Zarzadzenie Nr 131/K/2023
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
Z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Majatku

Na podstawie § 31 i 32 zarzadzenia nr 81/K/2023 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 31 lipca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego zarzgdzam, co nastepuije :

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Majgtku

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Majgtku zwanego
dalej ,wydziatem” nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Gorzowa Wielkopolskiego (zwanym dalej ,Regulaminem Organizacyjnym”) oraz sprawy
powierzone w odrebnym trybie przez Prezydenta Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania wydziatu;
2) szczegotowy zakres dziatania wydziatu;
3) organizacje wewnetrzng wydziatu;
4) zakresy dziatania na poszczegdélnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3.Wydziatem kieruje dyrektor zwany dalej ,dyrektorem”, przy pomocy zastepcy
dyrektora.

§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora wszystkie czynnosci nalezgce do dyrektora
wykonuje zastepca dyrektora, a podczas nieobecnosci dyrektora i jego zastepcy zastepstwo
petni kierownik Referatu Obrotu Nieruchomosciami.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzgcych z wydziatu stosuje sie oznaczenie WGM.

ROZDZIAL Il
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§ 6. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg zadania i obowigzki okreslone w § 22 ust. 9
Regulaminu Organizacyjnego oraz reprezentowanie Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
i Skarbu Panstwa w sprawach gospodarowania nieruchomosciami, a ponadto zadania
wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, w szczegdlnosci nastepujace sprawy:

1) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasno$¢ Miasta w zakresie:
a) sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, zamiany, darowizny oraz wnoszenia
nieruchomosci aportem,
b) sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych,
c) przekazywania w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym i wygaszania prawa,



d) obcigzania nieruchomosci,

e) okreslania warunkéw zbycia nieruchomosci oraz bonifikat od ustalonych cen;

2) organizowanie przetargdw na zbycie i dzierzawe nieruchomosci oraz na najem lokali
uzytkowych i garazy;

3) nabywanie nieruchomosci w drodze uméw cywilno - prawnych do zasobu Miasta i na cele
publiczne oraz wykonywanie prawa pierwokupu;

4) wyznaczanie dodatkowych terminéw zagospodarowania nieruchomosci oddanych
w uzytkowanie wieczyste i zgdanie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego;

5) naliczanie dodatkowych optat za niedotrzymanie terminéw zabudowy gruntu w terminie
wynikajgcym z umowy uzytkowania wieczystego;

6) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan oraz ich wyptaty;

7) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci w trybie decyzji
administracyjnych;

8) przygotowywanie oswiadczen o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscig na
cele budowlane dla potrzeb inwestycji realizowanych przez Miasto;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowo — rzeczowych z gospodarowania nieruchomosciami;

10) sporzadzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

11) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ Miasta w zakresie
wynajmowania, wydzierzawiania i uzyczania gruntow - z wylgczeniem drég i gruntow
przeznaczonych pod drogi publiczne;

12) udostepnianie nieruchomosci Miasta pod organizacje imprez okolicznosciowych;

13) wydawanie zaswiadczenh o posiadaniu gospodarstwa rolnego;

14) udostepnianie nieruchomoséci Miasta pod budowe i modernizacje inwestycji liniowych
i urzgdzen infrastruktury technicznej;

15) prowadzenie spraw dotyczgcych targowisk, w tym ewidencjonowanie i nadzorowanie
administratora nad wykorzystywaniem nieruchomos$ci oraz organizowanie nowych
targowisk;

16) prowadzenie spraw wynikajgcych z funkcji nadzorczej Miasta nad Zaktadem Gospodarki
Mieszkaniowej w zakresie technicznym i ekonomicznym 2z wytgczeniem polityki
mieszkaniowej, przydziatu mieszkan, dodatkow mieszkaniowych i dochodzenia naleznosci
z tytutu czynszu za najem lokali mieszkalnych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg gospodarowania lokalami uzytkowymi, w tym
ewidencji wolnych lokali uzytkowych;

18) prowadzenie spraw spadkéw przypadajgcych Miastu jako spadkobiercy ustawowemu;

19) sporzadzanie sprawozdan finansowo — rzeczowych w zakresie wydzierzawiania,
wynajmowania i uzyczania nieruchomosci Miasta;

20) gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w tym:

a) sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, zamiany, darowizny i obcigzania,

b) organizowania przetargéw na zbycie nieruchomosci,

c) wydzierzawiania, wynajmowania, uzyczania oraz udostepniania nieruchomosci,

d) przekazywania w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym i wygaszania tego prawa,

e) okreslania warunkéw zbycia nieruchomosci oraz bonifikat od ustalonych cen,

f) prowadzenia spraw dotyczgcych ustalania wysokosci odszkodowan oraz ich wyptaty;

21) nabywanie nieruchomosci w drodze umow cywilno - prawnych do zasobu Skarbu Panstwa
oraz na cele publiczne;

22) prowadzenie spraw dotyczacych zadan administracji rzgdowej oraz gospodarowanie
nieruchomosci Skarbu Panstwa, w tym:

a) wspotpraca z wirasciwym organem w sprawach dotyczgcych przekazywania
nieruchomosci na potrzeby statutowe urzedéw centralnych, ministerstw i urzedéw
wojewddzkich itp.,

b) wywtaszczanie i orzekanie o zwrocie wywtaszczonych nieruchomosci,

c) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z orzekaniem o nadaniu
nieruchomosci na wtasnosgé,

d) udzielanie zezwolenia na niezwtoczne zajecie nieruchomosci,

e) ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci,

f) stwierdzenie nabycia mienia po jednostkach, ktore utracity byt prawny;



23) prowadzenie ewidencji mienia Skarbu Panstwa i sporzadzanie planéw realizacji polityki
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz przedktadanie ich wojewodzie;

24) sporzgdzanie dla wojewody wykazéw, informacji i sprawozdan z gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w tym dla potrzeb Krajowego Zasobu Nieruchomosci;

25) nabywanie nieruchomosci w drodze komunalizacji;

26) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych oraz regulowanie ich stanéw prawnych;

27) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Miasta;

28) prowadzenie petnej procedury po przepadku na rzecz Miasta pojazddéw usunietych na
podstawie ustawy — Prawo o ruchu drogowym oraz rozporzgdzanie tym majatkiem;

29) ujawnienia w ksiegach wieczystych praw do nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa;

30) prowadzenie ewidencji majgtku Miasta zgodnie z klasyfikacjg statystyczng, w tym
szczegotowej ewidencji analitycznej Srodkow trwatych Urzedu Miasta, wedtug klasyfikaciji
rodzajowej z podziatem wedtug miejsca uzytkowania;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem srodkéw trwatych innym podmiotom;

32) sporzgdzanie sprawozdan i analiz w zakresie rzeczowego majatku Miasta;

33) organizowanie i koordynowanie inwentaryzacji majgtku uzytkowanego przez Urzad Miasta;

34) wspotdziatanie z WBR w zakresie ewidencyjnego ujmowania majatku Miasta;

35) tworzenie i aktualizowanie baz danych gruntéw Miasta oraz Skarbu Panstwa - oddanych
w uzytkowanie wieczyste oraz przeksztatconych z mocy prawa;

36) ustalanie i aktualizowanie optat z tytutu: uzytkowania wieczystego, przeksztatcenia oraz
trwatego zarzadu dla nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa;

37) ustalanie optat planistycznych i adiacenckich;

38) wystawianie oraz rozliczanie faktur VAT zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu;

39) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej wydziatu;

40) prowadzenie spraw zamowien publicznych na ustugi, zawieranie uméw w zakresie
dziatania wydziatu;

41) prowadzenie spraw budzetu Miasta w zakresie kontroli realizacji wydatkéw wydziatu;

42) przygotowywanie deklaracji do wymiaru podatku od nieruchomosci oraz prowadzenie
spraw opodatkowania Miasta i Skarbu Panstwa podatkiem od nieruchomosci;

43) rozliczanie wydatkéw na koszty sgdowe, zaliczki komornicze i ich zwrotéw;

44) petnienie roli lokalnego administratora zbioréw danych osobowych w zakresie wydziatu.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okreslone w § 25
Regulaminu Organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptacji winna by¢é
parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma oraz
bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska i referaty:
1) Dyrektor (WGM);
2) Zastepca Dyrektora (WGM);
3) Stanowisko ds. finansowo-administracyjnych (WGM-I);
4) Referat Najmu i Dzierzaw (WGM-IV):
a) kierownik referatu,
b) wieloosobowe stanowisko ds. dzierzawy, najmu, uzyczania i udostepniania gruntow
Miasta,
c) wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i wspdtpracy z Zaktadem Gospodarki
Mieszkaniowej,
d) wieloosobowe stanowisko ds. spadkow przypadajgcych Miastu;
5) Referat Majagtku Miasta i Skarbu Panstwa (WGM-II);
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. gospodarowania majgtkiem ruchomym oraz zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa,



c)
d)

stanowisko ds. ewidencji gruntdéw Miasta i Skarbu Panstwa,
stanowisko ds. ewidencji majatku Miasta;

6) Referat Obrotu Nieruchomosciami (WGM-III):

a)
b)
c)

kierownik referatu,

wieloosobowe stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami,

stanowisko ds. przeksztatcania uzytkowania wieczystego oraz trwatego zarzadu
nieruchomosci Miasta;

7) Referat Optat (WGM-V):

a)
b)

c)

kierownik referatu,

wieloosobowe stanowisko ds. uzytkowania wieczystego gruntéw Miasta i Skarbu
Panstwa,

wieloosobowe stanowisko ds. optat adiacenckich i planistycznych oraz podatku VAT.

§ 9. 1. Szczegotowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na

poszczegodlnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.

2. Szczegotowe zakresy o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizaciji.

3. Dyrektor wydziatu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu o ktorym mowa w ust.1.

4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust.3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Dyrektor wykonuje zadania i obowigzki okreslone w §19 Regulaminu Organizacyjnego,
reprezentuje Miasto i Skarb Panstwa oraz nadzoruje realizacje zadan wynikajgcych ze
specyfiki wydziatu - w zakresie:

1)

2)
3)

gospodarowania nieruchomosciami Miasta i Skarbu Panstwa w szczegdlnosci:

a) zbywania, zamiany, darowizny, sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych,

b) przekazywania w trwaty zarzad, wygaszania tego prawa oraz obcigzania,

c) wydzierzawiania, udostepniania i uzyczania gruntéw z wytgczeniem drog,

d) okres$lania warunkow zbycia nieruchomosci oraz bonifikat od ustalonych cen,

e) organizowania przetargdbw na zbycie i dzierzawe nieruchomosci oraz najem lokali
uzytkowych,

f) nabywania nieruchomoéci do zasobu Miasta, Skarbu Panhstwa, na cele publiczne
oraz wykonywanie prawa pierwokupu,

g) wyznaczania dodatkowych termindéw zagospodarowania nieruchomosci,

h) ustalania opfat z tytutu uzytkowania wieczystego i ich aktualizacji oraz optat
adiacenckich i planistycznych,

i) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

i) sporzadzania plandéw wykorzystania zasobu, sprawozdan z gospodarowania
nieruchomosciami oraz informacji w sprawie podatku od nieruchomosci do celéw
wymiaru podatku,

K) wywtaszczania nieruchomosci i orzekania o zwrocie wywtaszczonych
nieruchomosci,

[) postepowan zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnosc¢ nieruchomosci,

m) udzielania zezwolenia na niezwloczne zajecie nieruchomosci i ograniczania
w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci,

n) stwierdzenia nabycia mienia po jednostkach, ktére utracity byt prawny;

postepowan przed sgdami i organami Il instancji;

spraw wynikajgcych z funkcji nadzorczej Miasta nad Zaktadem Gospodarki

Mieszkaniowej w zakresie technicznym i ekonomicznym i zwigzanych z politykg

gospodarowania lokalami uzytkowymi Miasta, z wytgczeniem polityki mieszkaniowe;j,



4)
5)

7)

8)

przydziatu mieszkan, dodatkow mieszkaniowych i dochodzenia naleznosci z tytutu
czynszu za najem lokali mieszkalnych;

ewidencji majgtku Miasta;

spraw spadkowych Miasta jako spadkobiercy ustawowego;

spraw po przepadku na rzecz Miasta pojazdow usunietych z drogi na podstawie ustawy
— Prawo o ruchu drogowym;

wspotpracy w ksztattowaniu polityki przestrzennej oraz wyrazanie opinii do projektow
planéw zagospodarowania przestrzennego;

udziat w pracach zespotow, ktérych zakres dziatania dotyczy aktywizacji gospodarczej
i rozwoju miasta (m.in. zespoly ds.. opracowania dokumentacji systemu
zrbwnowazonego transportu miejskiego, budzetu obywatelskiego, polityki
mieszkaniowej Miasta, polityki parkingowej i innych).

2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad referatami Obrotu
Nieruchomosciami oraz Majgtku Miasta i Skarbu Panstwa - w zakresie:

1)

2)
3)

4)

gospodarowania nieruchomosciami Miasta i Skarbu Panstwa w szczegdlnosci:

a) zbywania, zamiany, darowizny, sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych,

b) przekazywania w trwaly zarzad, wygaszania tego prawa oraz obcigzania,

c) okreslania warunkéw zbycia nieruchomosci oraz bonifikat od ustalonych cen,

d) nabywania nieruchomosci do zasobu Miasta, Skarbu Panstwa, na cele publiczne
oraz wykonywanie prawa pierwokupu,

e) wyznaczania dodatkowych terminéw zagospodarowania nieruchomosci,

f) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

g) sporzadzania planéw wykorzystania zasobu, sprawozdan z gospodarowania
nieruchomosciami oraz informacji w sprawie podatku od nieruchomosci do celéw
wymiaru podatku,

h) wywtaszczania nieruchomosci i orzekania o zwrocie wywtaszczonych
nieruchomosci,

i) postepowan zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnos¢ nieruchomosci,

j) stwierdzenia nabycia mienia po jednostkach, ktére utracity byt prawny,

k) prowadzenia ewidencji majgtku Miasta,

[) prowadzenia spraw przepadku na rzecz Miasta pojazdéw usunietych z drogi;

wspotpracy w ksztattowaniu polityki przestrzennej oraz wyrazanie opinii do projektow

planéw zagospodarowania przestrzennego;

inicjowania dziatann zwigzanych z przygotowaniem i zwigkszeniem konkurencyjnosci

miasta poprzez tworzenie nowych ofert inwestycyjnych;

uzgadniania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

3. Stanowisko ds. finansowo-administracyjnych:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

prowadzenie obstugi finansowej, administracyjnej i kancelaryjnej wydziatu

w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji kierowanej do wydziatu oraz
przekazywanie jej kierownikom referatow,

b) sporzadzanie sprawozdan i zbiorczych opracowah wydziatu w zakresie budzetu
i obrotu nieruchomosciami,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej obecnosci i urlopdw pracownikéw wydziatu,

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz interpelacii;

prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, w tym przygotowanie

przetargéw, zapytan cenowych i ofertowych oraz sporzgdzanie umoéw;

prowadzenie spraw rozliczania faktur i ich rejestrowania;

prowadzenie spraw budzetu Miasta w zakresie wydziatu oraz kontroli realizacji

wydatkéw budzetowych;

przygotowywanie deklaracji do wymiaru podatku od nieruchomosci oraz prowadzenie

spraw opodatkowania Miasta podatkiem od nieruchomosci;

rozliczanie wydatkéw na koszty sgdowe, zaliczki komornicze i ich zwrotow;

petnienie roli lokalnego administratora zbiorow danych osobowych.



4. Kierownik Referatu Najmu i Dzierzaw wykonuje zadania wynikajgce ze specyfiki referatu,
a w szczegoblnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw referatu w zakresie:

a) gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, w szczegodlnosci
wydzierzawianiem, wynajmowaniem, udostepnianiem nieruchomosci pod sieci
infrastruktury technicznej, uzyczaniem i udostepnianiem nieruchomosci Miasta,

b) prowadzenia ewidenciji targowisk,

c) wykonywania niektérych zadan z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

d) spraw wynikajgcych z funkcji nadzorczej Miasta nad Zaktadem Gospodarki
Mieszkaniowej w zakresie technicznym i ekonomicznym i 2zwigzanych
z politykg gospodarowania lokalami uzytkowymi Miasta, z wytgczeniem polityki
mieszkaniowej, przydziatu mieszkan, dodatkéw mieszkaniowych i dochodzenia
naleznosci z tytutu czynszu za najem lokali mieszkalnych;

2) przygotowywanie zarzadzen w sprawach stawek czynszu za dzierzawe gruntéw i najem
lokali oraz okresSlenia zasad gospodarowania lokalami uzytkowymi;
3) nadzorowanie spraw spadkowych Miasta jako spadkobiercy ustawowego oraz spraw

0 zasiedzenie nieruchomosci;

4) kontrola wykorzystywania nieruchomosci wchodzgcych w sktad gminnego zasobu;

5) sporzadzanie sprawozdanh z dziatalnosci referatu, w tym z obrotu nieruchomosciami
oraz z realizacji wydatkéw i dochoddow budzetowych;

6) sporzgdzanie planéw dochodow i wydatkéw Miasta zwigzanych z dziatalnoscig referatu;

7) sporzadzanie sprawozdan o stanie i sposobie gospodarowania majgtkiem Miasta.

5. Wieloosobowe stanowisko ds. dzierzawy, najmu, uzyczania i udostepniania gruntéw

Miasta:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem i uzyczaniem
nieruchomosci Miasta;

2) uzgadnianie przebiegu oraz udostepnianie nieruchomosci pod budowe i modernizacje
urzadzen, sieci i przytgczy infrastruktury technicznej;

3) okreslenie zasad korzystania z nieruchomosci Miasta;

4) wprowadzenie organizacji ruchu na placach, parkach i terenach publicznych,
z wytgczeniem pasow drogowych;

5) prowadzenie zadah z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikbw — wydawanie
zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz pracy w tym gospodarstwie;

6) sporzgdzanie sprawozdan o pomocy publicznej;

7) przygotowywanie przetargdw na dzierzawe nieruchomosci;

8) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci oraz

informacji i ogtoszen o przetargach na nieruchomos$ci przeznaczone do
wydzierzawienia, wynajmowania i uzyczenia;
9) prowadzenie rejestrow wydzierzawionych, wynajmowanych, uzyczonych

i udostepnionych nieruchomosci;

10) dokonywanie kontroli wykorzystywania nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego
zasobu, odbioréw oraz naliczanie opfat za korzystanie z nieruchomosci Miasta;

11) prowadzenie spraw bezumownego korzystania z nieruchomosci i jej zasiedzenia;

12) planowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych w zakresie prowadzonych spraw;

13) sporzadzanie sprawozdan o stanie i sposobie gospodarowania majgtkiem Miasta.

6. Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i wspoipracy z Zaktadem Gospodarki

Mieszkaniowej (zw. ZGM):

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem i gospodarowaniem lokalami
uzytkowymi;

2) prowadzenie ewidencji zwolnionych lokali uzytkowych i sposobu ich zagospodarowania;

3) dokonywanie przegladdw lokali uzytkowych;

4) organizowanie przetargdw na najem lokali uzytkowych;

5) opracowywanie zasad i sporzgdzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania zasobem
lokali uzytkowych;



6) uzyczanie i wynajmowanie nieruchomosci na potrzeby gminnych jednostek
organizacyjnych i zaktadow budzetowych Miasta;

7) opiniowanie wnioskdw o umarzanie lub odraczanie naleznosci z tytutu niezaptaconego
czynszu przez najemcow lokali uzytkowych administrowanych przez ZGM,;

8) prowadzenie spraw wynikajgcych z funkcji nadzorczej Miasta nad ZGM w zakresie
ekonomicznym i technicznym z wylgczeniem polityki mieszkaniowej, przydziatu
mieszkan, dodatkéw mieszkaniowych i dochodzenia naleznosci za najem lokali
mieszkalnych w tym:

a) wspotdziatanie z WBR przy opracowywaniu rocznego planu finansowego ZGM,

b) analiza przebiegu wykonania planu finansowego ZGM,

c) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz opracowywanie wnioskoéw o jej
zmiane na podstawie informacji ZGM,;

9) prowadzenie spraw dot. dotacji udzielonych ZGM, w tym przygotowywanie dyspozycji
wyptat, projektow uchwat w sprawie ustalenia stawek jednostkowych, przyjmowanie
rozliczen dotacji i przekazywanie informacji do WBR;

10) prowadzenie rejestréw w ramach powierzonych spraw;

11) dokonywanie przegladow technicznych wynajmowanych przez Miasto obiektéw oraz
udziat w przeglgdach obiektéw, lokali i terenéw administrowanych przez ZGM,;

12) wydawanie zgody na rozbiérke obiektéw komunalnych;

13)rozpatrywanie skarg i wnioskdw mieszkancow w zakresie nieruchomosci
administrowanych i zarzgdzanych przez ZGM,;

14) ustalanie i regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci w zakresie prowadzonych
spraw;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem nieruchomosci na rzecz wspolnot
mieszkaniowych oraz administrowanych przez ZGM,;

16) kontrola wykorzystywania nieruchomosci wchodzgcych w skfad gminnego zasobu
nieruchomosci oraz prowadzenie spraw bezumownego korzystania z nieruchomosci;

17) prowadzenie ewidencji drzew w zakresie terenéw administrowanych przez ZGM;

18) reprezentowanie Miasta na zebraniach wspodlnot mieszkaniowych w sprawach
przekraczajgcych zwykty zarzad, na podstawie udzielonego petnomocnictwa;

19) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazoéw nieruchomosci
przeznaczonych do dzierzawy, najmu i uzyczenia oraz informacji i ogtoszen
0 przetargach.

. Wieloosobowe stanowisko ds. spadkéw przypadajgcych Miastu:

1) prowadzenie spraw i ewidencji spadkéw nabytych przez Miasto;

2) ujawnianie w ksiegach wieczystych praw do nieruchomosci;

3) wnioskowanie do sgdu o sporzgdzanie spiséw inwentarza;

4) gospodarowanie majgtkiem nabytym w drodze spadkobrania i dokonywanie biezgcych
opfat z tym zwigzanych;

5) utrzymywanie biezgcego kontaktu z zarzgdcami - w celu dokonywania przegladéw
technicznych nieruchomosci;

6) sktadanie informacji do wymiaru podatku od nieruchomosci w stosunku do nabytych
nieruchomosci oraz dokonywanie ptatnosci z tego tytutu;

7) przygotowanie nieruchomosci i ruchomosci nabytych w drodze spadkobrania do zbycia
celem sptaty wierzytelnosci;

8) przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz ruchomosci;

9) podziat masy spadkowej oraz dokonywanie sptaty wierzytelnosci;

10) prowadzenie biezgcej korespondencji z wierzycielami;

11) uzyskiwanie zgdd wierzycieli oraz wnioskowanie o wykreslanie obcigzen i ograniczen
do nieruchomosci i ruchomosci;

12) prowadzenie rejestru zawiadomien bankowych o rozwigzaniu rachunkéw bankowych;

13) analizowanie zawiadomien bankéw co do mozliwosci pozyskania przez Miasto jako
spadkobiercy ustawowego srodkow zgromadzonych na rachunkach;

14) wnioskowanie o wyptate $rodkéw z rachunkéw bankowych, ZUS, funduszy
emerytalnych i innych.



8. Kierownik Referatu Majgtku Miasta i Skarbu Panstwa wykonuje zadania wynikajgce ze
specyfiki referatu, a w szczegolnosci:
1) organizuje prace i nadzoruje jej realizacje przez pracownikéw referatu;
2) prowadzi sprawy dotyczgce planowania i wykonywania budzetu w zakresie
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa;
3) wykonuje zadania i obowigzki dotyczgce gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, w zakresie spraw:
a) przekazywania nieruchomosci na potrzeby statutowe urzedéw centralnych,
ministerstw, urzedéw wojewddzkich itp.,
b) sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, darowizny, nieodptatnego
przekazania, regulacji stanéw prawnych nieruchomosci,
c) przekazywania w trwaty zarzad i wygaszania tego prawa,
d) obcigzania nieruchomosci,
e) nabywania nieruchomos$ci do zasobu Skarbu Panstwa oraz na cele publiczne
i stwierdzania nabycia tego prawa,
f) wywilaszczania nieruchomosci oraz orzekania o zwrocie wywilaszczonych
nieruchomosci,
g) ustalanie odszkodowan za pozbawienie praw do nieruchomosci i ich wyptaty,
h) prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych nadania nieruchomosci,
i) udzielania zezwolen na niezwtoczne zajecie nieruchomosci,
j) ograniczania sposobu korzystania z nieruchomoéci,
k) stwierdzenia nabycia mienia po jednostkach, ktére utracity byt prawny;
4) prowadzenie rejestréw z obrotu nieruchomosciami Skarbu Panstwa;
5) sporzgdzanie sprawozdan i faktur z dziatalnosci referatu;
6) sporzadzanie deklaracji do opodatkowania nieruchomosci Skarbu Panstwa podatkiem
od nieruchomosci.

9. Stanowisko ds. gospodarowania majgtkiem ruchomym oraz zasobem nieruchomosci

Skarbu Panstwa:

1) sporzadzanie dla wojewody informacji i sprawozdah z gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Panhstwa oraz wykazow nieruchomosci Skarbu Panstwa dla
potrzeb Krajowego Zasobu Nieruchomoéci;

2) prowadzenie ewidencji mienia Skarbu Panstwa i sporzgdzanie plandw realizacji polityki
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz przedktadanie ich
wojewodzie;

3) udzielanie informacji w sprawach mienia zabuzanskiego i zgtoszonych roszczen;

4) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzgcych w sktad
zasobu Skarbu Panstwa;

5) sporzgdzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do wydzierzawienia, najmu i uzyczenia;

6) udostepnianie nieruchomosci Skarbu Panstwa pod budowe i modernizacje urzgdzen
infrastruktury technicznej;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych pojazdéw usunietych na podstawie przepiséw ustawy
— Prawo o ruchu drogowym - po ich przepadku na rzecz Miasta, a w szczegdélnosci:

a) wprowadzanie i dokonywanie zmian w stanie magazynowym — PZ i WZ,

b) oszacowywanie pojazdéw,

C) przekazywanie pojazdéw do demontazu,

d) prowadzenie spraw dotyczacych postepowan o obcigzeniu witascicieli pojazdow
kosztami usuniecia z drogi - holowania i parkowania,

e) wyrejestrowanie pojazdow, zgtaszaniu nabycia i zbycia pojazdéw,

f) przeprowadzanie procedury sprzedazy pojazdéw, w tym organizowanie licytacji;

g) zawieranie uméw sprzedazy pojazdéw w drodze licytacji,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z recyklingu pojazdow.

10. Stanowisko ds. ewidencji majatku Miasta i Skarbu Panstwa:
1) prowadzenie postepowan dot. nabywania wtasno$ci gruntéw na rzecz Miasta, w tym:
a) analizowanie stanu prawnego gruntéw, trybu nabycia i ustalanie rzeczywistego stanu



2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

prawnego gruntow,
b) gromadzenie dokumentacji geodezyjnej i urbanistycznej,
C) przygotowywanie zarzadzen i wnioskdéw o nabycie nieruchomosci,
d) sporzadzanie kart, spisow i protokotéw inwentaryzacyjnych,
e) ustalanie warto$ci inwentarzowej gruntéw oraz podawanie do publicznej wiadomosci
informacji o nabywanych nieruchomosciach;
prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych, w tym:
a) zaktadanie i aktualizacja baz danych ewidencyjnych,
b) prowadzenie analitycznej ewidencji gruntéw,
c) przeprowadzanie inwentaryzacji gruntéw,
d) sporzgdzenie informacji o stanie gruntéw komunalnych;
prowadzenie ewidencji analitycznej prawa uzytkowania wieczystego gruntow bedacych
wiasnoscig Skarbu Panstwa, dokonywanie umorzenia prawa uzytkowania wieczystego
oraz rocznej informacji o dotychczasowym umorzeniu do Wydziatu Budzetu
i Rachunkowosci (zw. WBR);
prowadzenie ewidencji wartosci prawa wiasnosci nieruchomosci otrzymanych
w uzytkowanie wieczyste - konto 911 i sporzgdzanie rocznej informacji do WBR;
przyjmowanie dowodow OT i PT w zakresie gruntéw, przekazywanie dowodéw do WBR,
sporzagdzanie dowodéw PT w zakresie gruntéw oddawanych w trwaty zarzgd oraz
formalne przekazanie $rodka trwatego jednostkom;
zakup, rozliczenie i biezgca ewidencja znakow optaty sgdowej;
udziat w rozliczeniach inwentaryzacji majgtku Miasta oraz wspotdziatanie z Wydziatem
Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz w zakresie kontroli gospodarowania
i ewidencjonowania majgtku Miasta;
wspétudziat w przygotowywaniu sprawozdan dotyczgcych majatku Miasta;
sktadanie wnioskéw o zatozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci Miasta i Skarbu
Panstwa oraz ujawnianie praw wtascicielskich w ksiegach wieczystych;

10) sktadanie zapotrzebowania w materiaty biurowe dla wydziatu;
11) sporzadzanie planu wykorzystywania zasobu nieruchomosci Miasta.

11.
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Stanowisko ds. ewidencji majgtku Miasta:

prowadzenie ewidencji majatku Miasta i nadzoér nad dokonywanymi w nim zmianami;
biezgce ewidencjonowanie zmian w zakresie wartosci majgtku, jego przeznaczenia
i uzytkowania;

przygotowywanie danych do WBR i miesieczne uzgadnianie danych stanéw ewidencji
majgtku Miasta z uwzglednieniem jego warto$ci;

przyjmowanie dowodow OT, przekazywania dowodoéw PT, przekazywanie dowodow do
WBR oraz formalne przekazywanie srodka trwatego uzytkownikowi;

przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych majatku Miasta;

obliczanie umorzeh srodkow trwatych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg
majgtku Miasta;

wspétdziatanie z AKA w zakresie prowadzonych kontroli nt. gospodarowania
i ewidencjonowania majatku Miasta;

opracowywanie danych statystycznych dotyczgcych majgtku Miasta i sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie;

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Miasta;

10) sporzadzanie informacji o majgtku Miasta;
11) uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnych, udziat w rozliczeniach

inwentaryzacji majatku Miasta i ewidencjonowanie ustalen spiséw inwentaryzacyjnych;

12) zamieszczanie ogtoszen i informacji o podaniu do publicznej wiadomosci wykazow na

12.

stronie internetowej Urzedu Miasta w BIP.

Kierownik Referatu Obrotu Nieruchomosciami wykonuje zadania wynikajgce ze

specyfiki referatu, a w szczegdlnosci:

1)
2)

nadzorowanie dziatalnosci i organizacji pracy referatu;
prowadzenie uzgodnien z innymi referatami, wydziatami i jednostkami w zakresie
zagospodarowania gruntéw Miasta;



3) sporzgdzanie miesigecznych rozliczen z podatku VAT w zakresie zadan referatu;

4) sporzgdzanie miesigcznych informacji o zaistnieniu MDR w zakresie zadan wydziatu;

5) reprezentowanie Miasta i Skarbu Panstwa w umowach dotyczacych zbywania,
nabywania i obcigzania nieruchomosci, w granicach posiadanych petnomocnictw;

6) sporzgdzanie sprawozdan o pomocy publicznej;

7) prowadzenie rejestrow dokonanych transakcji w zakresie zadan referatu;

8) sporzadzanie sprawozdanh z dziatalnosci referatu, w tym z obrotu nieruchomosciami
oraz z realizacji wydatkow i dochodéw budzetowych;

9) sporzgdzanie planéw dochodow i wydatkéw Miasta zwigzanych z dziatalnoscig referatu;

10) sporzadzanie sprawozdan o stanie i sposobie gospodarowania majatkiem Miasta;

13. Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarowania nieruchomos$ciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci, zamiang oraz
zbywaniem nieruchomosci komunalnych w drodze przetargow i w trybie
bezprzetargowym;

2) ustalanie sytuacji faktycznej i prawnej nieruchomosci;

3) okresdlanie zasadno$ci, podstawy prawnej i sposobu dokonania transakcji;

4) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej i prawnej;

5) regulacja stanow prawnych — w tym ustanawianie stuzebnosci gruntowych i przesytu;

6) okreslanie warunkéw zbycia, nabycia i obcigzania;

7) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw oraz informac;ji
i ogtoszen dot. nieruchomosci przeznaczonych do zbycia;

8) przygotowywanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci Miasta;

9) okreslanie warunkéw zbycia nieruchomosci oraz bonifikat od ustalonych cen;

10) kontrola i egzekwowanie zagospodarowania zbytych nieruchomosci;

11) wyznaczanie dodatkowych terminéw zagospodarowania nieruchomosci oddanych
w uzytkowanie wieczyste i zgdanie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego;

12) planowanie dochodéw i wydatkow budzetowych w zakresie prowadzonych spraw;

13) kontrola wykorzystywania i zagospodarowania zbytych nieruchomosci zgodnie
Zz umowg i prowadzenie spraw zaptaty kar umownych, zwrotu nieruchomosci lub
udzielonej bonifikaty;

14) prowadzenie akt nieruchomosci i harmonogramu transakcji;

15) prowadzenie rejestrow zbytych i obcigzanych nieruchomosci oraz rozliczania podatku
VAT od dokonanych transakciji.

14. Stanowisko ds. przeksztatcania uzytkowania wieczystego oraz trwatego zarzadu
nieruchomosci Miasta:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem i sprzedazg prawa uzytkowania
wieczystego gruntow na wtasnos¢ w trybie administracyjnym i cywilno-prawnym;

2) zatatwianie spraw zwigzanych z ustanawianiem i wygaszaniem trwatego zarzadu;

3) okreslanie zasadnosci i sposobu dokonania transakcji;

4) ustalanie sytuacji faktycznej i prawnej nieruchomosci;

5) przygotowywanie dokumentaciji geodezyjnej i prawnej;

6) kontrola dalszego zbywania nieruchomosci przeksztatconych lub sprzedanych na
wiasnos¢ z udzieleniem bonifikat i Zgdanie zwrotu bonifikaty;

7) kontrola sposobu wykorzystywania nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad;

8) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw oraz informacji
i ogtoszen dot. nieruchomosci przeznaczonych do zbycia;

9) ustalanie zakresu pomocy publicznej, przygotowywanie zaswiadczen o udzieleniu
pomocy publicznej oraz rejestrowanie ich zgodnie z przepisami prawa,

10) planowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych w zakresie prowadzonych spraw;

11) prowadzenie akt i rejestréw w zakresie prowadzonych spraw;

12) sporzadzanie faktur i przypiséw do wptat w ramach prowadzonych transakcji.

15. Kierownik Referatu Optat wykonuje zadania wynikajgce ze specyfiki referatu,
a w szczegoblnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez pracownikow referatu w zakresie:



16.

a) prowadzenia bazy nieruchomosci uzytkowanych wieczy$cie, przeksztatconych na
wiasnos¢ oraz oddanych w trwaty zarzad stanowigcych wtasnos¢ Miasta i Skarbu
Panstwa,

b) aktualizacji optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

c) wydawania zaswiadczen zwigzanych z przeksztatceniem uzytkowania wieczystego
W prawo wtasnosci,

d) udzielania bonifikat od optat z tytutu trwatego zarzadu i optat przeksztatceniowych,

e) nadzor i prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania opfat planistycznych
i adiacenckich;

2) kontrolowanie nieruchomosci uzytkowanych wieczyscie oraz przeksztatconych na
wiasnos¢ w zakresie sposobu wykorzystywania;

3) analiza nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste podlegajgcych aktualizacj;

4) reprezentowanie Miasta na rozprawach przed organami odwoftawczymi oraz
w postepowaniach sgdowych dotyczgcych spraw Referatu;

5) sporzgdzanie planow dochoddw i wydatkow zwigzanych z dziatalnoscig referatu;

6) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw Miasta.

Wieloosobowe stanowisko ds. uzytkowania wieczystego gruntéw Miasta i Skarbu

Panstwa:

1) prowadzenie bazy nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad, uzytkowanych wieczyscie
i przeksztatconych na wiasnosgé;

2) przyjmowanie urzedowych zawiadomien i dokumentéw potwierdzajgcych zmiany
stanéw prawnych oraz w strukturze wtasnosci nieruchomosci i wprowadzanie tych
zmian do komputerowych bazy danych;

3) ustalanie i aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu, uzytkowania wieczystego
i przeksztatcenia na wtasnosé oraz wprowadzanie tych zmian do komputerowych baz
danych;

4) zawiadamianie nowych wtascicieli lub uzytkownikéw wieczystych o wysokosci optatiich
zmianie;

5) prowadzenie spraw z zakresu udzielania bonifikat od optat rocznych, umarzania,
rozktadania na raty i ustalania innego terminu zaptaty naleznosci z tytutu optat rocznych
za uzytkowanie wieczyste gruntéw;

6) wydawania zaswiadczeh potwierdzajgcych obowigzek wnoszenia rocznych optat
przeksztatceniowych;

7) ustalanie jednorazowych opfat przeksztatceniowych i udzielanie bonifikat;

8) wydawanie zaswiadczen o uiszczeniu jednorazowej optaty przeksztatceniowej,
bedacych podstawg wykreslenia roszczenia z ksiegi wieczystej;

9) kontrola zagospodarowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste

i przeksztatconych na wtasnoé¢ oraz prowadzenie procedury zmiany stawki optaty wg
aktualnego sposobu wykorzystywania nieruchomosci;

10) wystepowanie do wojewody o wyrazenie zgody na udzielenie bonifikaty od optat

z tytutu trwatego zarzgdu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

11) wydawanie decyzji udzielajgcych bonifikaty od optat rocznych za trwaty zarzad;

12) sporzadzanie sprawozdan o pomocy de minimis;

13) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw Miasta;

14) planowanie dochodéw budzetowych w zakresie prowadzonych spraw;

15) wspotpraca w zakresie aktualizacji optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntéw;
16) sporzadzanie miesiecznych rozliczen podatku VAT, wystawiania faktur i kwartalnych

17.

1)

2)

3)

informaciji o przypisach dochodu Skarbu Panstwa.

Wieloosobowe stanowisko ds. optat adiacenckich i planistycznych oraz podatku VAT:
prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ustalania opfat planistycznych
oraz adiacenckich;

wystawianie comiesiecznych faktur VAT za wydzierzawione, wynajmowane
i udostepnione odptatnie nieruchomosci Miasta oraz za korzystanie z nieruchomo$ci
Miasta bez tytutu prawnego;

wystawianie faktur VAT z tytutu optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntéw oraz



ich przeksztatcenia na wtasnosc;

4) prowadzenie rozliczeh miesiecznych podatku VAT w zakresie optat rocznych za
uzytkowanie wieczyste, dzierzawy gruntdéw, wynajmu nieruchomosci, bezumownego
korzystania z gruntéw i udostepniania nieruchomosci na cele infrastruktury
techniczne;.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W sktad regulaminu wchodza:
1. Schemat organizacyjny wydziatu stanowigcy zatgcznik nr 1;
2. Wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji, stanowigcy zatgcznik nr 2.

§ 12. Imienne zakresy czynno$ci pracownikéw wydziatu przechowywane sg w teczkach
akt osobowych pracownikow.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 33/K/0223 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia
1 marca 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami i Majatku.

§ 14.Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami i Majatku.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta

(-)
Jacek Wojcicki



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 131/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

Schemat organizacyjny Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Majgtku

Dyrektor Wydziatu
Stanowisko .
ds.finasowo-administracyjnych e e e
Kierownik Kierownik Kierownik Kierownik
Referatu Najmu i Dzierzaw Refaratu Optat Referatu Majgtku Miasta i Skarbu Panstwa Referatu Obrotu Nieruchomosciami
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Stanowisko ds. gospodarowania - .
. . . . . L 3 L Wieloosobowe stanowisko
ds. dzierzawy, najmu, uzyczania | ds. uzytkowania wieczystego gruntow L1 majatkiem ruchomym oraz zasobem — ds. qospodarowania nieruchomosciami
i udostepniania gruntéw Miasta Miasta i Skarbu Panstwa nieruchomosci Skarbu Panstwa - 9osp
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Stanowisko Stanow.lsko- .
. . . L . . . . . ds. przeksztatcania uzytkowania
ds. nadzoru i wspotpracy z Zaktadem — ds. opfat adiacenckich i planistycznych — ds. ewidencji gruntéw Miasta — wieczysteqo oraz trwatedo zarzadu
Gospodarki Mieszkaniowej oraz podatku VAT i Skarbu Panstwa 2ysieg . 9 A
nieruchomosci Miasta
Wieloosobowe stanowisko || Stanowisko
ds. spadkdéw przypadajgcych Miastu ds. ewidencji majgtku Miasta




Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 131/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

Zestawienie zadan wrazliwych Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Majatku

Zadania

Obszar ryzyka

Sposéb zapobiegania

Reprezentowanie organéw Miasta i Skarbu Panstwa
w sprawach gospodarowania nieruchomosciami

podpisywanie dokumentéw bez stosownych

petnomocnictw lub upowaznien

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien

Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi
wiasnos¢ Miasta i Skarbu Panstwa w zakresie:

sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
zamiany, darowizny i aportu,

sprzedazy lokali

przekazywania w trwaty zarzad i wygaszanie tego
prawa

obcigzania nieruchomosci

wydzierzawiania i uzyczania

okreslania warunkow zbycia i bonifikat
organizowania przetargéw na zbycie i dzierzawe

btedne zakwalifikowanie nieruchomosci do
zbycia, zamiany lub dzierzawy

btedne okreslenie przeznaczenia
nieruchomosci i warunkéw
zagospodarowania

nie podjecie postepowania dotyczacego
doprowadzenia stanu prawnego
nieruchomosci bedgcych we wtadaniu
jednostek organizacyjnych do zgodnosci
ze stanem faktycznym — ze wzgledu na
brak przeptywu informacji o zmianach i
przeksztatceniach jednostek
organizacyjnych

okreslenie ztego zakresu ograniczenia
nieruchomosci,

nie zachowanie procedur przetargowych

zwiekszenie wspotpracy miedzy wydziatami

- ustalanie przeznaczenia terenéw na podstawie
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
a w przypadku jego braku - na podstawie opinii
wiasciwych wydziatéw oraz prowadzenie na biezgco
wzajemnych uzgodnien

- zobowigzanie wtasciwych wydziatéw do zawiadamiania o
zmianach organizacyjnych jednostek gminnych

- uzyskiwanie opinii wtasciwych wydziatéw co do
zasadnosci oraz zakresu ograniczenia nieruchomosci

- szczegotowa analiza dokumentacji przez komisje
przetargowg

- kontrola wewnetrzna

Nabywanie nieruchomosci do zasobu, na cele
publiczne oraz wykonywanie prawa pierwokupu

nieracjonalne nabywanie terenéw
zbednych dla potrzeb Miasta lub Skarbu
Panstwa,

zbyt wysoka cena nabycia

wydtuzanie terminéw negocjacji i nabycia
nieruchomosci na cele inwestycyjne co
moze powodowaé opdznienie w realizacji
inwestycji

brak srodkéw finansowych na nabycie
uptyniecie ustawowego terminu wykonania
prawa pierwokupu

- okreslanie celu i zasadnos$ci nabycia na podstawie
planéw miejscowych lub decyzji lokalizacyjnych

- okreslanie wartosci na podstawie wyceny oraz priorytetéw
i celu nabycia

- szkolenie pracownikéw w zakresie negocjacji

- koordynowanie dziatah w procesie inwestycyjnym i
wyznaczanie 0oséb odpowiedzialnych

- przy wykonywaniu prawa pierwokupu — analizowanie
mozliwosci wykorzystania nieruchomosci i potrzeby jej
nabycia, zapewnienie srodkéw na okreslony cel

- odwrotne przekazywanie dokumentacji

kontrola wewnetrzna




Aktualizacja bazy danych gruntéw oddanych w
uzytkowanie wieczyste

btedne wprowadzenie danych do systemu

zorganizowanie pracy w sposéb systematyczny wtasciwy
dobdr pracownika z umiejetnosciami analitycznymi,
kontrola wewnetrzna

Wyznaczanie dodatkowych terminéw
zagospodarowania nieruchomosci oddanych w
uzytkowanie wieczyste, zgdanie rozwigzania umowy
uzytkowania wieczystego

brak informaciji o nie zagospodarowaniu
nieruchomosci w wyznaczonym terminie
nieskuteczne przeprowadzenie procedury
naliczenia dodatkowych opfat z tytutu nie
zagospodarowania w terminie

zwiekszenie ilosci kontroli w terenie
kontrola wewnetrzna

Ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego

nieskuteczne przeprowadzenie aktualizaciji,
brak $rodkéw finansowych na podjecie
aktualizaciji

szczegotowa i staranna analiza dokumentacji,
kontrola wewnetrzna,

dbanie o zwigkszanie ilosci sSrodkéw na aktualizacje
kontrola wewnetrzna

Ustalanie optat adiacenckich

brak informacji o przeprowadzonych
inwestycjach

btedna kwalifikacja zakresu inwestycji
nieskuteczne przeprowadzenie
postepowania

zobowigzanie wiasciwych wydziatéw do zawiadamiania o
przeprowadzonych inwestycjach oraz zrodtach
pochodzenia srodkow, z ktoérych zrealizowano te
inwestycje,

zwiekszenie wspotpracy miedzy wydziatami,
szczeg6towa analiza dokumentacji,

kontrola wewnetrzna

Ustalanie optat planistycznych

brak informacji o miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz o
dokonanych transakcjach kwalifikujgcych
sie do podjecia postepowania

btedna kwalifikacja transakgc;ji
nieskuteczne przeprowadzenie
postepowania

wiasciwa polityka informacyjna
zwiekszenie wspotpracy miedzy wydziatami
szczegotowa analiza dokumentacji

kontrola wewnetrzna

Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci

btedne okreslenie przeznaczenia lub
wykorzystywania nieruchomosci na cele
okreslone ustawg

ustalanie przeznaczenia nieruchomosci na podstawie
dokumentoéw zrédtowych ustalenie stanu faktycznego na
podstawie aktualnych map i wizji w terenie

kontrola wewnetrzna

Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa
rolnego

bfedna interpretacja dokumentow
btedne wydanie zasdwiadczenia

szczego6towa analiza rejestrow i innych dowodéw
kontrola wewnetrzna

Komunalizacja mienia i ustalanie stanu prawnego
nieruchomosci

btedy w ujawnianiu praw
zaniechanie ujawnienia praw

uzgadnianie stanu prawnego nieruchomosci ujawnionego
w ksiegach wieczystych z danymi ewidenc;ji gruntow
zakfadanie ksigg wieczystych i ujawnianie w nich praw
analizowanie postanowien i zarzadzen sgdu w sprawach
dotyczacych wpisu praw

kontrola wewnetrzna




Prowadzenie spraw dotyczgcych zadan z zakresu

administracji rzgdowej oraz gospodarowania

nieruchomosci Skarbu Panstwa:

- wywtaszczanie i orzekanie o zwrocie
wywilaszczonych nieruchomosci

- prowadzenie postepowan administracyjnych
zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnos¢
nieruchomosci

- udzielanie zezwolenia na niezwtoczne zajecie
nieruchomosci

- ograniczanie w drodze decyzji sposobu
korzystania z nieruchomosci

- sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu

- sporzadzanie planow realizacji polityki
gospodarowania nieruchomosciami

- sporzadzanie dla wojewody rocznych
sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami

- stwierdzenia nabycia mienia po jednostkach ktore
utracity byt prawny

- skfadanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych

brak informacji o zmianach
organizacyjnych jednostek

btedy w postepowaniu administracyjnym
btedne zakwalifikowanie stron w
postepowaniu

btedy w rejestrze gruntéow i budynkéw
pominiecie danych w sprawozdaniach

zwiekszenie wspotpracy miedzy wydziatami
whnikliwa analiza dokumentow i przepiséw prawa
szczego6towa analiza materiatéw dowodowych
szczego6towa analiza wpiséw w rejestrze gruntéw i
ksiegach wieczystych

kontrola wewnetrzna

Ewidencja majatku Miasta:

- ewidencjonowanie zgodnie z klasyfikacjg
statystyczng

- biezace ewidencjonowanie zmian wartosci

- sprzedaz i dzierzawa majatku

- ewidencjonowanie ustalen spisow
inwentaryzacyjnych

- przeprowadzanie inwentaryzacji gruntéw

zaewidencjonowanie majgtku niezgodnie z
klasyfikacjg statystyczng

opdznienia w ewidencjonowaniu zmian
wartosci,

nieprzekazanie srodka trwatego
uzytkownikom

btedy przy sprzedazy i dzierzawie majgtku
ewidencjonowanie ustalen spisow
inwentaryzacyjnych

przeprowadzanie inwentaryzacji gruntéw

kontrolowanie poprawnosci prowadzonej ewidencji
systematycznos¢ prac

nadzér nad inwentaryzacjg

systematyczna inwentaryzacja gruntow

kontrola wewnetrzna

Usuwana pojazdéw - likwidacja i sprzedaz pojazdu

przewlekto$é procedur sgdowych
podwyzszajgca koszty parkowania
przestrzegania procedur zbywania i
likwidacji

kontrola wewnetrzna




Prowadzenie spraw wynikajgcych z funkcji

nadzorczej nad Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej

w zakresie technicznym i ekonomicznym

podanie przez ZGM niewtasciwych danych
w przekazywanych do Wydziatu
sprawozdaniach i informacjach

nie podjecie przez ZGM postepowan
dotyczgcych uregulowania istniejgcych
nieprawidtowosci

nie podjecie przez ZGM postepowan
dotyczacych doprowadzenia stanu
faktycznego w zakresie najmu lokali
uzytkowych oraz administrowania lokalami
i nieruchomos$ciami — do zgodnosci ze
stanem faktycznym

niewtasciwe przeznaczanie przez ZGM
srodkoéw finansowych przekazanych w
ramach dotacji przez Miasto

szczegdbtowe rozliczanie dotaciji
analiza dokumentéw zrodtowych
zobowigzanie ZGM do przekazywania pisemnej informacji
0 sposobie uregulowania nieprawidtowosci i
doprowadzeniu do zgodnosci stanu faktycznego ze
stanem prawnym - ze wskazaniem podstawy prawnej
analiza prawidtowosci dziatan podjetych przez ZGM
majgcych na celu uregulowanie nieprawidtowosci
analiza wydatkow dokonanych przez ZGM w ramach
dotacji w odniesieniu do wniosku o dotacje

kontrola wewnetrzna

Prowadzenie spraw zwigzanych z politykg

gospodarowania lokalami uzytkowymi, w tym
prowadzenie ewidencji wolnych lokali uzytkowych

nie zachowanie procedur wynajmowania
lokali

zmiana warunkéw najmu lokalu

btedy w dokumentacji technicznej
zgtoszenie wolnego lokalu w stanie
technicznym nie nadajgcym sie do
wynajecia

szczego6towa analiza podstaw prawnych i zasadnosci
wynajecia lokalu w drodze bezprzetargowej

zasieganie opinii wtasciwych wydziatéw

szczego6towa analiza dokumentacji przetargowej przez
komisje przetargowg

rozpatrywanie sprawy po zgromadzeniu dokumentaciji
technicznej potwierdzonej przez ZGM

kontrola stanu technicznego i dokumentaciji lokalu przed
zgtoszeniem go jako wolnego

kontrola wewnetrzna

Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej

zaniechanie umieszczenia informacji
nieterminowos$¢ wprowadzania
wprowadzanie btednych informacji

systematyczne wprowadzanie informacji
kontrola wewnetrzna




