Zarzadzenie Nr 1/2017
Starosty Staszowskiego
z dnia 02 stycznia 2017 r.

w sprawie zmiany przepiséw wewnetrznych regulujacych organizacje
wydzialéw Starostwa Powiatowego w Staszowie oraz Instrukcji kancelaryjnej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998, o samorzadzie powiatowym
(i.t. Dz. U, z 2016 1. poz. 814 z p62n. zm.) oraz § 15 ust.3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Staszowie, zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 35/2013 Starosty Staszowskiego z dnia 20 wrzeénia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminéw organizacyjnych komérek wewnetrznych w Starostwie Powiatowym
w Staszowie, zmienionym Zarzadzeniami Nr 6/2015 z dnia 30 stycznia 2015 r. oraz 35/2016 z dnia
4 lipca 2016 r, - wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) W zalgczniku Nr 1 do Zarzadzenia ~ Regulaminie Wydziafu Administracji Architektoniczno-
Budowlanej Starostwa Powiatowego w Staszowie § 3 otrzymuje brzmienie::

»§ 3. Okreéla sie nastepujacy strukturg organizacyjng Wydziatu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. |Naczelnik Wydziatu | 1
2. |Wieloosobowe stanowisko ds. budownictwa: il 9
(urzednicze lub pomocnicze) {z mozliwoscig stosowania
dodatkowych wyréznikéw
liczbowych od 1 do 8)

2) W zafaczniku Nr 2 do Zarzadzenia — Regulaminie Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
Starostwa Powiatowego w Staszowie § 3 otrzymuje brzmienie: :

»8 3. Okreéla sie nastepujacy strukture organizacyjna Wydziatu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu

1. {Naczelnik Wydziatu | 1

2. |Wieloosobowe stanowisko d/s edukagii I 3
(urzednicze) (z moziiwoscia stosowania
dodatkowych wyréznikéw

ficzbowych od 1 do 3)
3. |Stanowisko d/s sportu i kultury (urzednicze) ] 1




3) W zatgczniku Nr 3 do Zarzadzenia — Regulaminie Wydziafu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Staszowie § 3 otrzymuje brzmienie:

»& 3. Okresla sie nastepujacq strukture organizacyjng Wydziatu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. (Skarbnik Powiatu | 1
2. |Glowny ksiegowy 1 1
3. |Wieloosobowe stanowisko d/s H 2
i s i {z moziiwoscig stosowania
Jfmbansowo igs:egowych {urzednicze dotiatkommyoh myGomeon
ub pomocnicze) iczbowych od 1 do 2)
4. IWieloosobowe stanowisko d/s budzetu v 3
(urzednicze lub pomocnicze) {z mozliwoscig stosowania
dodatkowych wyréznikow
liczbowych od 1 do 3)

4) W zataczniku Nr 4 do Zarzadzenia — Regulaminie Wydziatu Geodezji i Ewidencji Gruntéw
Starostwa Powiatowego w Staszowie wprowadza sie nastepujgce zmiany:

a) §3 otrzymuje brzmienie:

.8 3. Okredla sig nastepujaca strukture organizacyjng Wydzialu:

l.p. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu

1. | Naczelnik Wydzialu - Geodeta Powiatowy I 1
Wieloosobowe stanowisko dfs prowadzenia I 6
ewidencji gruntéw (urzednicze) (z mozliwoscig stosowania

dodatkowych wyréznikéw
liczbowych od 1 do 26)

3. | Wieloosobowe stanowisko dfs orzecznictwa I 2

(urzgdnicze) odatkonyoh wyrssmion
liczhowych od 1 do 2)
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

4. | Kierownik Powiatowego O$rodka Dokumentagii V) 1
Geodezyjnej i Kartograficznej (petnigcy
rownoczesénie funkcje Przewodniczacy Narad
Koordynacyjnych)

5. | Wieloosobowe stanowisko d/s udostepnienia Y 4
zasobu oraz kontroli opracowan geodezyjnych ﬁ;g;ﬁ:ﬁ“{oéﬂa Stf:;:sg:f
(Ul’ZE?d!‘liCZE) Iiczbowvyych ;:iy1 do 4)

6. | Stanowisko d/s obstugi Narad Koordynacyjnych VI 1
{(pomocnicze lub urzednicze)

7. | Stanowisko dfs prowadzenia i obslugi archiwum VIt 1
Powiatowego Os$rodka Dokumentacii




Geodezyjnej i Kartograficzne] (pomocnicze lub
urzednicze)

Stanowisko ds. obstugi informatycznej Wydziaiu
Geodezji i Ewidencji Gruntéw (urzednicze)

Vil

b) Schemat organizacyjny Wydziatu Geodezji i Ewidencji Gruntéw Starostwa Powiatowego
w Staszowie, okreslony w zataczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu

Geodezji | Ewidencji Gruntéw  po uwzglednieniu w/w zmiany przedstawia

do nin. Zarzadzenia;

zafacznik Nr 1

c) wzafgczniku Nr 2 {strona pierwsza) do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Geodezji
i Ewidencji Gruntow Starostwa Powiatowego w Staszowie dodaje sie punkt 8 w brzmieniu:
»8) Stanowisko ds. obstugi informatycznej Wydziatu Geodezji i Ewidencji Gruntow”;

d) w zalaczniku Nr 2 do nin. Zarzadzenia okresla sie zakres zadan na stanowisku d/s obstugi

informatycznej Wydziatu Geodezji i Ewidencji Gruntéw.

5) wprowadza sie nowe brzmienie Regulaminu Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
Starostwa Powiatowego w Staszowie - okreslone w zatgczniku Nr 3 do nin. Zarzadzenia.

6) W zatgczniku Nr 6 do Zarzadzenia — Regulaminie Wydziatu Komunikacji i Transportu
Starostwa Powiatowego w Staszowie § 3 otrzymuje brzmienie:

»§ 3. Okresla sie nastepujacq strukture organizacyjna Wydziatu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. [Naczeinik Wydziatu I 1
2. |Zastepca Naczelnika Il 1
3. |Stanowisko d/s transportu (urzednicze) il 1
4. |Wieloosobowe stanowisko dfs rejestracji pojazdow vV 6
(UI‘ZQCII'IICZG) {z mozliwoscig stosowania
dodatkowych wyréznikéw
liczbowych od 1 do 8)
5. [Wieloosobowe stanowisko dfs praw jazdy A% 3
(UI’ZanICZe) {z mozliwoscig stosowania
dodatkowych wyréznikéw
liczhowych od 1 do 3)
6. [Stanowisko dfs zarzadzania ruchem na drogach Vi 1
i drogownictwa (urzednicze)

7) W zatgczniku Nr 7 do Zarzadzenia ~ Regulaminie Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa Starostwa Powiatowego w Staszowie § 3 otrzymuje brzmienie:

»9 3. Okresla sie nastepujaca strukture organizacyjng Wydziatu:




Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. | Naczelnik Wydziatu 1 1
2. Stanowisko d/s gospodarki lesnej i ochrony i 1
przyrody - zastepca naczelnika (urzednicze)
3. | Stanowisko ds. geologii - Geolog Powiatowy H 05
(podlegly bezposérednio Staroécie)
4, | Wieloosobowe  stanowisko  dfs  ochrony v 3,5
érodowiska (UrZanjCZE) {z mozliwoscia stosowania
dodatkowych wyrdznikow
liczbowych od 1 do 4)
5. | Wieloosobowe stanowisko ds. feSnictwa \ 2
(z mozliwoscig stosowania
dodatkowych wyrdZznikéw
liczbowych od 1 do 2)

8) W zatgczniku Nr 10 do Zarzadzenia — Regulaminie Wydziatu Spraw Obywatelskich

i Zarzgdzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Staszowie § 3 otrzymuje brzmienie:

»§ 3. Okresla sie nastepujacg strukture organizacyjng Wydziatu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. | Naczelnik Wydziatu I 1
2. | Stanowisko d/s obronnych (urzednicze) il 1
3. | Wieloosobowe stanowisko dfs polityki ] 2
spolecznej {urzednicze lub urzednicze (z mozliwodcig stesowania
. . dodatkowych wyréznikow
i pomocnicze) liczbowych od 1 do 2)
4, | Stanowisko dfs zarzgdzania kryzysowego v 1
{urzednicze)

9} W zalgczniku Nr 11 do Zarzadzenia ~ Regulaminie Wydziatu Inwestycji i Zamowier

Publicznych Starostwa Powiatowego w Staszowie w § 3 wyraz ,literowych” zastepuje sig
wyrazem w brzmieniu ,liczbowych”;

10) W zatgczniku Nr 12 do Zarzadzenia — Regulaminie Biura Informatycznego Starostwa
Powiatowego w Staszowie wprowadza sie nastepujgce zmiany:

a) §3 otrzymuje brzmienie:
»8 3. Okresla sie nastepujaca strukture organizacyjng Biura Informatycznego:

uzytkownikéw ( urzednicze

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryiny etatu
1. |Kierownik Biura | 1
2. |Informatyk - Administrator Sieci  (stanowisko urzednicze) | 1
3. {Informatyk — pracownik bezposredniego wsparcia FH |




b) w zatgczniku Nr 1i Nr 2 do Regulaminu Biura informatycznego wyrazy ,,Wieloosobowe
stanowisko” — skresla sie;

c) w karcie zadan informatyka — administratora sieci skresla sie zadania wyszczegdlnione w
punkcie 2 czesci szczegotowej;

§2

W § 25 Instrukcji kancelaryjnej dla Starostwa Powiatowego w Staszowie, wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr9/ 2011 Starosty Staszowskiego z dnia 15 marca 2011 roku wprowadza sie
nastepujgce zmiany:
a) ust. 7 otrzymujg brzmienie:
»7. Jezeli do znakowania sprawy (teczki aktowej) oprdcz symbolu komaérki organizacyjnej
zachodzi potrzeba uzycia wyrdznika stanowiska pracy lub dodatkowego wyrdznika danego
pracownika - stosuje sie wyroézniki cyfrowe (rzymskie i arabskie), umiejscawiajac je w sposéb
okreslony na nizej podanym przyktadzie:

Or-1l12. gdzie:
Or  -oznaczenie komorki organizacyjnej;
1] - oznaczenie (symbol kancelaryjny) stanowiska pracy wynikajgcy z regulaminu
organizacyjnego danej komorki - cyfry rzymskie,
2 - oznaczenie pracownika ( dla stanowisk wieloosobowych) - cyfry arabskie

b) ust. 8 - skredla sie.
§3

Przy sporzadzaniu zakreséw czynnosci nalezy na biezgco uwzglednia¢ wszelkie zmiany
wprowadzone nin. zarzgdzeniem.

§4
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA "RAWNY

Agata CRblewa



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 1/2017
Starosty Staszowskiego
zdnia 02 .01.2017 1.

Schemat organizacyjny
Wydziatu Geodezji i Ewidencji Gruntéw

Naczelnik Wydzialu
Geodeta Powiatowy

(e \
/ Powiatowy Osrodek Dokumentacji \ Wieloosobowe

Wieloosobowe
Geodezyjnej i Kartograficznej stanc(:;\wsko stangwlsko
5. 8.
Kierownik PODGIK orzecznicta prowadzenia
pehigey jednoczesnie funkeje e“_’;ﬁggl
Przewodniczacego Narad Koordynacyjnych \ / &l

- J

Stanowisko
e A ds. obslugi informatycznej
(:Nieloosobowe\ /Stanowisko\ Stanowisko \%Vydzialu veenel
stanowisko ds. ds. obslugi
ds. prowadzenia Narad
udostepniania i obslugi Koordynacyjnych
zasobu oraz archiwum
kontroli PODGIK
opracowan \ /
geodezyjnych

~



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2017
Starosty Staszowskiege

z dnia 02 .01.2017 1.

Nazwa jednostki organizacyjﬁéj

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu; Symbol

Wydziat Geodezji | Ewidencji Gruntéw Wydzias (3

Nazwa stanowiska Symbol

Stanowiska VI I I

) Stanowisko ds. obstugi informatycznej Wydzialu -informatyk
Daneostanowisku

Zaleznosé sluzbowa: Symbol

Naczelnik Wydziatu Stanowiska (3,

Wyhﬁagane kwalifikacje i sfaz bfacy: %aryﬁkatbr

Imieg | nazwisko pracownika:

) Wyksztalcenie: o Zawdd wyuczo.ny:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjgcia do p;’ady:""

I. CZESC OGOLNA

1.096Iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika;

1.1 Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg o
interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6 Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci o
napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, ohowiazujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie | wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.8. Przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State pogiebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody hezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zgdanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosénie sposobu zalatwienia
powierzonych czynnosci.

2.3.8kiadanie wnioskdw w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu.




Rodzaj

Il. CZESC SZCZEGOLOWA odpowledzialnodci
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku ... nalezy: Wb]vwiscénqnie
- nadzor

1.Wykonywanie zadat w zakresie obstugi informatycznej systemodw funkcjonujgoych K- fontrei
w Wydziale Geodezji i Ewidencji Gruntow , w tym wynikajgocymi z upowaznien
wihasciwych organow — a w szczegdlnosei zwigzanych z:

a) planowaniem i rozwojem informatycznym,

b} budowaniem i modernizacig serwisow intranetowych (np. Geoportal),

¢} wdrazaniem nowych technologii i systemdw informatycznych,

d} planowaniem zakupu sprzetu oraz oprogramowania teleinformatycznego,

e} administrowaniem systemami informatycznymi Wydzialu,

f) prowadzeniem ewidencji sprzetu informatycznego, zasobow informatycznych,
oprogramowania, licencj, dokumentacji programowe;j itp.

g) nadzorem nad okablowaniem strukturainym w zakresie sieci
teleinformatycznych,

h} administracjg i konserwacjg systemow, baz danych i aplikacji,

i) inicjowaniem zmian w przepisach wewnetrznych w celu dostosowania
do eksploatowanych aplikacji,

i} iniciowaniem i nadzorem nad uruchomieniem nowych funkcjonalnosci we
wdrozonych bazach danych i aplikacjach,

k) zamieszczaniem w internecie (BIP, sirona podmiotowa urzedu) informacii
z zakresu geodezji - podlegajgcych publikaci,

I} prowadzeniem systematycznej archiwizacji danych istotnych dla sieci {(tworzenie
tzw. kopit bezpieczenstwa systemu), aby uchroni¢ dane przez utrata, gdyby
nastgpita awaria,

m) monitorowaniem realizacji polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego
w Wydziale,

n) przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w systemach
informatycznych,

o) dbaniem o bezpieczenstwo steci komputerowej poprzez tworzenie systemow
ochrony dostepu i zahezpieczen przed wirusami, ziosliwym oprogramowaniem
ub hakerami - wspolpraca w tym zakresie z ABJ,

2. Biezgca wspodlpraca z Biurem Informatycznym oraz ABI w realizacji zadan.

3. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowieti niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnid ..o,




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 1/2017
Starosty Staszowsklego

z dnia 02 .01.2047 1,

Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami
Starostwa Powiatowego w Staszowie

|. Postanowienia ogéine.

§1

Regulamin Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami okre$la organizacje wewnetrznag,
strukture oraz szczegolowy zakres dzialania Wydziatu.

§2
Zakres dziatania Wydzialu okreslaja, w szczegodinosci:
1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2) Ustawy:

a) zdnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.

b) ustawa z dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczegoélnych zasadach przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

¢) z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci nieruchomosci,

d) zdnia 29 czerwca 1963 r. 0 zagospodarowaniu wspoélnot gruntowych,

e} zdnia 3 lutego 1995 roku o ochronie gruntdéw rolnych i lesnych.

Il. Organizacja Wydziatu.

§3
Okresla sie nastepujaca strukture organizacyjng Wydziatu:
Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. | Naczelnik Wydziatu I 1
2. | Stanowisko d/s gospodarowania It 1

nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa
(urzednicze)

3. | Stanowisko d/s odszkodowan (urzednicze) ] 1
4, | Wieloosobowe stanowisko d/s (\Y) 2
gospodarowania zasobem Skarbu Panstwa (1,2)

i Powiatu oraz regulacji stanéw prawnych
(urzednicze lub pomocnicze)

Stanowisko ds. wywtaszczania V 1
5. | nieruchomoéci i zwrotu nieruchomosci
wywlaszczonych ( urzednicze )




{4

1. Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencije i zakresy odpowiedzialnoéci dla
poszczegdinych stanowiskach pracy okreslaja zakresy zadan stanowigce zalaczniki do
niniejszego regulaminu,

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziahu,

Naczelnik sporzgdza wtasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu przez Sekretarza
przedktada go Staroscie.

§5

1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

8)
9

10)
11)
12)
13)
14)

16)

gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu,

tworzenie zasobu nieruchomoséci Skarbu Panstwa oraz inwentaryzacja

mienia powiatowego,

regulacja standw prawnych w trybie ustawy o zagospodarowaniu wspolinot
gruntowych,

zezwalanie na czasowe zajgcie nieruchomosci na okres diuzszy niz 6miesiecy,
gospodarowanie nieruchomo$ciami rolnymi stanowigcymi wlasno$é Skarbu
Paiistwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacjg nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem zabuzanskim,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o szczegodlnych zasadach przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych dotyczgcych:

- wydawania decyzji 0 wygaénigciu trwalego zarzadu oraz stwierdzajgcej
ustanowienie trwatego zarzadu na nieruchomosci przeznaczonej na pas
drogowy,

- ustalania wysokoéci odszkodowania za nieruchomos$ci przeznaczone na
pas drogowy,

- wydawania decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z
hieruchomosci przez udzielenie zezwolenia na zakladanie i
przeprowadzanie na nieruchomosci ciggéw drenazowych, przewodow
i urzadzen stuzgcych do przesylania plynéw, pary, gazéw i energii
elekirycznej oraz urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze
innych podziemnych, na ziemnych fub nadziemnych obiektow i urzgdzer
niezbgdnych do korzy stania z tych przewodow i urzgdzen, jezeli wiasciciel
lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

planowanie wplywéw | wydatkow zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa,
zatatwianie spraw dotyczgcych ochrony gruntéw rolnych i lesnych, z

wylgczeniem spraw rekultywacji gruntow,

uzgadnianie w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad,
opiniowanie podzialu nieruchomosci dokonywanego z urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomoséci,
przygotowywanie decyzji ograniczajgcych sposéb Korzystania z nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na korzystanie
Z nieruchomosci Skarbu Panstwa,

przygotowywanie spraw dotyczacych obrotu nieruchomoséciami Skarbu Panistwa
{sprzedazy, kupna, zamiany, zrzeczenia sig),



17)

26)

27)

28)
29)

30)
31)
32)

33)

podejmowanie czynnoéci w postepowaniu sgdowym w sprawach o wlasno$é
lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci o roszczenie ze stosunku najmu

izierzawy, o stwierdzenie nabycia spadku, wiasnoéci nieruchomosci przez

zasiedzenie oraz wpis w ksiedze wieczystej lub zalozenie ksiegi wieczystej,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem

nieruchomaosci Skarbu Paristwa,

zbywanie nieruchomosci wchodzgcych w skiad zasobu,

przekazywanie nieruchomos$ci na cele szczegotine,

naliczanie, aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego,

powadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomoséci wywlaszczonych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo whasnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowart za nieruchomosci
zajete pod drogi publiczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przeniesieniem wilasnosci
dziatki gruntu i dzialki pod budynkami osobie, ktéra przekazala gospodarsiwo
rolne na rzecz Skarbu Panstwu,

nieodptatne przekazywanie gruntéw stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa
przeznaczonych pod pracownicze ogrody dziatkowe dla Polskiego Zwigzku
Dziatkowcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem stanowigcym
wiasnos¢ Powiaty,

przekazywanie gruntow Powiatu w trwaly zarzad,

przygotowanie spraw dotyczacych obrotu nieruchomosciami  Powiatu
(sprzedaz, kupno, zamiana, dzierzawa itp.),

prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Powiatuy,
regulacja standw prawnych nieruchomoéci stanowigcych wiasno$¢ Powiatu,
wykonywanie czynnoSci zwigzanych z uzyskiwaniem dochodéw z mienia
Powiatu,

sporzgdzanie plandw wykorzystania zasobu Powiatu,

§6

1. Regulamin obowigzuje od dnia 02 stycznia 2017 r.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego wprowadzenia.



Zalgcznik Nri

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

NACZELNIK WYDZIALU

Stanowisko Stanowisko Wieloosobowe stanowisko Stanowisko
ds. gospodarowania ds. ds. gospodarowania ds. wywtaszczania
nieruchomosciami odszkodowan zasobem Skarbu Panstwa i nieruchomoéci i zwrotu
rolnymi Skarbu Powiatu oraz regulacji nieruchomosci

Panstwa

stanéw prawnych wywlaszczonych




Zafgcznik Nr 2

do Regulaminu Crganizacyjnego
Wirdziafu Gospodarki Nieruchomosciami
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedzialnoéci dla stanowisk pracy:

1) Naczeinik Wydziatu,

2) Stanowisko d/s gospodarowania nieruchomosciami rolnymi Skarbu Paristwa,

3) Stanowisko d/s odszkodowan

4} Wieloosobowe stanowisko d/s gospodarowania zasobem Skarbu Panstwa i
Powiatu oraz regulagcji standw prawnych

5) Stanowisko d/s wywlaszczania nieruchomosci i zwrotu nieruchomosci

wywtaszczonych.



Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Symbol
Nazwa wydziatu: Wydzial Gospodarki Nieruchomoéciami Wydziatu

GN

Nazwa stanowiska: Naczelnik Wydziatu Gospadarki Symbol |
Dane o stanowisku Nieruchomosciami Stanowiska

Zaleinos¢ sluzbowa: Symbol
Sekretarz powiatu Stanowiska

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imieg i hazwisko pracownika:

Wyksztatcente: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do
pracy:

l. CZESC OGOLNA

1.0golny zakres chowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadar.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgoymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg

o interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykarzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoinosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowiazujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.

1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukeji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnieri:

2.1.Zgdanie od bezposredniego przelozonego okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zgdanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskdéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




1. CZESC SZCZEGOLOWA Rodza]

odpowiedzialnosch

Do zakresu zadan, ohowigzkéw i odpowiedzialnodci na stanowisku oprécz wymienionych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Staszowtie — przypisanych
naczelntkom wydziatdw nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie projektow uchwat zarzadu powlatu | rady powiatu w zakresie

dotyczgeym gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi wlasnosé Powiatu.
2. Prowadzenie spaw zwigzanych z oddawaniem gruntow Powiatu w trwaly zarzad:
a) opracowywanie szczegdlowych warunkdw korzystania z nieruchomodci przez

W — wykonanie

powiatowe jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej,
b} ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz powiatowych jednostek organizacyjnyeh,

) wygaszanie prawa trwatego zarzadu z urzedu lub na wniosek jednostek
organizacyjnych,

d) przekazywanie trwalego zarzadu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi;

e} wydawanie decyzji stwierdzajacej ustanowienie trwalego zarzadu na
nieruchomosci przeznaczonej na pas drogowy,

f) prowadzenie rejestru nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, wydzieriawianiem i wynajmowaniem

majatku Powiatu.
4. Wykonywanie czynnosdci zwigzanych z uzyskiwaniem dochoddw z mienia Powiatuy,

w tym ustalania cen, oplat rozliczen za nieruchomosci.

5. Planowanie wplywdw | wydatkow zwigzanych z gospodarowaniem

nieruchomodciami Powiatu | Skarbu Parfistwa.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajacych z potrzeb
pracodawcy | odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

7. Ponoszenie odpowiedzialnodci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowainienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy
o ochrenie danych osobowych,

8. Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy wskazanego pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. gospodarowania zasobem SP i Powiatu oraz regulacji standw prawnych
—-GN.IVL..

9. Udostepnianie osobie zastepujacej prowadzonej dokumentaci, ze wskazaniem spraw

terminowych wymagajacych zalatwienia podczas nieobecnosci.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetoiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosdcl | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

SEASZOW, ONIA v e bbbt r e eee et e st se e menane e
podpis pracownika




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami .
Whydziaku GN
Nazwa stanowiska: stanowi’sko ds. Symbol
gospodarowania nieruchomosciami relnymi Skarbu i
_ Parist Stanowiska |
Dane o stanowisku ansiwa
Zaleznoéé sluzbowa: Symbol
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami Stanowiska i
Wymagane kwalifikacje I staz pracy: )
Taryfikator
Imie i nazwisko pracownika:
Wyksztaleenie: Zawad wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do
pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdlny zakres obowigzkow | odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z ohowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3 Whnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnoscii z troska

o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
sluzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoInosci

o napotkanych trudnosciach coraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowient regulaminu pracy, ohowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie | wdrazanie.

1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.Stale poglebianie wiedzy | podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawnien;

2.1.Zgdanie od bezposredniego przefozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zgdanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczert odnoénie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.

2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




H. CZESC SZCZEGGLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku naleiy w szczegdinosci:

1.

8.

10.

11.

12.

i3.

i4.

14.

Gospodarowanie nieruchomosciami rotnymi stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu
Panfstwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wylgczeniem gruntow rolnych z produkeji.

Przeprowadzanie kontroli wykonywania przepisdw ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nakiadaniem podwyzszonych oplat w razie
stwierdzenia wylgczenia gruntéw z produkeji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajacej na wylgczenie,

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych,
Prowadzenie rejestru gruntdw wylaczonych z produkeji rolnej.

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 3 lutego 1995 roku

o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (tj. Dz. U. z 2004 roku Nr 121, poz. 1266) i
ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu | zagospodarowaniu
przestrzennym { Dz. U. Nr 80, poz. 717 z pdin. zm.) dotyczacych uzgodnienia:
a) projektéw decyzji o warunkach zabudowy,

b} projektéw decyzji lokalizacji celu publicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wlasnosé dziatek
grentu | dziatek pod budynkami osobom, ktére przekazaly gospodarstwa rolne na rzecz
Skarbu Panstwa w zamian za rente.

Regulowanie stanéw prawnych gruntow rolnych Skarbu Panstwa wraz z zaktadaniem
ksigg wieczystych dla nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa,

Prowadzenie spraw zwiazanych z mieniem zabuzariskim.

Wspdlpraca z innymi organami w ramach realizacji roszezed wynikajacych m. in.
z przepiséw ustaw: z dnia 4 lipca 1991 roku o stosunku Paristwa do Polskiego
Autokefalicznego Kosciota Prawostawnego { Dz. U. z 1991 roku Nr 66,. Poz. 287 ), z
dnia 17 maja 1989 roku o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w
Rzeczypospolitej Polskie} ( Dz. U. Nr 29, poz. 154 ), z dnia 20 lutego 1997 roku o
stosunku Panstwa do gmin wyznaniowych zydowskich w Rzeczypospolite] Polskie j{ Dz.
U. 2 1997 roku Nr 41, poz. 251 ).

Regulacja standw prawnyeh nieruchomosci w trybie ustawy o zagospodarowaniu
wspaélnot gruntowych:

a) ustalanie, ktdre nieruchomodc stanowig wspdlinote gruntowa badi mienie
gminne,

b)  ustalanie wykazu os6b uprawnionych do udziatu we wspéinocie gruntowej oraz
wykazu obszardw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci
przystugujacych im udziatdw we wspélnocie.

Zawtadamianie saddw wiadciwych do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazdej zmianie
wlasciciela nieruchomodci, dla ktdrej zalozona jest ksiega wieczysta, a to stosownie do
fresci art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiegach wieczystych i hipotece | Dz. U.
z 2001 roku Nr 124, poz. 1361 z pdin. zm. ).

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych
z potrzeb pracodawcy | odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

Udostepnianie osobie zastepujacej zatrudnione} na stanowisku prowadzonej
dokumentacji, ze wskazantem spraw terminowych wymagajgcych zatatwienia podczas
nieohecnosct.

Rodzaj
odpowiedzialnosci:

W —wykonanie




15. Ponoszenie odpowiedzialnesci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowainienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniona
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalpym ujawnieniem co wynika z przepisdw ustawy
o ochronie danych osobowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przeloiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowied niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, drnia ...




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchomoéciami Wydziatu
GN
Symbol
Nazwa stanowiska:  stanowisko ds. odszkodowan .
Dane o stanowisku Stanowiska I
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami Stanowiska |
Wymagane kwalifikacie t staZ pracy: )
ymagane kwa g pracy Taryfikator
Imie | nazwisko pracownika:
Wyksztaleenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do
pracy:

I, CZESC OGOLNA

1.0g6iny zakres chowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymaine wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
Z obowigzujgeymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg

0 interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celdw
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.8.Informowanie bezpoéredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoinosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie | wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przesirzeganie przepisow i instrukcii bhp i p.poz.

1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnieli:

2.1.Zgdanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.7gdanie od przelozonego niezbednych wyjashien i pouczen odnoénie sposobu zalatwienia
nowierzonych czynnosci,
2.3.Skladanie wnioskow w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu.




1. CZESC SZCZEGOLOWA
Bo zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdinosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowania za nieruchomodci
zajete pod drogi publiczne lub przeznaczone na pas drogowy:

a) ktdre w dniu 31 grudnia 1998 roku znajdowaly sie we wiadaniu Skarbu Panistwa
lub jednostek samorzadu terytorialnego 1 ktdre z dniem 1 stycznia 1999 roku
staly sig z mocy praw wlasnoscig Skarbu Panstwa lub wiadciwych jednostek
samorzadu terytorialnego,

b} wydzielone pod drogi publiczne: gminne, powiatowe, wojewddzkie, krajowe
z nieruchomodei, ktdrej podziat zostal dokonany na wniosek wiladciciela,
w przypadku gdy nie dojdzie do uzgodnienia wysokosci odszkodowania pomiedzy
wiascicielem fub uzytkownikiem wieczystym a wiasciwym organem, na
podstawie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji w zakresie
drég publicznych,

¢} przejete pod drogi powiatowe | gminne na rzecz tych podmiotéw na podstawie
decyzji starosty o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaia, wydzierzawianiem | wynajmowaniem

majatku Skarbu Paristwa.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomoscl w zwigzku z realizacja celéw
publicznych.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang nieruchomosci Skarbu Padstwa na
nieruchomosci stanowiace wiasnosé oséb fizycznych lub oséb prawnych, jak réwniez
prawa wiasnosci na prawo uzytkowania wieczystego.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przefozonych, wynikajgcych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

7. Zastepowanie podczas nieobecnodci w pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku
G.lk

8. Udostepnianie osobie zastepujace} powadzonej dokumentacji, ze wskazaniem spraw
terminowych wymagajacych zatatwienia podczas nieobecnosci

9. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowainienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dosteperm, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, niefegalnym ujawnieniem co wynika z przepisdow ustawy
o ochronie danych oscbhowych

Redzaj
cdpowiedzialnodci:

W — wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetoiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
STASZOW, AREAuc e




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadart stanowiska pracy
) Symbol
Nazwa wydziatu: Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami .
Wydziatu G
Nazwa stanowiska:  Wieloosobowe stanowisko d/fs Symbol
gospodarowania zasobem Skarbu Panstwa i Powlatu oraz Stanowiska
Dane o stanowiskuy | regulacji standw prawnych Vi
Zaleznos¢ stuzbowa: Symbol
Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami Stanowiska |
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: i
Taryfikator
fmig i nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawéd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Pata przyjecia do
pracy:

). CZESC OGOLNA

1.0golny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 . Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy optymaine wykonanie zadan.

1.2. Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowlgzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg

o interes spoleczny | dobro obywateli,

1.4.Pizestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci

0 napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowiet regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie i wdrazanie.

1.8.Wtasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wtasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepis6w i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacii zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2 Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnoénie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.

2.3.Skiadanie wnioskdw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




1. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadaR, obowigzkow i odpowiedziafnosci na stanowisku nalezy w szczegdinodei:

1. Sporzadzanie planu wykorzystania-zasebu-nieruchomoéci Skarbu Paistwa-oddanych
w tizytkowanie wieczyste, stosownie do art. 23 ust. 11 ust. 1d ustawy z dnia 21 sierpnia

1997 roku o gospodarce nieruchomodciami { 4. Dz, U. 2 2010 r. Nr 102, poz. 651 ze zm. ).

2.. Prowadzenie spaw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad:

a) opracowywanie szczegdtowych warunkéw korzystania z nieruchomosci
przez panstwowe jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowodci
prawnej,

b) ustanawianie trwalego zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych,

¢} wygaszanie prawa trwatego zarzadu z urzedu lub na wniosek jednostek
organizacyjnych,

d) naliczanie i aktualizacja optat z tytuly trwatego zarzadu,

e) przekazywanie trwatego zarzadu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi;

f} prowadzenie rejestru nieruchomosci oddanych w trwaly zarzad.

3.. Naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uiytkowania wieczystego.

4. Zmiana stawki procentowej optaty rocznej nieruchomosdci oddanej w uzytkowante

wieczyste.

5. Udzielanie bonifikaty od opfat rocznych 2 tytutu uzytkowania wieczystego.

6. Prowadzenie rejestru nieruchomosci bedacych wiasnoscia Skarbu Panstwa

oddanych w uzytkowanie wieczyste.

7. Ustalanie innego niz ustawowy terminu zaplaty oplaty rocznej z tytutu uzytkowania

wieczystego.

8. Ustalania sposobu | termindw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych:

a) wyznaczanie dodatkowych termindw zagospodarowania nieruchomosci
gruntowe] w razie niedotrzymania termindw ustalonych w umowie,

b) ustalania dodatkowych opfat rocznych.

9. Windykacja naleznosci Skarbu Paristwa.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w

prawo wiasnosci nieruchomosci, w tym:

a) ustalanie wysokosci oplaty z tytulu przeksztalcenia,

b) stwierdzenia istnienia uprawnienia do niecdplatnego przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo whasnosci.

11. Zbywanie nieruchomosci gruntowej na rzecz jej uzytkownika wieczystego.

12, Zadanie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed uplywem ustalonego
okresu, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z tej nieruchomosci w sposob
sprzeczny z ustalonym w umowie, 2 w szczegdinosci jezeli nie zabudowal jej w
okrestonym terminie.

13. Sporzgdzanie rocznych sprawozdari z gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa oddanych w uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad i przekazywanie
sprawozdan wojewodzie w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego po roku,
ktdrego sprawozdanie dotyczy.

14. Zawiadamianie sadéw wiasciwych do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazdej
zmianie wiasciciela nieruchomosci, dla ktdrej zatozona jest ksiega wieczysta,

a to stosownie do tredci art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiegach

wieczystych i hipotece { Dz, U, 2 2001 roku Nr 124, poz. 1361 z p6in. zm. }.

15. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych, wynikajacych

z potrzeb pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

16. Zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy Naczelnika Wydziatu

17. Udostepnianie osobie zastepujacej prowadzonej dokumentacji, ze wskazaniem
spraw terminowych wymagajacych zalatwienia podczas nieobecnodci.
18.Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniona modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych

Rodzaj
odpowiedzialnosci:
W - wykonanie
N —-nadzér
K - kontrola




Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetoiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

padpis pracownika

Staszow, dnid.. e




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
. Symbol
Nazwa wydziaiu: Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami .
Wydziatu G
Nazwa stanowiska:  Wieloosobowe stanowisko dfs Symbol
gospodarowania zasobem Skarbu Panstwa i Powlatu oraz .
_ I Stanowiska V2
Dane o stanowisku regulacji standéw prawnych
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami Stanowiska |
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: i
Taryfikator
Imie | nazwisko pracownika:
Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do
pracy:

1. CZESC OGOLNA

1.0g6lIny zakres obowigzkow i odpowiedziaino$ci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposdb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynno$ci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i Z troskg

o interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.,

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa craz wewnetrznych uregulowar a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.

1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, whasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9, Przestrzeganie przepisow i instrukgji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezpos$redniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawniefi:

2.1.Zadanie od bezposredniego przeiozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia
powierzonych czynnosci.

2.3.Skladanie wnioskow w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu.




I[. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szezegdinosci:

i. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci
Skarbu Paistwa i Powiatu, w tyim:

a) ewidencjonowanie nieruchomosdi { zaséb nieruchomosci ),

b) wycena nieruchomosci,

¢} zabezpieczanie nieruchomodci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

d} naliczanie naleznosci za udostgpnianie nieruchomosci z zasobu,

2. Sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Paristwa i Powiatu,

stosownie do art. 23 ust. 11 ust. 1d ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce

nieruchomodciami [ £j. Dz. U, z 2010 r. Nr 102, poz. 651 ze zm. }.

3. Sporzadzanie rocznych sprawozdarn z gospodarowania nieruchomoéciami zasobu

nieruchomodci Skarbu Paristwa i przekazywanie sprawozdan wojewodzie w terminie do

dnia 30 kwietnia roku nastepnego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

4. Regulacja standw prawnych nieruchomosci.

a) aktualizacja wykazéw w zwigzku z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,
b} ujawnianie prawa wiasnosci Skarbu Panistwa w ksiggach wieczystych,
¢} doprowadzanie do zgodnosci zapisow w ksiegach wieczystych i ewidencji gruntow.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaia, wydzierzawianiem i wynajmowaniem
majgtku Powiatu,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci stanowigcych wiasnose
powiatu na nieruchomodci stanowigce wiasnos¢ 0sob fizycznych lub 0s6b prawnych,
jak rowniez wiasnosci na prawo uiytkowania wieczystego.

8. Wspélpraca z innymi organami, ktére na mocy odrgbnych przepiséw gospodarujg
nieruchomoéciami Skarbu Panistwa, a takize wilasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

9. Dokonywanie podzialéw oraz wyceny nieruchomosci wchodzacych do zasobu
Powiatu na potrzeby prowadzonych postepowan administracyjnych.

10. Zapewnienie podzialéw nieruchomasci oraz wyceny nieruchomosci na potrzeby
prowadzonych postepowan administracyjnych.

11. Wnioskowanie o podziat nieruchomosci w celu wydzielenia czeéei nieruchomodci,
ktérej whasnoéé lub uiytkowanie wieczyste nabyte zostato z mocy prawa, realizacji
roszczer do czedci nieruchomosci, realizacji przepiséw dotyczacych przeksztafcen
wiasnosciowych albo likwidacji przedsiebiorstw paistwowych lub
samorzadowych.

12. Opiniowanie podzialu nieruchomodcl dokonywanego z urzedu.

13. Zawiadamiante sadéw wiasciwych do prowadzenia ksltegl wieczystej o kaidej

zmianie wiadciciela nieruchomosci, dla ktérej zatozona jest ksiega wieczysta,
a to stosownie do tresci art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiegach
wieczystych i hipotece { Dz, U. 2 2001 roku Nr 124, poz. 1361 z péin. zm. }.

14, Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych

z potrzeb pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

15. Zastepowanie w czasie nieobecno$ci w pracy (wzajemne zastepstwo

pracownikdéw + zastepowanie Naczelnika Wydziatu przez wskazanego
pracownika).

16. Udostepnianie osobie zastepujacej ( w zaleznosci od sytuacji : G.I lub G.IV)
prowadzonej dokumentacji, ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych
zatatwienia podczas nieobecnosci.

17. Ponoszenie odpowiedzialnosel za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostgpem,
nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
z przepiséw ustawy o achranie danych osobowych

Rodzaj
adpowiedzialnosci:
W —wykonante
N - nadzdr
K - kontrola




Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredn| przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomodci i przestrzegania postanowient niniejszej karty zadan

podpis pracownika

S1aSZOW, AN s




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami Wydziatu
GN
Nazwa stanowiska:  stanowisko ds. wywtaszczania Symbol
Dahe o stanowisku nieruchomosdci i zwrotdw nieruchomosci wywfaszczonych Stanowiska 1Y)
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami Stanowiska |
Wym lifikacje i staz pracy:
ymagane kwalifikac] 2 pracy Taryfikator
Imie i nazwisko pracownika:
Wyksztalcenie: Zawod wyliczony:
Dane o pracowniku
Stai pracy: Data przyjacia do
pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0godlny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 . Zorganizowanie pracy wlasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynno$ci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgeymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg

o interes spoteczny i dobro obywateki.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
sluzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.8.Informowanie bezpo$redniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegdinosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie | wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnoéci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zgdanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskoéw w zakresie usprawnient dziatalnosci Urzedu.




1. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegolnosch:

1. Prowadzenie postepowan zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomodci wraz z
ustalaniem odszkodowania za wywtaszczane nieruchomosci.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomodéci wywiaszczonych:
przygotowywanie decyzji o zwrocie nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym
nieruchomodci zamienne;j,

3. Przygotowanle zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomoéci ciggow
drenazowych, przewodéw i urzadzen stuzacych do przesylania plyndw, pary, gazéw i
energii elektryczne] oraz urzadzent fgeznosci publicznej | sygnalizacii, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektowi urzadzen niezbednych do
korzystania z tych przewodéw i urzadzeri, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty
nie wyrazit na to zgody.

4. Przygotowywanie zezwoler na czasowe zajecie nieruchomoécl, na okres nie diuzszy niz
b miesiecy, w przypadku sity wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstania
znacznej szkody.

5. Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawanks, wydobywaniu lub skladowaniu kopalin stanowiacych wiasnog¢
Skarbu Panistwa, na okres nie diuzszy niz 12 miesiecy, jezell wiadcicief lub uzytkownik
wieczysty nie wyrazit na to zgody.

6. Ujawnianie w ksiggach wieczystych zawtadomienia o wszczeciu postepowania
wywlaszczeniowego, a takze skiadanie wnioskéw o wykreélenie ostrzezenia, jezeli
wywtaszczenie nie dojdzie do skutku.

7. Zawiadamianie sadow wiasciwych do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazdej zmianie
wiasciciela nieruchomosci, dla ktérej zatozona jest ksiega wieczysta, a to stosownie
do tresci art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiegach wieczystych i hipotece {
Bz. U. 2 2001 roku Nr 124, poz. 1361 z pdin. zm. ).

8. Podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach o wiasnoéé
lub inne prawa rzeczowe na nieruchomoéci o roszczenie ze stosunku najmu fub
dzierzawy, o stwierdzenie nabycia spadku, wiasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz wpis w ksiedze wieczystej lub zalozenie ksiegi wieczystej,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na korzystanie z nieruchomoéci
Skarbu Paristwa.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomodei na cele
szczegdine:

a) wskazywanie nieruchomosci, ki6ra moie by¢ przeznaczona na wyposaZenie
panistwowej osoby prawnej lub paristwowej jednostki organizacyjnej,

b} wskazywanie i przenoszenie wlasnosci nieruchomodci na rzecz Skarbu Parstwa,
fezeli s3 one niezbedne przedstawicielstwom dyplomatycznym lub urzedom
konsularnym panstw obeych craz innym  przedstawicielstwom i instytucjom
zréwnanym z nimi zakresie przywilejéw i immunitetéw,

¢} wiaczanie do zasobu Skarbu Panstwa nieruchomodci, ktdre nie zostaly
zagospodarowane po likwidacji bad prywatyzacji paristwowej osoby prawnej.

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych 2

12, Zastgpowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. odszkodowati (G.1V2).

13. Udostgpnianie osobie zastepujace] {zatrudnionej-nastanowisku-G.H) prowadzonej

dokumentacji, ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych zatatwienia

podczas nieobechodci.

14. Ponoszenie odpowiedzialnodc za ochrong danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika

Rodzaj
odpowiedzialnodcel;

W —wykonanie




z przepisow ustawy o ochronte danych esohowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przefoiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomodci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
StasZOW, dnia. .




