Zarzadzenie Nr 831/ZN/2020
Prezydenta Miasta Slupska
z dnia 12 pazdziernika 2020 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu Zarzadzania Nieruchomo$ciami
Urzgdu Miejskiego w Shupsku.

Na podstawie § 2 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Shupsku ustalonego
zarzadzeniem Nr 168/ZK0/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 27 lutego 2020 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Zarzadzania Nieruchomo$ciami, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 41/ZN/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 23 stycznia 2020 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wewng¢trznego Wydzialu Zarzadzania Nieruchomo$ciami
Urzgdu Miejskiego w Stupsku.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Zarzadzania Nieruchomosciami.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 listopada 2020 roku.

Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska
Lukasz Kobus

SEKRETARZ MIASTA



Zatacznik do zarzadzenia 831/ZN/2020
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIALU

Zarzadzania Nieruchomosciami



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Wewngtrzny, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la:

1)
2)

3)
4)

strukture organizacyjng Wydzialu Zarzadzania Nieruchomo$ciami z nazwami stanowisk,
ich oznaczeniami literowymi i numerami,

zadania Wydzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami ze wskazaniem aktow prawnych
regulujacych wykonywane zadania,

zasady podpisywania pism i decyzji,

schemat organizacyjny Wydzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami stanowiacy graficzne
odzwierciedlenie struktury organizacyjnej z okresleniem podlegtosci stuzbowe;.

Rozdzial IT

Struktura organizacyjna Wydzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami z nazwami stanowisk, ich

oznaczeniami literowymi i numerami.

§2.

1. Catoksztattem pracy Wydzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami kieruje Dyrektor Wydziatu - ZN-I
przy pomocy Zastepcy Dyrektora Wydziatu - ZN-II oraz:

- Kierownika Referatu Zarzadzania Mieniem - ZN-ZM-I,

- Kierownika Referatu Sprzedazy Nieruchomosci - ZN-SN-I,

- Kierownika Referatu Gospodarki Mieszkaniowej — ZN-GM-I,

- Kierownika Referatu Budzetu, Optat i Skarbu Panstwa - ZN-BOS-I

2. W Wydziale Zarzadzania Nieruchomos$ciami tworzy sig:

stanowisko Dyrektora — ZN-I,

stanowisko Zastepcy Dyrektora — ZN-II,

stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej — ZN-III,
stanowisko ds. obstugi organizacyjno - administracyjnej — ZN-1V,
Referat Zarzadzania Mieniem - ZM,

Referat Sprzedazy Nieruchomosci - SN,

Referat Gospodarki Mieszkaniowej — GM,

Referat Budzetu, Optat i Skarbu Panstwa — BOS.

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

Kierownik Referatu Zarzadzania Mieniem — ZN-ZM-I,

stanowisko ds. obcigzania nieruchomosci — ZN-ZM-II,

stanowisko ds. najmu i dzierzaw — ZN-ZM-III,

stanowiska ds. dzierzaw i uzyczen — ZN-ZM-1V, ZN-ZM-V,
stanowisko ds. nabywania nieruchomosci i odszkodowan — ZN-ZM-VI.

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

1)

Kierownik Referatu Sprzedazy Nieruchomosci — ZN-SN-I,

stanowisko ds. zarzadzania bazg nieruchomosci i sprzedazy — ZN-SN-II,

stanowiska ds. sprzedazy nieruchomosci — ZN-SN-III, ZN-SN-IV, ZN-SN-IX,

stanowiska ds. sprzedazy nieruchomosci i garazy - ZN-SN-V,

stanowiska ds.  sprzedazy mieszkan, lokali uzytkowych 1  pierwokupoéw
- ZN-SN-VI, ZN-SN-VII,

stanowisko ds. sprzedazy, analizy lokali i zwrotu bonifikat — ZN-SN-VIII.



5. W Referacie Gospodarki Mieszkaniowej tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Gospodarki Mieszkaniowej - ZN-GM-I,

2) stanowisko ds. wspolpracy ze wspdlnotami mieszkaniowymi z udzialem Miasta
- ZN-GM-II,

3) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej — ZN-GM-III,

4) stanowisko ds. nabywania lokali mieszkalnych 1 gospodarki mieszkaniowej - ZN-GM-VI,

5) stanowisko ds. nabywania lokali mieszkalnych i spadkéw — ZN-GM-VII,

6) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej, wspOlpracy 1 nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi — ZN-GM-VIIL

6. W Referacie Budzetu, Optat i Skarbu Panstwa tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu Budzetu, Optat i Skarbu Panstwa - ZN-BOS-I,
2) stanowisko ds. opfat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu ZN-BOS-II,
3) stanowisko ds. uzytkowania wieczystego - ZN-BOS-III,
4) stanowisko ds. Skarbu Panstwa i budzetu — ZN-BOS-I1V,
5) stanowisko ds. Skarbu Panstwa — ZN-BOS-V,
6) stanowisko ds. przeksztalcen gruntow - ZN-BOS-VI.

7. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja:
— stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej ZN - 111,
— stanowisko ds. obstugi organizacyjno — administracyjnej - ZN — IV.

8. Podczas nieobecnosci Dyrektora Wydzialu zastgpstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta Stupska moze wyznaczy¢ inng osobg
zastepujaca dyrektora. Podczas nieobecnosci Dyrektora Wydziatu 1 Zastepcy Dyrektora Wydziatu
zastgpstwo sprawujg Kierownicy w zakresie swoich referatow.

9. Pracownicy Wydzialu zastepuja si¢ wzajemnie zgodnie z ustaleniami zawartymi
w osobowych zakresach czynnosci.

10. Dyrektor Wydzialu moze ustali¢ dorazne zastgpstwo niezaleznie od ustalen zawartych
w ustepie 9.

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

§ 3.
1. Referat Zarzadzania Mieniem realizuje zadania:
1) wlasne:

a) prowadzenie obrotu nieruchomosciami miejskimi, ktore moga by¢ przedmiotem zamiany
1 zrzeczenia si¢, uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, darowizny, aportu,

b) obcigzanie nieruchomos$ci miejskich ograniczonymi prawami rzeczowymi (uzytkowanie,
stuzebno$¢, hipoteka),

c) gospodarowanie zasobami nieruchomosci miejskich (ewidencjonowanie nieruchomosci
wchodzacych do zasobow, zapewnianie wycen tych nieruchomosci, sporzadzanie planow
wykorzystania zasobow),

d) udostgpnianie zasobu nieruchomos$ci miejskich (wydzierzawianie, Wwynajmowanie,
uzyczanie, oddawanie w zarzadzanie),

e) przedluzanie badz ustalanie dodatkowego terminu zagospodarowania nieruchomosci,



nabywanie nieruchomo$ci do zasobu Miasta, ustalanie warunkéw nabycia
1 prowadzenie negocjacji,

g) wyrazanie zgody oraz udzielanie zezwolen na zajecie nieruchomosci,

h) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci,

1) ujawnianie w ksiggach wieczystych praw i innych ograniczen, badanie zgodnosci tresci
ksiag wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym nieruchomosci,

j) wspolpraca 1 nadzér nad czynnoSciami w zakresie zarzadzania mieniem Miasta
w zakresie lokali uzytkowych, garazy, komorek 1 reklam, powierzonymi Przedsigbiorstwu
Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Stupsku,

k) dzierzawa gruntow miejskich na cele rolne oraz udostgpnianie gruntéw rolnych na cele
zwigzane z budowg infrastruktury,

1) obstuga interesantoOw oraz rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw z zakresu kompetencji Referatu,

m) wprowadzanie i edycja danych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronach
internetowych Miasta Stupska.

2) zlecone:

a) wywlaszczanie nieruchomosci, ustalanie odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosci
oraz za szkody powstale w wyniku udzielonego zezwolenia lub wyrazonej zgody na zajecie
nieruchomosci.

b) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci.

2. Referat Sprzedazy Nieruchomosci realizuje zadania:
1) wlasne:
a) prowadzenie obrotu nieruchomos$ciami miejskimi, ktore moga by¢ przedmiotem sprzedazy,

b)

¢)

d)

g)
h)

)
k)
D

ustalanie warunkéw zbycia nieruchomo$ci miejskich (gruntowych zabudowanych
1 niezabudowanych, budynkéw, lokali) w drodze przetargu, rokowan lub w drodze
bezprzetargowej,

gospodarowanie zasobami nieruchomosci miejskich (ewidencjonowanie nieruchomosci
wchodzacych do zasobow, zapewnianie wycen tych nieruchomosci, sporzadzanie planow
wykorzystania zasobow),

zbywanie gruntéw na podstawie art. 209 a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,

sprzedaz nieruchomos$ci miejskich na rzecz dotychczasowych uzytkownikow wieczystych
oraz najemcoOw nieruchomosci miejskich w trybie bezprzetargowym,

organizowanie i przeprowadzanie przetargdw i rokowan na zbycie nieruchomos$ci miejskich
(sprzedaz 1 oddanie w uzytkowanie wieczyste) oraz na zbycie lokali mieszkalnych,
wykonywanie prawa pierwokupu,

sprzedaz lokali uzytkowych 1 garazy w tym rowniez na rzecz najemcoéw w drodze
bezprzetargowej wraz z ustanowieniem w oznaczonym udziale prawa do gruntu,

sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcéw w drodze bezprzetargowe;j
wraz z ustanowieniem w oznaczonym udziale prawa do gruntu oraz sprzedaz lokali wolnych
w trybie przetargu,

udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy lokalu mieszkalnego, zadanie zwrotu udzielonych
bonifikat,

regulowanie stanow prawnych nieruchomosci,

przygotowywanie  specyfikacji  istotnych ~ warunkéw  zamodwienia  publicznego
na wyceny nieruchomos$ci i prace geodezyjno — kartograficzne oraz inne czynno$ci
niezbedne do gospodarki nieruchomos$ciami,

sporzadzanie analiz, tworzenie bazy nieruchomosci i zarzadzanie baza nieruchomosci
miejskich,



sporzadzanie i aktualizacja corocznych plandéw sprzedazy nieruchomos$ci pozostajacych
w zasobie komunalnym miasta, oraz lokali mieszkalnych,

zlecanie przygotowania dokumentacji niezbgdnej do zatwierdzenia podziatow
nieruchomosci oraz operatow szacunkowych nieruchomosci,

ksztattowanie polityki sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zasob
Miasta,

przygotowywanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie ich
do ogloszenia w wojewodzkim dzienniku urzedowym oraz publikowanie w zbiorze aktow
prawa miejscowego,

opracowywanie, przy wspotpracy z Wydziatami Urzedu Miejskiego w Shlupsku planu
wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci Miasta Stupska, w terminach wymaganych
ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie konsultacji spotecznych 1 dialogu spotecznego pod wzgledem merytorycznym
w zakresie kompetencji Referatu,

obstuga interesantoOw oraz rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw z zakresu kompetencji Referatu,
wprowadzanie i edycja danych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronach
internetowych Miasta Stupska.

2) zlecone:

a)
b)

©)
d)

e)

prowadzenie obrotu nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa, ktore moga by¢ przedmiotem
sprzedazy,

ustalanie warunkéw zbycia nieruchomosci Skarbu Panstwa (gruntowych zabudowanych
1 niezabudowanych, budynkow i lokali uzytkowych) w drodze przetargu, rokowan
lub w drodze bezprzetargowe;j,

sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa na rzecz dotychczasowych uzytkownikow
wieczystych oraz najemcéw nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,

organizowanie 1 przeprowadzanie przetargdéw, rokowan na zbycie nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

sporzadzanie analiz, tworzenie bazy nieruchomosci 1 zarzadzanie baza nieruchomosci
Skarbu Panstwa pod katem mozliwosci sprzedazy.

3. Referat Gospodarki Mieszkaniowej wykonuje zadania:
1) wiasne:

a)

b)

d)

e)

kreowanie polityki Miasta w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych mieszkancow
Stupska (nadzor nad realizacja zalozen Programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Miasta Stupska oraz zapisow uchwaty w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych
w sklad mieszkaniowego zasobu Miasta Shupska, jak roéwniez innych aktow prawa
miejscowego dotyczacych polityki mieszkaniowej Miasta),

wspolpraca z wydziatami merytorycznymi przy opracowywaniu mieszkaniowych projektow
inwestycyjnych realizowanych samodzielnie przez Miasto lub we wspolpracy Miasta
z innymi podmiotami,

analiza posiadanego zasobu mieszkaniowego Miasta oraz zasadno$ci i celowosci nabywania
do zasobu komunalnego nieruchomosci lokalowych/mieszkaniowych,

nabywanie lokali lub budynkéw mieszkalnych do mieszkaniowego zasobu Miasta
na rynku pierwotnym i wtoérnym,

nabywanie budynkoéw do adaptacji na cele mieszkalne,

nabywanie gruntdw na cele mieszkalne,

nabywanie lokali od innych wtascicieli, w tym procedowanie zamian w celu komunalizacji
budynkéw w zwigzku z planami inwestycyjnymi Miasta, np. z rewitalizacja,



h) koordynowanie spraw dotyczacych nabycia lokali mieszkalnych do zasobu Miasta
w drodze postepowania spadkowego we wspolpracy z innymi wydziatami merytorycznymi,

1) analizowanie, a nastgpnie ewentualne procedowanie dostepnych programéw pomocowych
z zakresu mieszkalnictwa, w tym dofinansowan Ilub refundacji  kosztow
nabycia/budowy/przebudowy nieruchomosci na cele mieszkalne,

j) sprawowanie nadzoru nad zarzadcg mieszkaniowego zasobu Miasta Stupska,
tj. Przedsigbiorstwem Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Shupsku w zakresie realizacji
zadan okreslonych umowa o zarzadzanie mieszkaniowym zasobem Miasta
z 24 wrzesnia 2001 roku ze zmianami,

k) reprezentowanie Miasta we wspolnotach mieszkaniowych, w ktorych Miasto posiada swoje
udzialy (m.in. zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami udziat
w zebraniach wspolnot mieszkaniowych, opiniowanie 1 podpisywanie uchwat, wspotpraca
z zarzagdami wspolnot mieszkaniowych, procedowanie taczenia wspolnot mieszkaniowych
oraz zmiany udziatow),

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowo$cia realizacji zadan zarzadcoOw wspolnot
mieszkaniowych z udzialem Miasta w  zakresie umoOw  zawartych przez
te wspolnoty ze swoimi zarzadcami,

m) wspolpraca ze Stupskiem Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Sp. z o. o.
w zakresie zabezpieczenia potrzeb mieszkaniowych mieszkancow Stupska (m.in. zamiany
lokali komunalnych na lokal z zasobow STBS, wynajem/podnajem, realizacja wspdlnych
inwestycji mieszkaniowych),

n) obstuga interesantow oraz rozpatrywanie skarg i wnioskoOw z zakresu kompetencji Referatu,

0) procedowanie spraw mieszkaniowych kierowanych do Prezydenta Miasta Stupska,

p) prowadzenie konsultacji spotecznych 1 dialogu spotecznego pod wzgledem merytorycznym
z zakresu kompetencji Referatu,

q) opracowywanie aktow prawnych z zakresu gospodarki mieszkaniowe;,

r) wprowadzanie i edycja danych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronach
internetowych Miasta Stupska,

s) prowadzenie analiz 1 sprawozdawczosci z zakresu racjonalnego gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Miasta Stupska,

t) przygotowywanie, analizowanie i monitorowanie realizacji przez Przedsigbiorstwem
Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z o. o. ustalen Prezydenta Miasta dotyczacych przyjec
mieszkancow, wspotpraca z Przedsiebiorstwem Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z o. o.
1 Shupskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z o. o. w zakresie spraw
biezacych prowadzonych przez Spoiki.

4. Referat Budzetu, Optat i Skarbu Pafistwa realizuje zadania:

1) wlasne:
a) planowanie, analiza, sprawozdawczo$¢ 1 kontrolowanie prawidlowosci wykonania budzetu
Miasta Stupska, w ramach $rodkow dysponowanych przez Wydziat Zarzadzania
Nieruchomos$ciami,
b) naliczanie i aktualizowanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu,
uzytkowania,
¢) przedtuzanie badz ustalanie dodatkowego terminu zagospodarowania nieruchomosci,
d) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wlasnos$ci, w tym ustalanie optat z tego tytutu,
) uyjawnianie w ksiggach wieczystych praw i innych ograniczen, badanie zgodnosci tresci ksiag
wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym nieruchomosci,
f) ewidencjonowanie czasu trwania uzytkowania wieczystego nieruchomosci, zaswiadczenia
o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci na mocy ustaw



szczegblnych, naliczenie bonifikat zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

g) przygotowywanie zawiadomien o zmianie obowigzujacych stawek procentowych optat
rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych,

h) obstuga interesantdw oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu kompetencji Referatu,

1) wprowadzanie i1 edycja danych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronach
internetowych Miasta Stupska.

2) zlecone:
a) prowadzenie obrotu nieruchomosciami Skarbu Panstwa, ktére moga by¢ przedmiotem
zamiany 1 zrzeczenia si¢, uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, darowizny, aportu,
b) obcigzanie nieruchomo$ci Skarbu Panstwa ograniczonymi prawami rzeczowymi
(uzytkowanie, stuzebnos¢, hipoteka),
¢) gospodarowanie zasobami nieruchomos$ci Skarbu Panstwa (ewidencjonowanie nieruchomosci
wchodzacych do zasobow, zapewnianie wycen tych nieruchomosci, sporzadzanie planow
wykorzystania zasobow),
d) udostgpnianie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa (wydzierzawianie, uZyczanie,
oddawanie w zarzadzanie),
e) naliczanie 1 aktualizowanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu,
uzytkowania, dzierzawy, najmu 1 zajgcia nieruchomos$ci nalezacych
do Skarbu Panstwa,
f) nabywanie nieruchomo$ci do zasobu Skarbu Panstwa, ustalanie warunkow nabycia
1 prowadzenie negocjacji,
g) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci, w tym ustalanie optat z tego tytutu,
h) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa,
1) ewidencjonowanie czasu trwania uzytkowania wieczystego nieruchomosci, zaswiadczenia
o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci na mocy ustaw
szczegolnych, naliczenie bonifikat zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,
j) przygotowywanie zawiadomien o zmianie obowigzujacych stawek procentowych optat
rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych,
k) sporzadzanie analiz, tworzenie bazy nieruchomosci i zarzadzanie baza nieruchomosci Skarbu
Panstwa,
1) planowanie, analiza, sprawozdawczo$¢ 1 kontrolowanie prawidtowosci wykonania budzetu
Skarbu Panstwa, w ramach S$rodkéw dysponowanych przez Wydzial Zarzadzania
Nieruchomos$ciami.

5. Stanowisko ds. obstugi organizacyjno — administracyjnej wykonuje zadania wlasne:

a) prowadzenie spraw  administracyjnych 1 kadrowych  Wydzialu  Zarzadzania
Nieruchomos$ciami,

b) obstuga sekretariatu Wydziatu Zarzadzania Nieruchomos$ciami,

c) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej oraz przygotowywanie sprawozdan
z ich realizacji,

d) przygotowywanie @ w  porozumieniu z  pracownikami = Wydzialu  odpowiedzi
na interpelacje 1 zapytania Radnych oraz wnioski Komisji Rady Miejskiej,

e) przygotowywanie aktdow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie
ich do ogloszenia w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa Pomorskiego oraz publikowanie
w zbiorze aktOw prawa miejscowego,

f) wprowadzanie 1 edycja danych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronach
internetowych Miasta Stupska,

g) realizacja zadan obronnych w ramach przydzielonych przedsiewzie¢, wynikajacych



z obwigzujacych na terenie Miasta plandéw obronnych oraz w ramach zleconych przez
Wojewode Pomorskiego pozamilitarnych przygotowan obronnych.

6. Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej realizuje zadania:
1) wlasne:

wystawianie faktur VAT 1 fiskalizacja w zakresie pracy Wydziatu, w tym podpisywanie
na podstawie pelmomocnictwa Prezydenta Miasta Stupska dokumentéw ksiggowych
dotyczacych optat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci miejskich,

b) wystawianie korekt i duplikatow faktur, not ksiegowych, not korygujacych,

¢) prowadzenie rejestrOw sprzedazy nieruchomosci,

d) wprowadzanie dokumentéw ksiggowych i umow do systemu KSAT, w celu przekazania
do ptatnosci,

e) roczna synchronizacja i1 weryfikacja danych przestanych z programu ewidencji gruntow
1 budynkéw do systemu ksiegowo-rozliczeniowego dotyczacych optat za uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci 1 trwaty zarzad,

f) wdrazanie przepisow dotyczacych podatku VAT w pracy wiasnej oraz pozostatych
pracownikow Wydziatu,

g) przygotowywanie dowodow ksiegowych (OT, PT, LT) i ich rejestracja,

h) weryfikacja ewidencji ksiggowej Srodkow trwatych, w zakresie pracy Wydziatu,

1) weryfikacja aktow notarialnych, w tym wprowadzanie zmian dotyczacych prawa
uzytkowania wieczystego w systemie elektronicznym.

2) zlecone:

a) wystawianie faktur VAT 1 fiskalizacja w zakresie pracy Wydzialu, w tym podpisywanie
na podstawie pelmomocnictwa Prezydenta Miasta Stlupska dokumentéw ksiggowych
dotyczacych optat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa,

b) wystawianie korekt i duplikatow faktur, not ksiegowych, not korygujacych,

¢) roczna synchronizacja 1 weryfikacja danych przestanych z programu ewidencji gruntow
1 budynkow do systemu ksiegowo-rozliczeniowego dotyczacych optat za uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa i trwaty zarzad,

d) przygotowywanie dowodow ksiggowych (OT, PT, LT) dotyczacych nieruchomos$ci Skarbu
Panstwa 1 ich rejestracja,

e) weryfikacja aktow notarialnych, w tym wprowadzanie zmian dotyczacych prawa

uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa w systemie elektronicznym.

§ 4.

Zadania Wydziatu Zarzadzania Nieruchomos$ciami wykonywane sg w szczeg6lno$ci na podstawie
nastepujacych aktow prawnych:

1.

2.

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (Dz. U. z 2020 r. poz. 65
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z pozn.
zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622,
1649, 2020, z 2020 r. poz. 284 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz.
1429, z 2020 r. poz. 695),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 256, z pozn. zm.),

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145, 1495,



z 2020 r. poz. 875),

7. ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz. U. z 2020 r. poz. 532, z pozn. zm.),

8. ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci (Dz. U. 22019 r., poz. 1314),

9. ustawy z dnia 20 lipca 2017 o Krajowym Zasobie Nieruchomosci (Dz. U. z 2020 r. poz.
1100),

10. ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo witasnosci tych gruntow (Dz. U. z 2020 r.
poz. 139, z pozn. zm.),

11. ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych aktow
prawnych (Dz. U. 22019 r. poz. 1461),

12. ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow i mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 611),

13. ustawy z dnia 22 marca 2018 r. 0 zmianie ustawy o finansowym wsparciu tworzenia lokali
socjalnych, mieszkan chronionych, noclegowni i domow dla bezdomnych, ustawy
0 ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
1 o zmianie Kodeksu cywilnego oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2018 poz. 756,
z 2019 r. poz. 1309),

14. ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1541,2020, z 2020 r. poz. 374),

15. aktow wykonawczych do ww. ustaw oraz obowigzujacych w Urzedzie Miejskim
w Shupsku wewnetrznych przepisow prawnych.

Rozdzial 1V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 5.

. Pisma w sprawach dotyczacych dziatania Wydzialu za wyjatkiem pism zastrzezonych
do podpisu przez osoby wymienione Ww zarzadzeniu Prezydenta Miasta Stupska
w sprawie zasad podpisywania pism, podpisuje Dyrektor na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Prezydenta Miasta Stupska.

. Pisma 1 decyzje niezastrzezone do podpisu Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta, Sekretarza
1 Skarbnika podpisuja zgodnie z zakresem dzialania Wydzialu pracownicy na podstawie
upowaznienia Prezydenta.

. Pisma 1 decyzje przedstawione do podpisu Prezydentowi, Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi
1 Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio podpisane przez Dyrektora zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Stupska w sprawie zasad podpisywania pism.

. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji podpisuje jego kopie z lewej dolnej strony
tekstu.

. Do osobistej aprobaty Dyrektora Wydziatu zastrzeZzono:

1) sprawy kadrowe Wydziatu,

2) przedktadanie Prezydentowi wszelkich materiatow przewidzianych do skierowania
pod obrady Rady Miejskie;.
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Rozdzial V
Schemat organizacyjny

§ 6.
Schemat organizacyjny Wydziatu Zarzadzania Nieruchomosciami okre$la zatacznik
do niniejszego regulaminu.

Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska
Lukasz Kobus

SEKRETARZ MIASTA
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Zastgpca Dyrektora
Wydziatu Zarzadzania Nieruchomosciami

ZN-II- 1 etat

Schemat organizacyjny Wydzialu Zarzadzania Nieruchomosciami

Dyrektor Wydzialu Zarzadzania
Nieruchomo§$ciami

ZN-1-1 etat

stanowisko ds. obstugi
finansowo-ksiggowej

ZN-III -1 etat

stanowisko ds. obstugi
organizacyjno - administracyjnej

ZN-1V — 1 etat

Kierownik Referatu Sprzedazy Nieruchomosci

ZN-SN-I - 1 etat

stanowisko ds. zarzadzania baza
nieruchomosci i sprzedazy

ZN-SN-II - 1 etat
I stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci
ZN-SN-III - 1 etat

stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci

ZN-SN-IV -1 etat

stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci
i garazy

ZN-SN-V -1 etat

. stanowisko ds. sprzedazy mieszkan,
lokali uzytkowych i pierwokupow

ZN-SN-VI -1 etat

stanowisko ds. sprzedazy mieszkan,
lokali uzytkowych i pierwokupow

— -

ZN-SN-VII -1 etat

stanowisko ds. sprzedazy, analizy lokali
i zwrotu bonifikat

>

ZN-SN-VIII - 1 etat

Kierownik Referatu Budzetu, Optat i Skarbu
Panstwa

ZN-BOS-I - 1 etat

stanowisko ds. opfat z tyt. uzytkowania
wieczystego i trwatego zarzadu

ZN-BOS-II - 1 etat

—> stanowisko ds. uzytkowania wieczystego
ZN-BOS-III - 1 etat

. stanowisko ds. Skarbu Panstwa i budzetu
ZN-BOS-1V - 1 etat

stanowisko ds. Skarbu Panstwa

ZN-BOS-V - 1 etat

Kierownik Referatu Zarzadzania Mieniem

ZN-ZM-1 - 1 etat

stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci

e

ZN-SN-IX - 1 etat

I stanowisko ds. przeksztalcef gruntow
ZN-BOS-VI - 1 etat

YooYV vy

stanowisko ds. obcigzania nieruchomosci

ZN-ZM-II - 1 etat

stanowisko ds. najmu i dzierzaw

R IR

ZN-ZM-III - 1 etat

stanowisko ds. dzierzaw i uzyczen

ZN-ZM-1V -1 etat

stanowisko ds. dzierzaw i uzyczen
ZN-ZM-V - 1 etat
stanowisko ds. nabywania nieruchomosci
i odszkodowan

ZN-ZM-VI - 1 etat

Zatacznik do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Zarzgdzania Nieruchomosciami

Kierownik Referatu Gospodarki Mieszkaniowej

ZN-GM-I -1 etat

stanowisko ds. wspolpracy ze wspolnotami
mieszkaniowymi z udzialem Miasta

ZN-GM-II -1 etat

stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowe;j

ZN-GM-III - 1 etat

stanowisko ds. nabywania lokali mieszkalnych
i gospodarki mieszkaniowe;j

ZN-GM-VI -1 etat

stanowisko ds. nabywania lokali mieszkalnych
i spadkoéw

ZN-GN-VII -1 etat

stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej,
wspolpracy i nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi

ZN-GN-VIII -1 etat



	REGULAMIN WEWNĘTRZNY
	WYDZIAŁU
	Zarządzania Nieruchomościami
	


