ZARZADZENIE NR 32/2010

Starosty Nowodworskiego
z dnia 28 czerwca 2010 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydzialu Geodezji Kartografii i Katastru Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie §8 ust. 5, 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim uchwalonego przez Rade Powiatu Nowodworskiego uchwatg Nr XXV/225/2009 w
dniu 30 kwietnia 2009 r.,

zarzadzam, co nastepuje

§1
Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Geodezji Kartografii i Katastru, stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Geodezji Kartografii i Katastru.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

in2. Zbigniew Piorkowski




Zatacznik do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego
Nr 32/2010 z dnia 28 czerwca 2010 .

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Geodezji Kartografii i Katastru Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

§1

Regulamin Wewnetrzny zwany dalej , regulaminem”, okresla:

il A e

Wykaz obowigzujacych aktéw prawnych wedtug wlasciwosci rzeczowej wydziatu.
Strukture funkcjonowania Wydziatu z nazwami stanowisk.
Podstawowe obowigzki pracownikow.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okre$lonych dokumentow stuzbowych.

I. Wykaz obowiazujacych aktéow prawnych wedtug wiasciwosci rzeczowej wydziatu.

§2

Zadania wykonywane przez Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru wynikajg z nastepujacych aktow prawnych:

1)

2)

9)

Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo Geodezyjne i kartograficzne ( tj. Dz. U. z 2005 r. Nr. 240 poz.
2027 z pbzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. w sprawie
ewidencji gruntéw i budynkéw ( Dz. U. Nr. 38 poz. 454 ),

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami ( tj. Dz. U. z 2004 r. Nr. 261 poz.
2603 z pdzn. zm. )

Ustawa z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i leSnych ( tj. Dz. U. z 2004 r. Nr. 121 poz.
1266 z pozn. zm. ),

Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr. 19 poz. 115 z pdzn. zm.),
Ustawa z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych ( tj. Dz. U. z 2008 r. Nr. 193 poz. 1194 z pézn. zm. ),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie wyceny nieruchomosci
i sporzadzenia operatu szacunkowego ( Dz. U. Nr. 207 poz. 2109 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2000 r. Nr. 98
poz. 1071 z pdzn. zm. ),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ( Dz. U. z 1964 r. Nr. 16 poz.93 z pdzn. zm. ),

10) Ustawa z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne ({j. Dz. U. z 2005 r. Nr. 239 poz. 2019 z pdzn. zm.),

11) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace administracje

publiczng ( Dz. U. Nr. 133 poz. 872 z pézn. zm. ),

12) Ustawa z dnia 24 lutego 1989 r. 0 zmianie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow indywidualnych

i cztonkow ich rodzin oraz o zmianie ustawy o podatku rolnym ( Dz. U. Nr. 10 poz. 53 z pdzn. zm.),



13) Ustawa z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw ( tj. Dz. U. z 2008 roku Nr. 50
poz. 291 z pdzn. zm. ),

14) Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci ( Dz. U. z 2005 r. Nr. 175 poz. 1459 z p6zn. zm. ),

15) Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. 0 zasadach zbywania mieszkan bedacych wtasnoscig przedsiebiorstw
panstwowych, niektdrych spotek handlowych z udziatem Skarbu Parstwa, panstwowych oséb prawnych
oraz niektérych mieszkan bedacych wtasnoscig Skarbu Panstwa ( Dz. U. z 2001 r. Nr. 4 poz. 24 z p6zn.
zm.),

16) Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu przestrzennym i zagospodarowaniu ( Dz. U. Nr. 80 poz.
717 z pozn. zm.),

17) Ustawa z dnia 21 marca 1991 r. o obszarach morskich Rzeczpospolitej Polskiej i administracji morskiej
(tj. Dz. U.z 2003 r. Nr.153 poz. 1502 ),

18) Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o portach i przystaniach morskich ( tj. Dz. U. z 2010 r. Nr. 33 poz.
179),

19) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych ( Dz. U. z 2006 roku Nr. 121 poz.
844 z pdzn. zm.),

20) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr. 157 poz. 1240 z pdzn. zm. ),

21) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug ( Dz. U. Nr. 654 poz. 535 z pozn. zm. )

22) Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okre$lajacych kompetencje organéw
administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa (D. U. z 1998 r. poz. 668 z pézn. zm.),

23) Ustawa z dnia 10 maja 1990 r.. Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr.32 poz. 191 z pézn. zm.),

24) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz. U. z 2001 roku Nr. 142 poz. 1592
zpbzn.zm.),

oraz inne przepisy dotyczace realizacji zadan wykonywanych przez Wydziat.

Il. Struktura funkcjonowania wydziatu
§3

1. Zespot tworzg nastepujace stanowiska:

1) Ignacy Okon - kierownik

2) Mariusz Bartnicki — podinspektor ds. ewidencji gruntéw i budynkéw

3) Bogumita Drozd - inspektor d/s gospodarowania nieruchomosciami gruntowymi zabudowanymi
i niezabudowanymi stanowigcymi wtasnos¢ Powiatu nowodworskiego
Wiestaw Kamiriski — inspektor ds. obstugi technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego
Krystyna Mocarska — inspektor ds. ewidencji gruntéw i budynkow

)
)
6) Zbigniew Mazur — inspektor ds. ochrony gruntéw, rekultywacii i ochrony znakéw geodezyjnych
) Beata Rodak - podinspektor ds. ewidencji gruntow i budynkow

)

Agata Sekuta — specjalista ds. gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa



9) Eugenia Seniuk — inspektor ds. obstugi technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego
10) Grazyna Szewczyk — inspektor ds. obstugi technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego

11) Wojciech Zalewski — inspektor ds. obstugi technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego

3. Pracownicy Zespotu zastepujq sie wzajemnie zgodnie z ustaleniami zawartymi w zakresach zadan i czynno$ci.

lll. Podstawowe obowiazki pracownikow Wydziatu:
§3
1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) Stanowisko kierownika;
0 kierowanie pracq Wydziatu,
0 nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan objetych zakresem dziatania
Wydziatu,
0 nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw podlegtych pracownikéw,
0 zapewnienie wlasciwej organizacji wewnetrznej Wydzialu w tym ustalenia przydziatu czynnosci
i zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci pracownikéw,
0 rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie wynikajacym z prowadzonych spraw Wydziatu,
0 znajomo$¢ obowigzujgcych przepisdw prawa, biezace zapoznawanie z nimi podlegtych

pracownikéw,

2) Stanowisko ds. ewidencji gruntow i budynkow:

prowadzenie w systemie komputerowej operatu ewidencji gruntow i budynkow,
biezaca wspotpraca z sagdem wieczystoksiegowym i gminami,

uzgadnianie z urzedami gmin danych zawartych w kartotekach gospodarstw,
sporzadzanie statystycznych zestawien dotyczacych ewidenciji gruntéw i budynkéw,

uzgadnianie wpisdw w operacie ewidencji gruntéw i budynkow z zainteresowanymi,

O O O O o o

przyjmowanie i realizowanie zaméwien dotyczacych ewidencji gruntéw i budynkéw ( wypisy,

wyrysy itp. ) wystawiane optat administracyjnych za wykonane czynnosci geodezyjne,

o]

wystawiane optat administracyjnych za wykonane czynno$ci geodezyjne,

o]

przyjmowanie udokumentowanych wnioskow od stron do wprowadzenia zmian w operacie
ewidencji gruntw i budynkdw,

przyjmowanie wykazow zmian od podmiotow wykonujgcych zadania z zakresu geodezji,
wspdidziatanie z pozostatymi komdrkami wydziatu i starostwa,

prowadzenie rejestru wartosci,

wydawanie zaswiadczen o posiadanych gospodarstw,

prowadzenie statystyki informatycznej,

O O O o o o

biezaca znajomos¢ przepiséw niezbednych na stanowisku,



(0]

realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym

Dworze Gdanskim i ustaw,

3) Stanowisko ds. obstugi technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego

(0]

(0]

o o O O o o]

O O O o

prowadzenie Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

kameralne i numeryczne opracowanie wynikow pomiaréw geodezyjnych przyjetych do zasobu
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznego,

tworzenie i aktualizacja informatycznych baz danych geodezyjnych,

wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg numerycznej mapy zasadniczej,

prace kreslarskie zwigzane z aktualizacjg bazowego i uzytkowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego,

przygotowywanie danych geodezyjnych i kartograficznych do zgtoszonych prac i zlecen,
wydawanie wytycznych do wykonania zgtoszonych robét,

udzielanie informacji o zasobie,

dokonywanie ocen stanu zasobu geodezyjnego i kartograficznego pod wzgledem jakosci,
kompletnosci i zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami technicznymi,

kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych pod wzgledem
formalno-prawnym i technicznym,

wykonywanie reprodukcji map i dokumentow,

wspdipraca z Zespotem Uzgodnienia Dokumentacji Projektowe;j,

przyjmowanie i realizowanie zamoéwien dotyczacych zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
sporzadzanie i wystawianie optat administracyjnych wynikajacych z zaméwien na dane i czynnosci
geodezyjne,

realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym

Dworze Gdanskim i ustaw

4) Stanowisko ds. ochrony gruntéw, rekultywacji i ochrony znakow;

(0]

wnioskowanie i opracowanie decyzji 0 wytaczeniu z produkcji uzytkdw rolnych wraz z naliczeniem
nalezno$ci, opfat rocznych i okreSleniem obowigzkow wynikajacych z wytgczenia gruntow
z produkcji zwigzanej z podjeciem dziatan wynikajacych z klesk zywiotowych lub wypadkow
losowych,

opracowywanie decyzji 0 zwrocie uiszczonej naleznosci w przypadku rezygnacji z uzyskania prawa
do wytaczenia gruntéw z produkgii rolnej,

opracowywanie decyzji o wytaczeniu gruntdw rolnych w celu budowy zbiornikdw wodnych,
przeciwdziatania i ochronie gleb przed erozjg wraz z okresleniem praw i obowiazkow wynikajacych

z natozonych obowigzkow,



5)

uczestniczenie w prowadzeniu rekultywacji gruntow zdewastowanych przez nieustalone osoby lub
w wyniku klesk zywiotowych, oraz opracowywanie decyzji w sprawie uznania rekultywacji gruntow
za zakoriczong, po zasiegnieciu odpowiednich decyzji i opinii,

opracowywanie decyzji w sprawie naktadania kar na kierownikow jednostek organizacyjnych
w przypadku stwierdzenia wytgczenia gruntow z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
uzyskania decyzji nie zakonczenie rekultywacji gruntéw zdewastowanych,

kontrola w zakresie ochrony gruntéw np. zdjecie i wykorzystanie prochnicznej warstwy gleby,
rekultywacii itp.,

kontrola przestrzegania ochrony znakéw geodezyjnych i budowli triangulacyjnych, wnioskowanie
0 otworzenie znakow,

wydawanie decyzji o ustaleniu odszkodowania za droge przejetg przy podziale nieruchomoéci,
wydawanie decyzji na niezwloczne zajecie nieruchomosci,

wydawanie decyzji zezwalajacej na wejscie na nieruchomos¢ bedaca wlasnoscig Skarbu Panstwa
i powiatu w celu budowy ciagéw, rurociggdw, elektryfikacji i ustalenia odszkodowania,

wydawanie decyzji 0 odszkodowaniu,

realizowanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdanskim i ustaw,

Stanowisko ds.  gospodarowania  nieruchomosciami  gruntowymi  zabudowanymi

i niezabudowanymi stanowiagcymi wtasnos¢ Powiatu nowodworskiego

0
0
>

A\ YV V V V

V V V V VYV V

prowadzenie 0goinego rejestru nieruchomos$ci powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zasobem mienia powiatowego, a szczegdlnosci:

sprzedaz nieruchomosci powiatowych na rzecz wieczystych uzytkownikow, w drodze bez
i przetargowej,

oddanie w wieczyste uzytkowanie,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.,

zamiana nieruchomosci,

zawieranie umOw najmu, dzierzaw i uzyczenia dla nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ powiatu,
wystawianie faktur VAT,

zezwolenie na zaktadanie na nieruchomo$ciach powiatu podziemnych, nadziemnych lub
naziemnych urzgdzen, oraz zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomo$ci powiatowych,
uzgadnianie projektéw dot. inwestycji na nieruchomo$ciach powiatowych,

ustanowienie i wygaszanie trwatego zarzadu na nieruchomos$ciach powiatowych,

przyjmowanie do zasobu powiatowego nieruchomosci po wygaszeniu trwatego zarzadu.
aktualizowanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,

kontrola prawidtowego zagospodarowania i uzytkowania nieruchomosci powiatu.

sporzadzanie wnioskow i dokumentacji do Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego dot.

przekazywania gruntow rolnych na rzecz gminy,



sporzadzanie projektdw uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu dot. gospodarowania mieniem
powiatowym,
realizowanie zadan wynikajagcych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdanskim i ustaw

6) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa

(0]

prowadzenie ogdlnego rejestru nieruchomosci powiatu, w tym zarzadcdw, trwatych uzytkownikéw
i dzierzawcow,

naliczanie podatku od nieruchomo$ci i sporzadzanie deklaracji dotyczacej podatku od
nieruchomosci i podatku rolnego za nieruchomosci Skarbu Panstwa,

dokonywanie aktualizacji wysokosci czynszow za lokale mieszkalne i uzytkowe Skarbu Panstwa,
wystepowanie do Wojewody Pomorskiego o wyraZzenie zgody na sprzedaz, oddanie
w uzytkowanie wieczyste najem, dzierzawe oraz nabycie nieruchomos$ci z i do zasobu Skarbu
Panstwa.

wystepowanie do wlasciwego Urzedu Morskiego o zgode na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, uzyczeni, najem, dzierzawe nieruchomosci Skarbu Panstwa potozonych
w obszarze pasa techniczny i ochronnego,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

zawieranie umow najmu, dzierzaw i uzyczenia dla nieruchomosci stanowigcych wtasnosé¢ Skarbu
Panstwa,

sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci Skarbu Panstwa oraz zamiana
nieruchomo$ci Skarbu Panstwa.

sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa na rzecz uzytkownika wieczystego,

organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe lub najem,

wystawianie faktur VAT za najem i dzierzawe,

zezwolenie na czasowe zajecie nieruchomos$ci Skarbu Panstwa, oraz uzgadnianie projektéw dot.
inwestycji na nieruchomosciach Skarbu Panstwa,

ustanawianie, wygaszanie, oraz przejmowanie trwatego zarzadu na nieruchomos$ciach Skarbu
Panstwa,

sporzadzanie projektu budzetu dochoddw; dotacji i wydatkow z zakresu administracji rzadowej,
gospodarowanie dotacjami (Srodkami budzetowymi) z zakresu administracji rzadowej tj. na
gospodarke gruntami i nieruchomos$ciami,

przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji zwigzanych z uwlaszczeniem emerytdw
i rencistdw rolnych na grunty pod zabudowaniami oraz dziatki bedace w ich dozywotnik
uzytkowaniu,

wystepowanie do innych organéw reprezentujacych nieruchomosci Skarbu Pafstwa o zgode na

podziat lub wycene tych nieruchomo$ci w celu regulacji praw wiasnosciowych,



0 realizowanie zadan wynikajagcych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdanskim i ustaw,

IV. Wykaz upowaznien pracownikow Wydziatu
§4
2. Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom Wydziatu Geodezji Kartografii i Katastru do podpisywania
okre$lonych dokumentéw stuzbowych:
1) Ignacy Okon - kierownik Wydziatu;
O upowaznienie Starosty Nowodworskiego z dnia 12-12-2006 nr. 48/2006 do podpisywania
dokumentacji wytworzonej przez Wydziat niezastrzezonych dla Starosty Nowodworskiego,
O upowaznienie Starosty Nowodworskiego z dnia 22-01-2010 nr. 04/2010 do potwierdzania za
zgodnos¢ z oryginatem dokumentacji wytworzonej przez Wydziat,
2) Krystyna Mocarska - inspektor ds. ewidencji gruntow i budynkow;
O upowaznienie Starosty Nowodworskiego z dnia 10-08-2009 nr. 24/2009 do podpisywania
wyryséw i wypisow, oraz skfadania wnioskdw do sadow wieczystoksiegowych, oraz ich badania,
3) Beata Rodak - inspektor ds. ewidenciji gruntow i budynkdw;
0 upowaznienie Starosty Nowodworskiego z dnia 16-03-2005 nr. 16/2005 do podpisywania

wyrysdw i wypisow, oraz sktadania wnioskéw do sadow wieczystoksiegowych, oraz ich badania,
V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Niniejsze procedury podlegajg statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow czynnosci
pracownikow nowozatrudnionych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.

2. Procedury zespotu przechowywane sg na stanowisku ds. kadr.

3. Kierownik Wydziatu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazywania kazdej zmiany procedur na

stanowisko ds. kadr.



