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Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin wewnętrzny Wydziału Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomościami określa strukturę organizacyjną, szczegółowy zakres działania oraz zasady funkcjonowania Wydziału.

§ 2

Wydział Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomościami jest komórką organizacyjną Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze.

§ 3

Ilekroć mowa jest o:

1) Powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Jeleniogórski,

2) Starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Jeleniej Górze,

3) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu Jeleniogórskiego,

4) Zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Jeleniogórskiego,

5) Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Jeleniogórskiego,

6) Wicestaroście – należy przez to rozumieć Wicestarostę Jeleniogórskiego,

7) Etatowym Członku Zarządu – należy przez to rozumieć Etatowego Członka Zarządu Powiatu Jeleniogórskiego,

8) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu Jeleniogórskiego,

9) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu Jeleniogórskiego,

10) Głównym księgowym – należy przez to rozumieć Głównego Księgowego Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze, będącego równocześnie dyrektorem Wydziału Finansowego, 

11) wydziale – należy przez to rozumieć Wydział Geodezji, Kartografii 
i Gospodarki Nieruchomościami Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze,

12) dyrektorach – należy przez to rozumieć dyrektorów wydziałów, dyrektora Biura Rady Powiatu – Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze,

13) powiatowej administracji zespolonej – należy przez to rozumieć służby, inspekcje, straże oraz jednostki organizacyjne określone w statucie Powiatu i wykazie jednostek organizacyjnych Powiatu prowadzonym przez Zarząd Powiatu,

14) regulaminie – należy przez to rozumieć regulamin wewnętrzny Wydziału.

Rozdział II

KOMPETENCJE I ZADANIA WYDZIAŁU

§ 4

Wydział realizuje zadania własne Powiatu oraz zadania z zakresu administracji rządowej określone ustawami. 

§ 5

Zakres działania Wydziału określają następujące akty prawne:

1. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym /Dz.U. 
z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm./.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji publicznej – w związku z reformą ustrojową państwa /Dz.U. Nr 106, poz. 668 ze zm./.

3. Ustawa z dnia 13 października 1998 r. – przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną /Dz.U. Nr 133, poz. 872 ze. zm./.

4. Statut Powiatu Jeleniogórskiego.

5. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze.

6. Regulamin wewnętrzny Wydziału Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomościami.

oraz

7. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami /Dz.U. 
z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 z późn. zm./”

8. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. w sprawie wyceny nieruchomości i sporządzania operatu szacunkowego /Dz.U. 
Nr 207 poz. 2109 z późn. zm./

9. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 14 września 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargów oraz rokowań na zbycie nieruchomości /Dz.U. Nr 207 poz. 2108/.

10. Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. – Prawo geodezyjne i kartograficzne /Dz.U. z 2005 r. Nr 240, poz. 2027 z późn. zm./.

11. Ustawa z dnia 18 lipca 2001 r. – Prawo wodne /Dz.U. z 2005 r. Nr 239, poz. 2019 z późn. zm./.

12. Ustawa z 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane /Dz.U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 z późn. zm./.

13. Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym /Dz.U. Nr 80 poz. 717 z późn. zm./”.

14. Ustawa z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntów /Dz.U. 
z 2003 r. Nr 178, poz. 1749 z późn. zm./.

15. Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności /Dz.U. Nr 175 poz. 1459/.

16. Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych /Dz.U. z 2007 r. Nr 19 poz. 115 z późn. zm./.

17. Ustawa z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zakładach opieki zdrowotnej /Dz.U. 
z 2007 r. Nr 14, poz. 89 z późn. zm./.

18. Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym /Dz.U. 
Nr 164, poz. 1365 z późn. zm./.

19. Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty /Dz.U. z 2004 r. 
Nr 256 poz. 2572 z późn. zm./.

20. Ustawa z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej /Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z późn. zm./.

21. Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami /Dz.U. Nr 162, poz. 1568/”.

22. Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody /Dz.U. Nr 92, poz. 880 z późn. zm./.

23. Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji /Dz.U. z 2007 r. Nr 43, poz. 277 z późn. zm./.

24. Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. o stosunku Państwa do Kościoła Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. Nr 29, poz. 154 z późn. zm./. 

25. Ustawa z dnia 13 maja 1994 r. o stosunku Państwa do Kościoła Ewangelicko-Augsburskiego w Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. Nr 73, poz. 323 z późn. zm./.

26. Ustawa z dnia 20 lutego 1997 r. o stosunku Państwa do gmin wyznaniowych żydowskich w Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. Nr 41, poz. 251 z późn. zm./.

27. Ustawa z dnia 22 czerwca 1995 r. o zakwaterowaniu Sił Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej /Dz.U. z 2005 r. Nr 41 poz. 398 z późn. zm./”.

28. Ustawa z dnia 30 maja 1996 r. o gospodarowaniu niektórymi składnikami mienia Skarbu Państwa oraz Agencji Mienia Wojskowego /Dz.U. 
z 2004 r. Nr 163 poz. 1711 z późn. zm./”.

29. Ustawa z dnia 8 września 2000 r. o komercjalizacji, restrukturyzacji 
i prywatyzacji przedsiębiorstwa państwowego „Polskie Koleje Państwowe” /Dz.U. Nr 84, poz. 948 z późn. zm./.

30. Ustawa z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym /Dz.U. z 2007 r. Nr 16, poz. 94 z późn. zm./.

31. Ustawa z dnia 6 maja 1981 r. o pracowniczych ogrodach działkowych /Dz.U. z 1996 r. Nr 85, poz. 390 z późn. zm./.

32. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa /Dz.U. 
z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z późn. zm./”.

33. Ustawa z dnia 24 marca 1920 r. o nabywaniu nieruchomości przez cudzoziemców /Dz.U. z 2004 r. Nr 167, poz. 1758 z późn. zm./”.

34. Ustawa z dnia 28 września 1991 r. o lasach /Dz.U. z 2005 r. Nr 45, poz. 435 z późn. zm./.

35. Ustawa z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntów rolnych i leśnych /Dz.U. z 2004 r. Nr 121, poz. 1266 z późn. zm./.

36. Ustawa z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników /Dz.U. z 2008 r. Nr 50, poz. 291 z późn. zm./.

37. Ustawa z dnia 24 lutego 1989 r. o zmianie ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników indywidualnych i członków ich rodzin oraz 
o zmianie ustawy o podatku rolnym /Dz.U. Nr 10, poz. 53 z późn. zm./.

38. Ustawa z dnia 19 października 1991 r. o gospodarowaniu nieruchomościami rolnymi Skarbu Państwa /Dz.U. z 2007 r. Nr 231, poz. 1700 z późn. zm./.

39. Dekret z 6 września 1946 r. o ustroju rolnym i osadnictwie na obszarze Ziem Odzyskanych i byłego Wolnego Miasta Gdańska /Dz.U. Nr 49, poz. 279 z późn. zm./.

40. Dekret z dnia 6 września 1951 r. o ochronie i uregulowaniu własności osadniczych gospodarstw chłopskich na obszarze Ziem Odzyskanych /Dz.U. Nr 46, poz. 340 z późn. zm./.

41. Dekret z dnia 18 kwietnia 1955 r. o uwłaszczeniu i o uregulowaniu innych spraw, związanych z reformą rolną i osadnictwie rolnym /Dz.U. 
z 1959 r. Nr 14, poz. 78 z późn. zm./.

42. Ustawa z dnia 29 maja 1957 r. o uregulowaniu spraw własności niektórych nieruchomości nierolniczych na ziemiach odzyskanych i na terenach byłego Wolnego Miasta Gdańska /Dz.U. Nr 31, poz. 137 z późn. zm./.

43. Dekret z dnia 28 października 1947 r. o mocy prawnej ksiąg wieczystych obszarze Ziem Odzyskanych i b. Wolnego Miasta Gdańska /Dz.U. 
Nr 66, poz. 410 z późn. zm./.

44. Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o księgach wieczystych i hipotece /Dz.U. 
z 2001 r. Nr 124, poz. 1361 z późn. zm./.

45. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny /Dz.U. Nr 16, poz. 93 z późn. zm./.

46. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego /Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z późn. zm./.

47. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych /Dz.U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655/.

48. Ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o własności lokali /Dz.U. z 2000 r. 
Nr 80 poz. 903 z późn. zm./.

49. Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego /Dz.U. 
z 2005 r. Nr 31 poz. 266 z późn. zm./.

50. Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o zasadach zbywania mieszkań będących własnością przedsiębiorstw państwowych, niektórych spółek handlowych z udziałem Skarbu Państwa, państwowych osób prawnych oraz niektórych mieszkań będących własnością Skarbu Państwa /Dz.U. 
z 2001 r. Nr 4 poz. 24 z późn. zm./.

51. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego 
i o wolontariacie /Dz.U. Nr 96 poz. 873 z późn. zm./.

52. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. – Przepisy wprowadzające ustawę 
o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie /Dz.U. Nr 96 poz. 874 z późn. zm./. 

53. Rozporządzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie sposobu prowadzenia ewidencji wód, urządzeń melioracji wodnych oraz zmeliorowanych gruntów /Dz.U. z 2005 r. Nr 7 poz. 55/.

54. Ustawa z dnia 7 września 2007 r. o ujawnianiu w księgach wieczystych prawa własności nieruchomości Skarbu Państwa oraz jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U Nr 191, poz.1365 z późn. zm.)

Rozdział III

STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIAŁU
§ 6

1. Strukturę  organizacyjną Wydziału tworzą stanowiska pracy:

Nazwa





     Symbol kancelaryjny  GKN

· Dyrektor Wydziału, Geodeta Powiatowy



 DW

·  Z-ca dyrektora Wydziału 





 ZDW

· samodzielne stanowisko pracy d/s geodezji, kartografii,

GKN I

ewidencji gruntów i budynków oraz gleboznawczej

klasyfikacji gruntów 

· samodzielne stanowisko pracy
d/s ochrony



GKN II

gruntów rolnych i uwłaszczeń rolników oraz 

scaleń i wymiany gruntów 


· samodzielne stanowiska pracy d/s gospodarki 

 
GKN III

nieruchomościami oraz regulacji własności 

gospodarstw rolnych

· samodzielne stanowisko pracy d/s organizacyjno- 


 SA

-administracyjnych, przetargów i audytu wewnętrznego ISO 

2. Strukturę organizacyjną Wydziału przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do regulaminu. 

3. Zakres zadań Wydziału przedstawia załącznik nr 2 do regulaminu.

4. Zakresy zadań pracowników Wydziału określa załącznik nr 3 do regulaminu.

5. Obowiązki podstawowe pracowników określa załącznik nr 4.

6. W czasie nieobecności Dyrektora Wydziału jego obowiązki wykonuje Zastępca Dyrektora Wydziału. 

§ 7 

Nadzorem Dyrektora Wydziału objęte są następujące stanowiska pracy:

1) samodzielne stanowisko d/s geodezji, kartografii, ewidencji gruntów 
i budynków oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntów, 

2) samodzielne stanowisko d/s organizacyjno-administracyjnych, przetargów 
i audytu wewnętrznego ISO,

3) Kierownika Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej 
i Kartograficznej w zakresie prowadzenia państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§ 8

Nadzorem Zastępcy Dyrektora Wydziału objęte są następujące stanowiska pracy:

1) samodzielne stanowiska pracy d/s gospodarki nieruchomościami oraz regulacji własności gospodarstw rolnych,

2) samodzielne stanowisko pracy d/s ochrony gruntów rolnych i uwłaszczeń rolników oraz scaleń i wymiany gruntów.

Rozdział IV

ZASADY ORGANIZACJI PRACY WYDZIAŁU

§ 9

1. Pracą Wydziału kieruje Dyrektor Wydziału przy pomocy Zastępcy Dyrektora. 

Nadzór nad działalnością Dyrektora Wydziału sprawuje Wicestarosta Jeleniogórski. 

2. Dyrektor Wydziału podpisuje dokumenty i pisma w sprawach należących do jego zakresu działania i na podstawie indywidualnych upoważnień Starosty. 

3. W Wydziale obowiązuje dziennikowy system kancelaryjny oparty na instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Dziennik korespondencyjny Wydziału oraz czynności kancelaryjne 
w zakresie wynikającym z instrukcji kancelaryjnej prowadzony jest przez pracownika d/s organizacyjno-administracyjnych, przetargów i audytu wewnętrznego ISO.

5. Pisma wychodzące z Wydziału z wyłączeniem rozstrzygnięć administracyjnych, dotyczące bieżącej działalności i spraw nie zastrzeżonych do podpisu Starosty opatrywane są:

1) pieczątką nagłówkową z nazwą Wydziału

2) pieczątką imienną Dyrektora lub Zastępcy zgodnie z podziałem kompetencji.

6.  Decyzje administracyjne i inne akty wydawane na podstawie przepisów Kpa winny być opatrzone odpowiednio:

1) pieczątką nagłówkową o treści „Starosta Jeleniogórski” lub odpowiednio „Zarząd Powiatu w Jeleniej Górze” oraz pieczątką imienną Starosty Jeleniogórskiego – w przypadku rozstrzygnięć podpisywanych przez Starostę lub odpowiednio Przewodniczący Zarządu Powiatu,

2) pieczątką nagłówkową Starostwa Powiatowego z nazwą Wydziału oraz pieczątką imienną osoby upoważnionej o treści „Z up. Starosty Jeleniogórskiego, imię i nazwisko, stanowisko służbowe” w przypadku rozstrzygnięcia podpisywanego przez osobę upoważnioną przez Starostę

3) pieczęcią urzędową zawierającą w otoku treść „Starosta Jeleniogórski” lub odpowiednio „Zarząd Powiatu w Jeleniej Górze”.

§ 10

1. Dokumenty przedkładane do podpisu Staroście, Wicestaroście, Etatowemu Członkowi Zarządu, Sekretarzowi i Skarbnikowi muszą być parafowane na kopii przez dyrektora Wydziału lub osobę sporządzającą oraz 
w uzasadnionych przypadkach przez radcę prawnego.

2. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa instrukcja obiegu dokumentów księgowych. 

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów odbywa się na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcją w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego.

4. Korespondencja między wydziałami jest prowadzona tylko w niezbędnych przypadkach uzasadnionych przedmiotem załatwiania sprawy.

§ 11

Pracownicy zobowiązani są do współpracy przy wykonywaniu zadań w zakresie koniecznym do zapewnienia koordynacji działania Starostwa jako całości.

§ 12

1. Przekazywanie zadań między wydziałami, w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora, między stanowiskami pracy, w tym w komórce organizacyjnej następuje na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego.

Protokół winien w szczególności zawierać:

· wskazywać pracowników przekazywanych do wydziału przejmującego,

· wykaz teczek i ich symboli ze wskazaniem pozycji, na której zakończono spis spraw,

· wykaz spraw niezałatwionych,

· wykaz przekazywanych pieczęci i stempli,

· wykaz przekazywanego wyposażenia.

1 egzemplarz protokołu pracownik przejmujący dostarcza do Wydziału Organizacyjno-Prawnego.

§ 13

1. Dyrektor Wydziału dekretuje korespondencję do poszczególnych stanowisk pracy.

2. Pracownicy załatwiają sprawy całościowo w sposób uzgodniony 
z Dyrektorem lub Zastępcą Dyrektora.

3. Dyrektor Wydziału i Zastępca Dyrektora nadzorują wykonywanie czynności merytorycznych i kancelaryjnych na stanowiskach prac w Wydziale.

4. Korespondencję wychodzącą podpisuje Dyrektor Wydziału za wyjątkiem spraw zastrzeżonych w § 20 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa zgodnie z upoważnieniem Starosty.

§ 14

1. Na stanowiskach, na których gromadzone są i przetwarzane dane osobowe, do ich zabezpieczenia należy stosować przepisy o ochronie danych osobowych.

2. Pracownik prowadzący zbiór danych osobowych w systemie informacyjnym jak i ręcznym zobowiązany jest posiadać upoważnienie wydane przez administratora danych i stosować się do przepisów ustawowych oraz wewnętrznych Starostwa regulujących zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych.

§ 15

Uprawnienia do podpisywania korespondencji, upoważnienia do działania.

1. Do podpisu Starosty zastrzega się:

1) akty prawne wydawane przez Starostę,

2)  pisma i dokumenty w sprawach:

a) związanych ze stosunkiem pracy pracowników samorządowych oraz kierowników jednostek administracji zespolonej powiatu,

b) upoważnienia do przeprowadzenia kontroli oraz wystąpienia pokontrolne,

c) pisma okólne,

d) pisma kierowanych do naczelnych organów władzy państwowej oraz do naczelnych i terenowych organów administracji rządowej,

e) kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych,

f) kierowanych do Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Państwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli państwowej w związku z prowadzonymi przez nie postępowaniami,

g) związanych ze współpracą z zagranicą,

h) wnioskujących o nadanie odznaczeń państwowych i regionalnych,

i) listy gratulacyjne i pisma okolicznościowe.

2. Dyrektor i Z-ca Dyrektora wydziału podpisuje dokumenty i pisma 
w sprawach należących do zakresu działania i na podstawie indywidualnych upoważnień Starosty. 

Rozdział V

ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKÓW

§ 16

1. Szczegółową organizację przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg 
i wniosków przez Starostwo i podległe jednostki organizacyjne określa zarządzenie Starosty.

2. Obsługę obywateli w sprawach skarg i wniosków przyjmowanych przez Starostę, Wicestarostę, Etatowego Członka Zarządu i Sekretarza prowadzi Wydział Organizacyjno-Prawny. 

3. Wydział prowadzi odrębnie rejestr skarg i wniosków obywateli. Skargi, które wpływają bezpośrednio do wydziału, wyznaczeni pracownicy zgłaszają niezwłocznie do rejestru centralnego.

4. Wydział prowadzi niezbędną dokumentację przyjmowania, rozpatrywania 
i załatwiania skarg i wniosków obywateli.

5. Za wyjątkiem spraw zastrzeżonych dla Starosty odpowiedzi na skargi 
i wnioski mogą podpisywać inne osoby, przez niego upoważnione.

6. Odpowiedzi negatywne powinny zawierać uzasadnienie faktyczne i prawne.

Rozdział VI

TRYB POSTĘPOWANIA Z WNIOSKAMI, INTERPELACJAMI, ZAPYTANIAMI

§ 17

1. Zbiorczą ewidencję wniosków, interpelacji i zapytań radnych prowadzi Biuro Rady Powiatu oraz czuwa nad ich terminowym załatwieniem.

2. Zarejestrowane wnioski, interpelacje i zapytania Biuro Rady Powiatu przekazuje do załatwienia właściwym podmiotom.

3. Za terminowe rozpatrzenie wniosków, interpelacji i zapytań odpowiada dyrektor Wydziału.

4. Dyrektor Wydziału jest odpowiedzialny za prowadzenie dokumentacji dotyczącej wniosków, interpelacji, zapytań oraz przygotowanie materiałów niezbędnych do ich rozpatrzenia.

5. W przypadku braku możliwości terminowego rozpatrzenia wniosków, interpelacji i zapytań ustala się nowy termin i powiadamia o tym radnego (komisje Rady), zgodnie z przepisami Kodeksu postępowania administracyjnego.

Rozdział VII

AKTY PRAWNE

§ 18

1. Projekty aktów prawnych Rady, Zarządu Powiatu, Starosty opracowują właściwi merytorycznie pracownicy Wydziału w porozumieniu z Dyrektorem Wydziału lub Zastępcą Dyrektora.

2. Projekty aktów prawnych, o których mowa w ust. 1, wymagają ponadto uzgodnienia:

1) odpowiednio ze Skarbnikiem Powiatu, Głównym Księgowym Starostwa – Dyrektor Wydziału Finansowego jeśli wywołują lub mogą powodować skutki finansowe,

2) z Sekretarzem Powiatu, jeśli dotyczą organizacji pracy,

3) z innymi podmiotami, których dotyczą projektowane akty,

4) z radcą prawnym pod względem prawnym i redakcyjnym. 

3. Projekty aktów prawnych muszą być zaopiniowane pod względem prawnym oraz zawierać pisemne uzasadnienie w dokumencie towarzyszącym. 

4. Zaopiniowanie projektu aktu prawnego bez zastrzeżeń następuje przez zamieszczenie na akcie podpisu i pieczęci radcy prawnego. Zastrzeżenia do projektu wnosi się pisemnie proponując równocześnie wymagane zmiany. 

5. Projekty aktów prawnych winny być zaopiniowane w miarę możliwości niezwłocznie, a najpóźniej w terminie 3 dni od daty otrzymania. Termin ten może być przedłużony za zgodą składającego projekt do zaopiniowania.

§ 19

1. Projektodawcy przekazują do wykonania bądź wiadomości adresatów podpisane akty prawne Starosty i Zarządu.

2. Za prawidłową i terminową realizację zadań zawartych w aktach prawnych Rady Powiatu, Zarządu Powiatu, Starosty odpowiadają stosownie do swoich kompetencji i zadań oraz treści aktów: Zarząd Powiatu, Starosta, Wicestarosta, Etatowy Członek Zarządu, Sekretarz Powiatu, Główny księgowy Starostwa, Dyrektorzy Wydziałów, pracownicy na wyodrębnionych stanowiskach pracy oraz kierownicy jednostek administracji zespolonej Powiatu. 

§ 20

Do zbioru aktów prawnych zapewniony jest stały dostęp pracowników Wydziału poprzez Wydział Organizacyjno-Prawny.

§ 21

1. Biuro Rady Powiatu prowadzi ewidencję uchwał Rady Powiatu oraz zapewnia ich przesłanie organowi nadzoru, Zarządowi Powiatu i innym właściwym adresatom.

2. Biuro gromadzi i udostępnia uchwały.

3. Wydział Organizacyjno-Prawny gromadzi i ewidencjonuje uchwały przekazane Zarządowi Powiatu przez Biuro Rady.

4. Zbiorcze informacje z wykonania uchwał Rady Powiatu przedstawia Sekretarz Powiatu na podstawie składanych informacji cząstkowych. 

Rozdział VIII

ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

§ 22

1. Wydział prowadzi kontrole zewnętrzne zgodnie z zarządzeniem Nr 22/2007 Starosty Jeleniogórskiego z dnia 9 października 2007 r. w sprawie regulaminu kontroli zewnętrznej i wewnętrznej dla Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze.

2. Kontrole przeprowadzane są wg rocznego planu kontroli Starostwa na wniosek Dyrektora Wydziału.

3. Kontrolę przeprowadza pracownik posiadający imienne upoważnienie podpisane przez Starostę.

4. Pracownik przeprowadzający kontrolę winien stosować się do przepisów wewnętrznych obowiązujących w Starostwie i jednostce kontrolowanej.

5. Kontrolę wewnętrzną przeprowadza Dyrektor Wydziału i Z-ca Dyrektora Wydziału.

6. Dyrektor Wydziału i jego Zastępca sprawują nadzór funkcjonalny na etapie podpisywania korespondencji oraz kontrolują bieżącą pracę pracowników.

Rozdział IX

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 23

1. Zmiany w regulaminie wewnętrznym Wydziału mogą być dokonywane 
w trybie przewidzianym do jego zatwierdzenia.

2. Obowiązki Starostwa Powiatowego jako pracodawcy w rozumieniu przepisów prawa pracy, obowiązki pracowników Wydziału, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy związane z wewnętrznym porządkiem pracy określa Regulamin pracy Starostwa Powiatowego.

3. Regulamin wewnętrzny Wydziału Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomościami wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Starostę.

4. Traci moc regulamin wewnętrzny Wydziału Geodezji, Kartografii 
i Gospodarki Nieruchomościami z 14 grudnia 2006 roku.

SPIS ZAŁĄCZNIKÓW:

1. Schemat organizacyjny Wydziału Nr 1. 

2. Zakres zadań Wydziału Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomościami Nr 2.

3. Zestaw zakresów czynności pracowników Wydziału Nr 3.

4. Podstawowe obowiązki pracowników Wydziału Nr 4.

Załącznik nr 1
do Regulaminu Wewnętrznego

Wydziału Geodezji, Kartografii

i Gospodarki Nieruchomościami 

	DYREKTOR WYDZIAŁU


Geodeta Powiatowy

	                                              1 etat


	Z-ca Dyrektora Wydziału



	                                              1 etat




	Stanowisko d/s ochrony gruntów rolnych i uwłaszczeń rolników oraz scaleń 
i wymiany gruntów

	                                              1 etat


	Stanowisko d/s geodezji, kartografii, ewidencji gruntów i budynków oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntów

	                                              1 etat


	Stanowisko d/s gospodarki nieruchomościami oraz regulacji własności gospodarstw rolnych  

	                                              2 etaty


	Stanowisko d/s organizacyjno-administracyjnych, przetargów i audytu wewnętrznego ISO

	                                              1 etat


Załącznik nr 2

Do Regulaminu Wewnętrznego

Wydziału Geodezji, Kartografii

i Gospodarki Nieruchomościami

ZAKRES ZADAŃ WYDZIAŁU GEODEZJI, KARTOGRAFII I  GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI

1. Sprawowanie w imieniu Starosty Jeleniogórskiego nadzoru nad Powiatowym Ośrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Jeleniej Górze 
w zakresie prowadzenia państwowego zasobu geodezyjnego 
i kartograficznego, a w szczególności:

· prowadzenia i modernizacji zasobu powiatowego,

· prowadzenia ewidencji gruntów i budynków,

· prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

· koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

· założenie i prowadzenie powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie,

· aktualizacji mapy zasadniczej,

· wykonania planu finansowego Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

2. Obsługa dysponowania środkami powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnymi Kartograficznym.

3. Wydawanie decyzji o ustanawianiu trwałego zarządu na rzecz jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej.
4. Wydawanie decyzji dotyczących aktualizacji zapisów w operacie ewidencji gruntów i budynków.

5. Przekształcenie prawa użytkowania wieczystego przysługującego osobom fizycznym w prawo własności.

6. Zamiana wysokości stawki procentowej opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego.

7. Prowadzenie postępowań administracyjnych wraz z przygotowaniem decyzji 
z zakresu gleboznawczej klasyfikacji gruntów.

8. Wyłączenie gruntów z produkcji rolnej na cele nierolnicze oraz naliczanie opłat z tego tytułu.

9. Ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
10. Realizacja zadań wynikających z ustawy o scaleniu i wymianie gruntów.
11. Realizacja zadań wynikających z przepisów o ochronie gruntów rolnych 
i leśnych.
12. Nieodpłatne przekazywanie w drodze decyzji Lasom Państwowym wydzielonych geodezyjnie gruntów wchodzących w skład Agencji Nieruchomości Rolnej Skarbu Państwa, a przeznaczonych do zalesienia.
13. Przekazywanie w drodze decyzji w zarząd Lasów Państwowych gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa przeznaczonych do zalesienia.

14. Wnioskowanie o przekazanie w użytkowanie wieczyste osobie prawnej lub użytkowanie innej jednostce organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej, gruntów znajdujących się w zarządzie Lasów Państwowych stosownie do art. 38c i 38d ustawy o lasach.

15. Orzekanie o nadaniu nieruchomości rolnych lub gospodarstw rolnych 
w formie aktu nadania lub orzeczenia o wykonaniu aktu nadania.

16. Przyznawanie prawa własności działki dożywotniej rolnikom i ich zstępnym oraz o przeniesieniu własności działki, jej wielkości oraz ustanowienia służebności pod budynkami i na rzecz właściciela.
17. Realizacja zadań związanych z gospodarowaniem powiatowym zasobem nieruchomości.
18. Realizacja zadań związanych z gospodarowaniem nieruchomościami stanowiącymi własność Skarbu Państwa.

19. Prowadzenie spraw związanych z wywłaszczeniem i zwrotem wywłaszczonych nieruchomości.

20. Ustalenie wysokości odszkodowania za nieruchomości zajęte pod drogi publiczne, które z dniem 1 stycznia 1999 r. stały się z mocy prawa własnością Skarbu Państwa lub właściwych jednostek samorządu terytorialnego.
21. Prowadzenie spraw związanych z przejmowaniem mienia Skarbu Państwa na własność powiatu.

22. Uzgadnianie projektów decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz projektów decyzji o warunkach zabudowy, w zakresie ochrony gruntów rolnych (art. 53 ustawy z dnia 27.03.2003 r. o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym).

23. Wydawanie decyzji stwierdzającej o przejściu w trwały zarząd wód 
i gruntów pokrytych tymi wodami.

24. Wydawanie decyzji w sprawie ustanowienia trwałego zarządu nad nieruchomościami, przeznaczonymi na drogi krajowe, stanowiącymi własność Skarbu Państwa i zarządzane przez Lasy Państwowe, na rzecz Generalnej Dyrekcji Dróg Krajowych i Autostrad. 

25. Ustalanie odszkodowania za drzewa i krzewy oraz ich usunięcie, ustawianie zasłon odśnieżnych, zasadzanie żywopłotów, urządzanie pasów przeciwpożarowych na terenie przyległym do linii kolejowej, w przypadku braku umowy zarządcy infrastruktury kolejowej i właściciela sąsiadującego 
z linią kolejową gruntu.
26. Ujawnianie w księgach wieczystych prawa własności nieruchomości Skarbu Państwa oraz Powiatu.
Załącznik nr 3

Do Regulaminu Wewnętrznego

Wydziału Geodezji, Kartografii

i Gospodarki Nieruchomościami

DYREKTOR WYDZIAŁU

1. Dyrektor Wydziału pełni funkcję Geodety Powiatowego oraz kieruje pracą Wydziału i jest odpowiedzialny przed Starostą za prawidłowe, sprawne 
i zgodne z prawem wykonywanie zadań, a w szczególności za:

1) właściwą organizację pracy wydziału,

2) nadzór nad wypełnianiem obowiązków służbowych oraz przestrzeganiem porządku i dyscypliny pracy przez podległych pracowników,

3) sprawowanie w imieniu Starosty Jeleniogórskiego nadzoru nad Powiatowym Ośrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej 
w Jeleniej Górze w zakresie prowadzenia państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, a w szczególności:

· prowadzenia i modernizacji zasobu powiatowego,

· prowadzenia ewidencji gruntów i budynków,

· prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

· koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

· założenia i prowadzenia powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie,

· aktualizacji mapy zasadniczej,

· wykonania planu finansowego Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

4) prowadzenie postępowań administracyjnych wraz z przygotowaniem decyzji z zakresu ewidencji gruntów i budynków oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntów i ochrony gruntów rolnych,
5) ochronę znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) realizację zadań wynikających z ustawy o scaleniu i wymianie gruntów,

7) realizacja planu Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

8) opracowanie projektów aktów prawnych organów Powiatu i Starosty,

9) prowadzone postępowania administracyjne, wydawane decyzje administracyjne i inne rozstrzygnięcia,

10) właściwe gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi 
oraz mieniem,

11) opracowanie propozycji do projektu budżetu Powiatu w zakresie zdań Wydziału oraz propozycji do projektu Powiatowego Funduszu Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

12) rozpatrywanie wniosków obywateli, komisji rady i radnych oraz interpelacji i zapytań radnych,

13) rozpatrywanie skarg obywateli, badanie ich zasadności, źródeł i przyczyn powstawania,

14) współpracę z właściwymi komisjami rady,

15) współdziałanie z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w wykonywaniu zadań ochrony cywilnej, reagowania kryzysowego, obronnych i niejawnych,

16) ochronę informacji niejawnych i przetwarzanie danych osobowych,

17) bieżącą aktualizację zakresu działania Wydziału w regulaminie organizacyjnym Starostwa i w regulaminie wewnętrznym Wydziału we współpracy z Wydziałem Organizacyjno-Prawnym oraz zakresów obowiązków pracowników,

18) udostępnienie informacji publicznych zgodnie z ustawą o dostępie do informacji publicznej i innymi przepisami,

19) współdziałanie z Wydziałem Organizacyjno-Prawnym w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej dla Powiatu,

20) doskonalenie sprawnej i kompetentnej obsługi interesantów,

21) sporządzenie sprawozdań, ocen, analiz, informacji z wykonania zadań,

22) wyszczególnianie w zakresach obowiązków pracowników zadania 
i obowiązki, ramy ich uprawnień i odpowiedzialności, zakres zadań kontrolnych, odpowiedzialność za naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych, zakres odpowiedzialności materialnej, wskazują pracownika zastępującego,

23) zapewnianie otrzymania zakresu obowiązków przez pracownika w dniu zawarcia umowy o pracę, a najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy. Zasadę tę stosuje się odpowiednio do zmian zakresów zadań Wydziału 
i przemieszczeń pracowników,

24) nadzorowanie spraw dotyczących stosowania Systemu Zarządzania Jakością PN-EN ISO 9001:2001 w podległym Wydziale.


ZASTĘPCA DYREKTORA WYDZIAŁU 


1. Kieruje i nadzoruje pracą stanowisk zajmujących się gospodarką nieruchomościami (rolnymi i nierolnymi).

2. Do zadań Zastępcy Dyrektora Wydziału należy:

1) kierowanie pracą bezpośrednio podległych pracowników, 

2) realizacja uchwał Rady i Zarządu oraz składanie informacji w tym zakresie,

3) przygotowywanie projektów aktów prawnych Rady, Zarządu, Starosty oraz innych materiałów przedkładanych tym organom,

4) rozpatrywanie skarg i terminowe ich załatwianie oraz analizowanie 
i eliminowanie źródeł ich powstawania,

5) terminowe rozpatrywanie wniosków obywateli, komisji, Rady i radnych oraz interpretacji i zapytań radnych w sprawach należących do zadań Wydziału,

6) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji 
o realizacji  zadań wydziału,

7) zastępuje podległych bezpośrednio pracowników oraz realizuje zadania 
z zakresu gospodarki nieruchomościami,

8) gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomości,

9) gospodarowanie nieruchomościami stanowiącymi własność Skarbu Państwa,

10) realizacja zadań z zakresu wywłaszczania nieruchomości, ustalania odszkodowania za wywłaszczone nieruchomości,

11) realizacja zadań dot. ustalania i wypłacania odszkodowań za nieruchomości zajęte pod drogi publiczne, które z dniem 01.01.1999 r. stały się z mocy prawa własnością Skarbu Państwa lub właściwych jednostek samorządu terytorialnego.

12) realizacja zadań wynikających z przepisów ustawy o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego przysługującego osobom fizycznym 
w prawo własności.

13) prowadzenie spraw z zakresu przejmowania mienia Skarbu Państwa na własność powiatu.

14) prowadzenie spraw z zakresu orzekania o nadaniu nieruchomości rolnych lub gospodarstw rolnych,

15) sporządzanie planów wykorzystania zasobu nieruchomości Skarbu Państwa i Powiatu.

16) nieodpłatne przekazywanie w drodze decyzji Lasom Państwowym wydzielonych geodezyjnie gruntów wchodzących w skład Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa, a przeznaczonych do zalesienia.

17) przekazywanie w drodze decyzji w zarząd Lasów Państwowych gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa, przeznaczonych do zalesienia.

18) wnioskowanie o przekazanie w użytkowanie wieczyste osobie prawnej lub użytkowanie innej jednostce organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej, gruntów znajdujących się w zarządzie Lasów Państwowych stosownie do art. 38c i 38d ustawy o lasach.

19) realizacja zadań wynikających z przepisów ustawy o nabywaniu przez użytkowników wieczystych prawa własności nieruchomości.

20) wykonywanie innych czynności i poleceń związanych 
z funkcjonowaniem Wydziału Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomościami oraz Starostwa Powiatowego.

STANOWISKO D/S GEODEZJI, KARTOGRAFII, EWIDENCJI GRUNTÓW I BUDYNKÓW ORAZ GLEBOZNAWCZEJ KLASYFIKACJI GRUNTÓW

1. Prowadzenie postępowania oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji gruntów i budynków.

2. Przygotowywanie postępowań administracyjnych oraz decyzji w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntów.

3. Nadzór i kontrola prowadzenia ewidencji gruntów i budynków.

4. Przygotowywanie dokumentacji formalnoprawnej do zatwierdzenia osnów szczegółowych.

5. Prowadzenie spraw związanych z ochroną znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

6. Przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej do postępowań przetargowych, w tym specyfikacji istotnych warunków zamówienia oraz warunków technicznych wykonania roboty.

7. Przygotowywanie projektów umów do zleconych robót geodezyjno-kartograficznych.

8. Udział w odbiorach robót geodezyjno-kartograficznych zleconych przez Starostę.

9. Przygotowywanie projektów planów finansowych do budżetu starostwa oraz funduszu gospodarki zasobem geodezyjnym i kartograficznym.

10. Opiniowanie i uzgadniania wstępnych projektów podziałów nieruchomości wchodzące w skład zasobu Skarbu Państwa i Powiatu.

11. Nadzór i kontrola wykazu sprawozdania – roczny wykaz gruntów.

12. Realizacja zadań wynikających z zarządzenia Nr 18/2001 Starosty Jeleniogórskiego z dnia 16 lipca 2001 r. w sprawie ustalenia zasad tworzenia, prowadzenia i udostępniania w Starostowie Powiatowym w Jeleniej Górze publicznego dostępu wykazu danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku i jego ochronie.

13. Wykonywanie innych czynności i poleceń związanych z funkcjonowaniem Wydziału Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomościami oraz Starostwa Powiatowego. 

STANOWISKO D/S OCHRONY GRUNTÓW ROLNYCH I UWŁASZCZEŃ ROLNIKÓW ORAZ SCALEŃ I WYMIANY GRUNTÓW

1. Przygotowanie decyzji zezwalających na wyłączanie gruntów rolnych 
z produkcji rolnej.

2. Nakładanie opłat za niewłaściwe wykorzystanie warstwy próchniczej gleby.

3. Przygotowanie decyzji o wyłączeniu z produkcji rolnej gleb skażonych. 

4. Prowadzenie okresowych badań poziomu skażona gleb i roślin na obszarach ograniczonego użytkowania wyznaczonych wokół zakładów przemysłowych.

5. Prowadzenie postępowania dotyczącego rekultywacji gruntów zdewastowanych lub zdegradowanych przez nieustalone osoby lub w wyniku klęsk żywiołowych.

6. Przygotowanie decyzji w sprawie rekultywacji i zagospodarowania, ustalania kierunku i terminu rekultywacji gruntów oraz decyzji uznającej rekultywację za zakończoną.

7. Kompletowanie i opiniowanie wniosków o udzielenie dotacji ze środków 
Funduszu Ochrony Gruntów Rolnych na realizację zadań rekultywacyjnych.

8. Kontrola w zakresie zgodności faktycznego wyłączenia gruntów z decyzją zezwalającą na wyłączenie gruntów z produkcji rolnej.

9. Przygotowanie decyzji w przypadku wyłączania gruntów rolnych niezgodnie z przepisami ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych.

10. Przygotowanie decyzji nakładającej obowiązek corocznego dokonywania wpłat na FOGR w przypadku niewykonywania obowiązku rekultywacji gruntów zdegradowanych.

11. Prowadzenie sprawozdawczości z realizacji przepisów ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych w zakresie: wyłączania gruntów z produkcji rolnej, rekultywacji i zagospodarowania gruntów oraz gromadzenie środków pieniężnych FOGR (sprawozdanie RRW-11 i RRW-12).

12. Prowadzenie rejestru gruntów wyłączonych z produkcji rolniczej oraz zestawienia gruntów podlegających rekultywacji i zagospodarowaniu. 

13. Uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, w zakresie ochrony gruntów rolnych.

14. Prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie realizacji ustawy 
z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntów. 

15. Przygotowywanie decyzji dotyczących przeniesienia prawa własności działek gruntu pod budynkami, na rzecz właścicieli tych budynków, zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 24 lutego 1989 roku o zmianie ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników i członków ich rodzin oraz o zmianie ustawy o podatku rolnym.

16. Przygotowanie decyzji dotyczących przyznania prawa własności działek „dożywocia” rolnikom i ich zstępnych, stosownie do art. 118 ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników. 

STANOWISKO D/S GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI ORAZ REGULACJI WŁASNOŚCI GOSPODARSTW ROLNYCH

1. Prowadzenie czynności faktycznych i prawnych związanych 
z gospodarowaniem:

· powiatowego zasobu nieruchomości,

· zasobu nieruchomości Skarbu Państwa.

2. Przygotowanie dokumentacji w sprawie:

· przekazania i przejmowania nieruchomości w drodze darowizny,

· zamiany i zrzeczenia się nieruchomości,

· sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste nieruchomości,

· obciążenie nieruchomości ograniczonymi prawami rzeczowymi,

· nabywanie nieruchomości w drodze umowy notarialnej. 

3. Przeznaczenie nieruchomości na wyposażenie:

· państwowych jednostek organizacyjnych,

· samorządowych jednostek organizacyjnych,

· samorządowych osób prawnych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu przejmowania mienia Skarbu Państwa na własność Powiatu.

5. Przygotowanie dokumentacji w sprawie zbycia nieruchomości w drodze przetargu i rokowań.

6. Przygotowanie decyzji na niezwłoczne zajęcie nieruchomości.

7. Przygotowanie dokumentacji oraz decyzji dotyczących wywłaszczenia nieruchomości i odszkodowania za wywłaszczone nieruchomości.

8. Przygotowanie decyzji ograniczających sposób korzystania z nieruchomości.

9. Przygotowanie dokumentacji w sprawie zezwolenia na czasowe zajęcie nieruchomości na okres nie dłuższy niż 6 miesięcy.

10. Prowadzenie postępowania oraz przygotowanie decyzji w sprawach zwrotu wywłaszczonych nieruchomości.

11. Prowadzenie postępowań w sprawie ustalenia i wypłacenia odszkodowań za nieruchomości zajęte pod drogi publiczne, które z mocy prawa stały się własnością Skarbu Państwa lub jednostek samorządu terytorialnego.

12. Prowadzenie postępowania w sprawie przejmowania nieruchomości 
w drodze umowy na rzecz Skarbu Państwa w zamian za zaległości podatkowe z tytułu podatku stanowiących dochody budżetu państwa.

13. Przygotowanie decyzji o ustaleniu wysokości odszkodowania w przypadku braku umowy stron za drzewa i krzewy utrudniające widoczność sygnałów 
i pociągów lub eksploatacje urządzeń kolejowych albo powodujących zaspy śnieżne.

14. Przygotowanie decyzji o wygaśnięciu trwałego zarządu jednostce organizacyjnej resortu obrony narodowej do nieruchomości przekazywanej protokołem zdawczo-odbiorczym Agencji Mienia Wojskowego.

15. Obsługa i prowadzenie oprogramowania aplikacyjnego do prowadzenia ewidencji gruntów i budynków EGB2000N.

16. Prowadzenie postępowania w sprawie oddawania nieruchomości 
w użytkowanie wieczyste w drodze bezprzetargowej osobom fizycznym 
i prawnym, które do dnia 05.12.1990 r. uzyskały ostateczne decyzje lokalizacyjne lub pozwolenia na budowę.

17. Prowadzenie postępowania w sprawie oddawania w użytkowanie wieczyste w drodze umowy nieruchomości gruntowej posiadaczom tych nieruchomości, którzy w dniu 05.11.1990 r. nie legitymowali się dokumentami o ich przekazaniu wydanym w formie prawem przewidzianym.

18. Przygotowywanie dokumentów oraz decyzji o ustanowieniu trwałego zarządu do nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa i Powiatu Jeleniogórskiego.

19. Przygotowywanie decyzji o pozbawieniu bonifikaty jeżeli po oddaniu nieruchomości w trwały zarząd nastąpiła zmiana celu jej wykorzystania będącego podstawą przyznania bonifikaty.

20. Aktualizacja opłat rocznych z tytułu trwałego zarządu do nieruchomości.

21. Aktualizacja opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego gruntu.

22. Zamiana stawek procentowych opłat rocznych w przypadku zmiany sposobu wykorzystania nieruchomości na inny cel. 

23. Przygotowywanie dokumentów dla wydziału finansowego w celu windykacji należności i ustanawiania hipotek.

24. Przygotowywanie dokumentów oraz decyzji o wygaszeniu trwałego zarządu do nieruchomości. 

25. Prowadzenie postępowania w sprawie ustalenia innego niż 31 marca terminu zapłaty opłaty rocznej za nieruchomości oddane w trwały zarząd lub użytkowanie wieczyste. 

26. Przygotowanie decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego 
w prawo własności.

27. Wykonywanie czynności w sprawie zgłaszania syndykom masy upadłości 
i sędziom, komisarzom wierzytelności Skarbu Państwa wynikających 
z decyzji uwłaszczeniowych oraz zaległych opłat rocznych.

28. Przygotowywanie decyzji o stwierdzeniu przejścia gruntów pokrytych wodami płynącymi do zasobu nieruchomości Skarbu Państwa 
z jednoczesnym ustanowieniem trwałego zarządu wynikającego z ustawy – Prawo wodne. 

29. Wykonywanie czynności zmierzających do ujawniania w księgach wieczystych prawa własności nieruchomości Skarbu Państwa oraz Powiatu.
STANOWISKO D/S ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYCH, PRZETARGÓW I AUDYTU WEWNĘTRZNEGO ISO

1. Przygotowywanie projektów uchwał Rady i Zarządu Powiatu Jeleniogórskiego.

2. Przygotowywanie projektów aktów prawnych Starosty stosownie do zadań realizowanych przez Wydział.

3. Przygotowywanie sprawozdań, analiz i informacji z wykonania uchwał Rady i Zarządu Powiatu Jeleniogórskiego.

4. Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do zbycia, oddania 
w użytkowanie wieczyste, dzierżawę, najem nieruchomości będących 
w powiatowym zasobie nieruchomości lub w zasobie Skarbu Państwa:

· ogłoszenia o wyznaczeniu nieruchomości do zbycia,

· ogłoszenia o przetargach lub rokowaniach na nieruchomości,

· regulaminy i protokoły przetargów lub rokowań. 

5. Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do określenia przez rzeczoznawców majątkowych wartości nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży lub oddania 
w użytkowanie wieczyste.

6. Przygotowywanie procedur oraz kompletowanie dokumentacji związanej 
z przeprowadzaniem przetargów na roboty geodezyjno-kartograficzne.

7. Prowadzenie i realizacja zadań Biuletynu Informacji Publicznej. 

8. Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie jej do archiwum zakładowego. 

9. Prowadzenie sekretariatu a w szczególności:

· rejestru pism przychodzących i wychodzących,

· rozdziału pism po dekretacji na poszczególne stanowiska,

· obsługi centrali telefonicznej oraz wysyłanie i przyjmowanie faksów,

· prowadzenie wydawnictw promulgacyjnych,

· kserowanie pism na potrzeby dyrektora i zastępcy dyrektora wydziału,

· obsługa komputera i pisanie pism na potrzeby dyrektora i zastępcy dyrektora wydziału,

· pisanie pism dla potrzeb pracowników wydziału w przypadku większych opracowań merytorycznych,

· prowadzenie gospodarki materialnej wydziału,

· prowadzenie teczek osobowych pracowników wydziału,

10. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz sprawozdawczość w tym zakresie.

11. W zakresie zabezpieczenia mienia wydziału:

· codzienne zabezpieczenie pieczęci wydziału,

· kontrola stanu pomieszczeń przed i po zakończeniu pracy,

12. Wykonywanie innych doraźnych czynności na zajmowanym stanowisku 
a związanych z funkcjonowaniem Wydziału.

13. Prowadzenie spraw dotyczących stosowania Systemu Zarządzania Jakością PN-EN ISO 9001:2001.
14. Aktualizacja opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego gruntów.


Załącznik nr 4


do Regulaminu Wewnętrznego


Wydziału Geodezji, Kartografii


i Gospodarki Nieruchomościami 

PODSTAWOWE OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW WYDZIAŁU


Do podstawowych obowiązków pracownika należy dbanie o wykonanie zadań publicznych oraz o środki publiczne z uwzględnieniem interesów państwa oraz indywidualnych interesów obywateli.


Pracownik samorządowy obowiązany jest w szczególności:

1. przestrzegać prawa,

2. wykonywać zadania Starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3. informować organy, instytucje i osoby trzecie oraz udostępniać dokumenty znajdujące się w posiadaniu Starostwa, jeżeli prawo tego nie zabrania,

4. zachować uprzejmość i życzliwość w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

5. zachowywać się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

6. zachować i chronić informacje niejawne w zakresie przez prawo przewidzianym oraz wewnętrzne regulacje Starostwa,

7. sumiennie i starannie wykonywać polecenia przełożonych,

8. nie wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność,

9. przestrzegać regulaminu pracy i regulaminów organizacyjnych, przepisów oraz zasad bhp i ppoż., przepisów o ochronie majątku Starostwa 
i porządkowych.

10. przestrzegać czasu pracy ustalonego w Starostwie,

11. podnosić kwalifikacje zwłaszcza przez samokształcenie,

12. złożyć pracodawcy oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej 
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjęcia działalności gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
