Zakcznik

do Zaradzenia Wewagtrznego
Nr 39/05

Starosty Raciborskiego

z dnia 30.08.2005r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY )
REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI

. POSTANOWIENIA WST EPNE
§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Gospodarki Nieruchémami, wymienionego w 8§ 7 ust.2 pkt 19
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwah Nr XI11/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dB@a09.2003r. z p. zm.

§2

1. Referat Gospodarki Nieruchoswami (zwany dalej ,referatem”) zostat powotany elc
realizacji zada z zakresu gospodarowania i obrotu nieruchamamni publicznymi,
stanowacymi wiasnd¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu Raciborskiego.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowegoowiectwa, hierarchicznego
podporadkowania i podlegkri stuwzbowej, podzialu czynrigi oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

3. Na czele referatu stoi Kierownik Referatu Gospodbliikruchomdciami.

§3

1. Dla wykonania zadatworzy st w referacie nagpujace stanowiska pracy, podlegeg
bezpdrednio Kierownikowi Referatu Gospodarki Nieruchdwiami:
a) stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruclhommmi Skarbu Pastwa i Powiatu
Raciborskiego;
b) stanowisko pracy ds. optat oraz regulacji stargawnych nieruchomigoi Skarbu
Paistwa i Powiatu Raciborskiego;
c) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno-firans.

2. Szczegobtowy wykaz stanowisk zawieraazahik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Schemat struktury organizacyjnej referatu stanowlacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
II. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY
§4

1. Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchiocrami Skarbu Pastwa i Powiatu
Raciborskiego (SN- 1).

Do zada& w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:



1) Obr6t nieruchoméciami publicznymi (sprzeda zamiana, darowizna, zrzeczenie, Si
ustanowienie prawa zytkowania wieczystego, przeksztatcenie prawaytkowania
wieczystego w prawo wiaskd, nabywanie nieruchomdoi, znoszenie wspotwitasia).

2) Realizacja roszcze cywilnoprawnych, ktérych przedmiotem g s prawa na
nieruchoméciach.

3) Zasiedzenia nieruchordad.

4) Spadkobrania nieruchorém.

5) Realizacja roszczekoscielnych oséb prawnych.

6) Prowadzenie pogbowar w sprawie wyptaty odszkodowwaza nieruchomei zagte pod
drogi publiczne.

7) Zwroty nieruchoméci w trybie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym idini.

8) Wspdipraca z Poligji Prokuratug w/s ochrony mienia nieruchomego Skarbud?aa
i Powiatu Raciborskiego orazigania przesgpstw przeciwko w/w mieniu.

9) Uzyczenia nieruchonsai.

10) Ustanawianie prawa trwatego zadlm, orzekanie o jego wy§aicciu oraz jego
przekazaniu.

11) Wydawanie zgody na w&jie na teren nieruchoréa stanowicych wiasné¢ Skarbu
Paistwa i Powiatu Raciborskiego.

2. Stanowisko pracy ds. optat oraz regulacji stan@awpych nieruchomwi Skarbu
Paistwa i Powiatu Raciborskiego (SN - II).

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnuoi:

1) Ustalanie optat z tytutu trwatego zadu.

2) Ustalanie optat z tytutuaytkowania wieczystego.

3) Aktualizacja optat z tytutu trwatego zau i wzytkowania wieczystego.
4) Regulacja stan6w prawnych nieruchaieio

5) Zwroty nieruchoméci, ustalanie i wyptacanie odszkodawa

6) Zabezpieczanie nieruchodm Skarbu Pastwa i Powiatu Raciborskiego

3. Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno-finangdsal-Iil)
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnuoi:

1) Prowadzenie sekretariatu referatu — obstuga kangeb-biurowa.

2) Rejestracja korespondencji kierowanej do refefj@jupzdziat po zadekretowaniu.

3) Protokotowanie posiedaenarad i spotk@aprowadzonych przez Kierownika Referatu.

4) Prowadzenie spraw finansowo-letbwych referatu.

5) Prowadzenie spraw dotygz/ch zamowié publicznych.

6) Prowadzenie dokumentacji w zakresie systemuwdaenia jakécia ISO.

7) Prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej weéa dotyczcej referatu.

8) Prowadzenie rejestrow nieruchofnoSkarbu Pastwa i Powiatu Raciborskiego

9) Sprzeda nieruchoméci Skarbu Pastwa i Powiatu Raciborskiego.

10) Wynajmowanie i wydziegrawianie nieruchom@i Skarbu Pastwa i Powiatu
Raciborskiego.



lIl. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK  PRACY
§5

1. Stanowiska pracy wspétpraaue sol w ramach referatu.

2. Stanowiska pracy wspoOtpraqujz komoOrkami organizacyjnymi Starostwa, w tym
w szczegOIngci z:

1) Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowaniazbtam, wystawiania faktur VAT,
sporadzania sprawozaa przekazywania danych dotyex/ch optat.

2) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Organizacyjny¢h, t

a) stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugi Zdiz Powiatu w zakresie przekazywania
materialtdbw na posiedzenia Zadu oraz realizacji uchwat, postanowiedecyzji Zaradu,

b) stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu Stgnastakresie przeptywu korespondenciji
na linii referat — Starosta,

c) wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelafyjngtarostwva w zakresie
prowadzonej korespondenciji oraz zaopatrzenia wdaemia, artykuty i spkg biurowy.

3) Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prawne;j
4) Samodzielnym stanowiskiem ds. zamdawigublicznych w zakresie realizacji zakupow
I ustug.
IV. ZADANIA KIEROWNIKA REFERATU GOSPODARKI NIERUCHO MO SCIAMI
8§86

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchogetami.

Do zada Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchoftiami naley:

1) Stwarzanie warunkow do realizacji zadarzez referat poprzez:

a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania referatud p@zgkdem organizacyjnym,
technicznym i administracyjnym,

b) prawidiowa obstug kancelaryja prac prowadzonych przez referat.

2) Zapewnienie realizacji zaflaeferatu wymienionych w 8§ 42 Regulaminu Organipaego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

3) Kierowanie personelem referatu, w szczegétnpoprzez:

a) ocerg stopnia realizacji zada przewidzianych do wykonywania na poszczegoélnych
stanowiskach pracy;

b) egzekwowanie = obowkkéw  wynikapcych z  Regulaminu  Pracy  Starostwa,
a w szczegolnai dyscypliny pracy i realizacji planow urlopéw;

¢) wnioskowanie o awansowanie, wyrdanie i ukaranie pracownikow;

d) organizowanie narad i szkalevewmtrz referatu.

4) Opracowanie zakresOw czyrioq uprawnié i odpowiedzialnéci dla pracownikow
referatu.



5) Wiasciwe dysponowaniesrodkami finansowymi przewidzianymi w biecie powiatu
na gospodarowanie nieruchofo@mmi Skarbu Pastwa i Powiatu Raciborskiego.

6) Zapewnianie doptywu informacji, przepiséw i litarat fachowej dla wszystkich
pracownikow.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI

§7

1. Funkcje kancelaryjne w referacie wykonywang rs&a stanowisku pracy ds. obstugi
kancelaryjno-finansowe.

Do zada tego stanowiska nalg:

1) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej refemgadnie z instrukajkancelaryjq.

2) Przedktadanie korespondencji do praegl Kierownikowi Referatu, a po jej
zadekretowaniu przekazywanie wg jego dyspozycpaoszczegoblne stanowiska pracy.

3) Prowadzenie wykazu piega uzywanych w referacie.
Wykaz pieczci w referacie zawiera zgdznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Wydawanie zawiadcze i dokumentow.
Wykaz pracownikéw referatu, ktérym Starosta udkielpowanienia do wydawania
zaswiadczeé | dokumentéw w swoim imieniu, zawiera zegnik nr 4 do regulaminu.

3. Wykaz pracownikow upowaionych do kontroli merytorycznej dokumentow finens-
ksiggowych oraz wystawiania i odbioru faktur VAT zavderahcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

4. Podpisywanie korespondenciji:

1) Kierownik Referatu podpisuje osdbie korespondengji dokumenty:

a) kierowane na posiedzenia Zadlu;

b) kierowane do Starosty lub komérki kadrowej w sprelivpracowniczych;
c) kierowane do innych komorek organizacyjnych;

d) inne.

5. Przy opracowywaniu projektow uméw cywilno-prawnywlezy:

1) Prawidtowo formutowé postanowienia merytoryczne umowy.

2) Uzyska akceptag Radcy Prawnego pod wzglem formalno-prawnym.

3) Uzysk& akceptagj Skarbnika Powiatu, co do jej prawidiosed pod wzgédem
finansowym.

4) Uzgodnt merytoryczl strorg umowy w porozumieniu z naczelnikami, kierownikami
referatow i biur, wspotdziatagymi w danej transakciji.



VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§8

1. Wykaz aktow wewstrznych obowizujacych wszystkich pracownikow referatu zawiera
zahcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Zasady i zakres nadzoru i kontroli wykonawczej Vieracie reguluje zatznik nr 7
do niniejszego regulaminu.

§9

1. Wszyscy pracownicy referatu zobewani $ do przestrzegania postanowisiniejszego
regulaminu.

2. Pracownicy nowo przggi do pracy w referacie zapozaagie z trescia niniejszego
regulaminu.

Starosta
Henryk Siedlaczek



