Zatgcznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr GN/1/2023
Dyrektora Departamentu Geodez;ji
i Gospodarki Nieruchomos$ciami

z dnia 14 wrzesnia 2023r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny
Departamentu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor — Geodeta Wojewddztwa;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Referat geodezji i kartografii;
4) Referat finansowy;
5) Referat nabywania nieruchomo$ci i regulacji stanéw prawnych;
6) Referat administrowania i obrotu nieruchomosciami;
7) Zespot ds. administrowania i obstugi departamentu.

2. Zakres dziatania:
1) Referat geodezji i kartografii (GN-RG):

a)

b)

c)
d)

e)

realizacja zadan stuzby geodezyjnej i kartograficznej szczebla wojewddzkiego, w tym:

- wspotpraca z Gtownym Geodetg Kraju oraz administracja rzadowag i samorzadowg
w realizacji polityki panstwa w zakresie geodezji i kartografii w regionie,

- nadzor nad prowadzeniem czesci wojewddzkiej panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

- zlecanie wykonania kartograficznych opracowan tematycznych,

- zlecanie wykonania, w uzgodnieniu z Gtéwnym Geodeta Kraju, baz danych obiektow
topograficznych oraz standardowych opracowan kartograficznych w skali 1:10 000,

- wspotdziatanie z Gtéwnym Geodetg Kraju w prowadzeniu panstwowego rejestru
granic i powierzchni jednostek podziatow terytorialnych kraju w czesci dotyczacej
obszaru wojewddztwa,

- analiza zmian w strukturze agrarnej oraz programowanie i koordynacja prac
urzadzeniowo-rolnych,

- monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntéw oraz ich bonitaciji,

- przygotowanie propozycji wydatkowania srodkéw budzetowych na realizacje zadan
geodezyjnych, kartograficznych i urzadzeniowo-rolnych,

- udziat w realizacji projektu wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slgskiego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa Il Cyfrowe Slaskie,
Dzialanie 2.1 Wsparcie rozwoju cyfrowych ustug publicznych pn. ,Podniesienie
jakosci, dostepnosci oraz zwiekszenie wykorzystania administracyjnych zasobow
mapowych subregionu potudniowego wojewddztwa slaskiego”,

- przygotowywanie na potrzeby Departamentu, w tym poszczegdlnych referatow
opracowan geodezyjnych i kartograficznych na dostepnych podktadach mapowych,

- realizacja zadan obronnych nalezgcych do kompetencji Departamentu, wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony i zwigzanych z nig aktéw prawnych,

koordynacja prac scaleniowo — wymiennych, w tym wspétpraca z Departamentem
Terendw Wiejskich w zakresie wdrazania Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014—
2020,

udziat w pracach urzedowego zespotu ds. promocji wojewodztwa,

nadzor nad podleglymi jednostkami organizacyjnymi:

- Wojewddzkim Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Katowicach,

- Beskidzkim Biurem Geodezji i Terenéw Rolnych w Zywcu oraz Czestochowskim
Biurem Geodezji i Terenéw Rolnych w Czestochowie,

realizacja zadan dotyczgcych kontroli zarzadczej, systemu zarzadzania jakoscia,
przygotowywania projektéw planéw finansowych na dany rok budzetowy oraz sprawozdan
z ich realizacji, biezacej archiwizacji akt sprawy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym



zakresie przepisami i regulacjami prawnymi oraz poleceniami i ustaleniami Dyrekciji
Departamentu, a takze racjonalne i celowe gospodarowanie mieniem i finansami
publicznymi Wojewddztwa Slaskiego w zakresie swoich zadan;

2) Referat finansowy (GN-RF):

3)

a)

b)

9)

h)
i)

udziat w tworzeniu i realizacji budzetu wojewddztwa w czesci dotyczacej Departamentu:
- planowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej,
- sporzadzanie planéw finansowo-rzeczowych,
- prowadzenie biezgcej ewidencji zmian planéw finansowo-rzeczowych Departamentu i
nadzorowanych jednostek oraz ewidencji zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej,
- obstuga dochodéw i wydatkéw, w tym dotacji w zakresie zadan prowadzonych przez
Departament,
- prowadzenie rejestru umow wieloletnich,
- prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
- obstuga naleznosci i zobowigzan Departamentu,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami podatkowymi Departamentu i jednostek
podlegtych, w tym realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw regulujagcych VAT
oraz przepiséw procedury sporzadzania deklaracji podatkowej VAT — 7 w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Slaskiego we wspéipracy z pracownikami Departamentu
wystawianie, podpisywanie, odbiér dowodéw ksiegowych,
prowadzenie spraw i sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej oraz
informacji do BIP,
koordynacja dokumentacji w zakresie zamowien publicznych w Departamencie
- przygotowywanie i prowadzenie postepowan we wspotpracy z pracownikami
merytorycznymi
- uzgadnianie trybu udzielania zamowieh publicznych,
- rejestracja zamdéwien publicznych,
- prowadzenie i nadzo6r nad dokumentacjg z zaméwieh publicznych,
- sporzadzanie umow i zlecenh i ich ewidencja,
- sporzadzanie i aktualizacja harmonogramu zaméwien publicznych,
- sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienh publicznych,
realizacja zadan wynikajacych z wewnetrznych instrukcji i zalecen w zakresie
postepowania z dokumentacjg finansowag wytworzong w Departamencie jak i wplywajaca
do Departamentu,
udziat w realizacji projektu wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa Il Cyfrowe Slaskie, Dziatanie 2.1 Wsparcie
rozwoju cyfrowych ustug publicznych pn. ,Podniesienie jakosci, dostepnosci oraz
zwiekszenie wykorzystania administracyjnych zasobéw mapowych subregionu
potudniowego wojewddztwa Slgskiego”;
koordynacja zadan dotyczacych zintegrowanego systemu zarzgdzania jakoscia,
biezgca archiwizacja akt sprawy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
i regulacjami prawnymi oraz poleceniami i ustaleniami Dyrekcji Departamentu,
nadzér formalno-rachunkowy w zakresie gospodarki finansowej nad jednostkami
organizacyjnymi;

Referat nabywania nieruchomosci i regulacji stanéw prawnych (GN-RN):

a)

nabywanie praw wlasnosci i uzytkowania wieczystego nieruchomosci na rzecz

Wojewddztwa oraz innych praw do nieruchomosci, za wyjatkiem nieruchomosci

drogowych i przeznaczonych pod inwestycje drogowe, w tym:

- ustalanie propozycji priorytetéw, kierunkéw, sposobéw i potrzeb nabywania
nieruchomosci i innych praw rzeczowych do nieruchomosci, niezbednych
Wojewo6dztwu Slaskiemu,

- nabywanie praw wiasnosci i uzytkowania wieczystego nieruchomosci na rzecz
Wojewddztwa Slaskiego oraz innych praw do nieruchomosci w drodze uméw
cywilnych, za wyjatkiem nieruchomosci drogowych i przeznaczonych pod inwestycje
drogowe,

- protokolarne przejmowanie i przekazywanie nabytych nieruchomosci;



b)

okres$lanie rocznego zapotrzebowania Departamentu GN na prace geodezyjne

dla Biur Geodezji,

zlecanie i odbidr wykonania prac i opracowan geodezyjnych w ramach spraw
prowadzonych przez referat,

zlecanie opracowan (tj. przygotowywanie opiséw przedmiotu zamowienia i niezbednej
dokumentacji w celu wszczecia procedury zamowienia) dotyczacych wykonania
wyceny nieruchomosci w formie operatéw szacunkowych w sprawach prowadzonych
przez referat, a takze ich kontrola i odbidr;

prowadzenie spraw w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci, w tym:

nabywanie praw wiasnosci i uzytkowania wieczystego nieruchomosci na rzecz
Wojewodztwa Slaskiego oraz innych praw do nieruchomosci w drodze decyzji
administracyjnych, za wyjatkiem nieruchomosci drogowych i przeznaczonych pod
inwestycje drogowe,

ewidencjonowanie nabytych praw witasnosci nieruchomosci i uzytkowania wieczystego
na podstawie decyzji administracyjnych, w tym nieruchomosci drogowych i
przeznaczonych pod inwestycje drogowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami przeksztatceniowymi od nabytych pod
drogi nieruchomosci potozonych w granicach miast na prawach powiatow,
uczestnictwo w postepowaniach administracyjnych dotyczacych zwrotu nieruchomosci
Wojewddztwa Slaskiego na rzecz ich bylych wiascicieli lub ich spadkobiercow,
przygotowywanie dokumentacji do dokonania wpiséw i regulacji w ksiegach
wieczystych oraz ewidencji gruntéw i budynkéw w ramach spraw prowadzonych przez
referat,

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
Wojewddztwa Slaskiego lub innych podmiotéw w ramach spraw prowadzonych przez
referat

udziat w czynno$ciach przyjecia granic nieruchomosci, wyznaczenia i utrwalenia
punktéw granicznych oraz ustalenia przebiegu granic nieruchomosci w ramach spraw
prowadzonych przez referat,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie o ustanawianie trwalego
zarzadu na rzecz samorzadowych jednostek organizacyjnych, na ich wniosek,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie o wygasniecie trwatego
zarzadu,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie o przekazanie trwatego
zarzadu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi samorzadu na ich wniosek,
naliczanie i aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu, dostosowywanie stawek
procentowych optat rocznych do aktualnego sposobu korzystania z nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem naktadéw jednostce organizacyjnej,

przy wygasnieciu trwatego zarzadu,

ewidencjonowanie umow obligacyjnych zawieranych przez jednostki organizacyjne,
ktérym przekazano wiadanie nieruchomosciami w formie trwatego zarzadu oraz
zawiadomien o zawarciu takiej umowy,

przygotowywanie materiatéw do postepowan sgdowych i administracyjnych
prowadzonych na rzecz Wojewdédztwa, w sprawach o wiasnosé¢ (w tym zasiedzenie),
uzytkowanie wieczyste i inne prawa rzeczowe (stuzebnos¢, hipoteka), a takze
wszelkich realizowanych w Departamencie GN na potrzeby drog wojewddzkich,
prowadzenie spraw w zakresie wszczetych przez inne organy postepowan
administracyjnych, w szczegélnoéci, ktérych strong jest Wojewédztwo Slaskie,
(zaréwno jako wtasciciel nieruchomosci stanowiacej droge wojewddzka jak i wtasciciel
nieruchomosci sasiedniej w odniesieniu do drogi wojewdédzkiej),

sporzadzanie informacji:

-- 0 stanie mienia Wojewddztwa w zakresie nieruchomosci,

-- dla GUS dotyczacych stanu zasobéw mieszkaniowych Wojewddztwa,

okreslanie rocznego zapotrzebowania Departamentu GN na prace geodezyjne dla
Biur Geodezji,

zlecanie i odbiér wykonania prac i opracowan geodezyjnych w ramach spraw
prowadzonych przez referat,

zlecanie opracowan (tj. przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia i niezbednej
dokumentacji w celu wszczecia procedury zaméwienia) dotyczacych wykonania
wyceny nieruchomosci w formie operatéw szacunkowych w sprawach prowadzonych
przez referat, a takze ich kontrola i odbidr,



4)

d)

e)

- przygotowywanie danych z zakresu realizowanych zadan referatu na potrzeby
opracowywanych planéw wykorzystania wojewodzkiego zasobu nieruchomosci oraz
analiz dotyczacych gospodarowania nieruchomosci;

pozyskiwanie odszkodowarn za nieruchomosci Wojewddztwa, ktére przeszty z mocy

prawa na wlasnos¢ Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub innych

wiasciwych podmiotow;

ewidencjonowanie nieruchomosci Wojewddztwa, w tym prowadzenie i aktualizacja bazy

danych o nieruchomosciach Wojewd6dztwa;

realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej, systemu zarzadzania jakosScia,

przygotowywania projektow planoéw finansowych na dany rok budzetowy oraz

sprawozdan z ich realizacji, biezgcej archiwizacji akt sprawy, zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami i regulacjami prawnymi oraz poleceniami i ustaleniami

Dyrekcji Departamentu, a takze racjonalne i celowe gospodarowanie mieniem i finansami

publicznymi Wojewddztwa Slaskiego w zakresie swoich zadan.

Referat administrowania i obrotu nieruchomosciami (GN-RA):

a)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi

wlasnos$¢ Wojewddztwa za wyjatkiem nieruchomosci drogowych oraz przeznaczonych

pod inwestycje drogowe, w tym:

- prowadzenie spraw dotyczacych zbywania (w tym zamiany) prawa wiasnosci i prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci (w tym lokali), obejmuje m.in. czynnosci:

-- oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz
nieruchomosci,

-- sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci,

-- uzyskiwanie zaswiadczen o samodzielnoSci lokali mieszkalnych i uzytkowych,

-- udzielanie bonifikat od opfat z tytutu uzytkowania wieczystego oraz od cen
sprzedawanych bezprzetargowo nieruchomosci,

-- ustalanie warunkéw sprzedazy bezprzetargowej,

-- weryfikowanie sposobu wykorzystania nieruchomosci sprzedanych przez
Wojewddztwo Slaskie z bonifikata, pod katem konieczno$ci zadania zwrotu
udzielonej bonifikaty, a takze spraw zwigzanych z zgdaniem zwrotu bonifikaty w
razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych wystapienie z takim zadaniem,

-- weryfikowanie sposobu wykorzystania nieruchomosci darowanych przez
Wojewddztwo Slaskie, pod katem koniecznosci odwotania darowizny, a takze
spraw zwiazanych z odwotaniem darowizny w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych odwotanie darowizny,

- prowadzenie spraw dotyczacych najmu, dzierzawy, uzyczenia nieruchomosci badz ich
czesci, obejmuje m.in. czynnosci:

-- oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na najem lub dzierzawe,
z wylaczeniem nieruchomosci, ktére pozostaja we wtadaniu podlegtych jednostek,

-- ustalanie czynszéw z tytutu najmu i dzierzawy w zakresie umow, ktorych strong jest
Wojewddztwo,

-- sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazoéw nieruchomosci,

-- wyrazenie zgody na najem, dzierzawe, uzyczenie posiadaczom nieruchomosci
Wojewddztwa Slaskiego,

- prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych na
nieruchomo$ciach Wojewédztwa Slaskiego, obejmuje m.in. czynno$ci:

-- ustalanie optat z tytutu uzytkowania i wynagrodzen z tytutu stuzebnosci,

-- sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do oddania w uzytkowanie,

- dotyczacych optat z tytutu uzytkowania wieczystego, tj. ustalanie, aktualizacja oraz
dostosowywanie stawek procentowych do aktualnego sposobu korzystania

Z nieruchomosci gruntowych,

- prowadzenie innych niz wyzej wymienione sprawy z zakresu gospodarowania

nieruchomosciami, zwigzanych z:

-- wyrazaniem zgod wiascicielskich, w tym w postepowaniach prowadzonych przed
innymi organami dotyczacych wycinki drzew oraz zajecia nieruchomosci
stanowigcych wiasnos$é Wojewddztwa Slaskiego,

-- protokolarnym przejmowaniem nieruchomosci pozostatych po likwidowanych lub
przeksztatcanych samorzgdowych osobach prawnych lub wojewdédzkich
jednostkach organizacyjnych oraz nieruchomosci zgtoszonych jako mienie zbedne,



b)

c)

-- wydzielaniem, na wniosek zainteresowanego podmiotu, lokali zwigzanych
ze stosunkiem pracy,

-- wyrazaniem zgod w zakresie zbywania przez wojewddzkie osoby prawne
nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Wojewodztwa Slaskiego stuzacych
do powszechnego uzytku lub bezposredniego zaspokajania potrzeb publicznych,
a takze w zakresie zmiany przeznaczenia nieruchomosci,

-- wszczetymi przez inne organy postepowaniami administracyjnymi, w szczegolnosci
ktérych strong jest Wojewddztwa Slaskiego (zaréwno jako wiasciciel nieruchomosci
jak i wiasciciel nieruchomosci sasiedniegj).

-- podziatami nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Wojewodztwa Slaskiego
oddanych w zarzadzanie Slaskiemu Zarzadowi Nieruchomos$ci oraz w uzytkowanie
wieczyste a takze dla ktérych ustanowiono ograniczone prawo rzeczowe w postaci
uzytkowania,

-- czynnosciami przyjecia granic nieruchomosci, wyznaczenia i utrwalenia punktéw
granicznych oraz ustalenia przebiegu granic nieruchomosci stanowigcych wtasnosc
Wojewddztwa w ramach spraw prowadzonych przez referat (w tym udziat
w czynnosciach),

-- przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci
nieruchomosci,

- w ramach prowadzonych spraw, o ktérych mowa w punktach poprzedzajacych,
odpowiednio do obowiazujacych wymogéw:

-- zlecanie opracowan (ij. przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia
i niezbednej dokumentacji w celu wszczecia procedury zamoéwienia) dotyczacych
wykonania operatéw szacunkowych nieruchomosci, $wiadectw charakterystyki
energetycznej, inwentaryzacji budynkow, a takze kontrola i odbiér tych opracowan,

-- opracowywanie analiz i zasad dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami,-

- przygotowywanie materiatéw do postepowan sadowych i administracyjnych
w sprawach o wlasnosé (w tym zasiedzenie), uzytkowanie wieczyste i inne prawa
rzeczowe (stuzebnos¢ i hipoteka) w zakresie nieruchomosci stanowigcych wtasnosc
Wojewddztwa, z wylaczeniem spraw dotyczacych drég wojewddzkich,

- opracowywanie i przedktadanie planéw wykorzystania wojewédzkiego zasobu
nieruchomosci Wojewodztwa Slaskiego w zakresie zadar nalezacych do wiasciwosci
Referatu administrowania i obrotu nieruchomosciami,

nadz6r nad podlegta jednostka organizacyjng Slaskim Zarzadem Nieruchomosci w

zakresie zarzadzania, utrzymywania i gospodarowania nieruchomosciami,

realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej, systemu zarzadzania jakoscia,

przygotowywania projektéw planéw finansowych na dany rok budzetowy oraz

sprawozdan z ich realizaciji, biezacej archiwizacji akt sprawy, zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami i regulacjami prawnymi oraz poleceniami i ustaleniami

Dyrekcji Departamentu, a takze racjonalne i celowe gospodarowanie mieniem i finansami

publicznymi Wojewédztwa Slaskiego w zakresie swoich zadan:

5) Zespét ds. administrowania i obstugi departamentu (GN-SE):

a)
b)

biezgca obstuga sekretariatu Departamentu,

zarzgdzanie korespondencjg przychodzgca i wychodzgcag do/z Departamentu, w tym:
prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN- SOD SEKAP, przygotowywanie
korespondencji wychodzacej, dystrybucja poczty wpltywajacej pomiedzy poszczegdine
komorki organizacyjne Departamentu, zgodnie z ich kompetencjami,

kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w Departamencie,

nadzér nad terminowoscig zatatwianych spraw w Departamencie,

prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych dotyczacych pracownikow Departamentu
(system zastepstw, rejestracja polecen wyjazdoéw stuzbowych krajowych i zagranicznych,
prowadzenie spraw dotyczgcych zasad korzystania z telefonéw stuzbowych

w Departamencie) oraz dyrektoréw nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie kalendarza spotkan i wizyt dyrekcji i pracownikow Departamentu,
prowadzenie rejestru Zarzgdzen Wewnetrznych Dyrektora Departamentu,

prowadzenie rejestru i przechowywanie kart spraw i uchwat Zarzadu dotyczacych pracy
Departamentu,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw dot. pracy Departamentu oraz kontroli
prowadzonych przez Departament,



biezgca weryfikacja i aktualizacja i przygotowywanie nowych petnomocnictw/upowaznienh
udzielonych pracownikom Departamentu oraz dyrektorom jednostek podlegtych,
prowadzenie ewidencji peinomocnictw i upowaznien dla pracownikow Departamentu
oraz dyrektorom jednostek podlegtych,

gromadzenie i rejestracja wptywajacych do Departamentu zewnetrznych i wewnetrznych
aktéw prawnych,

obstuga i zaopatrzenie Departamentu w materiaty i urzgdzenia biurowe,

prowadzenie ewidencji mienia rzeczowego w Departamencie wraz z nadzorem,
wprowadzanie aktualnych danych dot. Departamentu do BIP oraz na wewnetrznej
platformie komunikacyjnej ,INTRANET”,

zarzadzanie szkoleniami dla pracownikéw Departamentu (m.in. planowanie, organizacja,
nadzor nad wykonaniem, opisywanie faktur),

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw Departamentu.

realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej, systemu zarzadzania jakoscia,
przygotowywania projektow planow finansowych na dany rok budzetowy oraz
sprawozdan z ich realizacji, biezacej archiwizacji akt sprawy, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami i regulacjami prawnymi oraz poleceniami i ustaleniami
Dyrekcji Departamentu, a takze racjonalne i celowe gospodarowanie mieniem i finansami
publicznymi Wojewédztwa Slaskiego w zakresie swoich zadan.



