Zarzadzenie Nr 15/ZNB/ 2017
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 13 stycznia 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami
i Biznesu Urzgdu Miejskiego w Stupsku.

Na podstawie § 2 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Stupsku ustalonego za-
rzadzeniem Nr 678/0OU/2016 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 01 wrze$nia 2016 roku , z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Zarzadzania Nieruchomos$ciami i Biznesu, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 3/ZNB/2017 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 4 stycznia 2017 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami
1 Biznesu.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Zarzadzania Nieruchomo$ciami
1 Biznesu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska
Iwona Wojcik

SEKRETARZ MIASTA



Uzasadnienie

W zwiazku z reorganizacja Urzedu Miejskiego w Stupsku 1 likwidacjg Wydziatu Gospodar-
ki Nieruchomos$ciami, Wydzial Wspotpracy z Biznesem przejat niektore z zadan wykonywanych
przez Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami. Wobec powyzszego Wydzial Wspotpracy z Bizne-

sem otrzymal nowa nazwg¢ tj. Wydziat Zarzadzania Nieruchomos$ciami i Biznesu.

W celu zapewnienia nalezytego funkcjonowania pracy wydzialu tworzy si¢ stanowisko

ds. promocji gospodarczej, podlegajace bezposrednio pod Dyrektora Wydziatu.

Ponadto zmiany w Regulaminie dotycza uporzadkowania numeracji na stanowiskach pracy

oraz dostosowania schematu organizacyjnego Wydziatu do zaistnialych zmian.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 15/ZNB/2017
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 13 stycznia 2017 roku

REGULAMIN WEWNETRZNY

Wydziatu Zarzgdzania
Nieruchomosciami i Biznesu



Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1.
Regulamin Wewnetrzny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:
1) struktur¢ organizacyjng Wydzialu Zarzadzania Nieruchomo$ciami i Biznesu z nazwami
stanowisk, ich oznaczeniami literowymi i numerami,
2) zadania Wydzialu Zarzadzania Nieruchomosciami i Biznesu ze wskazaniem aktéw prawnych
regulujacych wykonywane zadania,
3) zasady podpisywania pism i decyzji,
4) schemat organizacyjny Wydzialu Zarzadzania Nieruchomosciami i Biznesu.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Wydzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami i Biznesu z nazwami
stanowisk, ich oznaczeniami literowymi i numerami

§2.

1. Cafoksztaltem pracy Wydzialu Zarzadzania Nieruchomo$ciami i Biznesu kieruje Dyrektor
Wydziatu (ZNB-I).

2. W Wydziale Zarzadzania Nieruchomosciami i Biznesu tworzy si¢:

1) Stanowisko Zastepcy Dyrektora — ZNB-II,

2) Stanowisko ds. obstugi administracyjnej i finansowo-ksiggowej — ZNB-III,

3) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej — ZNB-1V,

4) Stanowisko ds. obstugi inwestorow strategicznych — ZNB-V,

5) Stanowisko ds. promocji gospodarczej — ZNB-VI,

6) Referat Zarzadzania Mieniem,

7) Referat Sprzedazy Nieruchomosci.

3. W Referacie Zarzadzania Mieniem tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Zarzagdzania Mieniem — ZNB-ZM-I,

2) Stanowisko ds. obcigzania nieruchomos$ci — ZNB-ZM-II,

3) Stanowisko ds. najmu i dzierzaw — ZNB-ZM-III,

4) Stanowisko ds. dzierzaw i uzyczen — ZNB-ZM-1V, ZNB-ZM-VII,

5) Stanowisko ds. optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu — ZNB-ZM-V,

6) Stanowisko ds. nabywania nieruchomosci i odszkodowan— ZNB-ZM-VI.

4. W Referacie Sprzedazy Nieruchomosci tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Sprzedazy Nieruchomos$ci — ZNB-SN-I,

2) Stanowisko ds. zarzadzania bazg nieruchomosci i1 sprzedazy - ZNB-SN-II,

3) Stanowisko ds. zbywania nieruchomosci - ZNB-SN-III,

4) Stanowisko ds. zbywania lokali uzytkowych i sprzedazy - ZNB-SN-IV, ZNB-SN-V,

5) Stanowisko ds. Skarbu Panstwa - ZNB-SN-VI.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydzialu Wydzialem Zarzadzania Nieruchomosciami
1 Biznesu kieruje Zastgpca Dyrektora.

7. Pracownicy Wydzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami i Biznesu zast¢puja si¢ wzajemnie
zgodnie z ustaleniami zawartymi w osobowych zakresach czynnosci.

8. Dyrektor Wydzialu moze ustali¢ dorazne zastepstwo niezaleznie od ustalen zawartych
w ustepie 7.



Rozdzial 111
Zadania Wydzialu Zarzadzania Nieruchomosciami i Biznesu ze wskazaniem aktow prawnych
regulujacych wykonywane zadania

§ 3.
Do podstawowych zadan wiasnych Wydzialu nalezy prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania
mieniem Miasta i Skarbu Panstwa, sprzedazy nieruchomos$ci Miasta oraz wspotpracy z instytucjami
otoczenia biznesu, przedsigbiorcami i inwestorami w szczego6lnosci:
1) prowadzenie obrotu nieruchomo$ciami, ktére moga by¢ przedmiotem sprzedazy, zamiany
1 zrzeczenia si¢, uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, darowizny;
2) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi (uzytkowanie, stuzebnosc,
hipoteka);
3) gospodarowanie zasobami nieruchomosci (ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych do
zasoboéw, zapewnianie wycen tych nieruchomos$ci, sporzadzanie plandw wykorzystywania
Zasobow);
4) udostepnianie zasobu nieruchomosci (wydzierzawianie, uzyczanie, oddawanie w zarzadzanie);
5) ustalanie warunkow zbycia nieruchomosci (gruntowych zabudowanych i nie zabudowanych;
budynkowych i lokalowych - niemieszkalnych) w drodze przetargu, rokowan lub w drodze
bezprzetargowej;
6) okreslanie warunkéw wynikajacych z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego do
przetargdbw nieruchomosci bedacych wlasnoscia Miasta 1 Skarbu Panstwa raz do ich
zagospodarowania i porzagdkowania;
7) organizowanie 1 przeprowadzanie przetargéw 1 rokowan na zbycie nieruchomosci (sprzedaz
1 oddanie w uzytkowanie wieczyste) oraz dzierzawe;
8) naliczanie 1 aktualizowanie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu,
uzytkowania, dzierzawy, najmu i zaj¢cia nieruchomosci;
9) przedtuzanie badz ustalanie dodatkowego terminu zagospodarowania nieruchomosci,
10) wykonywanie prawa pierwokupu;
11) nabywanie nieruchomos$ci do zasobu Miasta i Skarbu Panstwa, ustalanie warunkow
1 prowadzenie negocjacji;
12) wyrazanie zgody oraz udzielanie zezwolen na zaj¢cie nieruchomosci;
13) wywtlaszczanie nieruchomosci;
14) ustalanie odszkodowania za wywtaszczone nieruchomosci oraz za szkody powstate w wyniku
udzielonego zezwolenia lub wyrazonej zgody na zajecie nieruchomosci;
15) orzekanie o zwrocie wywtaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym takze
nieruchomos$ci zamiennych;
16) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci przyslugujacego osobom
fizycznym w prawo wlasno$ci, w tym ustalanie oplat z tego tytutu;
17) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci;
18) sprzedaz lokali uzytkowych na rzecz najemcow w drodze bezprzetargowej wraz
z ustanowieniem w oznaczonym udziale prawa do gruntu oraz sprzedaz lokali wolnych w trybie
przetargu,
19) organizowanie 1 przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na wyceny
nieruchomosci 1 prace geodezyjno — kartograficzne oraz inne czynnosci niezbedne do gospodarki
nieruchomos$ciami;
20) ujawnianie w ksiggach wieczystych praw i innych ograniczen, badanie zgodnos$ci tresci ksiag
wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym nieruchomosci,
21) prowadzenie spraw spadkowych, gdy spadkobierca ustawowym do nieruchomosci jest Miasto
lub Skarb Panstwa;
22) przygotowywanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie ich do ogloszenia
w wojewddzkim dzienniku urzedowym oraz publikowanie w zbiorze aktéw prawa miejscowego;
23) sporzadzanie analiz, tworzenie bazy nieruchomosci i zarzadzanie baza nieruchomosci;

5



24) prowadzenie 1 koordynacja spraw dotyczacych wspotdzialania Prezydenta Miasta
z przedsigbiorcami 1 instytucjami otoczenia biznesu;

25) kreowanie kierunkéw dziatan w zakresie rozwoju gospodarczego Miasta i tworzenia
przyjaznego klimatu inwestycyjnego;

26) inicjowanie dziatan shuzacych szeroko pojetemu rozwojowi gospodarczemu miasta, w tym:

a) opieka 1 wspodlpraca z kluczowymi inwestorami funkcjonujgcymi w regionie stupskim;

b) pozyskiwanie strategicznych inwestoréw oraz udzielanie wsparcia w procesie lokowania
nowych inwestycji w regionie stupskim,;

¢) wyszukiwanie inwestorow i wspotpraca z firmami poszukujacymi lokalizacji dla inwestycji;

d) podejmowanie dziatan proaktywnych poprawiajacych atrakcyjnos¢ Miasta;

e) organizowanie wydarzen biznesowych, konferencji, seminariéw dla przedsi¢biorcow oraz
udzial w targach, seminariach i1 konferencjach zwigzanych z priorytetowymi kierunkami
roZwojowymi w regionie;

f) podejmowanie inicjatyw wspolpracy samorzadu lokalnego z samorzadem regionalnym,
samorzadami lokalnymi, instytucjami, przedsigbiorstwami i organizacjami dzialajacymi na
rzecz rozwoju gospodarczego miasta;

g) wspottworzenie, aktualizacja i wdrazanie dokumentéw dotyczacych strategicznego rozwoju
gospodarczego miasta;

h) przygotowywanie analizy dokumentow strategicznych wyzszego rzgdu w zakresie spojnosci
dzialan strategii gospodarczego rozwoju miasta;

27) programowanie lokalnego rozwoju przedsigbiorczos$ci i promocji zatrudnienia oraz rynku pracy;
28) posrednictwo pomigdzy strategicznymi przedsiebiorstwami dzialajacymi w miescie a Urzedem
Miasta;

29) wspotpraca ze Stowarzyszeniami wskazanymi w Regulaminie Organlzacy_]nym Urzedu
Miejskiego w  Stupsku, samorzadami gospodarczymi, stowarzyszeniami i instytucjami
okotobiznesowymi;

30) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w przedmiocie aktywizacji lokalnego rynku pracy
majacego na celu pobudzanie przedsigbiorczo$ci oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan
zleconych do realizacji Powiatowemu Urzadowi Pracy;

31) programowanie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;

32) podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania przez Miasto nowych inwestorow,
w tym przygotowywanie i aktualizacja ofert inwestycyjnych;

33) organizacja przedsiewzie¢ majacych na celu promocj¢ gospodarcza Miasta;

34) koordynowanie inwestycji realizowanych w formule partnerstwa publiczno—prywatnego
z udziatem miasta;

35) przygotowywanie 1 obstuga posiedzen Rady Biznesu przy Prezydencie Miasta Stupska i1 innych
Zespolow stuzacych rozwojowi gospodarczemu Shupska;

36) pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych na przedsiewzigcia ukierunkowane na r1ozwoj
przedsigbiorczo$ci oraz wzrost zatrudnienia i spdjnosci spotecznej;

37) obstuga inwestoréw zewnetrznych;

38) utrzymywanie statych kontaktow ze strategicznymi inwestorami funkcjonujacymi w regionie
shupskim,;

39) administrowanie i aktualizacja zaktadki Inwestuj na stronie www.slupsk.pl i elektronicznego
portalu Centrum Obstugi Inwestora www.coislupsk.pl;

40) informowanie o aktualnych, dostepnych dla przedsigbiorcéw narzedziach wsparcia takich jak
pozyczki, fundusze poreczeniowe, dotacje, refundacje, szkolenia, projekty unijne itd.;

41) wspotpraca z uczelniami wyzszymi, szkotami ponadgimnazjalnymi oraz instytucjami naukowo-
badawczymi celem dostosowania kierunkow ksztatcenia do potrzeb lokalnej gospodarki;

42) prowadzenie konsultacji spolecznych i dialogu spolecznego pod wzgledem merytorycznym
w ramach kompetencji Wydziatu;

43) realizacja zadan obronnych w ramach przydzielonych przedsiewzig¢, wynikajacych z
obowigzujacych na terenie miasta planow obronnych oraz w ramach zleconych przez Wojewode
Pomorskiego pozamilitarnych przygotowan obronnych,
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http://www.coislupsk.pl/
http://www.slupsk.pl/

44) realizacja zadan pozostajacych w kompetencji wydziatu z zakresu rolnictwa.

§ 4.
Zadania Wydzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami i Biznesu wykonywane sg w szczegolnosci na
podstawie nastgpujacych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147);
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm. );
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pdzn.
zm.);
4) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.z2016r.
poz. 1764);
5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz.
23, z p6zn. zm.);
6) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2016 1., poz. 380, z pdzn. zm);
7) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali (Dz. U. z 2015 r. poz. 1892 );
8) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci (Dz. U. 22012 r., poz. 83 z p6zn. zm.);
9) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 778, z p6Zn. zm.);
10) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktdow normatywnych i niektorych aktow prawnych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 296, z pdzn. zm.);
11) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. z 2014 r. poz. 1448,
Z pozn. zm);
12) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1578,
Z pozn. zm.);
13) ustawy z dnia 30 sierpnia 1996 r. o komercjalizacji 1 prywatyzacji (Dz. U. 2016 r. poz. 981,
Z pozn. zm.);
14) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1829, z p6zn. zm.);
15) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22016 1. poz. 645, z pdZn. zm.);
16) ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z2015r.
poz. 696, z pdzn. zm.);
17) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z2016.
poz. 383, z pdzn. zm.);
18) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 22016 r. poz. 1534);
19) ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 909,
Z pozn. zm.);
20) aktéw wykonawczych do ww ustaw
oraz obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Stupsku wewnetrznych przepiséw prawnych.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism i decyzji

§5.
1. Pisma w sprawach dotyczacych dziatania Wydzialu Zarzadzania Nieruchomosciami i Biznesu,
z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez osoby wymienione w Zarzadzeniu Nr
551/0K/2011 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie zasad podpisywania
pism, podpisuje Dyrektor Wydziatlu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezydenta
Miasta Stupska.
2. Pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta, Zastepcoéw, Sekretarza

7



i Skarbnika podpisuja zgodnie z zakresem dziatania Dyrektor Wydziatu a w razie jego nieobecnosci
pracownik Wydziatu na podstawie upowaznienia Prezydenta.

3. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Prezydentowi, Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi
Miasta oraz Skarbnikowi Miasta powinny by¢ uprzednio podpisane przez pracownika
sporzadzajacego pismo i Dyrektora Wydziatu.

4. Pracownik sporzadzajacy projekt pisma lub decyzji podpisuje jego kopie z lewej dolnej strony.

5. Do osobistej aprobaty Dyrektora Wydziatlu zastrzezono:

1) sprawy kadrowe Wydziatu;

2) przedktadane Prezydentowi Miasta wszelkie materiaty przewidziane do skierowania pod obrady
Rady Miejskiej;

3) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

4) podpisywanie pism i wystgpien do podmiotéw zewnetrznych.

Rozdzial V
Schemat organizacyjny

§6.

Schemat organizacyjny Wydziatu Zarzadzania Nieruchomo$ciami i Biznesu okresla zalacznik
do niniejszego regulaminu.

Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska
Iwona Wojcik
SEKRETARZ MIASTA
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