Zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Ketrzyna
Nr 14/2014 z dnia 10.01.2014 roku

Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§ 1.Wewngtrzny regulamin organizacyjny Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami okresla w szczeg6Inosci wewnetrzng organizacj¢ oraz podziat zadan
pomigdzy poszczegélne stanowiska pracy Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami
Rozdzial 11
Zakres dzialania Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami wraz z
podzialem tych zadain na poszczegélne stanowiska
§ 2. Zakres dzialania Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami okresla
Regulamin Organizacyjny Urzedu.
§ 3. Wydzialem kieruje Naczelnik
§ 4. Zakres dziatania Naczelnika:
1) Naczelnik podejmuje dziatania i prowadzi sprawy zwiazane z realizacjq zadan i kompetencji
Burmistrza
2) Organizuje i nadzoruje prace Wydziatu
3) Koordynuje prace Wydziatu z pracg innych komérek Urzedu
4) Wykonuje wspolne zadania wraz z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
§ 5. W sklad Wydziatu wchodza nastepujace stanowiska:
1) stanowiska ds. planowania przestrzennego
2) stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami
§ 6. Zakres dzialania stanowisk ds. planowania przestrzennego:
1) Gromadzenie materialow wymaganych do prowadzeniem procedury zwigzanej
z przystapieniem do opracowania i uchwalania zgodnie z wymogami ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym :
a) studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta
Ketrzyna
b) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miasta Ketrzyn
2) Prowadzenie procedur wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego i decyzji o lokalizacji celu publicznego oraz prowadzenie ich rejestrow
3) Opracowywanie postanowien stwierdzajacych zgodno$é wstepnego projektu podziatu dziatki
z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub z przepisami
odrgbnymi oraz prowadzenie ich rejestru
4) Opracowywanie zaswiadczefi o przeznaczeniu nieruchomosci w obowiazujacych planach
miejscowych zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie ich rejestru
5) Przygotowanie wypiséw i wyrysow z  miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miasta Ketrzyn
6) Opiniowanie zgodnosci inwestycji z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miasta Ketrzyn
7) Opiniowanie inwestycji dotyczacych obiektéw zabytkowych wymagajacych uzyskania
wytycznych konserwatorskich
8) realizacja kompetencji wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami

9) Przygotowanie i opracowanie procedur przetargowych wynikajacych z ustawy
o zamo6wieniach publicznych na wykonanie opracowan projektowych z zakresu planowania
przestrzennego

10) Przygotowanie i analiza oraz prowadzenie rejestru wnioskow dotyczacych zamian planéw
zggospodarowania przestrzennego




§7.

11) Prowadzenie rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego

12) Prowadzenie biezacej oceny oraz analizy dokonywanych zmian w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego

13) Opiniowanie oraz uzgadnianie projektow zagospodarowania terenu oraz formy
architektonicznej projektowanych obiektéw

14) Opracowywanie i opiniowanie koncepcji zagospodarowania przestrzenno-urbanistycznego
wskazanych kwartatéw miasta

15) Wydawanie opinii urbanistycznych na temat proponowanych koncepcji zagospodarowania
terenow

16) Opiniowanie i uzgadnianie projektow plastycznych i architektonicznych malej architektury,
urzadzen reklamowych oraz aranzacji przestrzeni

Zakres dzialania stanowisk ds. gospodarki nieruchomosciami

1) Sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wraz z cata procedura od
chwili przeznaczenia nieruchomosci do zbycia w drodze przetargu, w trybie

bezprzetargowym oraz rokowan

2) zmiany uméw notarialnych w sprawie numeracji lokali, powierzchni, zmiany udzialow w
nieruchomosci wspdlnej, oplaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego, powierzchni i
ilosci pomieszczen przynaleznych oraz podzialy nieruchomosci wspélnej, laczenia lokali
stanowiacych odrebne nieruchomosci, ujednolicanie terminéw uzytkowania wieczystego,
zmiany wpiséw w ksiggach wieczystych, dotyczacych zarzadey nieruchomosci.

3) Wnoszenie do spélek komunalnych nieruchomosci jako wktadu niepieni¢znego ( aport ) oraz
wszystkie pozostale sprawy zwiazane ze spotkami komunalnymi.

4) Ustanawianie prawa uzytkowania na nieruchomosci, uzyczanie, oddawania nieruchomosci
do uzywania i przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad.

5) Przygotowywanie wstepnych projektéw podziatow dziatek wraz z niezbgdna dokumentacjg w
tym zakresie

6) Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci podlegajacych
podzialowi z urzedu, na wniosek i w zwiazku z decyzja o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowe;j.

7) Przygotowywanie dokumentéw o zaméwienia publiczne oraz uméw o dzielo na ustugi
dotyczace robdt  geodezyjnych.

8) Ustalanie wysokosci pierwszej oplaty za ustanowienie uzytkowania wieczystego gruntow na
rzecz Spotdzielni, w zwiazku ze sprzedaza tego prawa przez Spéldzielnig¢ przed uptywem 10
lat od dnia jego ustanowienia.

9) Wypowiadanie dotychczasowej wysokosci oplaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego
gruntu i oferowanie nowej optaty w zwiazku ze zmiana wartosci gruntu.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniami regulacyjnymi na rzecz Kosciotow
i zwigzkéw wyznaniowych.

11) Przygotowywanie dokumentacji i uméw na wyceny nieruchomosci przygotowywanych do
zbycia, w tym prowadzenie postgpowania w trybie zapytania o ceng.

12) Przekazywanie nabywcom granic nieruchomosci w terenie

13) Przygotowywanie dokumentacji i uméw na wyceny nieruchomosci przygotowywanych do
zbycia, w tym prowadzenie postgpowania w trybie zapytania o ceng.

14) Prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych, w tym:

a) wprowadzanie do komputera danych dot. nabywanych nieruchomosci komunalnych
w drodze przetargu, w drodze bezprzetargowej i cywilno-prawnej oraz informowanie
uzytkownikéw wieczystych o wysokosci optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu,

b) wprowadzanie danych dot. nabycia uzytkowania wieczystego na wiasnosc,

¢) wprowadzanie i aktualizacja danych dot. gruntow dzierzawionych,

e




d) wprowadzanie zmian wynikajacych z podzialu nieruchomos$ci, w tym wyliczanie
wartos$ci dziatek powstatych po podziale.

e) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wehodzacych w sklad zasobu nieruchomosci
Gminy Miejskiej Ketrzyn.

15) Wprowadzanie opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu wynikajacych z

16) aktualizacji oplat oraz uzyskanych w wyniku ugody zawartej przed Samorzadowym
Kolegium Odwotawczym w Olsztynie

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem w drodze decyzji administracyjnej prawa
uzytkowania wieczystego we wilasnosc.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem obrotu lokalami mieszkalnymi nabytymi
z bonifikata od Gminy Miejskiej Ketrzyn w ramach przystugujacego najemcom
pierwszenstwa ustalaniem obowiazku zwrotu udzielonej bonifikaty.

19) Dzierzawa gruntow niezabudowanych i zabudowanych garazami blaszanymi i pawilonami
handlowymi i innymi obiektami na zasadach okreslonych w Uchwale Rady Miejskiej w
Ketrzynie w sprawie okreslenia zasad gospodarki nieruchomo$ciami stanowigcymi wiasnos¢
Gminy Miejskiej Ketrzyn.

20) Przygotowywanie zgloszen dotyczacych zmian danych objetych ewidencja gruntéw i
budynkow

21) Przygotowywanie dokumentacji i wnioskow w sprawie komunalizacji nieruchomosci
Skarbu Panstwa

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnieniem w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz spraw zwiazanych z zakladaniem ksiag
wieczystych dla nieruchomo$ci Gminy Miejskiej Ketrzyn i wprowadzaniem zmian w
ksiggach wieczystych

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci

24) Przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian w klasyfikacji gruntéw komunalnych

25) Przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji o wytaczeniu gruntéw z produkeji rolnej oraz
zmiany sposobu uzytkowania nieruchomosci rolnej.

26) decyzji o zezwoleniu na realizacjg¢ inwestycji drogowe;j.

27) Przekazywanie dokumentéw do Wydzialu Finansowego w celu ewidencjonowania
naleznosci wynikajacych z udostgpnienia mienia Gminy w zakresie realizowanym przez
Wydziat

28) Prowadzenie rejestru dzierzawcédw i gruntow wydzierzawionych, w tym réwniez w wersji
elektronicznej

29) Prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic i placow wraz z aplikacja elektroniczng do tego
przeznaczona.

30) Prowadzenie rejestru numeracji porzadkowej nieruchomosci wraz z aplikacja elektroniczng
do tego przeznaczong

31) Przygotowywanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego budynku lub
nieruchomosci.

32) Przygotowywanie projektéw zarzadzen i uchwal w sprawach z zakresu realizowanego przez
Wydziat

33) Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem
nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomo$ci w drodze umowy oraz w postgpowaniu
wywlaszczeniowym

34) Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem
nieruchomosci na rzecz  Skarbu Panstwa , innej gminy lub powiatu.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntow pomigdzy Gming Miejska Ketrzyn a
osobami fizycznymi lub prawnymi.

36) Prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem stuzebnosci na nieruchomosciach Gminy
Miejskiej Ketrzyn oraz ustanawianiem stuzebnosci na rzecz Gminy Miejskiej Ketrzyn.




37) Przygotowywanie decyzji o ustaleniu jednorazowej optaty, okreslonej w stosunku
procentowym do wzrostu warto$ci nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego tzw. renta planistyczna

38) Ustalanie optat adiacenckich.

39) Wydawanie zaswiadczen o splacie wierzytelnosci zabezpieczonych hipoteka, ustanowiona na
nieruchomosciach oraz wszystkie sprawy zwigzane z hipotekami ustanowionymi na
nieruchomosciach nabytych od Gminy Miejskiej Ketrzyn ( np.  zwolnienia czesci
nieruchomosci z obciazenia hipoteka ).

40) Wykonanie lub rezygnacja z wykonania prawa pierwokupu nieruchomos$ci na podstawie art.
109 ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

41) Kontrola zagospodarowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste oraz
prowadzenie procedury zwigzanej z ustalaniem dodatkowych terminéw lub dodatkowych
optat rocznych w przypadku niedotrzymania terminéw zagospodarowania nieruchomosci
oddanej w uzytkowanie wieczyste wraz z calg procedurg postepowania administracyjnego
w tej sprawie oraz rozwigzanie uméw  uzytkowania wieczystego w zwigzku z
niezabudowaniem dziatek w terminach okreslonych w akcie notarialnym.

42) Przygotowanie akt (teczek rzeczowych) do archiwum zaktadowego

Rozdzial 111

Zasady podpisywania dokumentéw w Wydziale Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomos$ciami

§ 8. Naczelnik Wydziatu uprawniony jest do podpisywania dokumentéw w sprawach, w ktdrych
posiada upowaznienie lub pelnomocnictwo do dzialania w imieniu Burmistrza na mocy odr¢bnych
petnomocnictw i upowaznien

§ 9. Pracownicy podpisuja na dowodach dokumentujacych dokonanie operacji gospodarczych
dokonanie kontroli wstepnej

§ 10. Pisma przedktadane do podpisu Burmistrzowi lub naczelnikowi parafuje merytoryczny
pracownik prowadzacy sprawe.

Rozdzial IV

Przepisy koncowe

§11.

Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie w jakim zostat przyjety.




