Zarzadzenie Nr 129/17
Starosty Stargardzkiego
z dnia 27 listopada 2017 r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie nadanego Uchwalg nr 1644/17 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia 2 maja
2017 r. zmieniong uchwala nr 1769/17 z dnia 6 lipca 2017 r. zatwierdza sig Wewnetrzny
Regulamin Organizacyjny Wydziatu Gospodarki Nieruchomogeiami Starostwa Powiatowego
w Stargardzie w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

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

3. Wydzial oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem - NN,

4. Wydziat podporzgdkowany jest Czlonkowi Zarzadu Powiatu Stargardzkiego- (TN).

5. Wydziatem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjna wydziatu,
2) zadania wydziahu,
3) zadania, kompetencje oraz podziat zadari na poszczegdllne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikéw wydziatu,

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
l) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,
2) referacie GP — nalezy rozumie¢ Referat Gospodarki Nieruchomosciami Powiatu,
3) referacie GSP — nalezy rozumie¢ Referat Gospodarki Nieruchomosgciami Skarbu Paristwa,
4) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
5) Staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Stargardzkiego,
6) Czlonku Zarzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu Powiatu Stargardzkiego.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. 1. W wydziale tworzy si¢ nastepujace referaty, postugujace si¢ przy oznakowaniu
prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:
1) Referat Gospodarki Nieruchomogciami Powiatu - NN.I
2) Referat Gospodarki Nieruchomogciami Skarbu Paristwa - NN.II



2. W Referacie Gospodarki Nieruchomosciami Powiatu tworzy si¢ nastgpujgce
stanowiska pracy, poshugujace sie przy oznakowaniu prowadzonych spraw nizej okreslonymi
symbolami:

1) gléwny specjalista ds. gospodarowania nieruchomosciami Powiatu — NN.I1 ;

2) stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomoéci drogowych Powiatu — NN.I1.2

3) stanowisko ds. odszkodowar i regulaciji stanéw prawnych nieruchomosci Powiatu — NN.I.3,
4) stanowisko ds. odszkodowan i wywlaszczen - NN.I.4,

5) stanowisko ds. pomocy administracyjnej — NN.I.5.

3. W Referacie Gospodarki Nieruchomogciami Skarbu Paristwa tworzy sig¢ nastepujace
stanowiska pracy, postugujgce sie przy oznakowaniu prowadzonych spraw nizej okreslonymi
symbolami:

1) zastgpca dyrektora - NN.IL.1,

2) stanowisko ds. gospodarowania i regulacji stanow prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa
—~NNL.IL2,

3) stanowisko ds. rozliczania naleznosci i regulacji stanéw prawnych nieruchomodei Skarbu
Panistwa — NN.I1.3,

4) stanowisko ds. gospodarowania i udostepniania nieruchomosciami Skarbu Pafistwa —
NN.I1.4,

5) stanowisko ds. regulacji i obrotu cywilnoprawnego stanéw prawnych nieruchomoséci Skarbu
Panistwa - NN.IL5,

6) stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Pafistwa - NN 11.6,

7) stanowisko ds. uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa — NN.IL7.

4. Pracg wydziatu kieruje dyrektor i jednoczesnie bezposrednio kieruje pracg Referatu
Gospodarki Nieruchomoséciami Powiatu, ktéry stosuje symbol — NN.1,

5. Pracg Referatu Gospodarki Nieruchomosciami Skarbu Pafistwa kieruje zastepca
dyrektora, ktdry stosuje symbol — NN.IL1.

6. Referaty zobowigzane sg do wspolpracy w zakresie niezb¢dnym do zapewnienia
realizacji zadan wydziatu.

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydziatu nalezy w szezeg6lnosci:
1)z zakresu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami:

a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

b) przygotowanie planu wykorzystania zasobu Powiatu i Skarbu Panstwa,

¢) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Parnstwa,

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

€) zbywanie oraz nabywanie nieruchomo$ci Powiatu i Skarbu Panstwa, a takze
ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na tych nieruchomogciach,

f) przygotowywanie nieruchomosci Powiatu i Skarbu Pafistwa do sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzawe, uzyczenie,

g) podejmowanie czynnosci zwigzanych z podziatami oraz innymi pracami geodezyjnymi
niezbgdnymi w procesie gospodarowania nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panistwa,

h) wspélpraca z innymi organami i wiasciwymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,
ktére na mocy odrgbnych przepiséw gospodaruja nieruchomosciami w zakresie
gospodarowania zasobem nieruchomoéei Powiatu i Skarbu Panstwa,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ustalaniem oplat z tytutu uzytkowania wieczystego
1 trwalego zarzgdu nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,



2)

3)

Y
)

6)

7)

J) udzielanie bonifikat i rozkladanie na raty oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste
i trwaly zarzad nieruchomosci Powiatu i Skarbu Pafistwa \

k) aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu dla
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Pafistwa,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i wygasnigciem prawa trwatego
zarzadu oraz przekazania trwatego zarzadu miedzy jednostkami — w odniesieniu do
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Pafistwa,

b) kontrola realizacji uméw cywilnoprawnych dotyczacych nieruchomosci Powiatu
i Skarbu Panstwa,

m) prowadzenie czynnoci zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci
Powiatu i Skarbu Paristwa, bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz
Jednostek organizacyjnych,

n) prowadzenie spraw zwiazanych z terminowym zagospodarowaniem oddanych
w uzytkowanie wieczyste nieruchomogci Powiatu i Skarbu Paristwa,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem i zwrotem wywlaszczonych
nieruchomosci,

p) ustalanie wysokosci odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosdci oraz szkody
powstate w skutek realizacji przedsigwzieé inwestycji publicznych,

q) prowadzeniem spraw zwigzanych z ograniczeniem  sposobu  korzystania
z nieruchomosci w zakresie realizacji celu publicznego,

) prowadzeniem spraw zwiazanych z czasowym zaj¢ciem nieruchomosci na skutek
dzialania sily wyzszej lub zapobiezeniu powstaniu znacznej szkody,

s) skladanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosdei Powiaty i Skarbu
Panstwa oraz o wpis w ksiegach wieczystych,

t) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym w szczegblnosei w sprawach
dotyczacych whasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosciach Powiatu
i Skarbu Panistwa,

z zakresu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uiytkowania wieczystego

W prawo wlasnosci nieruchomosci - prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem

decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosdci  w prawo

wiasnosci,

z zakresu ustawy z dnia 19 paidziernika 1991 r. o gospodarowaniu nieruchomosciami

rolnymi — prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci

w celu przejecia do zasobu nieruchomosci na rzecz Powiatu lub Skarbu Panstwa lub ich

przekazanie na rzecz Agencji Nieruchomogci Rolnyeh,

z zakresu ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne — prowadzenic gospodarki

nieruchomosciami w zakresie wéd stojacych,

z zakresu ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali — zarzadzanie

nieruchomosciami, w ktérych Powiat lub Skarb Panstwa jest wihascicielem,

wspotwlasdcicielem,

z zakresu ustaw z dnia 8 lipca 2005r. o realizacji prawa do rekompensaty z tytulu

pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej -

wspéldziatanie i przedkladanie informacji w zakresie realizacji roszczeri za mienie
pozostawione na terenach nie wehodzacych w sktad obecnego obszaru panstwa,

z zakresu ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa

wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panistwa oraz jednostek samorzgdu terytorialnego:

a) zakladanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie bazy danych nieruchomosci Powiatu i Skarbu Paristwa,

¢) sporzgdzanie wykazow nieruchomosci stanowigcych wlasno§é Powiatu i Skarbu

Panstwa,



8) z zakresu ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece:

a) zakladanie, ujawnianie wpiséw w ksiegach wieczystych w zakresie praw rzeczowych,
ograniczonych praw rzeczowych, praw osobistych oraz roszezed w stosunku do
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Pafstwa,

b) zamykanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci,

¢) przygotowanie wnioskéw o odpisy z ksigg wieczystych,

d) ustalanie zapiséw stanéw prawnych ksiag wieczystych z rzeczywistym stanem
prawnym nieruchomosci Powiatu i Skarbu Pafstwa,

9) z zakresu ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody:

a) wyrazanie zgody na wyciecie drzew rosngcych do 10 lat i krzewéw z nieruchomosci
Powiatu i Skarbu Panstwa,

b) sporzadzenie wnioskéw do Prezydenta, Burmistrza, Wéjta o wydanie zezwolenia na
wyciccie drzew rosngcych powyzej 10 lat z nieruchomodei Powiatu i Skarbu Panstwa,

10) z zakresu ustawy z dnia 24 lutego 1989 r. o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spolecznym
rolnikéw indywidualnych i czlonkéw ich rodzin oraz o zmianie ustawy o podatku rolnym
— prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wiascicielom budynkéw wilasnosei dziatek
gruntu, ktére wehodzity w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego Panstwu,

11) z zakresu ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw —
prowadzenie spraw zwigzanych z nicodplatnym przyznaniem wlasnosci dziatek gruntu
przydzielonych do dozywotniego bezplatnego uzytkowania z tytulu przekazania
gospodarstwa rolnego Panstwu,

12) z zakresu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane - wydawanie zezwoleni na
dysponowanie w celach budowlanych nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

13) z  zakresu ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowanin
przestrzennym:

a) uzgadnianie lokalizacji inwestycji w odniesieniu do obszaréw przylegtych do pasa
drogowego drogi stanowigcej wlasnogé Powiatu i Skarbu Pafistwa,

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

14) z zakresu ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem korzystania z gruntu Powiatu i Skarbu
Panstwa przez uzytkownika wieczystego,

b) ustanawianie stuzebnosci przesylu i shuzebnodci gruntowych na nieruchomosciach
stanowigcych wlasnos¢ Powiatu i Skarbu Panstwa,

¢) ustanawianie innych ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach Powiatu
i Skarbu Panstwa,

d) zawieranie uméw na usuniecie drzew i sprzedaz drewna z terenu Powiatu i Skarbu
Panstwa,

15) z zakresu ustawy z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzajqce ustawg o samorzqdzie
ferytorialnym i ustawe o pracownikach samorzgdowych - prowadzenie spraw zwigzanych
z nabyciem w drodze komunalizacji mienia Skarbu Passtwa przez jednostki samorzadu
terytorialnego,

16) z zakresu ustawy z dnia 13 paidziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy

reformujgce administracje publiczng:

a) nabywanie mienia z mocy prawa,

b) nabywanie mienia na wniosek,

c) prowadzenie postepowan odszkodowawcezych,

17) z zakresu ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych -
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosdci podatku od nieruchomogci
Powiatu i Skarbu Panstwa,



18) z zakresu ustawy z dnia 30 paidziernika 2002 r. o podatku lesnym - prowadzenie spraw
zwigzanych z ustaleniem wysokoéci podatku lesnego za nieruchomosci Powiatu i Skarbu
Panstwa,

19) z zakresu ustawy 7 dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - prowadzenie spraw
zwigzanych z ustaleniem wysokosci podatku rolnego za nieruchomosci Powiatuy i Skarbu
Panstwa,

20) z zakresu ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. 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 biezgce prowadzenie budzetu wydzialu w odniesieniu do zadan wlasnych
1 zleconych,

21) zzakresu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych - przygotowanie
dokumentacji do udzielenia zamoéwien publicznych w zakresie niezbednym do
przygotowania nieruchomoéci do obrotu cywilnoprawnego oraz innych dziatan
wynikajgcych z merytorycznej pracy wydziah,

22) z zakresu ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szezegdlnych zasadach priygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drdg publicznych:

a) podejmowane czynnosci zwigzanych z regulacjg wpiséw w ksiggach wieczystych na
rzecz Powiatu,
b)wszczecie postgpowan w przedmiocie ustalenia wysokosci odszkodowan za przejete
z mocy prawa nieruchomosci na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

23) z zakresu ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne:

a) wspolpraca z jednostka organizacyjng Powiatu Stargardzkiego - Powiatowym
Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

b) podejmowanie czynnosci zwigzanych z dokonywaniem zmian w ewidencji gruntéw
i budynkow w zakresie nieruchomosci Powiatu i Skarbu Pafistwa,

¢) pozyskiwanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do regulacji stanéw prawnych
nieruchomosci i obrotu nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa,

24) z zakresu ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych - wspblpraca
z jednostka organizacyjng Powiatu Stargardzkiego — Zarzadem Drog Powiatowych,

23) z zakresu ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug - fakturowanie
sprzedazy oraz innych transakcji niekoniecznie zwigzanych z pobieraniem pozytkéw,

26) z zakresu ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju:

a) monitoring i analiza dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie zadaf
z zakresu wiasciwosci Biura i nadzorowanych jednostek,

b) sktadanie informacji do Wydziatu Planowania i Rozwoju 0 mozliwosei pozyskiwania
srodkéw na zadania programowe Powiatu,

27) z zakresu ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. Przepisy wprowadzajqce ustawe o Krajowym
Rejestrze Sqdowym - nabywanie na rzecz Skarbu Panistwa mienia podmiotéw, ktore na
dokonaty wpisu do rejestru sgdowego na mocy obowiazujacych przepisow,

28) ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci - sporzadzania
i przekazywania wykazu nieruchomosci do Krajowego Zasobu Nieruchomosci oraz jego
aktualizacja.



Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowiazkow wszystkich pracownikéw wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie przepisow prawa, w szczegdlnosei aktéw prawnych regulujgcych zadania
samorzadu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadar,

3) sumienne wykonywanie polecen sluzbowych przelozonych,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wiasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspolzycia spolecznego, przepiséw BHP i p.poz..

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

8) wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantéw, przetozonych i wspotpracownikéw,

9) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznodci
z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczosé lub interesownoseé,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos$¢ przepiséw regulujacych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki
organizacyjne, przez Starostwo i jego komérki organizacyjne oraz przez Wydziat,

13) w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku:
a) znajomosé przepiséw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami,
b) znajomos¢ przepiséw dotyczacych postepowania administracyjnego,
¢) znajomo$¢ innych przepiséw prawa wymaganych na danym stanowisku pracy,

14) wykonywanie innych powierzonych zadan przez dyrektora wydziahu,

I5) informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadan,

16) dbato$¢ o przestrzeganie obowigzujacych norm prawnych w dzialalnosci wydziahu.

§ 7. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace
pracy obowigzujgce w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialnoéé w zakresie zadan powierzonych

regulaminem oraz odrgbnymi petnomocnictwami i upowaznieniami:

1) stuzbowg — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie wykonania
powierzonych mu obowigzkow,

2) materialng — za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonania
oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkéw,

3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktére jest
scigane w trybie postgpowania karnego i administracyjnego.

§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadczej i zapewnia osiggnigcie jej celu
na szczeblu kierowanego wydziatu.
2. Dyrektor kieruje wydziatem poprzez:
1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich zadan
realizowanych przez podleglych pracownikéw,
2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadas,
3) biezacg znajomos¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszczegélnych
pracownikow,
4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sie w toku
wykonywanych zadar,



=)
6)
7

8)
9)

biezace informowanie przelozonego o istotnych problemach wydziatu,

przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondencii wplywajacej do wydziatu,
wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagréd, kar, planéw urlopu dla
podlegtych pracownikdw i innych spraw ze stosunku pracy.

zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
opracowywanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikow,

10) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw miedzy innymi Statutu

Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy, przepiséw bhp
1 p.poz.
3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego wydzialu zadania

z zakresu gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Pafistwa.

1

2)

1

4. Dyrektor wspoldziata:

z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komorkami organizacyjnymi Starostwa

Powiatowego w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,

z Zarzadem Powiatu i Radg Powiatu oraz jej komisjami w zakresie zadan realizowanych

przez wydzial.

5. Do obowigzkéw dyrektora — NN.1 nalezy:

organizowanie i koordynowanie wykonywanych zadan i obowigzkdéw wynikajgcych

z przepiséw prawa oraz natozonych przez zwierzchnika stuzbowego, a w szczeg6lnosci:

a) okredlanie biezgcych zadan referatéw i nadzér nad ich wykonaniem,

b) organizowanie odpraw stuzbowych w celu oceny 1 rozliczenia realizacji zadan
wydziatu,

c) kontrola przestrzegania przez pracownikéw wydziahu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

d) dbatos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i srodkéw niezbednych
do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkéw,

€) informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadan,

f) dbalosc o przestrzeganie obowiazujacych norm prawnych w dzialalnosci wydziatu
oraz zasad BHP,

g) reprezentowanie Powiatu i Skarbu Pafstwa w sprawach  zwigzanych
z gospodarowaniem, zarzadzaniem nieruchomosciami stanowiacych mienia Powiatu
i Skarbu Panstwa,

h) nadzér wiascicielski nad nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Paristwa,

1) reprezentowanie wydzialu w kontaktach z innymi komérkami Starostwa,
jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz  innymi osobami i instytucjami
zewngtrznych w zakresie ustalonym przez Staroste,

i) z upowaznienia Starosty wydawanie za$wiadczen, postanowien i decyzji
administracyjnych,

k) prowadzenie rozpraw administracyjnych,

[) kontrola uméw cywilnoprawnych,

m) nadzér w zakresie sporzadzania wszelkich sprawozdan wymaganych przepisami
prawa,

2) okrelanie rocznych planéw budzetowych pracy wydziahu i przektadanie ich do akceptacji

Czlonkowi Zarzadu:

a) nadzér jako dysponent na prawidiows realizacjg budzetu wydziat,

b) racjonalne gospodarowanie w zakresie planowania i wydatkowania srodkéw whasnych
1 przyznanych $rodkéw na realizacje zadan wydziah,

¢) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi budzetu Powiatu i Skarbu Panstwa,

3) okresowa ocena podleglych pracownikow,



4) wystgpowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, wyrdznien (nagréd) i kar
dyscyplinarnych dla pracownikéw wydziahu oraz ustalenie planu urlopéw i nadzér nad
jego realizacja,

5) opracowanie projektu regulaminu wewnetrznego wydziahu,

6) opracowywanie pracownikom wydzialu projektow indywidualnych zakreséw czynnosci,
okreslajacych ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

7) inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
wydziatu, dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéow,

8) koordynowanie wiasciwego i terminowego prowadzenia zadan wydziatu,

9) biezace $ledzenie przepiséw prawa w ramach spraw prowadzonych przez wydzial.

6. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa oraz
wynikajgce z polecen i upowaznien bezposredniego przetozonego, Starosty Stargardzkiego lub
Zarzadu Powiatu, a w szczegblnodei w  zakresie spraw obronnych i zarzadzania
bezpieczenstwem.

7. Obowigzki dyrektora w czasie jego nieobecnosci wykonuje zastepca dyrektora -
NNL.IL1,

§ 10. 1. Do zadari gléwnego specjalisty ds. gospodarowania nieruchomosciami Powiatu

—NN.L1 nalezy:

1) okreslenie we wspélpracy z dyrektorem wydziatu biezacych zadan referatu GP i nadzér
nad ich wykonywaniem,

2) przygotowanie w uzgodnieniu z dyrektorem planu wykorzystania zasobu Powiatu,

3) przygotowanie informacji o stanie mienia Powiatu,

4) sporzgdzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami Powiatu,

5) nadzér nad prowadzeniem ewidencji nieruchomosci stanowigcych zaséb Powiatu oraz
koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem zasobu majatku Powiatu,

6) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Powiatu w zakresie stanowiska pracy,

7) prowadzenie sprawozdawczosei w zwiazku z ustawg o ujawnieniu w ksiggach wieczystych
prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,
z wykorzystaniem systemu Integrujgce; Platformy Elektronicznegj - prowadzenie
komputerowej bazy danych nieruchomoséci Powiatu,

8) dokonywanie wszelkich czynnosci niezbednych z zakladaniem, ujawnianiem wpisow
w ksiggach wieczystych ich zamykaniem dla nieruchomosgci zakresie prowadzonych badz
powierzonych spraw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, nabywaniem oraz oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Powiatu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w prawo wlasnosci,

11) prowadzenie spraw wraz z przygotowaniem decyzji dotyczacych ustanowienia,
wygasniecia  oraz  przekazania trwalego zarzadu miedzy jednostkami —
w odniesieniu do nieruchomogci Powiatu,

12) prowadzenie spraw z ustaleniem wymiaru podatku od nieruchomosci oraz innych
podatkow i oplat wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych nieruchomosci Powiatu,

13) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami oddanymi w trwaly zarzad,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, aktualizacja, udzielaniem bonifikat
i rozkladaniem na raty oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwalego
zarzadu nieruchomosgci Powiatu,

15) planowanie, prowadzenie i nadzér w zakresie podziatow geodezyjnych nieruchomosci
Powiatu, iinnych prac geodezyjnych w zakresie zadaf referatu,



16) analizowanie dokumentéw i przedkladanie dyrektorowi wydzialu stanowiska
W sprawach gospodarowania nieruchomosciami w postgpowaniach przed Sadami
i innymi urzedami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem shuzebnosci przesyhu, stuzebnosci
gruntowych i innych ograniczonych praw rzeczowych w zakresie nieruchomosci Powiatu,

18) przygotowywanie zaméwieri publicznych wynikajacych z dziatalnosci merytorycznej
referatu,

19) fakturowanie sprzedazy oraz innych transakcji niekoniecznie zwigzanych z pobieraniem
pozytkow,

20) planowanie w uzgodnieniu z dyrektorem wydziatu planu budzetu referatu w odniesieniu
do zadan wiasnych,

21) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.

2. Obowigzki gléwnego specjalisty ds. gospodarowania nieruchomosciami Powiaty
w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik - NN.L.2.

§ 11. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. regulacji standw
prawnych nieruchomosci drogowych Powiatu — NN.1.2 nalezy:

1) analiza stanéw prawnych nieruchomosci drogowych,

2) dokonywanie wszelkich czynnoéci niezbednych z zakladaniem, ujawnianiem wpiséw
w ksiggach wieczystych ich zamykaniem dla nieruchomosci drogowych w zakresie
prowadzonych badz powierzonych spraw,

3) planowanie prac geodezyjnych zwigzanych z wydzieleniem nieruchomosciami,
wznowieniem granic lub innych prac geodezyjnych nieruchomosci drogowych w celu
przygotowania do procedury ,powiatyzacji” tj. przejecia z mocy prawa lub na wniosek
nieruchomosci do zasobu Powiatu,

4) planowanie prac geodezyjnych zwigzanych z wydzieleniem nieruchomodciami
w celu zmiany jej przeznaczenia dla wlasciwego sposobu zagospodarowania,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem nabycia praw wlasnosciowych Powiatu
do nieruchomosci drogowych w drodze postepowania cywilnoprawnego,

6) przygotowanie nieruchomosci do obrotu cywilnoprawnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem nieruchomosci drogowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem praw wiadcicielskich nieruchomosci
drogowych, na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych podmiotéw w cel
wykonywania ich zadan wiasnych,

9) prowadzenie spraw wraz z przygotowaniem decyzji dotyczacych ustanowienia
1 wygasnigcia prawa trwalego zarzadu w odniesieniu do nieruchomogci drogowych,

10) biezgca wspélpraca z Zarzadem Drog Powiatowych w zakresie dziatania stanowiska,

1) przygotowanie i realizacja postanowiei wykonawczych Zarzadu Powiatu w zakresie
regulacji stanéw prawnych nieruchomosci drogowych Powiatu,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje w zakresie dziatania referatu,

13) planowanie i biezace prowadzenie budzetu w zakresie dziatania stanowiska,

14) biezaca obstuga i prowadzenie budzetu wydziatu oraz budzetu zadaniowego wydziatu,

15) planowanie, przygotowanie i biezgca analiza spraw pod katem zaméwien publicznych
w zakresie dzialania stanowiska,

16) prowadzenie zasobu ewidencji nieruchomosci Powiatu w zakresie stanowiska pracy,

17) sporzgdzanie wszelkiej dokumentacji ksiegowej w celu zmian w ewidencji zasobu majatku
Powiatu w ramach prowadzonych zadan,

18) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. gospodarowania nieruchomosciami Powiatu — NN.I.1.



§ 12. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. odszkodowan i regulacji
stanow prawnych nieruchomosei Powiatu — NN.L3 nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowas z tytulu wywlaszczonych
nieruchomosci i przejetych z mocy prawa na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z procesie nabycia praw wilasnosciowych Powiatu do
nieruchomosci drogowych stanowigeych drogi powiatowe tzw. ,,powiatyzacja”, z mocy
prawa i na wniosek,

3) biezaca wspolpraca z Zarzadem Drég Powiatowych w zakresie dziatania stanowiska,

4) dokonywanie wszelkich czynnosci niezbednych z zakladaniem, ujawnianiem wpisow
w ksiegach wieczystych ich zamykaniem dla nieruchomosci w zakresie prowadzonych
badZ powierzonych spraw,

5) planowanie prac geodezyjnych zwigzanych z wydzieleniem nieruchomosciami,
wznowieniem granic lub innych prac geodezyjnych nieruchomodci Powiatu w celu
wlasciwego sposobu zagospodarowania,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomogciami Powiatu,

7) nadzér, uczestniczenie w pracach i wspélpraca z komérkami i jednostkami
organizacyjnymi Starostwa w procesie zmian odnoszacych si¢ do planu zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz uwarunkowan w studium zagospodarowania przestrzennego
gminy na obszarze dziatania Powiatu w zakresie nieruchomosci Powiatu,

8) udostepnianie terenéw Powiatu w celach budowlanych zwigzanych realizacjg inwestycji w
zakresie infrastruktury technicznej,

9) udostepnianie terenéw Powiatu w celach budowlanych zwigzanych z wykonywaniem
zadan wlasnych jednostek samorzadu terytorialnego i innym podmiotom wykonujgcym
zadania publiczne,

10) fakturowanie sprzedazy oraz innych transakcji niekoniecznie zwigzanych z pobieraniem
pozytkow,

IT) planowanie i biezgce prowadzenie budzetu w zakresie dzialania stanowiska,

12) planowanie, przygotowanie i biezgca analiza spraw pod katem zamowieni publicznych
w zakresie dzialania stanowiska,

13) prowadzenie zasobu ewidencji nieruchomosci Powiatu w zakresie stanowiska pracy,

14) sporzadzanie wszelkiej dokumentacji ksiegowej w celu zmian w ewidencji zasobu majatku
Powiatu w ramach prowadzonych zadan,

15) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds.
odszkodowan i wywlaszezer — NN.1.4.

§ 13. 1. Do zadain pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. odszkodowar

i wywlaszczen — NN.1.4 nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczeniem i zwrotem wywlaszczonych
nieruchomoéci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowan z tytutu wywlaszezonych
nieruchomosci:

a) na rzecz Powiatu,
b) na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) na rzecz Skarbu Panstwa,

3) biezaca realizacja wyplat odszkodowan oraz weryfikacja i nadzér nad ich realizacja,

4) dokonywanie wszelkich czynnoéci niezbednych z zakladaniem, ujawnianiem wpisow
w ksiggach wieczystych zwigzanych z procesem wywlaszczeniowym w zakresie
prowadzonych spraw,

5) prowadzenie postgpowan zwiazanych z regulacjg zapiséw wieczystoksiegowych przejetych
do zasobu Powiatu w trybie administracyjnym i cywilnym,



6) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomodci
w celu realizacji inwestycji celu publicznego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem nieruchomosei w celu wykonania
czynnosci konserwacyjnych, remontowych i zwigzanych z usuwaniem awarii urzadzes
infrastruktury technicznej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym zajeciem nieruchomosci na skutek dziatania
sity wyzszej lub zapobiezenia znaczacej szkody,

9) biezaca wspélpraca z Zarzadem Drég Powiatowych w zakresie dziatania stanowiska,

10) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci w zakresie dziatania stanowiska,

11) planowanie i biezace prowadzenie budzetu w zakresie dziatania stanowiska,

12) planowanie, przygotowanie i biezaca analiza spraw pod katem zaméwieni publicznych
w zakresie dzialania stanowiska.,

13) prowadzenie zasobu ewidencji nieruchomosci Powiatu w zakresie stanowiska pracy,

14) sporzadzanie wszelkiej dokumentacji ksiggowej w celu zmian w ewidencji zasobu majatku
Powiatu w ramach prowadzonych zadan,

15)archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy oraz nadzor nad
archiwizowaniem dokumentacji referatu GP zgodnie z obowigzujgeymi normatywami.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik

ds. odszkodowar i regulacji stanéw prawnych nieruchomosei Powiatu — NN 1.3,

§ 14. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pomocy administracyjnej

- NN.L5 nalezy:

1) regulacja stanéw prawnych mienia Powiatu, w tym przygotowywanie dokumentacji
geodezyjno-prawnej oraz wieczysto-ksiggowej o podj¢cie postepowania administracyjnego
w celu stwierdzenia nabycia przez Powiat Stargardzki prawa wlasnosci nieruchomoéci,

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci Powiatu,
bedacych w posiadaniu os6b fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

3) dokonywanie wszelkich czynnodci niezbednych z zakladaniem, ujawnianiem wpiséw
w ksiggach wieczystych ich zamykaniem dla nieruchomosci w zakresie prowadzonych badz
powierzonych spraw,

4) prowadzenie spraw z oddaniem nieruchomosci Powiatu w dzierzawg, najem, uzytkowanie i
uzyczenie,

5) nadzorowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem wszelkich czynnosci 1 prac
przez firmy geodezyjne na terenie nieruchomosci Powiatu oraz uzgadnianie z gléwnym
specjalistg ogledzin w terenie,

6) dokonywanie okresowej weryfikacji zapiséw ewidencji zasobu nieruchomosci Powiatu
z ewidencjg ksiggowa Starostwa,

7) planowanie i biezgce prowadzenie budzetu w zakresie dzialania stanowiska,

8) obstuga ewidencji zasobu nieruchomosci Powiatu w programie Geo-InfoSigma6,

9) biezgca obstuga kancelaryjna Wydziatu,

10) sporzadzanie dokumentacji ksiggowej niezbednej do dokonania zmian w ewidencji
majgtku Powiatu w ramach prowadzonych zadas,

11) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnoéci wykonuje pracownik ds. regulacji
stanow prawnych nieruchomosci drogowych Powiatu — NN.1.2.

§ 15. 1. Do zadan zastepcy dyrektora — NN.IL1 nalezy:

1) okreslenie biezacych zadan referatu GSP i nadz6r nad ich wykonywaniem,

2) prowadzenie rozpraw administracyjnych,

3) nadzér nad prowadzeniem ewidencji nieruchomosci stanowiacych zaséb Skarbu Paristwa
oraz koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem zasobu majatku Skarbu Panstwa,



4) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Skarbu Pafstwa w zakresie dziatania
stanowiska,

5) przygotowanie planu wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa,

6) przygotowanie informacji o stanie mienia Skarbu Paristwa,

7) sporzgdzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Parfistwa,

8) prowadzenie sprawozdawczosci w zwigzku z ustawg o ujawnieniu w ksiegach
wieczystych prawa wlasnosci nieruchomoscei Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu
terytorialnego, z wykorzystaniem systemu Integrujgce; Platformy Elektronicznej —
prowadzenie komputerowej bazy danych nieruchomosci Skarbu Panstwa,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w prawo whasnosci oraz zbyciem prawa wilasnosci na rzecz uzytkownika
wieczystego nieruchomosei.

10) planowanie, prowadzenie i nadzor w zakresie podziatéw geodezyjnych nieruchomosci
Skarbu Panistwa i innych prac geodezyjnych w zakresie zadan referatu,

11) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci
niezbednych do realizacji celow publicznych,

12) analizowanie dokumentéw i przedkladanie dyrcktorowi stanowiska w sprawach
gospodarowania nieruchomosciami w postepowaniach przed Sgdami i innymi urzedami,

13) reprezentowanie Skarbu Pafstwa w sprawach zwigzanych z gospodarowaniem,
zarzadzaniem nieruchomosciami stanowigcymi mienie Skarbu Paristwa,

14) planowanie i biezace prowadzenie budzetu referatu GSP w odniesieniu do zadan
zleconych,

15) przygotowanie projektow wystapief i dokumentéw do otrzymania dotacji celowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem dotacji celowych,

17)nadzor nad przygotowywaniem zamoéwien publicznych wynikajacych z dzialalnosci
merytorycznej referatu GSP,

18) planowanie, przygotowanie i biezgca analiza spraw pod katem zamowien publicznych
w zakresie dzialania stanowiska,

19) wspolpraca w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomodci Skarbu Paristwa
z jednostkami samorzadu terytorialnego, innymi instytucjami i urzedami.

2. Obowigzki zastepy dyrektora w czasie jego nieobecnosci wykonuje dyrektor - NN.1.

§ 16. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarowania

i regulacji standéw prawnych Skarbu Pafistwa — NN.II.2 nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, nabywaniem lub oddaniem nieruchomogci
Skarbu Panstwa w uzytkowanie wieczyste,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z oddaniem nieruchomosci Skarbu Pafistwa w dzierzawe,
najem, uzyczenie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosgciami w zakresie wod stojacych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem na wlasnosé tzw. dozywocia osobie, ktorej
przystuguje prawo uzytkowania dziatki gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego
Panstwu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wiasno$ci gruntéw pod budynkami,
wiascicielom budynkéw znajdujacych sie na dzialce gruntu, ktéra wehodzita w sklad
gospodarstwa rolnego przekazanego Panstwu,

6) wspoldzialanie w zakresie realizacji roszczen za mienie pozostawione na terenach nie
wechodzacych w sklad obecnego obszaru panstwa,

7) prowadzenie spraw z ustaleniem wymiaru podatku od nieruchomosci oraz innych podatkow
i optat wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych nieruchomosei Skarbu Paristwa,

8) przygotowanie sprawozdania w zwigzku z ustaws o ujawnieniu w ksiegach wieczystych
prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego



z wykorzystaniem systemu Integrujacej Platformy Elektronicznej - prowadzenie
komputerowej bazy danych nieruchomosdci Powiatu w uzgodnieniu z kierownikiem
referatu,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja zapiséw ksigg wieczystych dla nieruchomogci
Skarbu Paristwa poprzez:
a) zakladanie, ujawnianie wpisow, zamykanie ksigg wieczystych,
b) wykreslanie zapiséw w postaci ciezaréw realnych i hipotek obcigZajgcych tresei ksiag
wieczystych,
¢) podejmowanie dziatai w celu ustalenia zgodnosci zapisow ksiag wieczystych
z rzeczywistym stanem prawnym w postepowaniu cywilnym,
10) planowanie i biezace prowadzenie budzetu w zakresie dziatania stanowiska,
11) planowanie, przygotowanie i biezgca analiza spraw pod katem zaméwieni publicznych
w zakresie dziatania stanowiska,
12) prowadzenie zasobu ewidencji nieruchomosci Skarbu Pafistwa w zakresie stanowiska
pracy,
13) sporzgdzanie wszelkiej dokumentacji ksiegowej w celu zmian w ewidencji zasobu majatku
Skarbu Panstwa w ramach prowadzonych zadan,
14) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy oraz nadzér na
archiwizowaniem dokumentacji referatu GSP zgodnie z obowiazujgcymi normatywami.
2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje zastepca dyrektora —
NNLILI.

§ 17. 1. Do zadari pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczania naleznosci

i regulacji stanéw prawnych nieruchomosciami Skarbu Paristwa — NN.IL3 nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem, wygasnigciem oraz przekazaniem
trwalego zarzadu migdzy jednostkami — w odniesieniu do nieruchomosci Skarbu Panstwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem i zwrotem wywlaszczonych
nieruchomoscli, '

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomogci
w celu realizacji inwestycji celu publicznego,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnieniem nieruchomodci w celu wykonania
czynnosci konserwacyjnych, remontowych i zwigzanych z usuwaniem awarii urzadzen
infrastruktury technicznej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym zajeciem nieruchomogci na skutek dziatania
sity wyzszej lub zapobiezenia znaczacej szkody,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami rocznymi z tytutu uzytkowania wieczystego
i trwalego zarzgdu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

8) aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu
nieruchomodci Skarbu Panstwa,

9) czynnosci zwigzane z udzielaniem bonifikat oraz rozktadaniem na raty oplat rocznych za
uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad,

10) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie dzialania referatu,

11) planowanie, przygotowanie i biezaca analiza spraw pod katem zaméwien publicznych
w zakresie dzialania stanowiska,

12) planowanie i biezgce prowadzenie budzetu w zakresie zajmowanego stanowiska,

13) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Skarbu Pafistwa w zakresie stanowiska
pracy,

14) sporzgdzanie wszelkiej dokumentacji ksiggowej w celu zmian w ewidencji zasobu majatku
Skarbu Panistwa w ramach prowadzonych zadar,

15) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.



2. Obowigzki pracownika w czasie Jjego nieobecnosci wykonuje pracownik ds.
gospodarowania i udostepniania nieruchomosciami Skarbu Paristwa — NN IL.4.

§ 18. 1. Do zadah pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarowania

1 udostepniania nieruchomosciami Skarbu Pafistwa - NN 11.4 nalezy:

1) uzgadnianie lokalizacji inwestycji pod katem dostepu do drogi stanowigcej whasnogé
Skarbu Panstwa, i inne uzgodnienia,

2) udostgpnianie terenéw Skarbu Panstwa w  celach budowlanych  zwigzanych
realizacjg inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej,

3) udostepnianie terenéw Skarbu Pafistwa w celach budowlanych zwiazanych
z wykonywaniem zadar wlasnych jednostek samorzadu terytorialnego i innym podmiotom
wykonujgcym zadania publiczne,

4) prowadzenie spraw  zwigzanych z  ustanawianiem stuzebnosei  przesytu,
stuzebnosci gruntowych i innych ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach
Skarbu Panstwa,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinkg drzew i krzewdw z terenu Skarbu Panstwa:

a) przygotowanie dokumentacji do wyrazenia zgody na wycigcie drzew rosnacych ponizej
10 lat i krzewow z nieruchomosei Skarbu Panstwa,

b) sporzadzenie wnioskéw do Prezydenta, Burmistrza, Wéjta o wydanie zezwolenia na
wycigcie drzew rosnacych powyzej 10 lat z nieruchomogei Skarbu Panstwa,

¢) przygotowanie projektéw uméw na wycinke drzew i krzew6w oraz sprzedazy drewna,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z biezgcymi pracami konserwacyjnymi, remontowymi lub
innymi pracami majgcymi na celu wlasciwe utrzymanie nieruchomosci Skarbu Panstwa,

7) planowanie, przygotowanie i biezaca analiza spraw pod kgtem zaméwien publicznych
w zakresie dzialania stanowiska,

8) planowanie i biezace prowadzenie budzetu w zakresie zajmowanego stanowiska,

9) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Skarbu Pafstwa w zakresic stanowiska
pracy,

10) fakturowanie sprzedazy oraz innych transakeji niekoniecznie zwigzanych z pobieraniem
pozytkow,

11) sporzadzanie dokumentacji ksiggowej niezbednej do dokonania zmian w ewidencji
majgtku Skarbu Panstwa,

12) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. rozliczania naleznosci i regulacji stanéw prawnych nieruchomogciami Skarbu Panstwa —

NN.IL3.

§ 19. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. regulacji i obrotu
cywilnoprawnego nieruchomogci Skarbu Pafistwa - NN.IL5 nalezy:

1) regulacja stanéw prawnych mienia Skarbu Pafstwa, w tym przygotowywanie
dokumentacji geodezyjno-prawnej oraz wieczysto-ksiggowej o podjecie postepowania
administracyjnego w celu stwierdzenia nabycia przez gminy z mocy prawa wlasnosci
nieruchomoséei,

2) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu
Pahstwa, bgdacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

3) dokonywanie wszelkich czynnosci niezbednych z zakladaniem, ujawnianiem wpisow
w ksiggach wieczystych ich zamykaniem dla nieruchomosci w zakresie prowadzonych
badz powierzonych spraw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, nabywaniem lub oddaniem nieruchomodci
Skarbu Panstwa w uzytkowanie wieczyste,



5) planowanie i biezace prowadzenie budzetu w zakresie dzialania stanowiska,

6) planowanie, przygotowanie i biezaca analiza spraw pod katem zamoéwien publicznych
w zakresie dzialania stanowiska,

7) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Skarbu Pafstwa w zakresie stanowiska
pracy,

8) sporzadzanie dokumentacji ksiegowej niezb¢dnej do dokonania zmian w ewidencji
majatku Skarbu Panstwa,

9) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.
2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds. regulacji

stanow prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa — NN.IL6.

§ 20. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. regulacji stanow
prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa - NN.IL.6 nalezy:

1) regulacja stanéw prawnych mienia Skarbu Panstwa, w tym przygotowywanie dokumentacji
geodezyjno-prawnej oraz wieczysto-ksiegowej o podjecie postgpowania administracyjnego
w celu stwierdzenia nabycia przez gminy z mocy prawa wiasnogci nieruchomosci,

2) prowadzenie czynnosci zwiazanych z regulacjg stanow prawnych nieruchomogci Skarbu
Paristwa, bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

3) dokonywanie wszelkich czynnosci niezbednych z zakladaniem, ujawnianiem wpisow
w ksiggach wieczystych ich zamykaniem dla nieruchomosci w zakresie prowadzonych badz
powierzonych spraw,

4) prowadzenie spraw z oddaniem nieruchomosci Skarbu Pafistwa w dzierzawe, najem,
uzytkowanie i uzyczenie,

5) prowadzenie spraw z ustaleniem wymiaru podatku od nieruchomosci oraz innych podatkéw
i optat wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczgcych nieruchomosci Skarbu Paristwa,

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem wszelkich czynnosei i prac
przez firmy geodezyjne na terenie nieruchomogci Skarbu Pafstwa oraz uzgadnianie
z kierownikiem referatu ogledzin w terenie,

7) dokonywanie okresowej weryfikacji zapis6w ewidencji zasobu nieruchomogci Skarbu
Panstwa z ewidencjg ksiegowa Starostwa,

8) planowanie i biezgce prowadzenie budzetu w zakresie dziatania stanowiska,

9) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Skarbu Pafistwa w zakresie stanowiska pracy,

10)fakturowanie sprzedazy oraz innych transakeji niekoniecznie zwigzanych z pobieraniem
pozytkdw,

11)sporzadzanie dokumentacji ksiggowej niezbednej do dokonania zmian w ewidencji majatku
Skarbu Panstwa,

12) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.

2. Obowiazki pracownika w czasie jego nieobecnodci wykonuje pracownik ds. regulacji

1 obrotu cywilnoprawnego nieruchomosci Skarbu Pafistwa — NN.IL5.

§ 21. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. uzytkowania wieczystego
gruntow nieruchomosciami Skarbu Panstwa — NN.IL7 nalezy:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosei Skarbu Pafistwa oddanych w uzytkowanie

wieczyste,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami rocznymi z tytutu uzytkowania wieczystego
i trwalego zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz wydawaniem decyzji w zakresie
trwalego zarzadu w stosunku do nieruchomoscei Skarbu Panstwa,

3) aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu

nieruchomosci Skarbu Paristwa,



4) czynnosci zwigzane z udzielaniem bonifikat oraz rozkladaniem na raty oplat rocznych za
uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg standw prawnych nieruchomoéci oddanych
w uzytkowanie wieczyste,

6) planowanie, przygotowanie i biezgca analiza spraw pod kgtem zamowieni publicznych
w zakresie dziatania stanowiska,

7) planowanie i biezace prowadzenie budzetu w zakresie zajmowanego stanowiska,

8) sporzadzanie wszelkiej dokumentacii ksiggowej w celu zmian w ewidencji zasobu majatku
Skarbu Paristwa w ramach prowadzonych zadan,

9) przygotowanie odpowiedzi na interpelacije radnych w zakresie dzialania referatu,

10) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem wieczystym gruntéw Skarbu

Panstwa.
2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds.
gospodarowania i udostgpniania nieruchomogciami Skarbu Panstwa — NN.I1.4.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 22. 1. Dyrektor okresla korespondencije, ktérg sam zatatwia, a pozostalg przydziela
z dyspozycja do zalatwienia pracownikom wydziatu.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy swoim podpisem umieszczonym
u dotu, z lewe;j strony tekstu.

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

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

5. Dyrektor podpisuje:

1) pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektéw uchwat Zarzadu Powiatu.

6. Zastgpca dyrektora podczas nieobecnogdci dyrektora podpisuje :

1) pisma rozstrzygajgce sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektéw uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 23. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie obj¢te niniejszym
Regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydzialu potwierdzajga wilasnorgcznym podpisem zaznajomienie sie
z trescig niniejszego regulaminu, zobowigzujge sie jednoczeénie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Strukturg organizacyjng wydzialu okreéla schemat organizacyjny stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 24. Traci moc Zarzadzenie Nr 80/17 Starosty Stargardzkiego z dnia 20 czerwca 2017 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu  Organizacyjnego Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami.

§ 25. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zalacznik

do Zarzadzenia Nr 129/17
Starosty Stargardzkicgo

z dnia 27 listopada 2017 r,

NN.1

Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
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| NN.L1 G’fowr?y speqallst’alds‘ fgosp?damwanla NN.IL1 Zastepca Dyrektora
nieruchomosciami Powiatu
\
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Stanowisko ds. odszkodowar) Stanowisko ds. rozliczania naleznoéci
1 NN.I.3 i regulacji stanéw prawnych — NN.II.3 i regulacji stanow prawnych
nieruchomodci Powiatu nieruchomosci Skarbu Panstwa
. s — > e A
-‘\ (F '] . _“\
NN.I.4 Stanowisko ds. odszkodowar Stanowisko ds. gospodarowania
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s Skarbu Paristwa
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~
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