archiwizowanie dokumentacji referatu zgodnie z obowiazujacymi normatywami,

15) planowanie i biezace prowadzenie budzetu wydzialu w zakresie dzialania
stanowiska.

3. Obowiazki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds.
zarzgdzania mieniem Skarbu Panistwa — WN.IL.3,

§ 16.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji gruntéw i
budynkow oraz klasyfikacji gleboznawezej - WN.IL5 nalezy:

1) prowadzenie spraw wplywajacych i podejmowanych z urzedu dotyczacych
wprowadzania zmian w ewidencji gruntéw i budynkéw,

2) opracowanie decyzji o wprowadzaniu zmian do operatu ewidencji gruntéw i
budynkéw w zakresie danych ewidencyjnych,

3) przeprowadzanie postepowari administracyjnych i zwracanie si¢ do stron
0 uzupetnienie lub o skorygowanie dokumentacji geodezyjno-prawnej, opracowanie
decyzji o przyjeciu lub odmowie wprowadzenia zmian do ewidencji gruntéw i
budynkoéw,

4) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw — postgpowanie administracyjne,

5) udzielanie informacji osobom prawnym i fizycznym w zakresie prowadzonych
spraw,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem powszechnej taksacji
nieruchomosci oraz opracowywaniem i prowadzeniem map i tabel taksacyjnych
dotyczacych nieruchomodci,

7) prowadzenie spraw  zwigzanych =z ochrong  znakéw  geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych oraz z zaktadaniem osnéw szczegotowych.
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2. Obowigzki 'pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje geodeta
powiatowy - WN.1.

Rozdzial 6
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 17. 1. Dyrektor okresla korespondencije, ktéra sam zatatwia, a pozostaly przydziela z
dyspozycja do zatatwienia pracownikom wydziah.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy swoim
podpisem umieszczonym u dohu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja, w sposéb
okreslony w ust. 2, dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1 - 3 stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjne;j.

5. Dyrektor podpisuje:

1) decyzje administracyjne, pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie
imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektéw uchwat Zarzadu Powiatu.
6. Zastepca Dyrektora podpisuje
1) decyzje administracyjne, pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie
imiennego upowaznienia.

7. Kierownik Referatu podpisuje:

1) decyzje administracyjne, pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie
Imiennego upowaznienia.

Rozdzial 7
Postanowienia koricowe

§ 18. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete niniejszym
regulaminem okre$la Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydziatu potwierdzaja wiasnorecznym podpisem zaznajomienie
si¢ z trescig niniejszego regulaminu, zobowiazujac sie jednoczesnie do przestrzegania
jego postanowien.

3. Strukture organizacyjna wydziatu okreéla schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zasady zastepstw pracownikéw wydzialu okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 19. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 27 lutego 2012 r.
W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu  Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 maja 2012 r.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 54/12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 10 maja 2012 .

ZASADY ZASTEPSTW PRACOWNIKOW WYDZIALU

Dyrektora WN.1.
Zastepce  WN.LI.
Pracownika WN.I.2.
Pracownika WN.I.3.
Pracownika WN.1.4.
Pracownika WN.I.5
Kierownika WN.II.1.
Pracownika WN.II.2.
Pracownika WN.II.3.

. Pracownika WN.II.4
. Pracownika WN.I1.5

zastepuje Zastepca WN.L.1.
zastepuje Dyrektor WN.1.
zastepuje pracownik WN.I.5.
zastepuje pracownik WN.1.4.
zastepuje pracownik WN.I.3.
zastepuje pracownik WN.I.2
zastepuje pracownik WNL.IL.2.
zastepuje Kierownik WN.IL.1.
zastgpuje pracownik WN.II.4.
zastgpuje pracownik WN.IL.3.
zastepuje Geodeta Powiatowy WN.1.



