ZARZADZENIE Nr 41/2025
Starosty Nowodworskiego
z dnia 08 maja 2025 r.
w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie §19 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 39/2025 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim oraz Uchwaty Nr 65/2025 Zarzadu Powiatu
W Nowym Dworze Gdanskim z dnia 1 kwietnia 2025 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr 39/2025
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim z dnia
25 lutego 2025 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdanskim

§1
Ustalam Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Geodezji, Kartografii 1 Katastru Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 42/2022 Starosty Nowodworskiego z dnia 13 pazdziernika 2022 r.
W sprawie ustalenia regulaminu wewng¢trznego Wydziatu Geodezji, Kartografii 1 Katastru

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Starosta

()

Barbara Ogrodowska



Uzasadnienie

Regulamin wewn¢trzny Wydziatlu Geodezji, Kartografii i Katastru Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdanskim, przyjety Uchwala Zarzadu Powiatu Nr 42/2022 z dnia

13
1)

2)

3)

4)

pazdziernika 2022 r., wymagal aktualizacji z uwagi na nastgpujace okolicznosci:
Zmiany w obowigzujacych przepisach prawa, ktoére wptynety na zakres i sposob realizacji
zadan Wydziatu, a tym samym wymagaly dostosowania tresci regulaminu do aktualnych
regulacji prawnych;
konieczno$ci aktualizacji zapisow regulaminu wewnetrznego, wynikajaca ze zmian
wprowadzanych do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w latach 2022 —
2025;
dostosowanie tresci regulaminu oraz aktualizacja upowaznien pracownikéw Wydziatu
do zalecen pokontrolnych Wojewody Pomorskiego z dnia 1 kwietnia 2025 r., znak: WIGK-
11.431.7.2024.MSz;
rozszerzenie struktury organizacyjnej Wydziatu poprzez utworzenie nowego stanowiska —
Zastgpcy Kierownika Wydzialu — Stanowisko ds. gospodarowania nieruchomos$ciami
powiatowymi i Skarbu Panstwa, odpowiedzialnego za nadzor oraz realizacj¢ zadan z zakresu
gospodarowania nieruchomosciami powiatowymi i Skarbu Panstwa - w celu zapewnienia
cigglosci pracy Wydzialu oraz skutecznego zapewnienia zastgpstwa na stanowisku
Kierownika Wydziatu.

Majac na uwadze powyzsze przestanki, uzasadnione i1 zasadne bylo przyjecie uchwaty

w sprawie zatwierdzenia nowego, ujednoliconego tekstu regulaminu wewngtrznego Wydziatu.

Starosta
)

Barbara Ogrodowska



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 41/2025
Starosty Nowodworskiego
z dnia 08 maja 2025.

§1

Regulamin Wewngtrzny zwany dalej ,, regulaminem”, okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Wykaz obowigzujacych aktoéw prawnych wedtug wiasciwosci rzeczowej Wydziatu.
Strukturg funkcjonowania Wydzialu z nazwami stanowisk.

Podstawowe obowiazki 1 zadania pracownikow.

Zastgpstwa pracownikow.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych dokumentow
stuzbowych.

Postanowienia koncowe.

Wykaz obowiazujacych aktéow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej Wydziatu

§2

Zadania wykonywane przez Wydziatl Geodezji, Kartografii i Katastru wynikaja z nastgpujacych

aktow prawnych:

1) Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.;

2) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

3) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

4) Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo Geodezyjne i Kartograficzne;

5) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 27 lipca 2021 r. w sprawie
ewidencji gruntéw i budynkow;

6) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 6 lipca 2021 r. w sprawie
osnéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

7) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 15 kwietnia 1999 r.
W sprawie ochrony znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

8) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 pazdziernika 2012 r. w sprawie panstwowego
systemu odniesien przestrzennych;

9) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 30 lipca 2020 r. w sprawie wzoré6w wnioskow
0 udostepnienie materiatow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, licencji
I Dokumentu Obliczenia Optlaty, a takze sposobu wydawania licencji;

10) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 2 kwietnia 2021 r. w sprawie

organizacji i trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;



11) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 18 sierpnia 2020 r. w sprawie standardow
technicznych wykonywania geodezyjnych pomiaréw sytuacyjnych i1 wysokosciowych
oraz opracowywania i przekazywania wynikéw tych pomiaréw do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

12) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 lipca 2021 r. w sprawie
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

13) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 lipca 2021 r. w sprawie
bazy danych obiektow topograficznych oraz mapy zasadniczej;

14) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 9 listopada 2004 r. w sprawie okre$lenia
wymagan, jakim powinni odpowiada¢ wojewoddzcy inspektorzy nadzoru geodezyjnego
I kartograficznego, geodeci wojewodztw, geodeci powiatowi i geodeci gminni;

15) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie
ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;

16) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 lipca 2021 r. w sprawie panstwowego rejestru
granic i powierzchni jednostek podziatow terytorialnych kraju;

17) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 28 lipca 2020 r. w sprawie uprawnien zawodowych
w dziedzinie geodezji i kartografii;

18) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 27 lipca 2020 r. w sprawie wzoréw zgloszenia prac
geodezyjnych, zawiadomienia o przekazaniu wynikow zgloszonych prac oraz protokotu
weryfikacji wynikow zgtoszonych prac geodezyjnych;

19) Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 16 stycznia 2015 r. w sprawie
rodzajow prac geodezyjnych i Kkartograficznych majgcych znaczenie dla obronnosci
I bezpieczenstwa panstwa oraz sposobu wspotdziatania Gtownego Geodety Kraju z Ministrem
Obrony Narodowej;

20) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 wrzesnia 2012 r. w sprawie gleboznawczej
klasyfikacji gruntow;

21) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 pazdziernika 2022 r. w sprawie zintegrowanego
systemu informacji o nieruchomosciach;

22) Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

23) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania podziatow nieruchomosci;

24) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 maja 2005 r. w sprawie scalania i podziatu
nieruchomosci;

25) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 5 wrzesnia 2023 r. w sprawie wyceny

nieruchomosci;



26) Ustawa z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach;

27) Ustawa z dnia 3 Iutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

28) Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

29) Ustawa z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej;

30) Rozporzadzenic  Ministra ~ Spraw ~ Wewnetrznych 1 Administracji  z  dnia
20 pazdziernika 2010 r. w sprawie ewidencji zbioréw i ustug danych przestrzennych objetych
infrastrukturg informacji przestrzennej;

31) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne;

32) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnos$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych;

33) Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

34) Ustawa z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegélnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych;

35) Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu przestrzennym i zagospodarowaniu;

36) Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne;

37) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie granic miedzy
srédladowymi wodami powierzchniowymi a morskimi wodami wewnetrznymi 1 wodami
morza terytorialnego;

38) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

39) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

40) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna;

41) Ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

42) Ustawa z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

43) Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasno$ci nieruchomosci;

44) Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o zasadach zbywania mieszkan bedacych wlasnoscia
przedsigbiorstw panstwowych, niektorych spotek handlowych z udziatem Skarbu Panstwa,
panstwowych os6b prawnych oraz niektorych mieszkan bedacych wlasnosciag Skarbu

Panstwa;



45) Ustawa z dnia 19 pazdziernika 1991 r. o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu
Panstwa;

46) Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2009 r. w sprawie
warunkow 1 trybu dokonywania zamiany nieruchomosci;

47) Ustawa z dnia 21 marca 1991 r. o obszarach morskich Rzeczpospolitej Polskiej i administracji
morskiej;

48) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2017 r. w sprawie szczegdlowego
przebiegu linii podstawowej, zewnetrznej granicy morza terytorialnego oraz zewngtrznej
granicy strefy przylegtej Rzeczypospolitej Polskiej;

49) Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o portach i przystaniach morskich;

50) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;

51) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

52) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j;

53) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ushug;

54) Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwiazku z reformg ustrojowg panstw;

55) Ustawa z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzajace ustaw¢ o samorzadzie terytorialnym
I ustawe¢ o pracownikach samorzadowych;

56) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

57) Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sadowym,;

58) Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze
Sadowym,;

59) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. 0 przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntow;

60) Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego;

61) Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece;

62) Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 lutego 2016 r. w sprawie zakladania
I prowadzenia ksigg wieczystych w systemie teleinformatycznym;

63) Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci;

64) Ustawa z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym;

65) oraz inne przepisy dotyczace realizacji zadan wykonywanych przez Wydziat.



Struktura funkcjonowania Wydzialu
§3
1. Wydziat tworza nastepujace stanowiska:
1) Geodeta Powiatowy — Kierownik Wydziatu,
2) Zastepca Kierownika Wydzialu — Stanowisko ds. gospodarowania nieruchomos$ciami
powiatowymi i Skarbu Panstwa,
3) Stanowisko ds. obstugi interesantéw i wykonawcow prac geodezyjnych oraz obshugi
technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego (1 etat),
4) Stanowisko ds. obstugi technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego (3 etaty),
5) Stanowisko ds. ewidencji gruntow i budynkow (2 etaty),
6) Stanowisko ds. administracyjnych (1 etat),
7) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomoséciami Skarbu Panstwa (1 etat),
8) Stanowisko ds. gospodarowania nieruchomos$ciami powiatowymi i Skarbu Panstwa
(1 etat).
2. Pracownicy Wydziatu zastgpuja si¢ wzajemnie zgodnie z ustaleniami zawartymi w zakresach

zadan 1 czynnosci.

I1l.  Podstawowe obowiazki i zadania pracownikow Wydzialu
1. Stanowisko Geodety Powiatowego — Kierownika Wydziatu:

1) Pelienie funkcji Geodety Powiatowego i wykonywanie zadan przy pomocy Wydzialu
Geodezji, Kartografii i Katastru;

2) Kierowanie i nadzor nad pracag Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru;

3) Realizowanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim oraz obowigzujacych przepiséw prawa, w tym m.in.: ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej
oraz ustawy o0 gospodarce nieruchomo$ciami;

4) Prowadzenie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego (PZGiK), w tym
tworzenie, aktualizowanie, przechowywanie 1 udostepnianie danych zgodnie z przepisami
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

5) Nadzorowanie nad prowadzeniem ewidencji gruntow i budynkow (EGIB), geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT), bazy danych obiektow topograficznych
(BDOT500), rejestru cen nieruchomosci (RCN) oraz osndéw geodezyjnych;

6) Prowadzenie okresowych modernizacji oraz aktualizacji danych zawartych w ewidencji

gruntow i1 budynkows;



7) Koordynowanie i prowadzenie narad uzgadniajgcych usytuowanie projektowanych sieci
uzbrojenia terenu na obszarze powiatu;
8) Sprawowanie nadzoru nad ochrong znakow  geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych;
9) Weryfikowanie opracowan geodezyjno-kartograficznych zgltaszanych do przyjecia do PZGiK;
10) Sporzadzanie okresowych zestawien zbiorczych oraz sprawozdan rocznych dotyczacych
EGIB oraz zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
11) Udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
12) Aktualizowanie informacji zawartych w  ewidencji gruntow 1  budynkow
oraz zawiadamianie stron o dokonanych zmianach;
13) Przewodniczenie naradom koordynacyjnym w zakresie uzgadniania usytuowania sieci
uzbrojenia terenu;
14) Udostepnianie materiatdw panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego
oraz pobieranie optlat;
15) Wydawanie licencji na wykorzystywanie udostgpnionych materiatoéw PZGiK;
16) Woystawianie dokumentdéw obliczenia optaty;
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych
I magnetycznych;
18) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) ustalania gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) odmowy przyjecia wynikoéw zgloszonych prac geodezyjnych do PZGiK,
€) naktadania obowigzku przedtozenia dokumentacji przez podmioty zobowigzane do jej
przekazania w celu aktualizacji ewidencji gruntow i budynkow,
d) odmowy aktualizacji informacji w ewidencji gruntow i budynkow,
e) podejmowania decyzji administracyjnych o aktualizacji danych ewidencji gruntow
I budynkéw w przypadku braku mozliwosci dokonania zmian w drodze czynnosci
materialno-technicznej,
f) rozstrzygania sporéw dotyczacych udostgpniania materiatow zasobu lub wysokosci
naleznych optat;
19) Zapewnienie zgodnego z prawem dostepu do informacji publicznej oraz przygotowywanie
odpowiedzi na wnioski o jej udzielenie;
20) Wspotpracowanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i innymi jednostkami

organizacyjnymi w zakresie zadan Wydziatu;



21) Przygotowywanie zakresu zaméwien publicznych na prace geodezyjne i kartograficzne,
uzgadnianie warunkoéw technicznych i harmonograméw oraz nadzoér nad ich realizacja
I odbidr koncowy;

22) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz projektow
zarzadzen Starosty w zakresie zadan nalezacych do Wydziatu;

23) Nadzorowanie nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan objetych zakresem
dziatania Wydziatu,

24) Nadzorowanie nad prawidlowym 1 terminowym zalatwianiem spraw podlegtych
pracownikow — zapewnienic wlasciwej organizacji wewngtrznej Wydziatu, w tym ustalanie
przydziatu czynnosci i zakresu obowiazkow, odpowiedzialno$ci pracownikow;

25) Przeprowadzanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow;

26) Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wynikajacym z prowadzonych spraw
Wydziatu,

27) Zapewnienie znajomos$ci obowigzujacych przepisbw prawa - biezgce zapoznawanie
podleglych pracownikéw z nowymi przepisami oraz wspieranie ich w utrzymaniu aktualnej
wiedzy na temat obowigzujacych norm prawnych;

28) Przygotowywanie oraz publikacja informacji na stronie internetowej Starostwa
i w Biuletynie Informacji Publicznej;

29) Zastgpowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownikow Wydziatu;

30) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

31) Utrzymywanie systematycznych kontaktow 2z innymi pracownikami Wydziatu
oraz wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim w zakresie przeptywu informacji niezbednych do prawidtowe;
realizacji zadan;

32) Sygnalizowanie  bezposredniemu  przetozonemu o  wszelkich  trudnosciach
I niedociggnigciach w funkcjonowaniu Wydzialu lub Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim;

33) Prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

34) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantdéw oraz shuzenie im rada
I pomoca;

35) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy Wydziatu,

36) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony
informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepiséw

obligujacych pracownika samorzadowego;



37) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu

etycznego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,

38) Osobista odpowiedzialno$¢ i dbalos¢ za powierzone pomieszczenie biurowe 1 jego

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Wyposazenie stanowigce mienie Starostwa.

Zastepca Kierownika Wydzialu — Stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami

powiatowymi i Skarbu Panstwa
Zapewnienie prawidtowej 1 terminowej realizacji zadan zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomos$ciami powiatowymi oraz Skarbu Panstwa, regularne monitorowanie zadan i ich
jakosci,
Zapewnienie zgodnosci dokumentacji z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami
wewngtrznymi Starostwa;
Sporzadzanie = okresowych  analiz 1  raportow  dotyczacych  gospodarowania
nieruchomosciami, obejmujacych  oceng efektywnosci  podejmowanych  dziatan,
identyfikacj¢ zagrozen oraz formutowanie rekomendacji w zakresie dziatan naprawczych;
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami
powiatowymi i Skarbu Panstwa oraz przekazywanie ich do wlasciwych organow i instytucji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,
z wykorzystaniem systemu informatycznego oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarowaniem tymi zasobami;
Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania sposobu 1 termindow zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,;
Naliczanie oraz aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego oraz trwatego zarzadu,
Opiniowanie projektow podziatdw nieruchomos$ci stanowigcych wlasno$¢ Powiatu
lub Skarbu Panstwa;
Zabezpieczanie wierzytelnosci Powiatu lub Skarbu Panstwa poprzez wpisy hipotek

w ksiegach wieczystych oraz wydawanie stosownych zaswiadczen w tych sprawach;

10) Gospodarowanie nieruchomos$ciami Powiatu, ktore nie zostaly oddane w administrowanie

innym podmiotom;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem i uzyczeniem nieruchomosci

stanowigcych wlasno§¢ Powiatu lub Skarbu Panstwa,

12) Oddawanie nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Powiatu lub Skarbu Panstwa w trwaty

zarzad jednostkom organizacyjnym oraz wygaszanie trwalego zarzadu i1 przejmowanie

zbednych nieruchomosci do zasobu;



13) Organizowanie przetargdbw na sprzedaz, dzierzawe i najem nieruchomos$ci stanowigcych
wlasno$¢ Powiatu lub Skarbu Panstwa;

14) Zbywanie nieruchomosci z zasobu Powiatu lub Skarbu Panstwa;

15) Stwierdzanie przejscia z mocy prawa trwalego zarzadu dla nieruchomosci pokrytych
wodami ptyngcymi oraz wodami morskimi;

16) Okreslanie wysokosci stawek procentowych oraz celu na jaki jest wykorzystywana
nieruchomos$¢ oddana w uzytkowanie wieczyste;

17) Sporzadzanie deklaracji podatkowych (podatek od nieruchomosci, podatek rolny);

18) Prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe drog
publicznych oraz na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach
posiadanego do nich prawa;

19) Prowadzenie postepowania wywtaszczeniowego w I instancji,

20) Przygotowywanie zezwolen za zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach
stanowigcych wlasno§¢ Powiatu lub Skarbu Panstwa ciggéw drenazowych, przewodow
iurzadzen shuzacych do przesytania plynow, pary, gazéw i energii elektrycznej
oraz tacznosci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych
lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodéw
I urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody;

21) Przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomos$ci w przypadkach sity wyzszej
lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody;

22) Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotu
odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennych oraz rozliczen z tytutu zwrotu;

23) Prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji wywlaszczeniowych zgodnie z zapisami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego;

24) Prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych ustalenia wysokosci
odszkodowania za nieruchomosci przejete z mocy prawa na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego;

25) Prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji zezwalajacej na czasowe zajecie
nieruchomosci w celu zaktadania elementow trakcji, znakow, sygnaléw drogowych oraz
urzadzania ciggdw pieszych;

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z wysokoscig odszkodowania w wyniku przejscia z mocy
prawa wiasnosci nieruchomosci na rzecz samorzadu terytorialnego;

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci pod pasy drogowe drog

publicznych 1 gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;



28) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomos$ci innych niz wymienione
powyzej na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego
prawa;

29) Wykonywanie  czynnosci w  zakresic  uzgadniania  projektow  budowlanych
na nieruchomos$ciach Powiatu oraz wyrazania zgody na dysponowanie nieruchomoscia
do celéw budowlanych;

30) Realizowanie zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami wynikajacymi z zapiséw
ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo Wodne;

31) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie
Nieruchomos$ci;

32) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. Przepisy
wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze Sadowym;

33) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym
Rejestrze Sagdowym;

34) Przeprowadzanie kontroli nieruchomosci wydzierzawionych i nadzorowanie realizacji
warunkow umownych;

35) Wykonywanie kontroli w zakresie realizacji natozonych przez przepisy praw i obowigzkow;

36) Znajomos$¢ aktualnych przepisow prawnych, regularne monitorowanie zmian w tych
przepisach oraz informowanie pracownikow Wydziatu o ich tresci;

37) Realizowanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, innych wewngtrznych aktow prawnych jak tez wszelkich
przepisow prawa obligujacych pracownikdéw samorzadowych;

38) Sciste wspotdziatanie z organami samorzadowymi i jednostkami reprezentujacymi Skarb
Panstwa;

39) Prowadzenie wykazu realizowanych postgpowan dla nieruchomos$ci powiatowych i Skarbu
Panstwa, obejmujacego przebieg dziatan w danej sprawie.

40) Wspotdziatanie z pozostatymi komoérkami Wydziatu i Starostwa;

41) Zastepowanie podczas nicobecno$ci w pracy pracownikow Wydziatu,

42) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

43) Wykonywanie innych czynnosci na polecenie Kierownika Wydziatu;

44) Utrzymywanie  systematycznych kontaktow z innymi pracownikami Wydzialu
oraz wspélpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim w zakresie przeptywu informacji niezbednych do prawidtowe;

realizacji zadan;



45) Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu 0 wszelkich trudnosciach
I niedociggnigciach w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim;

46) Prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

47)Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesantow oraz stuzenie im radg
I pomoca;

48) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy Wydziatu,

49) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczgcych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych
pracownika samorzadowego;

50) Przestrzeganie przepisOow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

51) Osobista odpowiedzialno$¢ i dbalos¢ za powierzone pomieszczenie biurowe 1 jego

wyposazenie stanowigce mienie Starostwa.

3. Stanowisko ds. obslugi interesantéw i wykonawcow prac geodezyjnych oraz obslugi
technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego

1) Weryfikacja przekazanych wynikow zgloszonych prac geodezyjnych pod wzgledem
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii oraz pod
wzgledem spojnosci przekazywanych zbioréw danych z prowadzonymi bazami danych
PZGIK;

2) Dokonywanie ocen stanu zasobu geodezyjnego i kartograficznego pod wzgledem jakosci,
kompletnosci i zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, instrukcjami i normami
technicznymi;

3) Prowadzenie i obstuga techniczna narad koordynacyjnych dotyczacych koordynacji
sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

4) Pelnienie funkcji przewodniczacego narady koordynacyjnej uzgadniajacej sytuowanie
projektowanych sieci uzbrojenia terenu na obszarze powiatu;

5) Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

6) Skanowanie i archiwizacja (zasilanie baz danych) materiatdw archiwalnych Panstwowego
Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego w zakresie projektowanych sieci uzbrojenia
terenu;

7) Kameralne i numeryczne opracowanie wynikOw pomiardw geodezyjnych przyjetych

do zasobu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;



8) Tworzenie i aktualizacja informatycznych baz danych geodezyjnych;

9) Wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem i aktualizacja numerycznej mapy zasadniczej;

10) Przygotowywanie danych geodezyjnych i kartograficznych do zgloszonych prac
geodezyjnych i zlecen;

11) Udzielanie informacji o zasobie;

12) Udostegpnianie informacji zawartych w zasobie geodezyjno — kartograficznym;

13) Przyjmowanie i  realizowanie zamoéwien  dotyczacych  zasobu  geodezyjnego
i kartograficznego;

14) Sporzadzanie i wystawianie optat administracyjnych wynikajacych z zamoéwien na dane
I czynnosci geodezyjne;

15) Cyfryzacja dokumentacji zasobu;

16) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych;

17) Zaktadanie i  aktualizacja  szczegétowych  osnéw  geodezyjnych  poziomych
I wysokosciowych;

18) Uzgadnianie harmonogramu i zakresu czeSciowego przekazywania wynikow zgltoszonych
prac geodezyjnych;

19) Realizowanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, innych wewngtrznych aktéw prawnych jak tez wszelkich
przepisow prawa obligujacych pracownikdéw samorzadowych;

20) Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownikow Wydziatu,

21) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

22) Wykonywanie innych czynnosci na polecenie Kierownika Wydziatu;

23) Utrzymywanie systematycznych kontaktow z innymi pracownikami Wydziatlu oraz
wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim w zakresie przeptywu informacji niezbednych do prawidlowej realizacji
zadan;

24) Sygnalizowanie  bezposredniemu  przetlozonemu o wszelkich  trudnos$ciach
i niedociagnigciach w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim;

25) Prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

26) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy Wydziatu,

27) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz sluzenie im rada

I pomoca;



28) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczgcych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych
pracownika samorzadowego;

29) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

30) Osobista odpowiedzialno$¢ i dbalos¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego

wyposazenie stanowigce mieni Starostwa.

4. Stanowisko ds. obslugi technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego (3 etaty
rownorzedne):
1) Kameralne i numeryczne opracowanie wynikow pomiarow geodezyjnych przyjetych
do zasobu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
2) Tworzenie i aktualizacja informatycznych baz danych geodezyjnych;
3) Wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem i aktualizacja numerycznej mapy zasadniczej;
4) Przekazywanie zawiadomien o zmianach przedmiotowych wprowadzonych do operatu
ewidencyjnego wlasciwym podmiotom,;
5) Synchronizacja danych geodezyjnych z danymi ujawnionymi przez organy nadzoru
budowlanego;
6) Przygotowywanie danych geodezyjnych 1 kartograficznych do zgloszonych prac
geodezyjnych i zlecen,
7) Kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i Kkartograficznych
pod wzglgdem formalnym i technicznym;
8) Udzielanie informacji o zasobie;
9) Udostepnianie materiatlow i informacji zawartych w zasobie geodezyjno — kartograficznym;
10) Dokonywanie ocen stanu zasobu geodezyjnego i kartograficznego pod wzgledem jakosci,
kompletnosci i zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, instrukcjami i normami
technicznymi;
11) Cyfryzacja dokumentacji zasobu;
12) Przyjmowanie i realizowanie = zamdéwien dotyczacych  zasobu  geodezyjnego
i kartograficznego;
13) Sporzadzanie i wystawianie optat administracyjnych wynikajagcych z zamoéwien na dane
I czynnosci geodezyjne;
14) Wydawanie licencji na wykorzystanie udostgpnionych materialow panstwowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego;



15) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych
I magnetycznych;

16) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie klasyfikacji gruntow;

17) Wspotdziatanie z pozostalymi komorkami Wydziatu i Starostwa;

18) Realizowanie zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, innych wewnetrznych aktow prawnych jak tez wszelkich
przepisow prawa obligujacych pracownikéw samorzadowych;

19) Zast¢gpowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownikow Wydziatu,

20) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

21) Wykonywanie innych czynnosci na polecenie Kierownika Wydziatu;

22) Utrzymywanie  systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami Wydziatu
oraz wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim w zakresie przeptywu informacji niezb¢dnych do prawidlowe;j
realizacji zadan;

23) Sygnalizowanie ~ bezpo$redniemu  przetlozonemu o  wszelkich  trudnosciach
i niedociagnigciach w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim;

24) Prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

25) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz shuzenie im rada
i pomoca;

26) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy Wydziaty;

27) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych
pracownika samorzadowego;

28) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

29) Osobista odpowiedzialnos¢ i dbalos¢ o powierzone pomieszczenie biurowe i jego

wyposazenie stanowigce mienie Starostwa.

5. Stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkow (2 etaty r6wnorzedne):

1) Prowadzenie operatu ewidencji gruntow i budynkow w zintegrowanym systemie
informatycznym,;

2) Biezaca wspolpraca z sadem wieczystoksiggowym i gminami;



3) Uzgadnianie danych zawartych w operacie ewidencji gruntéw i budynkow z podmiotami,
ktérych wpisy dotycza;

4) Przyjmowanie i realizowanie zamowien dotyczacych ewidencji gruntow i budynkow;

5) Sporzadzanie i wystawianie optat administracyjnych optat administracyjnych za czynnosci
geodezyjne;

6) Przyjmowanie udokumentowanych wnioskow od stron do wprowadzenia zmian w operacie
ewidencji gruntow i budynkows;

7) Prowadzenie rejestru cen nieruchomosci;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacjg nieruchomosci oraz opracowywanie
I prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

9) Wydawanie zaswiadczen o posiadanych gospodarstwach;

10) Przygotowywanie zestawien dotyczacych ewidencji gruntow i budynkow;

11) Cyfryzacja dokumentacji zasobu;

12) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach ewidencji gruntow i budynkows;

13) Udostgpniania dokumentacji oraz danych z ewidencji gruntow dla rzeczoznawcow
majatkowych;

14) Przekazywanie zawiadomien o zmianach wprowadzonych do operatu ewidencyjnego
wiasciwym podmiotom;

15) Biezaca znajomos¢ przepisow niezbednych na stanowisku;

16) Wspotdziatanie z pozostatymi komorkami Wydziatu i Starostwa;

17) Realizowanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanski, innych wewnetrznych aktow prawnych jak tez wszelkich
przepisOw prawa obligujacych pracownikow samorzagdowych;

18) Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownikow Wydziatu;

19) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

20) Wykonywanie innych czynnosci na polecenie Kierownika Wydziatu;

21) Utrzymywanie  systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami Wydzialu
oraz wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim w zakresie przeptywu informacji niezb¢dnych do prawidlowe;j
realizacji zadan;

22) Sygnalizowanie ~ bezpo$redniemu  przelozonemu o  wszelkich  trudnosciach
I niedociggnigciach w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym

Dworze Gdanskim;



23) Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu 0 wszelkich trudnosciach
I niedociggnigciach w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim;

24) Prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

25) Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada
I pomoca;

26) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy Wydziatu;

27) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych
pracownika samorzadowego;

28) Przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

29) Osobista odpowiedzialno$§¢ 1 dbalo$¢ o powierzone pomieszczenie biurowe 1 jego

wyposazenie stanowigce mienie Starostwa.

6. Stanowisko ds. administracyjnych:

1) Przyjmowanie i realizowanie zamowien dotyczacych ewidencji gruntow i budynkow;

2) Sporzadzanie i wystawianie optat administracyjnych optat administracyjnych za czynnos$ci
geodezyjne;

3) Wydawanie licencji na wykorzystanie udostepnionych materiatow operatu ewidencyjnego;

4) Przyjmowanie udokumentowanych wnioskéw od stron do wprowadzenia zmian W operacie
ewidencji gruntéw i budynkow;

5) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach ewidencji gruntéw i budynkow,

6) Rejestrowanie w systemie informatycznym wnioskow oraz dokumentow wptywajacych do Wydziatu
oraz ich cyfryzacja;

7) Udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym i rejestrze cen
nieruchomosci;

8) Cyfryzacja dokumentacji zasobu;

9) Wspotdziatanie z pozostatymi koméorkami Wydziatu i Starostwa;

10) Biezaca znajomo$¢ przepiséw niezbednych na stanowisku;

11) Realizowanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanski, innych wewnetrznych aktow prawnych jak tez wszelkich
przepisOw prawa obligujacych pracownikow samorzagdowych;

12) Zastgpowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownikow Wydziatu,



13) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

14) Wykonywanie innych czynno$ci na polecenie Kierownika Wydziatu;

15) Utrzymywanie  systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami Wydziatu
oraz wspélpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim w zakresie przeptywu informacji niezbednych do prawidtowe;j
realizacji zadan;

16) Sygnalizowanie =~ bezposredniemu  przelozonemu o  wszelkich  trudnosciach
i niedociggnigciach w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim;

17) Prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

18) Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesantéw oraz stuzenie im rada
i pomoca;

19) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy Wydziatu;

20) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych
pracownika samorzadowego;

21) Przestrzeganie przepisow bhp 1 ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

22) Osobista odpowiedzialnos¢ i dbalos¢ o powierzone pomieszczenie biurowe i jego

wyposazenie stanowigce mienie Starostwa.

7. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

1) Tworzenie ewidencji nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa w trybie
ustawy o gospodarce nieruchomosciami, z wykorzystaniem systemu informatycznego
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem tym zasobem;

2) Zapewnienie wyceny nieruchomos$ci pozostajagcych w zasobie Skarbu Panstwa zgodnie
Z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

3) Nabywanie nieruchomos$ci Skarbu Panstwa;

4) Podejmowanie czynno$ci w celu zbycia prawa wilasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa
(darowizna, zamiana, sprzedaz);

5) Podejmowanie czynnosci w celu zbycia prawa wlasno$ci na rzecz uzytkownika

wieczysteqo;



6) Przygotowywanie decyzji oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
ustanowienia na rzecz jednostek organizacyjnych trwatego zarzadu w trybie ustawy
gospodarce nieruchomos$ciami;

7) Przygotowywanie decyzji oraz prowadzenie postepowan w sprawach potwierdzenia
trwatego zarzadu oraz wygaszenia trwalego zarzadu na podstawie Prawa wodnego;

8) Aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa;

9) Zgtaszanie Wojewodzie Pomorskiemu wszelkich zmian zachodzacych na nieruchomosciach
Skarbu Panstwa w terminach okreslanych przez ustawe o gospodarce nieruchomosciami,

10) Zarzadzanie i gospodarowanie nieruchomosciami, gdzie w ksiegach wieczystych wpisany
jest Skarb Panstwa i Starosta Nowodworski;

11) Ustalanie nowych stawek czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz za budynki lub ich
cze$ci oraz czynszu dzierzawnego Skarbu Panstwa,

12) Sporzadzanie deklaracji dotyczacej podatku od nieruchomosci Skarbu Panstwa;

13) Aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

14) Sporzadzanie zestawien zbiorczych dla Wydziatu Finansowo - Ksiggowego z optat za trwatly
zarzad 1 uzytkowanie wieczyste;

15) Wystawiania Faktur VAT za udostepnienie oraz zbywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa;

16) Przygotowywanie projektow umoéw na najem lokali mieszkalnych, uzytkowych
oraz budynkow lub ich czgséci Skarbu Panstwa;

17) Sporzadzanie wykazoéw nieruchomosci przeznaczanych do dzierzawy, najmu, uzyczenia
oraz zbycia zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

18) Zlecenie ubezpieczenia oraz zabezpieczenia oraz przegladow nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

19) Przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje Starosta do innych
Zasobow;

20) Wykonywanie czynno$ci w celu ustalenia i aktualizacji optaty z tytutu trwalego zarzadu
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa oraz udzielania bonifikat z tego tytutu, zgodnie
Z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

21) Wyrazanie zgody na podziat nieruchomosci Skarbu Panstwa;

22) Opiniowanie projektow podziatdéw nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa;

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste lub do korzystania;

24) Wykonywanie czynnosci w zakresie organizacji przetargéw na zbycie lub dzierzaweg

lub najem nieruchomosci Skarbu Panstwa;



25) Okreslanie wysokosci stawki procentowej oraz celu na jaki jest wykorzystywana
nieruchomos$¢ oddana w uzytkowanie wieczyste;,

26) Okreslanie wysokosci stawki procentowej oraz celu na jaki jest wykorzystywana
nieruchomo$¢ oddana w trwaty zarzad;

27) Sporzadzanie projektow zarzadzen w zakresie rozdysponowania nieruchomosci Skarbu
Panstwa (przetargi na zbycie, zgoda na ustanowienie shuzebnosci);

28) Sporzadzenie protokotdw uzgodnien przy zbyciu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

29) Wykonywanie  czynnosci w  zakresic  uzgadniania  projektow  budowlanych
na nieruchomosciach Skarbu Panstwa oraz wyrazania zgody na dysponowanie
nieruchomoscia do celéw budowlanych;

30) Sporzadzanie porozumien w zakresie ustanowienia shuzebnosci na nieruchomosciach Skarbu
Panstwa;

31) Wystepowanie do Wojewody Pomorskiego o wyrazenie zgody na dokonywanie czynnosci
prawnych z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami tj. zbywania, dzierzawy, najmu,
shuzebno$ci, uzyczenia zgodnie z przepisami o gospodarce nieruchomos$ciami;

32) Prawidlowe wydatkowanie dotacji udzielanych z budzetu Skarbu Panstwa na realizacje
zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami oraz prawidtowe ustalanie naleznosci Skarbu
Panstwa w tym zakresie;

33) Wystepowanie do wlasciwego Urzedu Morskiego o zgode na zbycie, oddanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem dzierzawg, uzyczenie nieruchomosci Skarbu
Panistwa potozonych na obszarze morskiego pasa;

34) Prowadzenie spraw w zakresie wygaszania trwatego zarzadu po wczesniejszym uzyskaniu
mozliwos$ci zagospodarowania nieruchomosci Skarbu Panstwa,

35) Prowadzenie spraw z zakresu przekazywania trwalego zarzadu miedzy jednostkami
organizacyjnymi Skarbu Panstwa,

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem emerytow i rencistow rolnych na grunty
pod zabudowaniami oraz dziatki bedace w ich dozywotnim uzytkowaniu
oraz przygotowanie projektéw decyzji w tym zakresie;

37) Przeprowadzanie kontroli terenowych nieruchomosci Skarbu Panstwa w celu realizacji
obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa, sporzadzanie protokotow z kontroli
oraz opracowywanie wnioskow 1 rekomendacji pokontrolnych.

38) Sporzadzanie zaangazowania $rodkow finansowych z zakresu Skarbu Panstwa;

39) Uzgadnianie projektow dotyczacych inwestycji na nieruchomosciach Skarbu Panstwa,

40) Prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji z zakresu przeksztalcenia prawa

uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;



41) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu powierzonych obowigzkow;

42) Prowadzenie spraw i przygotowanie projektow umoéw z zakresu dzierzawy nieruchomosci
Skarbu Panstwa;

43) Sporzadzanie planow realizacji polityki gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa
zgodnie z wytycznymi Wojewody Pomorskiego;

44) Sporzadzanie informacji o dochodach i wydatkach do projektu budzetu oraz sprawozdan
Z wykonania wydatkow;

45) Sciste wspotdziatanie z organami samorzadowymi i jednostkami reprezentujacymi Skarb
Panstwa;

46) Realizowanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, innych wewngtrznych aktéw prawnych jak tez wszelkich
przepisow prawa obligujacych pracownikéw samorzadowych;

47) Wspobtdziatanie z pozostatymi komérkami Wydziatu i Starostwa;

48) Biezaca znajomos$¢ przepisow niezbednych na stanowisku;

49) Prowadzenie wykazu realizowanych postgpowan dla nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,
obejmujacego przebieg dzialan w danej sprawie.

50) Zastepowanie podczas nieobecno$ci w pracy pracownikow Wydziaty;

51) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

52) Wykonywanie innych czynnosci na polecenie Kierownika Wydziatu;

53) Utrzymywanie  systematycznych kontaktow z innymi pracownikami Wydzialu
oraz wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w owym Dworze Gdanskim w zakresie przeplywu informacji niezbednych do prawidtowe;j
realizacji zadan;

54) Sygnalizowanie ~ bezposredniemu  przetozonemu o  wszelkich  trudnos$ciach
i niedociagnigciach w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim;

55) Prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

56) Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada
i pomoca;

57) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy Wydziatu;

58) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych

pracownika samorzadowego;



59) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu

etycznego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

60) Osobista odpowiedzialno§¢ 1 dbato§¢ o powierzone pomieszczenie biurowe i1 jego

wyposazenie stanowigce mienie Starostwa.

8. Stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,
z wykorzystaniem systemu informatycznego oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarowaniem tymi zasobami;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i1 terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych;

Naliczanie oraz aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;
Opiniowanie projektow podziatow nieruchomos$ci stanowigcych wiasno$¢ Powiatu
lub Skarbu Panstwa;

Zabezpieczanie wierzytelnosci Powiatu lub Skarbu Panstwa poprzez wpisy hipotek
w ksiegach wieczystych oraz wydawanie stosownych zaswiadczen w tych sprawach,
Sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej wilasnoSci nieruchomosci przejetych
na cele reformy rolnej;

Gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$¢ Powiatu, ktore nie zostaty
oddane w administrowanie innym podmiotom;

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem i uzyczeniem nieruchomosci
nalezacych do Powiatu oraz Skarbu Panstwa,;

Oddawanie nieruchomosci Powiatu lub Skarbu Panstwa w trwaty zarzad na rzecz jednostek

organizacyjnych;

10) Wygaszanie trwatego zarzadu oraz przejmowanie do zasobu nieruchomos$ci uznane

za zbedne dla danej jednostki organizacyjnej;

11) Organizowanie przetargdw na sprzedaz, dzierzawg i najem nieruchomosci z zasobu Skarbu

Panstwa 1 Powiatu;

12) Zbywanie nieruchomosci z zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu;

13) Stwierdzanie przejscia z mocy prawa trwalego zarzadu dla nieruchomos$ci pokrytych

wodami pltyngcymi oraz wodami morskimi;

14) Okreslanie wysokosci stawki procentowej oraz celu na jaki jest wykorzystywana

nieruchomos$¢ oddana w uzytkowanie wieczyste,

15) Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek rolny;



16) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci pod pasy drogowe drog
publicznych i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci innych niz wymienione
powyzej na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego

do nich prawa;

18) Prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego w I instancji;

19) Przygotowanie zezwolen na zakladanie 1 przeprowadzanie na nieruchomosciach
stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Panstwa i Powiatu ciggow drenazowych, przewodow
i urzadzen shuzgcych do przesytania plyndéw, pary, gazow i energii elektrycznej
oraz tacznosci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych
lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbgednych do korzystania z tych przewodoéw
i urzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;

20) Przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomos$ci w Sytuacjach sity wyzszej
lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody;

21) Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu wywlaszczonych nieruchomos$ci, zwrotu
odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennych oraz rozliczen z tytulu zwrotu,

22) Prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji wywlaszczeniowych zgodnie z zapisami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o lokalizacji celu
publicznego;

23) Prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych ustalenia wysokosci
odszkodowania w wyniku przej$cia z mocy prawa wiasno$ci nieruchomosci na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego;

24) Prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji zezwalajagcej na czasowe zajecie
nieruchomos$ci w celu zaktadania elementow trakcji, znakow, sygnatow drogowych oraz
urzadzania ciggow pieszych;

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z wysokoscig odszkodowania w wyniku przejscia z mocy
prawa wlasnosci nieruchomosci na rzecz samorzadu terytorialnego;

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci pod pasy drogowe drog
publicznych i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;
27) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci innych niz wymienione
powyzej na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego

prawa;

28) Wykonywanie  czynnosci ~w  zakresie  uzgadniania  projektow  budowlanych
na nieruchomosciach Powiatu oraz wyrazania zgody na dysponowanie nieruchomoscia

do celow budowlanych;



29) Realizowanie zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami wynikajagcymi z zapiséw
Ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo Wodne;

30) Realizowanie zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. 0 Krajowym Zasobie
Nieruchomosci;

31) Realizowanie zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. Przepisy
wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze Sadowym,;

32) Realizowanie zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. 0 Krajowym
Rejestrze Sadowym;

33) Wykonywanie kontroli w zakresie realizacji natozonych przez przepisy praw i obowigzkow;

34) Realizowanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, innych wewngtrznych aktow prawnych jak tez wszelkich
przepisow prawa obligujacych pracownikéw samorzadowych;

35) Wspotdziatanie z pozostatymi komorkami Wydziatu i Starostwa;

36) Biezgca znajomos¢ przepisow niezbednych na stanowisku;

37) Prowadzenie wykazu realizowanych postgpowan dla nieruchomosci powiatowych i Skarbu
Panstwa, obejmujacego przebieg dziatan w danej sprawie.

38) Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownikow Wydziatu;

39) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

40) Wykonywanie innych czynnosci na polecenie Kierownika Wydziatu;

41) Utrzymywanie  systematycznych kontaktow z innymi pracownikami  wydziatu
oraz wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim w zakresie przeptywu informacji niezbednych do prawidiowe;j
realizacji zadan;

42) Sygnalizowanie ~ bezposredniemu  przetozonemu o wszelkich  trudnos$ciach
i niedociagnigciach w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim;

43) Prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

44) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada
i pomoca;

45) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy Wydziatu;

46) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych

pracownika samorzadowego;



47) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;
48) Osobista odpowiedzialno$¢ 1 dbato$¢ o powierzone pomieszczenie biurowe i jego

wyposazenie stanowigce mienie Starostwa.

IV.  Wykaz upowaznien
§6

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru
do podpisywania okreslonych dokumentow stuzbowych:

1) Upowaznienie nr 60/2025

2) Upowaznienie nr 61/2025

3) Upowaznienie nr 62/2025

4) Upowaznienie nr 63/2025

5) Upowaznienie nr 64/2025

6) Upowaznienie nr 65/2025

7) Upowaznienie nr 66/2025

8) Upowaznienie nr 67/2025

9) Upowaznienie nr 68/2025

10) Upowaznienie nr 69/2025

V.  Zastepstwa pracownikow
§7
1. Zastgpstwa pracownikow:

1) Geodet¢ Powiatowego zastgpuje Zastepca Kierownika Wydzialu - Stanowisko
ds. gospodarowania nieruchomo$ciami powiatowymi i Skarbu Panstwa, a w razie
nieobecnosci - pracownik Wydziatu zatrudniony na Stanowisku ds. obstugi interesantow
i wykonawcow prac geodezyjnych oraz obslugi technicznej zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, a w razie réwniez i jego nieobecnos$ci pracownik Wydziatu zatrudniony
na Stanowisku ds. ewidencji gruntow i budynkéw.

2) Zastepce Kierownika Wydziatu - Stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami
powiatowymi i Skarbu Panstwa) zastepuje Geodeta Powiatowy - Kierownik Wydziatu,
a w przypadku nieobecno$ci ww. 0s6b - pracownik Wydziatu zatrudniony na Stanowisku
ds. obstugi interesantow i wykonawcoéw prac geodezyjnych oraz obstugi technicznej zasobu

geodezyjnego i kartograficznego.



3) Stanowisko ds. obstugi interesantow i wykonawcow prac geodezyjnych oraz obstugi

technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego zastgpuje Geodeta Powiatowy —

Kierownik Wydziatu.

4) Pracownicy zatrudnieni na Stanowiskach ds. obstugi technicznej zasobu geodezyjnego

i kartograficznego (3 etaty) zastepujg si¢ wzajemnie.

5) Pracownicy zatrudnieni na Stanowiskach ds. ewidencji gruntow i budynkow (2 etaty)

oraz stanowisku ds. administracyjnych zastepuja si¢ wzajemnie.

6) Pracownicy zatrudnieni na Stanowiskach ds. gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa

2.

VI.

oraz ds. gospodarowania nieruchomosciami powiatowymi i Skarbu Panstwa zastepujg si¢
wzajemnie. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci obu — zastepstwo pelni Zastgpca
Kierownika Wydzialu - Stanowisko ds. nadzoru i realizacji zadan gospodarowania
nieruchomos$ciami powiatowymi i Skarbu Panstwa.
Pracownicy wyznaczeni do zastepstwa zobowigzani sa do biezacego zapoznawania si¢
ze stanem spraw prowadzonych przez osoby, ktore zastepuja, w celu zapewnienia cigglosci
realizacji zadan w okresie ich nieobecnosci.
W sytuacji jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastgpowanego 1 zast¢pujacego
oraz w przypadku, gdy w zakresie czynno$ci nie okreslono =zastgpstwa nieobecnego
pracownika — Geodeta Powiatowy - Kierownik Wydziatlu doraznie wyznacza pracownika

do zastgpowania osoby nieobecnej ustalajgc zarazem zakres zastepstwa.

Postanowienia koncowe

§8

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Wydziatu stosuje si¢ symbol GK. Oznaczajac

pismo znakiem sprawy umieszcza si¢ po znaku sprawy symbol (pierwsze litery imienia

i nazwiska) prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka.



