Załącznik Nr 2

do Zarządzenia Nr 284/2000

Prezydenta Miasta Lublina

z dnia 1 sierpnia 2000 r.

Regulamin Organizacyjny

Wydziału Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Wydziału Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami zwany dalej „Wydziałem” określa organizację i zasady jego funkcjonowania, a w szczególności:

1 strukturę organizacyjną wraz ze stanowiskami kierowniczymi oraz

2 zakres działania komórek organizacyjnych Wydziału.

§ 2

Wydział jest jednostką organizacyjną Urzędu Miejskiego w Lublinie wykonującą zadania samorządu gminnego, powiatowego i Skarbu Państwa w zakresie objętym przepisami prawa miejscowego i powszechnie obowiązującego, a w szczególności:

1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne /Dz.U. Nr 30, poz. 163 z późn.zm./

2 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami /j.t. Dz.U. z 2000 r. Nr 46, poz. 543/

3 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntów rolnych i leśnych /Dz.U. NR 10, poz. 78 z późn.zm./

4 ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o własności lokali /Dz.U. Nr 85, poz. 388 z późn.zm./ oraz

5 Statutu Miasta Lublina stanowiącego załącznik do uchwały NR XVI/138/91 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 27 czerwca 1991 r., /j.t. Dziennik Urzędowy Województwa Lubelskiego z dnia 7 kwietnia 2000 r. Nr 10, poz. 221/ i

6 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego stanowiącego załącznik do uchwały Nr 343/XXII/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 13 kwietnia 2000 r.

§ 3

1. W skład Wydziału wchodzą następujące komórki organizacyjne i stanowiska:

1. DZIAŁ GEODEZJI - Kierownik Działu

1.1. Referat ds. regulacji stanów prawnych i komunalizacji mienia - Kierownik Referatu  

w tym:

1.1.1. Stanowisko pracy ds. regulacji prawnych gruntów gminy i Skarbu Państwa

1.1.2. Stanowisko pracy ds. regulacji gruntów gminy i Skarbu Państwa

1.1.3. Stanowisko pracy ds. regulacji gruntów gminy i Skarbu Państwa

1.1.4. Stanowisko pracy ds. regulacji gruntów gminy i Skarbu Państwa

1.1.5. Stanowisko pracy ds. komunalizacji mienia

1.1.6. Stanowisko pracy ds. przygotowywania dokumentów prawnych do nabycia prawa własności w trybie zasiedzenia, spadkobrania na rzecz Skarbu Państwa

1.2. Wieloosobowe stanowisko ds. rozgraniczeń i podziałów nieruchomości 

w tym:

1.2.1. Stanowisko pracy ds. rozgraniczeń

1.2.2. Stanowisko pracy ds. podziałów

1.2.3. Stanowisko pracy ds. negocjacji odkszkodowań z tytułu podziałów

1.3. Referat ds. robót geodezyjnych, ustalania warunków specyfikacji, kontroli i odbiorów - Kierownik Referatu

 w tym:

1.3.1. Stanowisko pracy ds. zlecania opracowań geodezyjnych

1.3.2. Stanowisko pracy ds. odbioru opracowań geodezyjnych

1.3.3. Stanowisko pracy ds. sporządzania warunków technicznych specyfikacji i istotnych warunków zamówienia z referatu zamówień

2. MIEJSKI OŚRODEK DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ

- Kierownik

2.1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obsługi interesantów i sprzedaży map

w tym:

2.1.1. Stanowisko pracy ds. obsługi bezpośredniej interesantów

2.1.2. Stanowisko pracy ds. obsługi bezpośredniej interesantów

2.1.3. Stanowisko pracy ds. wypisów z ewidencji gruntów i budynków

2.1.4. Stanowisko pracy ds. sprzedaży map

2.2. Referat ds. wydawania, kontroli, odbioru dokumentów geodezyjnych i prowadzenia archiwum - Kierownik Referatu

w tym:

2.2.1. Stanowisko pracy ds. obsługi zgłoszeń robót geodezyjnych

2.2.2. Stanowisko pracy ds. wydawania warunków opracowań geodezyjnych

2.2.3. Stanowisko pracy ds. wydawania i udostępniania operatów z archiwum

2.2.4. Stanowisko pracy ds. udostępniania geodezyjnych danych numerycznych

2.2.5. Stanowisko pracy ds. kontroli i odbiorów prac geodezyjnych

2.2.6. Stanowisko pracy ds. prowadzenia archiwum geodezyjnego

2.3. Referat ds. systemów informacji o terenie /SIT/, zakładania i aktualizacji zbiorów graficznych - Kierownik Referatu

w tym:

2.3.1. Stanowisko pracy ds. zakładania i aktualizacji baz danych zbiorów graficznych uzbrojenia podziemnego w zakresie mapy zasadniczej

2.3.2. Stanowisko pracy ds. zakładania i aktualizacji baz danych zbiorów graficznych uzbrojenia podziemnego w zakresie mapy zasadniczej

2.3.3. Stanowisko pracy ds. zakładania i aktualizacji baz danych zbiorów graficznych uzbrojenia podziemnego w zakresie mapy zasadniczej

2.3.4. Stanowisko pracy ds. zakładania i aktualizacji baz danych zbiorów graficznych naziemnych w zakresie mapy zasadniczej

2.3.5. Stanowisko pracy ds. zakładania i aktualizacji baz danych zbiorów graficznych naziemnych w zakresie mapy zasadniczej

2.4. Zespól Uzgodnienia Dokumentacji Projektowej /ZUD/ - Kierownik

w tym:

2.4.1. Stanowisko pracy ds. ZUD

2.4.2. Stanowisko pracy ds. ZUD

2.4.3. Stanowisko pracy ds. ZUD

2.4.4. Stanowisko pracy ds. ZUD.

3. DZIAŁ EWIDENCJI GRUNTÓW I BUDYNKÓW - Kierownik Działu

3.1. Referat ds. aktualizacji danych opisowych ewidencji gruntów - Kierownik Referatu

w tym:

3.1.1. Stanowisko pracy ds.wprowadzania zmian w ewidencji gruntów

3.1.2. Stanowisko pracy ds.wprowadzania zmian w ewidencji gruntów

3.1.3. Stanowisko pracy ds.wprowadzania zmian w ewidencji gruntów

3.1.4. Stanowisko pracy ds.wprowadzania zmian w ewidencji gruntów

3.1.5. Stanowisko pracy ds.wprowadzania zmian w ewidencji gruntów

3.1.6. Stanowisko pracy ds.wprowadzania zmian w ewidencji gruntów

3.1.7. Stanowisko ds. koordynacji z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzędu Miejskiego, nadzoru wojewódzkiego oraz sprawozdawczości

3.2. Referat ds. aktualizacji danych opisowych ewidencji budynków - Kierownik Referatu

w tym:

3.2.1. Stanowisko pracy ds. pozyskiwania i gromadzenia danych o nieruchomościach budynków i lokali 

3.2.2. Stanowisko pracy ds. pozyskiwania i gromadzenia danych o nieruchomościach budynków i lokali

3.2.3. Stanowisko pracy ds. wprowadzania i aktualizacji bazy danych ewidencji budynków i lokali

3.2.4. Stanowisko pracy ds. wprowadzania i aktualizacji bazy danych ewidencji budynków i lokali

3.3. Referat ds, zakładania i aktualizacji zbiorów graficznych granic gruntów i budynków - Kierownik Referaru

w tym:

3.3.1. Stanowisko pracy ds. porównania, kontroli i weryfikacji planu połączeń granic gruntów i budynków

3.3.2. Stanowisko pracy ds. porównania, kontroli i weryfikacji planu połączeń granic gruntów i budynków

3.3.3. Stanowisko pracy ds. aktualizacji i archiwizacji

3.3.4. Stanowisko pracy ds. aktualizacji i archiwizacji

3.4. Wieloosobowe stanowisko ds. nazewnictwa ulic, numeracji porządkowej nieruchomości i wyrysów

w tym:

3.4.1. Stanowisko pracy ds. nazewnictwa ulic i  numeracji porządkowej nieruchomości

3.4.2. Stanowisko pracy ds. nazewnictwa ulic i numeracji porządkowej nieruchomości

3.4.3. Stanowisko pracy ds. przygotowywania i wykonywania wyrysów

3.4.4. Stanowisko pracy ds. aktualizacji map ewidencyjnych w wyniku zmian /m.in. w grafice mapy zasadniczej/

3.4.5. Stanowisko pracy ds. wydawania decyzji adminstracyjnych.

4. DZIAŁ POWSZECHNEJ TAKSACJI NIERUCHOMOŚCI - Kierownik Działu

4.1. Referat ds. monitoringu rynku obrotu nieruchomościami - Kierownik Referatu

w tym:

4.1.1. Stanowisko pracy ds. przeprowadzania monitoringu rynku w zakresie transakcji kupna-sprzedaży nieruchomości

4.1.2. Stanowisko pracy ds. współpracy z pośrednikami w obrocie nieruchomościami i zarządcami nieruchomości

4.1.3. Stanowisko pracy ds. zakładania i prowadzenia zbioru cen w obrocie nieruchomościami

4.2. Referat ds. sporządzania i prowadzenia tabel i map taksacyjnych - Kierownik Referetu

w tym:

4.2.1. Stanowisko pracy ds. przygotowania bazy wartości kastralnych w celu ustalenia podstawy przyszłego opodatkowania podatkiem od nieruchomości „ad valorem”

4.2.2. Stanowisko pracy ds. przyjmowania i ewidencjonowania operatów szacunkowych wykonywanych przez rzeczoznawców oraz udostępnianie tych danych do nowych wycen z zachowaniem zasad poufności

4.2.3. Stanowisko pracy ds. kontroli składanych raportów wycen

4.2.4. Stanowisko pracy ds. analizy wysokości odszkodowań w procesie wywłaszczania, przejęcia nieruchomości pod drogi, opłat z tytułu użytkowania wieczystego, opłat adiacenckich i opłat planistycznych

5. DZIAŁ GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI - Kierownik Działu

5.1. Referat ds. użytkowania, trwałego zarządu i użytkowania wieczystego - Kierownik Referatu

w tym:

5.1.1. Stanowisko pracy ds. nieruchomości gminy będących w użytkowaniu i posiadaniu spółdzielni mieszkaniowych

5.1.2. Stanowisko pracy ds. gruntów stanowiących własność gminy a będących w użytkowaniu wieczystym osób fizycznych

5.1.3. Stanowisko pracy ds. gruntów gminy będących w użytkowaniu wieczystym i użytkowaniu osób prawnych

5.1.4. Stanowisko pracy ds. trwałego zarządu sprawowanego nad nieruchomościami Skarbu Państwa i Gminy

5.1.5. Stanowisko pracy ds. nieruchomości Skarbu Państwa będących w użytkowaniu wieczystym osób prawnych

5.1.6. Stanowisko pracy ds. nieruchomości Skarbu Państwa będących w użytkowaniu wieczystym osób fizycznych

5.2. Referat ds. obsługi inwestycji miejskich, nabywania, wywłaszczania i ograniczania praw rzeczowych, zbycia i zamiany - Kierownik Referatu

w tym:

5.2.1. Stanowisko pracy ds. nabywania do zasobów gruntów gminy

5.2.2. Stanowisko pracy ds. nabywania gruntów pod inwestycje miejskie

5.2.3. Stanowisko pracy ds. wywłaszczania i ograniczania praw rzeczowych

5.2.4. Stanowisko pracy ds. zbywania, zamiany nieruchomości i prowadzenia przetargów

5.3. Referat ds. dzierżaw, użyczania nieruchomości i najmu lokali - Kierownik Referatu

w tym:

5.3.1. Stanowisko pracy ds. dzierżaw i użyczania nieruchomości

5.3.2. Stanowisko pracy ds. dzierżaw i użyczania nieruchomości

5.3.3. Stanowisko pracy ds. wynajmu lokali użytkowych

5.3.4. Stanowisko pracy ds. wynajmu lokali użytkowych

5.4. Wieloosobowe stanowisko ds. opłat adiacenckich, scaleń i podziałów pod budownictwo jednorodzinne

w tym:

5.4.1. Stanowisko pracy ds. scaleń i podziałów pod budownictwo jednorodzinne

5.4.2. Stanowisko pracy ds. kontroli terminów zabudowy i kontroli terenowej

5.4.3. Stanowisko pracy ds. opłat adiacenckich z tytułu podziału i infrastruktury

5.5. Wieloosobowe stanowisko ds. zwrotów nieruchomości

w tym:

5.5.1. Stanowisko pracy ds. zwrotu nieruchomości

5.5.2. Stanowisko pracy ds. zwrotu nieruchomości

5.5.3. Stanowisko pracy ds. zwrotu nieruchomości

6. DZIAŁ PRZEKSZTAŁCEŃ I NADZORU WŁAŚCICIELSKIEGO - Kierownik Działu

6.1. Referat ds. sprzedaży lokali mieszkalnych i garaży - Kierownik Referatu

w tym:

6.1.1. Stanowisko pracy ds. sprzedaży lokali mieszkalnych

6.1.2. Stanowisko pracy ds. sprzedaży lokali mieszkalnych

6.1.3. Stanowisko pracy ds. sprzedaży lokali mieszkalnych

6.1.4. Stanowisko pracy ds. sprzedaży lokali mieszkalnych

6.1.5. Stanowisko pracy ds. lokali Skarbu Państwa

6.1.6. Stanowisko pracy ds. sprzedaży garaży

6.2. Referat ds. przekształceń własnościowych i nadzoru spółek z udziałem miasta oraz prywatyzacji mienia - Kierownik Referatu

w tym:

6.2.1. Stanowisko pracy ds. przekształceń własnościowych

6.2.2. Stanowisko pracy ds. nadzoru organu założycielskiego nad funkcjonowaniem przedsiębiorstw komunalnych i spółek z udziałem miasta

6.2.3. Stanowisko pracy ds. analiz ekonomicznych spółek

6.2.4. Stanowisko pracy ds. ewidencji mienia komunalnego:

gospodarowanie i sprawozdawczość

6.2..5. Stanowisko pracy ds. ewidencji mienia komunalnego:

gospodarowanie i sprawozdawczość

6.3. Stanowisko ds. mienia pozostawionego poza granicami Polski

7. DZIAŁ ROLNICTWA, OCHRONY GRUNTÓW I SPISÓW POWSZECHNYCH - Kierownik Działu

7.1. Referat ds. produkcji rolnej, ewidencji gospodarstw, spisów powszechnych - Kierownik Referatu

w tym:

7.1.1. Stanowisko pracy ds. produkcji roślinnej i zwierzęcej

7.1.2. Stanowisko pracy ds. produkcji rolnej

7.1.3. Stanowisko pracy ds. ewidencji i aktualizacji gospodarstw oraz współpracy z Urzędem Statystycznym

7.1.4. Stanowisko pracy ds. współpracy z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i Kasą Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

7.2. Referat ds. wyłączania gruntów z produkcji rolnej i leśnej oraz łowiectwa i wędkarstwa - Kierownik Referatu

w tym:

7.2.1. Stanowisko pracy ds. wyłączania gruntów z produkcji rolnej

7.2.2. Stanowisko pracy ds. leśnictwa, wędkarstwa i łowiectwa

8. DZIAŁ KSIĘGOWOŚCI - Główny księgowy

8.1. Wieloosobowe stanowisko ds. księgowości finansowej

w tym: 

8.1.1. Stanowisko pracy ds. księgowości finansowej

8.1.2. Stanowisko pracy ds. księgowości finansowej

8.1.3. Stanowisko pracy ds. windykacji należności

8.2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości materiałowej - środki trwałe

w tym:

8.2.1. Stanowisko pracy ds. księgowości materiałowej i środków trwałych

8.2.2. Stanowisko pracy ds. księgowości materiałowej i środków trwałych

8.3. Stanowisko pracy ds. kasy

9. SAMODZIELNE STANOWISKO INFORMATYKA

10. SAMODZIELNE STANOWISKO PROGRAMOWANIA I WDRAŻANIA SYSTEMÓW INFORMATYCZNYCH

11. Wieloosobowe stanowisko administracyjno-organizacyjne

§ 4

ZASADY KIEROWANIA WYDZIAŁEM

1 Pracą Wydziału kieruje Dyrektor przy pomocy Zastępców

2 Dyrektor Wydziału pełni funkcję Geodety Miejskiego na podstawie Prawo geodezyjne i kartograficzne /Dz.U. Nr 30, poz. 163 z późn.zm./ w związku z rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 10 maja 1999 r. w sprawie określenia wymagań jakim powinni odpowiadać wojewódzcy inspektorzy nadzoru geodezyjnego i kartograficznego, geodeci powiatowi i geodeci gminni /Dz.U. Nr 49, poz. 492/ oraz rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 29 grudnia 1999 r. w sprawie warunków organizacyjnych, kadrowych i technicznych jakie powinny zostać spełnione przez gminy wnioskujące o przejęcie zadań i kompetencji starosty w zakresie geodezji i kartografii /Dz.U. Nr 1 z 2000 r., poz. 4/.

3 Obowiązki Dyrektora Wydziału w czasie jego nieobecności pełni wyznaczony  przez niego Zastępca.

4 Dyrektor Wydziału kieruje pracą Wydziału, sprawuje ogólny nadzór nad całokształtem Wydziału oraz bezpośrednio nadzoruje pracę:

· Działu ds. księgowości

· Samodzielnego stanowiska ds. administracji sieci i systemów informatycznych

· Samodzielnego stanowiska ds. programowania i wdrażania systemów informatycznych

· Działu ds. Powszechnej Taksacji,

5 Szczegółowy zakres obowiązków i uprawnień Dyrektora Wydziału ustala Prezydent w drodze zarządzenia.

6 Zastępca Dyrektora Wydziału - Zastępca ds. Geodezji kieruje pracą Miejskiego Inspektoratu ds. Geodezji, a w tym:

· Działu ds. geodezji

· Miejskiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

· Działu ds. Ewidencji Gruntów i Budynków

7 Zastępca Dyrektora Wydziału ds. Gospodarki Nieruchomościami kieruje pracą Miejskiego Inspektoratu ds. Gospodarki Nieruchomościami, w tym:

· Działem ds. Gospodarki Nieruchomościami,

· Działem ds. przekształceń własnościowych i nadzoru właścicielskiego,

· Działem ds. Rolnictwa, Ochrony Gruntów i Spisów Powszechnych.

§ 5

USTALA SIĘ NASTĘPUJĄCY ZAKRES ZADAŃ KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH UTWORZONYCH W § 1:

1. Dział Geodezji

· regulowanie stanów prawnych nieruchomości komunalnych i Skarbu Państwa,

· przygotowywanie dokumentów prawnych do nabycia prawa własności w trybie zasiedzenia i spadkobrania nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa,

· komunalizacja mienia Skarbu Państwa,

· przygotowywanie dokumentów i projektów uchwał w sprawach wynikających z ustaw regulujących stosunki własnościowe pomiędzy Państwem a podmiotami wyznaniowymi,

· prowadzenie spraw związanych z rozgraniczaniem nieruchomości,

· prowadzenie spraw związanych z podziałem nieruchomości negocjowaniem i wypłatą odszkodowań z tytułu gruntów /drogi/ przejętych z mocy prawa na rzecz gminy i powiatu,

· składanie wniosków wieczysto-księgowych dotyczących nieruchomości komunalnych i Skarbu Państwa,

· przygotowywanie warunków technicznych, specyfikacji i składanie wniosków do działu zamówień publicznych dotyczących zleceń z zakresu prac geodezyjnych, geodezyjno-prawnych i szacunków nieruchomości,

· współpraca z działem zamówień publicznych w zakresie przeprowadzanych przetargów,

· nadzór nad opracowaniami geodezyjnymi, odbiór techniczny i formalny zleconych prac,

· ochrona danych osobowych,

· inne zadania wynikające z ustaw i przepisów wykonawczych.

2. Miejski Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

· gromadzenie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,

· sprzedaż map i udostępnianie danych geodezyjnych osobom fizycznym i wykonawstwu geodezyjnemu,

· prowadzenie kontroli i odbioru operatów geodezyjnych składanych przez wykonawców geodezyjnych do zasobu,

· zakładanie i prowadzenie zbiorów graficznych Wielofunkcyjnego Systemu Informacji o Terenie,

· prowadzenie spraw związanych z Zespołem Uzgodnień Dokumentacji Projektowej /ZUP/,

· dysponowanie Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz realizacja w zakresie wpływów i wydatków,

· ochrona znaków geodezyjnych,

· ochrona danych osobowych,

· inne zadania wynikające z ustaw i przepisów wykonawczych.

3. Dział Ewidencji Gruntów i Budynków:

· prowadzenie i aktualizacja bazy danych opisowej ewidencji gruntów i budynków,

· wydawanie decyzji i zawiadomień o dokonanych zmianach,

· zakładanie i aktualizacja zbiorów graficznych granic gruntów i budynków,

· prowadzenie ewidencji ulic w zakresie nazewnictwa i numeracji porządkowej nieruchomości,

· wykonywanie wyrysów i wypisów z ewidencji gruntów i budynków,

· wydawanie zawiadomień o nadaniu numeru porządkowego nieruchomości oraz o zmianie dotychczasowej numeracji,

· prowadzenie i aktualizacja gleboznawczej klasyfikacji gruntów,

· ochrona danych osobowych,

· inne zadania wynikające z ustaw i przepisów wykonawczych.

4. Dział Powszechnej Taksacji Nieruchomości:

· prowadzenie monitoringu rynku w zakresie transakcji kupna-sprzedaży nieruchomości,

· aktualizacja i zakładanie zbiorów cenowych,

· sporządzanie i prowadzenie tabel oraz map taksacyjnych,

· przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomości,

· prowadzenie zbiorów szacunków nieruchomości sporządzanych przez biegłych rzeczoznawców w granicach m. Lublina,

· ochrona danych osobowych,

· inne zadania wynikające z ustaw i przepisów wykonawczych.

5. Dział Gospodarki Nieruchomościami:

· dysponowanie nieruchomościami komunalnymi, powiatowymi i Skarbu Państwa w zakresie sprzedaży, oddania w użytkowanie wieczyste, trwałego zarządu, użytkowania, dzierżawy, użyczenia i zamiany, organizowanie i przeprowadzanie przetargów,

· aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego, trwałego zarządu i użytkowania, negocjowanie i nabywanie nieruchomości do zasobu gminnego i skarbu państwa,

· nabywanie, wywłaszczanie i ograniczanie praw rzeczowych dotyczących gruntów przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego pod inwestycje publiczne,

· prowadzenie spraw z zakresu dzierżaw i użyczania nieruchomości oraz najmu lokali użytkowych,

· naliczanie opłat adiacenckich z tytułu podziału i uzbrojenia nieruchomości,

· realizacja zadań z zakresu scaleń i podziałów gruntów przeznaczonych pod budownictwa jednorodzinne i wielorodzinne,

· regulowanie stanów prawnych terenów przeznaczonych pod ogrody działkowe,

· przygotowywanie prawne i dokumentacyjne zwrotów nieruchomości,

· wnioskowanie przebudowy urządzeń podziemnych ograniczających możliwość zabudowy na terenach objętych parcelacją gruntów,

· przygotowywanie projektów stosownych uchwał Zarządu Miasta i Rady Miejskiej z zakresu gospodarki nieruchomościami,

· współpraca z sądem i kancelariami notarialnymi, zawieranie umów notarialnych,

· realizowanie dochodów gminy określonych w budżecie Miasta,

· ochrona danych osobowych,

· inne zadania wynikające z ustaw i przepisów wykonawczych.

6. Dział Przekształceń i Nadzoru Właścicielskiego:

· sprzedaż lokali mieszkalnych, garaży i udziałów w nieruchomościach zabudowanych,

· prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i realizacją przekształceń własnościowych oraz dokonywanie analizy i oceny ekonomiczno-finansowej spółek jednoosobowych miasta i komunalnych zakładów budżetowych,

· prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem uprawnień właścicielskich do jednostek organizacyjnych miasta i spółek z udziałem Miasta,

· prowadzenie spraw związanych z mieniem pozostawionym za granicą Polski w związku z wojną 1939 r.,

· przygotowywanie projektów stosownych uchwał Zarządu Miasta i Rady Miejskiej,

· współpraca z sądem i kancelariami notarialnymi, zawieranie umów notarialnych,

· realizowanie dochodów gminy określonych w budżecie Miasta,

· ochrona danych osobowych,

· inne zadania wynikające z ustaw i przepisów wykonawczych.

7. Dział Rolnictwa, Ochrony Gruntów i Spisów Powszechnych:

· prowadzenie spraw z zakresu produkcji roślinnej i zwierzęcej, ochrony gruntów i leśnych,

· wyłączenia gruntów z produkcji rolnej,

· współpraca z urzędami statystycznymi  w zakresie spisów rolnych i powszechnych,

· współpraca z ZUS i KRUS,

· prowadzenie spraw z zakresu leśnictwa, łowiectwa i wędkarstwa,

· wydawanie decyzji zmieniających gleboznawczą klasyfikację gruntów,

· obsługa zbiorów aktów własności ziemi /AWZ/,

· ochrona danych osobowych,

· inne zadania wynikające z ustaw i przepisów wykonawczych.

8. Dział Księgowości - Główny Księgowy:

· prowadzenie księgowości finansowej i księgowości ilościowo-wartościowej środków trwałych /gruntów i budynków/.

· sporządzanie sprawozdań księgowych,

· prowadzenie windykacji należności,

· obsługa kasowa,

· ochrona danych osobowych,

· inne zadania wynikające z ustaw i przepisów wykonawczych

9. Samodzielne Stanowisko Informatyka

· administrowanie /zarządzanie/ siecią informatyczną /m.in. WINDOWS NT, NOVELL/ i bazami danych prowadzonymi w wydziale,

· współpraca z sieciami i bazami danych prowadzonymi w innych wydziałach, 

· ochrona danych osobowych.

10. Samodzielne Stanowisko Programowania i Wdrażania Systemów Informatycznych:

· progamowanie systemów informatycznych, wdrażanie i aktualizacja zewnętrznego i własnego oprogramowania do bieżących potrzeb wydziału zgodnie z obowiązującymi przepisami,
· ochrona danych osobowych.
11. Wieloosobowe Stanowisko Administracyjno-Organizacyjne:

· obsługa sekreteriatu,
· prowadzenie rejestru umów cywilno-prawnych i rejestru skarg i wniosków,
· prowadzenie spraw związanych z obsługą administracyjną wydziału w tym gospodarowanie środkami trwałymi,
· ochrona danych osobowych, współpraca z inspektorem ds. BHP oraz sprawy związane z OC,
· maszynopisanie.
§ 6
1 Określone w paragrafach poprzedzających zadania i kompetencje komórek organizacyjnych i stanowisk stanowią podstawę do opracowania indywidualnych zakresów czynności i obowiązków dla pracowników Wydziału.

2 Szczegółowe zakresy czynności dla Zastępców oraz pracowników na poszczególnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor Wydziału.

§ 7

Do oznakowania pism stosuje się następującą symbolikę:

GGN

· Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami - Dyrektor Wydziału

GGN.01.
· Dział ds. Geodezji - Kierownik działu

GGN.01.1.1.
· Referat ds. regulacji stanów prawnych gruntów gminy i Skarbu Państwa

GGN.01.1.2.
· Wieloosobowe stanowisko ds. rozgraniczeń i podziałów nieruchomości

GGN.01.1.3.
· Referat ds. robót geodezyjnych, ustalania warunków specyfikacji, kontroli  i odbiorów




GGN.02.
· Miejski Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

GGN.02.2.1
· Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obsługi interesantów i sprzedaży map

GGN.02.2.2.
· Referat ds. wydawania, kontroli, odbioru dokumentów geodezyjnych i prowadzenia archiwum

GGN.02.2.3.
· Referat ds. systemów informacji o terenie /SIT/, zakładanie i aktualizacji zbiorów graficznych

GGN.02.2.4.
· Zespół Uzgadniania Dokumentacji Projektowej /ZUD/




GGN.03.
· Dział ds. ewidencji gruntów i budynków

GGN.03.3.1.
· Referat ds. aktualizacji danych opisowych ewidencji gruntów

GGN.03.3.2.
· Referat ds. aktualizacji danych opisowych ewidencji budynków

GGN.03.3.3.
· Referat ds. zakładania i aktualizacji zbiorów graficznych granic gruntów i budynków

GGN.03.3.4.
· Wieloosobowe stanowisko ds. nazewnictwa ulic, numeracji porządkowej nieruchomości i wyrysów




GGN.04.
· Dział powszechnej taksacji nieruchomości

GGN.04.4.1.
· Referat ds. monitoringu rynku obrotu nieruchomościami

GGN.04.4.2.
· Referat ds. sporządzania i prowadzenia tabel i map taksacyjnych




GGN..05
· Dział ds. użytkowania, trwałego zarządu i użytkowania wieczystego

GGN.05.5.1.
· Referat ds. użytkowania, trwałego zarządu i użytkowania wieczystego

GGN.05.5.2.
· Referat ds. obsługi inwestycji miejskich, nabywania, wywłaszczania i ograniczania praw rzeczowych, zbycia i zamiany

GGN.05.5.3.
· Referat ds. dzierżaw, użyczenia nieruchomości i najmu lokali

GGN.05.5.4.
· Wieloosobowe stanowisko ds. opłat adiacenckich, scaleń i podziałów pod budownictwo jednorodzinne

GGN.05.5.5.
· Wieloosobowe stanowisko ds. zwrotów nieruchomości




GGN.06.
· Dział ds. przekształceń własnościowych oraz sprzedaży lokali mieszkalnych i garaży

GGN.06.6.1.
· Referat ds. sprzedaży lokali mieszkalnych i garaży

GGN.06.6.2.
· Referat ds. przekształceń własnościowych i nadzoru spółek z udziałem miasta oraz prywatyzacji mienia

GGN.06.6.3.
· Stanowisko ds. mienia pozostawionego poza granicami Polski




GGN.07.
· Dział ds. rolnictwa, ochrony gruntów i spisów powszechnych

GGN.07.7.1.
· Referat ds. produkcji rolnej, ewidencji gospodarstw, spisów powszechnych

GGN..07.7.2.
· Referat ds. wyłączania gruntów z produkcji rolnej i leśnej oraz łowiectwa i wędkarstwa 




GGN.08.
· Dział ds. księgowości - Główny Księgowy

GGN.08.8.1.
· Wieloosobowe stanowisko ds. księgowości finansowej

GGN.08.8.2.
· Stanowisko pracy ds. kasy




GGN.09.
· Samodzielne stanowisko administracji sieci i systemów informatycznych




GGN.10.
· Samodzielne stanowisko ds. programowania i wdrażania systemów informatycznych




GGN.11.
· Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych

§ 8

POSTANOWIENIA KOŃCOWE


Inne, szczegółowe sprawy dotyczące struktury organizacyjnej a mające na celu stałą poprawę efektywności pracy Wydziału będą określone odrębnymi zarządzeniami Prezydenta Miasta w ramach Jego uprawnień Statutowych.

Prezydent Miasta

Andrzej Pruszkowski

