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REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydziatu Mienia Skarbu Miasta

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla liczbe i rodzaj stanowisk pracowniczych, wykaz czynnosci
realizowanych w zakresie Wydziatu Mienia Skarbu Paristwa (zwanego dalej Wydziatem), niezbedne do
sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na niego zadan, a w szczegdlnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;

2) szczegdtowa strukture organizacyjng Wydziatu;

3) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Regulamin Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31
grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze
zmianami), zwanego dalej ,,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 ust. 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

Rozdziat 2
Organizacja dziatania Wydziatu

§3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, ktéry ponosi odpowiedzialnoéé za wyniki pracy
Wydziatu, a w szczegdlnosci za prawidtowe wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu dziatania
Wydziatu, zawartego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
2. Zakres obowigzkéw i uprawniern Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu.
3. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w Wydziale,
a w szczegolnosci za:
1) monitorowanie integralno$ci i dostepnosci posiadanych zasobéw informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeristwa przez podlegtych pracownikéw;
3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji
mogacej prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczeristwa.
4. Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciggte doskonalenie dziatanh w Wydziale w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp), a w szczegdlnosci:
1) informuje podlegtych pracownikéw o wszystkich aspektach bhp zwigzanych z ich pracg;
2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania,
wdrazania i utrzymywania systemu bhp w Urzedzie;
3) przyjmuje i analizuje uwagi, propozycje i informacje zwigzane z bhp pochodzace od
pracownikow i udziela im odpowiedzi;
4) okresla potrzeby szkoleniowe w zakresie bhp.
5. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Woydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania
srodowiskowego w Urzedzie, a w szczegdlnosci:



1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osigganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzgdzania Srodowiskowego;
2) uswiadamia istnienie znaczgcych aspektéw srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywow
pracy podlegtych pracownikéw na srodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajace z
poprawy indywidualnego dziatania kazdego pracownika;
3) okresla potrzeby szkoleniowe w zakresie zarzgdzania srodowiskowego.
6. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikow Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje , organizuje i kontroluje prace Wydziatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej
pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnied z pracy zgodnie z
przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale;
5)ustala zakresy czynnosci, obowigzkdw i odpowiedzialnosci dla pracownikdw;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikdéw Wydziatu;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw;
8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;
9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
10) jest odpowiedzialny za majatek bedgcy wyposazeniem Wydziatu;
11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;
12 )wspdtdziata z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.
7. Dyrektor Wydziatu w przypadku nieobecnosci w pracy ma obowigzek upowazni¢ inng osobe do
wykonywania przez niego obowigzkéw i uprawnien, w tym do podpisywania dokumentéw
wynikajacych z zakresu dziatania komdrki organizacyjnej. W przypadku niemoznosci upowaznienia

przez Dyrektora Wydziatu, osobe zastepujgca wyznacza bezposredni przetozony Dyrektora Wydziatu.

§4. 1. W razie nieobecnosci (stuzbowe]j lub choroby) Dyrektora Wydziatu wszystkie sprawy nalezgce
do Dyrektora wykonuje upowazniony pracownik wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu lub jego
bezposredniego przetozonego.

2. Dyrektor Wydziatu moze upowaznic podlegtego pracownika do podpisywania pism wynikajgcych z
zakresu czynnosci tego pracownika.

3. Szczegotowy uktad stanowisk w Wydziale okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do
Regulaminu wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zakres dziatania stanowisk w Wydziale Mienia Skarbu Panstwa

§5. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy realizowane przez:
1) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Paristwa
oraz wywtaszczen i zwrotdw nieruchomosci;
2) wieloosobowe stanowisko ds. uzytkowania wieczystego;
3) stanowisko ds. finansowych, sprawozdawczych, ewidencyjnych, organizacyjnych i
uzytkowania wieczystego.
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2. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. gospodarowania zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz wywlaszczen i zwrotow nieruchomosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem i oddawaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz nabywaniem nieruchomosci na rzecz Skarbu Paristwa;

2) przygotowywanie projektéw plandéw wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
przygotowywanie rocznego sprawozdania dla Wojewody Mazowieckiego z gospodarowania
nieruchomosciami bedgcymi w zasobie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem gruntéw z zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa, w tym wydawanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad oraz zawieranie
umow najmu, dzierzawy i uzyczenia;

4) prowadzenie aktualnego, zbiorczego zestawienia naleznosci wynikajacych z zawartych umow,
decyzji — celem sporzgdzania okresowe] informacji dla Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci:

5) kontrola prawidtowosci zagospodarowania nieruchomosci udostepnianych z zasobu Skarbu
Panstwa;

6) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i aktualizacji optat z tytutu trwatego zarzadu, najmu,
dzierzawy lub innych form udostepniania nieruchomosci;

7) ustalanie innych niz ustawowe terminéw uiszczania optat rocznych;

8) wspotpraca z Wydziatem Podatkéw i Ksiegowosci w zakresie windykacji naleznosci;

9) udzielanie bonifikat od ustalonych optat rocznych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzenia procedury egzekucyjnej w administracji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zabudowanymi nieruchomosciami Skarbu
Paristwa, nieprzekazanymi do administrowania podmiotom do tego uprawnionym, a takze wspétpraca
z podmiotami bedgcymi administratorami nieruchomosci zabudowanych Skarbu Panistwa:

12) sporzadzanie informacji w zakresie planowanych dochodéw z tytutu trwatego zarzadu, dzierzaw,
najmu i sprzedazy nieruchomosci z zasobu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem czynnosci sadowych i administracyjnych
dotyczacych nieruchomosci w celu zabezpieczenia intereséw Skarbu Parstwa — w zakresie praw
rzeczowych do nieruchomosci, uprawniert wynikajgcych z zawartych uméw, w zakresie postepowari
spadkowych oraz wieczystoksiegowych;

14) podejmowanie dziatari i prowadzenie czynnosci regulacyjnych w celu uzyskania przez Skarb
Paristwa tytutu prawnego do nieruchomosci i ustalanie stanu prawnego nieruchomosci;

15) prowadzenie postepowan w zakresie wywtaszczen nieruchomosdci oraz zezwoleri na czasowe
zajecie nieruchomosci w zwigzku z realizacjg celdw publicznych;

16) prowadzenie postepowar (jako organ | instancji) dotyczacych zwrotdw nieruchomosci, ktdrych
wiascicielem na dzien ztozenia wniosku o zwrot nie jest Gmina Ptock;

17) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw regulujacych stan prawny gruntéw pokrytych wodami
ptynacymi;

18) wyjasnianie i regulacja zapiséw wieczystoksiegowych i ewidencyjnych nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

19) wspotpraca z Referatem Umow i Regulacji Prawnych w zakresie: prowadzonych spraw zwigzanych
z regulacjg tytutow prawnych do nieruchomosci przystugujgcych kosciotom i innym zwigzkom
wyznaniowym oraz przygotowania materiatdow, opracowan i informacji do toczacych sie postepowan
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sgdowych, ktérych przedmiotem sg nieruchomosci Skarbu Panstwa lub w ktérych uczestnikiem jest
Skarb Panstwa;
20) wspotpraca z wojewodami w zakresie spraw dotyczacych realizacji prawa do rekompensaty z

tytutu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej.
3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. uzytkowania wieczystego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, korygowaniem, anulowaniem optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego — w zwigzku z obrotem wtérnym prawem uzytkowania wieczystego,
sprzedazg, przeksztatceniem lub wygaszeniem tego prawa;
2) rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego;
3) podejmowanie czynnosci zwigzanych z ustaleniem spadkobiercéw po zmartych uzytkownikach
wieczystych gruntow Skarbu Panstwa;
4) przygotowywanie prognozy wplywdéw osigganych z opfat z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci Skarbu Panstwa;
5) przygotowywanie rocznego sprawozdania dla Wojewody Mazowieckiego z gospodarowania tymi
nieruchomosciami;
6) prowadzenie kartotek dla poszczegdlnych uzytkownikdw wieczystych;
7) prowadzenie zbiorczego zestawienia opfat rocznych obowigzujgcych podmioty — uzytkownikéw
wieczystych nieruchomosci Skarbu Paristwa — celem sporzgdzania przypisow dla Wydziatu Podatkow i
Ksiegowosci;
8) wydawanie zgody na przesuniecie terminu ptatnosci;
9} udzielanie bonifikat od ustalonych optat rocznych za uzytkowanie wieczyste;
10) dokonywanie aktualizacji stawki procentowej optat;
11) prowadzenie postepowan w sprawie sprzedazy prawa wiasnosci gruntu Skarbu Parnstwa na rzecz
uzytkownika wieczystego gruntu:
a) gromadzenie dokumentacji, w tym archiwalnej, niezbednej do prowadzonego postepowania,
b) przygotowywanie wnioskéw do Wojewody Mazowieckiego o wyrazenie zgody na sprzedaz,
c)} wspotpraca z notariuszami w zakresie zawarcia aktu notarialnego;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planu aktualizacji optat i przeprowadzeniem
procedury aktualizacji opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego w danym roku;
13) przygotowywanie wypowiedzen optat z tytutu uzytkowania wieczystego z propozycja nowej
optaty, wynikajacej z operatow szacunkowych, sporzadzonych w tym celuy;
14) wspdtpraca z Wydziatem Podatkdw i Ksiegowosci w zakresie windykacji naliczonych optat
rocznych;
15) prowadzenie postepowan dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
witasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa;
16) sporzadzanie informacji dotyczacych wysokosci planowanych dochodéw z tytutu uzytkowania
wieczystego, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, sprzedazy oraz
aktualizacji optat rocznych dla Wojewody Mazowieckiego oraz dla potrzeb Wydziatu Skarbu i Budzetu;
17) wyjasnianie i regulacja zapisow wieczystoksiegowych i ewidencyjnych nieruchomosci Skarbu
Panstwa oddanych w uzytkowanie wieczyste;
18) wspdtpraca z Referatem Umodw i Regulacji Prawnych w zakresie opiniowania dokumentéw pod
wzgledem prawnym oraz przygotowywania materiatéw, opracowar i informacji do toczacych sie



postepowan przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym czy Sadem, ktérych przedmiotem s3
nieruchomosci Skarbu Paristwa oddane w uzytkowanie wieczyste, lub w ktérych uczestnikiem jest
Skarb Paristwa.

4. Do zadan stanowiska ds. finansowych, sprawozdawczych, ewidencyjnych, organizacyjnych i
uzytkowania wieczystego nalezy:

1) wspotpraca z Wydziatem Zamowien Publicznych w zakresie przygotowywania postepowar o
udzielenie zamowienia publicznego dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu oraz udziat w komisjach
przetargowych;

2) przygotowywanie wnioskdw o wszczecie postepowar lub przeprowadzanie postepowar o
udzielenie zamoéwienia publicznego w zaleznosci od kwoty zaméwienia;

3) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowan (np. umoéw na
wykonanie zamowienia) i udzielenia zamowien publicznych realizowanych przez Biuro;

4) wspotpraca z Referatem Umoéw i Regulacji Prawnych w zakresie uzyskania akceptacji projektéow
umoéw (weryfikacja uméw pod wzgledem prawnym);

5) przekazywanie projektdw umoéw Dyrektorowi Wydziatu w celu przegladu pod wzgledem
merytorycznym oraz Skarbnikowi w celu sprawdzenia poprawnosci irédia finansowania oraz
zabezpieczenia odpowiednich srodkow finansowych;

6) ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych zobowigzan finansowych (umowy, zamdwienia,
zlecenia i inne) i dowodéw ksiegowych (faktury, rachunki, noty ksiegowe, wewnetrzne zlecenia
ptatnosci i inne) w programie komputerowym ,Dysponent”;

7) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i opisywanie dowodéw ksiegowych realizowanych ze
srodkéw budzetowych Wydziatu oraz przekazywanie ich do realizacji;

8) prowadzenie rejestrow dokumentdw zwiazanych z wydatkowaniem $rodkéw budzetowych, tj.
rejestru umow i rejestréow faktur (z podziatem na paragrafy);

9) prowadzenie rejestru faktur oraz sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dla
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego dotyczacych wykorzystania srodkéw budzetowych z dotacji ;
10) biezace kontrolowanie wydatkowania przyznanych srodkéw budzetowych i biezgca wspétpraca w
tym zakresie z wtasciwymi komdrkami Urzedu oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z
zaangazowania srodkow budzetowych;

11) udziat w przygotowywaniu projektu budzetu Miasta Ptocka w zakresie planu finansowego
wydatkow realizowanych przez Wydziat;

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych zgodnie z obowigzujaca Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych, z podziatem na grunty stanowiace zaséb Skarbu Padstwa i grunty oddane w
uzytkowanie wieczyste;

13) prowadzenie ewidencji analityczne] majatku trwatego Skarbu Parnstwa za pomocg w/w ksiag
inwentarzowych;

14) sporzadzanie (na podstawie otrzymanych dokumentéw) dowoddw ksiegowych OT, PT i LT;

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w zakresie uzytkowania
wieczystego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytutu uzytkowania wieczystego, w tym
w szczegdlnosci: naliczanie, korygowanie i anulowanie optat w zwigzku z obrotem wtérnym
prawem uzytkowania wieczystego, sprzedazg, przysgdzeniem, przeksztatceniem i wygaszeniem
prawa uzytkowania wieczystego,
b) aktualizacja stawki procentowej optat rocznych,
c) wspétpraca z Wydziatem Podatkow i Ksiegowosci w zakresie windykacji naliczanych opfat,
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d) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ustalaniem spadkobiercéw po zmartych uzytkownikach
wieczystych w celu naliczenia im optat z tytutu uzytkowania wieczystego.
16) przyjmowanie korespondencji z Biura Obstugi Klienta, Kancelarii Ogdlnej i sekretariatéw komadrek
organizacyjnych Urzedu;
17) opracowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw we wspdtpracy z wewnetrznymi
komorkami organizacyjnymi Wydziatu, ich ewidencja i aktualizacja;
18) utrzymanie w aktualnosci zakresow czynnosci pracownikow Wydziatu z dyspozycjami Dyrektora
Wydziatu;
19) sporzadzanie i aktualizacja opisdw stanowisk.

Rozdziat 4

Postanowienia koricowe
§6. Wszyscy pracownicy Wydziatu sg zobowigzani do wykonywania zadan komérek organizacyjnych
Urzedu, okreslonych w §27 i §28 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
§7. Wszystkich pracownikéw Wydziatu obowigzuje wykonywanie polecen przetozonego w sprawach
nieuregulowanych zakresem obowigzkow.
§8. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujgce w Urzedzie.

§9. Traci moc Regulamin wewnetrzny Biura Mienia Skarbu Panstwa z dnia 27 lipca 2018 roku.

§10. Regulamin wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta Ptocka.
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