ZARZADZENIE Nr Or.120.33.2024.0K
Starosty Kamienskiego
z dnia 28 marca 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Gospodarki Mieniem Powiatu i
Skarbu Panstwa w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim.

Na podstawie § 16 ust. 1 i 2 Uchwaty Nr 53/228/2016 z dnia 11 marca 2016 .
Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sie nastepujgce zakresy czynnosci Referatéow Wydziatu Gospodarki Mieniem
Powiatu i Skarbu Pafnstwa w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim:

1. Referat Gospodarki Mieniem Skarbu Panstwa:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomoéciami
bedacymi w zasobie Skarbu Panstwa,
b) zatwierdzenie klasyfikacji gruntéw,
C) prowadzenie spraw z zakresu wywitaszczenia nieruchomoéciami,
odszkodowan i zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci,

d) wspdtpraca z Agencjg Nieruchomoéci Rolnych Skarbu Panstwa oraz z
jednostkami samorzadu terytorialnego,

e) stwierdzenie, wygasniecia dotychczasowych decyzji o ustanowieniu
uzytkowania na rzecz spoétdzielni, osdb fizycznych a takze innych
niepanstwowych jednostek organizacyjnych,

f) zwrot gruntdw pod budynkami i dziatek rolnych w dozywotnim uzytkowaniu
rolnikdw,

g) ewidencja majatku Skarbu Panstwa pozostajgcego w gestii starosty,
zbywanie, nabywanie i zamiana majatku Skarbu Panstwa,

h) uzytkowanie wieczyste majatku Skarbu Panstwa, jego znoszenie i
przeksztatcenie w prawo wiasnosci,

i) regulowanie prawa wiasnoéci gospodarstw rolnych,

j) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia.

2. Referat Gospodarki Mieniem Powiatu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wtasnos¢ Powiatu,

b) wspétpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa oraz z
jednostkami samorzgdu terytorialnego,

c) scalanie i wymiana gruntéw,

d) nabywanie gruntéw na wniosek Zarzadu i wigczanie ich do zasobow mienia
Powiatu,

e) administrowanie i zarzgdzanie budynkami i lokalami stanowigcymi wtasno$¢
Powiatu oraz majgtkiem ruchomym Powiatu.

§ 2. Przy oznaczeniu akt Wydziatu stosuje sie symbol ,,Gm”.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Kamienskiego
z dnia 28 marca 2024 r. Nr Or.120.33 .2024.0K

Zakres czynnosci Naczelnika
Wydziatu Gospodarki Mieniem Powiatu i Skarbu Panstwa
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

1. Ogolny zakres obowigzkow pracownika:

1. Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie z poleceniami
bezposredniego przetozonego oraz obowigzujgcymi przepisami, zarzadzeniami, a takze
zgodnie ze szczegdtowym zakresem obowigzkdw.

2. Przestrzeganie Statutu i postanowien Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w
Kamieniu Pomorskim oraz zarzadzen wewnetrznych Starosty.

3. Przestrzeganie przepisdw bhp i przepiséw ppoz.

4. Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

5. Przedktadanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przetozonemu
wyzszego szczebla, osobom uprawnionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych.

6. Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

7. Nalezyta dbato$¢ o powierzone mienie.

II. Szczegotowy zakres obowigzkow:

Kierowanie Referatem Gospodarki Mieniem Skarbu Panstwa.

Zapewnienie wtasciwej organizaciji i prawidtowego funkcjonowania podlegtego

Wydziatu.

3. Podejmowanie decyzji w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste i
Zarzad Powiatu.

4. Nadzér nad wypetnianiem obowigzkdéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow.

5. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego,
dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz
innych przepiséw prawnych.

6. Wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania wydziatu i
obowigzujgcych przepiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci wykonywania
uchwat Rady i Zarzadu.

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

M







Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Starosty Kamienskiego
z dnia 28 marca 2024 r. Nr Or.120.33.2024.0K

Zakres czynnosci pracownika Gm.
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim
Referat Gospodarki Mieniem Powiatu

Stanowisko: Kierownik Referatu

1. Ogolny zakres obowigzkéw pracownika:

1.Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie ze szczegdétowym
zakresem obowigzkdw, a takze zgodnie ze poleceniami bezposredniego przetozonego
oraz obowigzujgcymi przepisami, zarzgdzeniami.

2. Przestrzeganie Statutu i postanowien Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w
Kamieniu Pomorskim oraz zarzadzen wewnetrznych Starosty.

3. Przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz.

4. Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

5. Przedkfadanie spraw do kontroli: bezpoSredniemu przetozonemu, przetozonemu
wyzszego szczebla, osobom uprawnionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych.

6. Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

7. Nalezyta dbatos¢ o powierzone mienie.

II. Szczegotowy zakres obowigzkow pracownika:

1. Kierowanie i organizacja pracy w Referacie Gospodarki Mieniem Powiatu.
2. Administrowanie i zarzgdzanie budynkami i lokalami stanowigcymi wasnos¢ Powiatu
oraz majatkiem ruchomym Powiatu w tym:

a) pojazdy nabyte w trybie ustawy o ruchu drogowym,

b) inne nabyte w trybie ustawy o rzeczach znalezionych.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, sprzedazg nieruchomosci stanowigcych
wiasnos¢ Powiatu oraz nabywanie mienia na wiasnos¢ Powiatu, w tym:

a) przyjmowanie wnioskdw, numeracja, zatozenie teczki, kontrola prawidtowosci
wniesienia opfaty skarbowej,

b) zbieranie opinii i niezbednej dokumentacji typu: opis nieruchomosci, podziat,
odpis ksiegi wieczystej, wycena nieruchomosciami przy wspdtpracy z
pracownikami merytorycznymi starostwa powiatowego i jednostek
podlegtych Starostwu,

C) przygotowanie ogtoszenia o terminie miejsca i formie przetargu na sprzedaz
nieruchomosci oraz przygotowywanie protokotdw z przetargdw lub innych
uzgodnien niezbednych do zawarcia aktéw notarialnych,

d) podanie do publicznej wiadomosci, w tym do prasy, ogtoszen o wywieszeniu
wykazow nieruchomosci przeznaczonych do rozdysponowania w drodze
sprzedazy, dzierzawy, najmu czy uzytkowania oraz terminach i formie
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Starosty Kamienskiego
z dnia 28 marca 2024 r. Nr Or.120. 33.2024.0K

Zakres czynnosci pracownika Gm.
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

1. Komoérka Organizacyjna — Wydzial Gospodarki Mieniem Powiatu i Skarbu
Panstwa, Referat Gospodarki Mieniem Skarbu Panstwa.

2. Stanowisko: Inspektor

3. Imie i nazwisko pracownika: Arkadia Grochowska

4. Zakres obowigzkow pracownika:

Zakres ogolny
4.1.1. Sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkéw zgodnie ze szczegélowym
zakresem obowigzkow, a takze zgodnie ze poleceniami bezposredniego przetozonego
oraz obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami.
4.1.2. Przestrzeganie Statutu i postanowien Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim oraz zarzgdzen wewnetrznych Starosty.
4.1.3. Przestrzeganie przepiséw bhp 1 ppoz.
4.1.4. Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
4.1.5. Przedktadanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przetozonemu
wyzszego szczebla, osobom uprawnionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych.
4.1.6. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.
4.1.7. Nalezyta dbato$¢ o powierzone mienie.

Szczegoélowy zakres obowiazkow:

4.2.1 Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem mieniem stanowigcym wilasnos¢
Skarbu Panstwa, a w tym:

a) w zakresie uzytkowania wieczystego dla nieruchomosci potozonych w obrebach Gmin
Powiatu Kamienskiego tj. Kamien Pomorski, Migdzyzdroje, Dziwnéw, Lukecin, Wolin,
Golczewo i Swierzno:

-przyjmowanie wnioskow, numeracja, zalozenie teczki,

-zbieranie opinii i niezbednej dokumentacji w sprawie, przygotowanie protokotow,
wspotpraca z merytorycznymi pracownikami Starostwa Powiatowego 1 jednostek
podlegtych Starostwu,

-prowadzenie spraw zwigzanych z przesuni¢ciem terminu oplaty rocznej za uzytkowanie
wieczyste, w tym, udzielenie pomocy publicznej de minimis przedsiebiorcy

-prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem bonifikaty od oplaty rocznej za uzytkowanie
wieczyste,

-sporzgdzenie i ewidencja uzytkownikow wieczystych gruntow Skarbu Pafstwa oraz kwot
przypiséw na dany rok,

-wystawienie faktur za wieczyste uzytkowanie;

-prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg optaty z tytulu uzytkowania wieczystego,
-sporzgdzanie pisemnych informacji w zakresie wysokoS$ci optat rocznych,

-prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania w
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Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Starosty Kamienskiego
z dnia 28 marca 2024 r. Nr Or.120. 33.2024.0K

Zakres czynnosci pracownika Gm.
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

1. Komoérka Organizacyjna — Wydzial Gospodarki Mieniem Powiatu i
Skarbu Panstwa, Referat Gospodarki Mieniem Skarbu Panstwa.

2. Stanowisko: Inspektor

3. Imie i nazwisko pracownika: Katarzyna Moska

4. Zakres obowigzkéw pracownika:

4.1. Zakres ogolny

4.1.1. Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie ze
szczegblowym zakresem obowiazkdw, a takze zgodnie ze poleceniami
bezposredniego przetozonego oraz obowiazujacymi przepisami, zarzadzeniami.
4.1.2. Przestrzeganie Statutu i postanowien Regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz zarzadzen wewnetrznych Starosty.
4.1.3. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

4.1.4. Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

4.1.5. Przedktadanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu,
przetozonemu wyzszego szczebla, osobom uprawnionym do przeprowadzenia
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

4.1.6. Przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych.

4.1.7. Nalezyta dbato$¢ o powierzone mienie.

4.2. Szczegolowy zakres obowigzkow:

4.2.1.Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem mieniem stanowigcym
wtasnos¢ Skarbu Panstwa, a w tym:
a) w zakresie uzytkowania wieczystego dla nieruchomosci potozonych w Gminie
Dziwndw tj. w obregbach Dziwnowek i Miedzywodzie:
-przyjmowanie wnioskow, numeracja, zatozenie teczki,
-zbieranie opinii i niezbednej dokumentacji w sprawie, przygotowanie
protokotow, wspotpraca z merytorycznymi pracownikami Starostwa
Powiatowego i jednostek podlegtych Starostwu,
-prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg optaty z tytutu uzytkowania
wieczystego,
-prowadzenie spraw zwigzanych z przesunieciem terminu oplaty rocznej za
uzytkowanie wieczyste, w tym, udzielenie pomocy publicznej de minimis
przedsiebiorcy
-prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem bonifikaty od oplaty roczne;
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Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Starosty Kamienskiego
z dnia 28 marca 2024 r. Nr Or.120. 33.2024.0K

Zakres czynnosci pracownika Gm.
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

1. Komdrka Organizacyina — Wydziat Gospodarki Mieniem Powiatu i Skarbu Panstwa,
Referat Gospodarki Mieniem Skarbu Panstwa.

2. Stanowisko: Inspektor

3. Imie i nazwisko pracownika: Klaudia Jaroszewska

4. Zakres obowigzkdw pracownika:

1.1. Zakres ogoiny

4.1.1. Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie ze szczegétowym
zakresem obowigzkdw, a takze zgodnie ze poleceniami bezposredniego przetozonego
oraz obowigzujgcymi przepisami, zarzadzeniami.

4.1.2. Przestrzeganie Statutu i postanowien Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim oraz zarzadzen wewnetrznych Starosty.

4.1.3. Przestrzeganie przepisdéw bhp i ppoz.

4.1.4. Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

4.1.5. Przedkfadanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przetozonemu
wyzszego szczebla, osobom uprawnionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych.

4.1.6. Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

4.1.7. Nalezyta dbatos¢ o powierzone mienie.

4.2. Szczegotowy zakres obowigzkow:

4.2.1. Prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem Skarbu Panstwa: ewidencja,
administrowaniem, nabywaniem, sprzedaza, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste,
przeksztatceniem, darowizng i zamiang mienia Skarbu Panstwa, a w tym:

a) przyjmowanie wnioskow, kontrola prawidlowosci wniesienia optaty skarbowe;,
numeracja, zalozenie teczki,

b) zbieranie opinii i niezbednej dokumentacji typu opis nieruchomosci, podziat, odpis
z Ksiegi Wieczystej, wycena nieruchomosci przy wspdipracy z merytorycznymi
pracownikami Starostwa Powiatowego i jednostek podlegtych Starostwu,

¢) podanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, darowizn, zamian lub oddanie w uzytkowanie wieczyste,

d) przygotowywanie ogloszenia o terminie, miejscu i formie przetargu na sprzedaz
nieruchomosci,

e) podanie do publicznej wiadomosci, w tym do prasy, ogloszen o wywieszeniu
wykazow nieruchomosci przeznaczonych do rozdysponowania w drodze sprzedazy
lud oddania w uzytkowanie wieczyste oraz o terminach i formach przetargéw na
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Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia Starosty Kamienskiego
Z dnia 28 marca 2024 r. Nr Or.120. 33.2024.0K

Zakres czynnosci pracownika Gm.
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

1. Komdrka Organizacyjna- Wydziat Gospodarki Mieniem Powiatu i Skarbu
Panstwa, Referat Gospodarki Mieniem Skarbu Panstwa.

2. Stanowisko: Inspektor

3. Imie i nazwisko pracownika: Agnieszka Dziurbas-Ciemniewska

4. Zakres obowigzkow pracownika:

4.1. Zakres ogolny

4.1.1. Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie ze szczegétowym
zakresem obowigzkdw, a takze zgodnie ze poleceniami bezposredniego przetozonego
oraz obowigzujgcymi przepisami, zarzgdzeniami.

4.1.2. Przestrzeganie Statutu i postanowien Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim oraz zarzadzen wewnetrznych Starosty.

4.1.3. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

4.1.4. Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

4.1.5. Przedktadanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przetozonemu
wyzszego szczebla, osobom uprawnionym do przeprowadzenia kontroli wewngtrznych i
zewnetrznych.

4.1.6. Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

4.1.7. Nalezyta dbatos¢ o powierzone mienie.

4.2. Szczegotowy zakres obowigzkow:

4.2.1. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem mieniem stanowigcym
wiasnos¢ Skarbu Panstwa, a w tym:
a) w zakresie najmu, dzierzawy i uzyczenia:

- przyjmowanie wnioskow, kontrola prawidlowosci wniesienia opfaty
skarbowej, numeracja, zalozenie teczki,
- zbieranie opinii i niezbednej dokumentacji typu: opis nieruchomosci,
podziat, odpis ksiegi wieczystej, wycena nieruchomosci przy wspotpracy z
merytorycznymi pracownikami Starostwa Powiatowego 1 jednostek
podlegtych Starostwu,
- przygotowywanie ogloszenia o terminie, miejscu i formie przetargu na
dzierzawe, najem lub uzytkowanie nieruchomosci oraz przygotowanie
protokotéw z przetargéw lub innych uzgodnien niezbednych do zawarcia
uméw cywilno-prawnych,
- podawanie do publicznej wiadomosci, w tym do prasy, ogloszen o
wywieszeniu wykazow nieruchomosci przeznaczonych do
rozdysponowania w drodze dzierzawy, najmu czy uzytkowania oraz
terminach i formach przetargow,
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Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia Starosty Kamienskiego
z dnia 28 marca 2024 r. Nr Or.120. 33.2024.0K

Zakres czynnosci pracownika Gm.
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

1. Komérka Organizacyjna - Wydziat Gospodarki Mieniem Powiatu i Skarbu Panstwa,
Referat Gospodarki Mieniem Skarbu Panstwa.

2. Stanowisko: Pomoc administracyjna

3. Imie i nazwisko pracownika: Natalia Jarmut

4, Zakres obowigzkow pracownika:

4.1. Zakres ogolny:
4.1.1. Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie ze szczegdtowym
zakresem obowigzkéw, a takze zgodnie ze poleceniami bezposredniego przetozonego
oraz obowigzujgcymi przepisami, zarzgdzeniami.
4.1.2. Przestrzeganie Statutu i postanowien Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim oraz zarzgdzehn wewnetrznych Starosty.
4.1.3. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
4.1.4. Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
4.1.5. Przedkfadanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przetozonemu
wyzszego szczebla, osobom uprawnionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych.
4.1.6. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.
4.1.7. Nalezyta dbatos¢ o powierzone mienie.

4.2. Szczegolowy zakres obowigzkow:

4.2.1. Prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem Skarbu Panstwa: ewidencja,
administrowaniem, komunalizacja, a w tym:

a) przyjmowanie wnioskdw, kontrola prawidlowosci wniesienia optaty skarbowe;j,
numeracja, zatozenie teczki,

- zbieranie opinii 1 niezbednej dokumentacji w sprawie oraz wspdtpraca z
merytorycznymi pracownikami Starostwa Powiatowego i jednostek podlegtych
Starostwu,

- sporzadzenie protokotow z wizji w terenie,

b) prowadzenie innych spraw w odniesieniu do Gmin Powiatu Kamienskiego
zwigzanych z prawem 1 obowiazkami wtasciciela nieruchomosci, wynikajgcych z
uregulowan zawartych w przepisach prawa, zleconych przez przetozonego takich jak:
- wyrazanie zgody na zajecie nieruchomos$ci, uzgadnianie lokalizacji urzadzen
technicznych na terenie Skarbu Panstwa,

- analiza decyzji wydawanych przez Gminy Powiatu Kamienskiego w sprawie
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