ZARZADZENIE NR 134/2020
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 15 lipca 2020 r.

W sprawie ustalenia szczegotlowych zasad funkcjonowania Departamentu Nieruchomosci,
Geodezji i Planowania Przestrzennego Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 512 ze zmianami) oraz § 8, § 116 i § 117 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,
stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr 1432/19 Zarzadu Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 11 grudnia 2019 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, zmienionego uchwatg
Nr 1584/20 Zarzadu Wojewoddztwa Swictokrzyskiego z dnia 22 stycznia 2020 r.,
uchwatg Nr 1731/20 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 26 lutego 2020 r. oraz
uchwatg Nr 2016/20 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 22 kwietnia 2020 r.,
zarzadza sig¢, Co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ ,,Szczegoétowe zasady funkcjonowania Departamentu Nieruchomosci, Geodezji
i Planowania Przestrzennego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swictokrzyskiego
w Kielcach”, stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr 47/2019 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia
8 kwietnia 2019 r. w sprawie ustalenia szczegotowych zasad funkcjonowania Departamentu
Cyfryzacji, Geodezji i Planowania Przestrzennego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Nieruchomosci, Geodezji
i Planowania Przestrzennego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego
w Kielcach.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Marszatek
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 134/2020
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 15 lipca 2020 r.

Szczegélowe zasady funkcjonowania
Departamentu Nieruchomosci, Geodezji i Planowania Przestrzennego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

I. Struktura organizacyjna.

1.

2.

§1.

W sktad Departamentu Nieruchomosci, Geodezji i Planowania Przestrzennego, zwanego
dalej ,,Departamentem”, wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol

1. | Oddziat ds. Zagospodarowania Przestrzennego NGP-I

2. | Oddzial Nieruchomosci Wojewodzkich NGP-II

3. | Oddziat Geodezji 1 Kartografii NGP-II1

4. | Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacyjnych NGP-1V
Integralng czeS$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny

Departamentu.

I1. Podzial zadan i odpowiedzialnoSci.

§ 2.

Pracg Departamentu kieruje Dyrektor Departamentu przy pomocy jednego Zastepcy
Dyrektora oraz Kierownikow Oddziatow.

Dyrektor Departamentu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Departamentu,
okresla kierunki jego dziatania oraz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Oddziatem Nieruchomos$ci Wojewodzkich,

2) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Organizacyjnych.

Zastepca Dyrektora Departamentu jednocze$nie petni funkcje Geodety Wojewoddztwa
oraz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Oddziatem ds. Zagospodarowania Przestrzennego,

2) Oddziatem Geodezji i Kartografii.

W czasie nieobecnosci w pracy Dyrektora Departamentu jego zastgpstwo petni Zastepca
Dyrektora Departamentu. Zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie jego zadania
i kompetencje.

Oddziatem kieruje kierownik, a w przypadku gdy nie zostal on wyznaczony — Dyrektor
Departamentu lub Zastepca Dyrektora Departamentu, sprawujacy bezposredni nadzor
nad oddziatem.



10.

W czasie nieobecnosci w pracy kierownika oddziatu jego zastgpstwo pelni pracownik
tego oddziatu wyznaczony za zgoda albo przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce
Dyrektora Departamentu sprawujgcego bezposredni nadzor nad oddziatem.

Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Organizacyjnych kieruje Dyrektor Departamentu.

Zakres odpowiedzialno$ci Dyrektora Departamentu okreslaja przepisy: § 18, § 21,
§ 22 i § 115 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

Zakres odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora Departamentu oraz kierownikow
oddziatow okresla przepis § 26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Zakres odpowiedzialno$ci oraz podporzadkowania sluzbowego pracownikow
Departamentu okres$laja przepisy: § 27, § 28 i § 29 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

I11. Zasady podpisywania korespondencji.

§ 3.

Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslaja przepisy Dzialu I,
Rozdziatlu 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

Pracownicy Departamentu upowaznieni sg do podpisywania pism w ramach udzielonych
im upowaznien.

Zastepca Dyrektora Departamentu upowazniony jest do podpisywania pism w sprawach
zwigzanych z pelieniem bezposredniego nadzoru, o ktérym mowa w § 2 ust. 3
oraz funkcji Geodety Wojewoddztwa, a takze pozostatej korespondencji Departamentu
W razie nieobecnosci w pracy Dyrektora Departamentu.

IV. Szczegolowy zakres zadan wewnetrznych komorek organizacyjnych.

§4.

Do zakresu zadan Oddzialu ds. Zagospodarowania Przestrzennego (NGP-1), realizujacego
zadania samorzadu wojewoOdztwa wynikajace z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, zwanej dalej ustawg opizp, ustawy 0 Samorzadzie wojewodztwa oraz

przepisow wykonawczych zwigzanych z gospodarka przestrzenng w regionie, nalezy

w szczegblnosci:

1)

koordynacja i nadzér w imieniu Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego nad
merytoryczng dziatalnoscig Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa, bedacego
w strukturach Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach, w obszarze
realizowanych przez Biuro zadan samorzadu wojewddztwa w zakresie ksztaltowania
1 utrzymania tadu przestrzennego (w szczegOlno$ci opracowywanie planu
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa 1 jego zmian (MOFOW), audytu



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

krajobrazowego) oraz nad prowadzeniem stalego monitoringu zmian zachodzacych
w zagospodarowaniu przestrzennym wojewodztwa (art. 45 w zwigzku z art. 39 ust. 3
ustawy opizp),
przygotowywanie = wniosk6w na podstawie ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa, obowigzujacych programéw i1 prowadzonego monitoringu
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wojewddztwa, do opracowan planistycznych
sporzadzanych przez samorzady terytorialne,
uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie zadan
samorzagdu wojewddztwa oraz w  zakresie uwzgledniania wynikow audytu
krajobrazowego, o ktorym mowa w art. 38a ustawy opizp, w tym analiza przedtozonych
do uzgodnienia projektow, przygotowanie wnioskOw i postanowien na posiedzenie
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
uzgadnianie studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin
w zakresie zgodnos$ci z planem zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
swietokrzyskiego, w tym analiza przedlozonych do uzgodnienia projektow,
przygotowanie wnioskOw 1 postanowien na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,
uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz projektow decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie zadan samorzadu wojewoddztwa,
okreslonym w art. 53 ust. 4 pkt 10 i 10a ustawy opizp,
sporzadzanie projektdéw opinii w zakresie zadan rzadowych albo samorzadowych,
stuzacych realizacji inwestycji celu publicznego, o ktérych mowa w art. 39 ust. 3 pkt 3
I art. 48 ust. 1 ustawy opizp — w odniesieniu do terendow nicobjetych aktualnymi
planami zagospodarowania przestrzennego, do wnioskow o wydanie decyzji na podstawie
»Specustaw”,
sporzadzanie projektow opinii  w  zakresie uwzglednienia wynikow audytu
krajobrazowego, o ktérym mowa w art. 38a ustawy opizp, do wnioskow o wydanie
decyzji na podstawie ,,specustaw”,
opiniowanie projektow uchwal rad gmin w sprawie zasad i warunkdéw sytuowania
obiektow matej architektury, tablic reklamowych 1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,
ich gabarytow, standardow jako$ciowych oraz rodzajow materiatow budowlanych,
z jakich mogg by¢ wykonane — art. 37b ust. 2 pkt 7 ustawy opizp,
opiniowanie gminnych programow rewitalizacji w zakresie zgodno$ci ustalen tego
dokumentu z polityka wojewodzka okreslong w dokumentach wojewodzkich
(plan zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa 1 strategia rozwoju wojewodztwa),
przygotowywanie projektéw uchwal na posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego,
wspotpraca z odpowiednimi komorkami tutejszego Urzedu 1 wojewodzkimi
samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi:
a) przy wprowadzaniu ustalen planu zagospodarowania przestrzennego wojewoOdztwa
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w odniesieniu do
inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym (art. 44 ust. 1 i 2 ustawy

opizp),


https://sip.lex.pl/#/document/17027058?unitId=art(39)ust(3)pkt(3)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/17027058?unitId=art(48)ust(1)&cm=DOCUMENT

b) przy zawieraniu umoéw dotyczacych spraw, o ktorych mowa w art. 44 ust. 3 ustawy
opizp,

C) przy rozstrzyganiu sporow dotyczgcych spraw, o ktorych mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
opizp,

11) przygotowywanie projektow uchwal, materiatdéw, sprawozdan i analiz z zakresu
planowania przestrzennego na posiedzenia Zarzadu Wojewoddztwa Swictokrzyskiego
oraz posiedzenia komisji i sesje Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

12) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz komisji Sejmiku
Wojewodztwa  Swictokrzyskiego z  zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

13) realizowanie zadan wynikajacych z uchwal Sejmiku i Zarzagdu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w sprawach z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,

14) udziatl w ocenie opracowan i analiz z zakresu gospodarki przestrzennej,

15) wspotpraca z ministerstwami i centralnymi organami administracji rzgdowej, w tym
opiniowanie sporzadzanych programow, zawierajacych zadania rzadowe shuzace
realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym (art. 48 ust. 2 ustawy opizp),

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjno — administracyjng Wojewodzkiej
Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej,

17) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego 0 znaczeniu krajowym i wojewddzkim oraz ewidencji kopii wydanych
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym
i gminnym (art. 57 ust. 1 i ust. 4 ustawy opizp),

18) sporzadzenie audytu krajobrazowego dla calego wojewddztwa — wymodg wynikajacy
z ustawy z dnia 24 kwietnia 2015 r. o zmianie niektorych ustaw w zwiazku
ze wzmocnieniem niektorych narzedzi ochrony krajobrazu, ktéra to ustawa wprowadzita
m.in. zmiany do ustawy z dnia 27 marca 2003 r. 0 planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym; zgodnie z art. 38 ustawy opizp samorzady wojewodztw sporzadzaja
audyty krajobrazowe, ktore maja na celu identyfikacje krajobrazow wystepujacych
na obszarze calego wojewodztwa, okreslenie ich cech charakterystycznych oraz oceng ich
wartosci,

19) prowadzenie spraw dotyczacych budzetu Departamentu,

20) opracowywanie projektow planow rzeczowo — finansowych oraz sprawozdan z realizacji
budzetu wojewodztwa w zakresie zadan Oddziatu,

21) wspolpraca z jednostka nadzorowang w zakresie realizacji jej budzetu,

22) koordynacja kontroli zarzadczej w Departamencie,

23) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w ramach prac Oddziatu,

24) regulowanie spraw zwigzanych z archiwalnymi materiatami planistycznymi po bytych
jednostkach planistycznych wojewddztwa kieleckiego, w tym archiwizacja tych
dokumentdéw oraz udostgpnianie zasobow planistycznych.

§ 5.

Do zakresu zadan Oddzialu Nieruchomosci Wojewodzkich (NGP-I1), realizujacego zadania
samorzadu wojewodztwa wynikajace z ustawy 0 gospodarce nieruchomo$ciami, ustawy



o samorzadzie wojewoddztwa oraz innych przepisow dotyczacych gospodarowania

wojewddzkim zasobem nieruchomosci, nalezy w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych w sklad wojewodzkiego zasobu
nieruchomosci,

2) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

3) wystgpowanie do wojewody 0 wydanie decyzji potwierdzajacych nabycie mienia, Z mocy
prawa, przez samorzad wojewodztwa,

4) wystgpowanie do wojewody 0 wydanie decyzji w sprawie przekazania samorzadowi
wojewodztwa mienia Skarbu Panstwa, stuzacego realizacji zadan wojewddztwa,

5) nabywanie nieruchomosci na rzecz wojewodztwa,

6) zbywanie niecruchomo$ci wojewodztwa, w tym: sprzedaz, zamiana, darowizna
1 przeniesienie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

7) oddawanie osobom fizycznym 1 prawnym w uzytkowanie wieczyste gruntow
wojewodztwa,

8) przekazywanie nieruchomosci wojewodztwa w uzytkowanie,

9) ustanawianie stuzebnosci gruntowych i przesytu na nieruchomosciach wojewodztwa,

10) udostepnianie nieruchomosci wojewddztwa, w tym oddawanie w najem, dzierzawg oraz
uzyczenie,

11) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad i stwierdzanie jego wygasnigcia,

12) podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci przeznaczonych do zbycia
lub oddania w uzytkowanie, najem, dzierzawe lub uzyczenie,

13) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdbw na zbycie nieruchomosci
wojewodztwa,

14) aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu
nieruchomosci,

15) podwyzszanie stawek procentowych optat rocznych za nieruchomosci gruntowe,

16) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

17) prowadzenie postepowan w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wlasnosci nieruchomosci,

18) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania odszkodowan za nieruchomosci
wydzielone pod drogi wojewodzkie, w trybie art. 98 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

19) wyrazanie zgody na dysponowanie nieruchomosciami wojewodztwa na cele budowlane,

20) przygotowywanie projektow uchwal organow wojewodztwa w zakresie gospodarki
nieruchomosciami,

21) podejmowanie czynno$ci w postgpowaniach administracyjnych w sprawach dotyczacych
nieruchomosci,

22) wyrazanie zgody na zabudowe, odbudowg, rozbudowe, nadbudowg, przebudowe, remont
lub rozbidrke obiektu budowlanego na nieruchomo$ciach stanowigcych wlasno$¢
wojewodztwa,

23) sporzadzanie plandw wykorzystania zasobu nieruchomosci,

24) przygotowywanie informacji o stanie mienia wojewoOdztwa, przy wspolpracy
z wlasciwymi merytorycznie komorkami Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa



Swigtokrzyskiego w  Kielcach i wojewodzkimi samorzadowymi  jednostkami
organizacyjnymi,

25) zlecanie opracowan geodezyjno-prawnych dotyczacych nieruchomos$ci wojewodztwa,

26) przygotowywanie wnioskoOw wieczystoksiegowych dotyczacych wpisow w  ksiegach
wieczystych, sktadanych do sgdow rejonowych o ujawnienie praw do nieruchomosci,

27) przygotowywanie dokumentéw ksiegowych, uwzgledniajagcych zmiany dokonywane
w prowadzonej ewidencji nieruchomosci,

28) opracowywanie projektow planow rzeczowo — finansowych oraz sprawozdan z realizacji
budzetu wojewddztwa W zakresie zadan Oddziatu,

29) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w ramach prac Oddziatu,

30) wspoélpraca z Biurem Radcéw Prawnych tutejszego Urzedu w zakresie postgpowan
sagdowych i1 sgdowoadministracyjnych, dotyczacych witasnosci i innych praw rzeczowych
do nieruchomosci.

§ 6.

Do zakresu zadan Oddzialu Geodezji i Kartografii (NGP-111), pelniacego funkcje

Wojewédzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, realizujacego

zadania samorzadu wojewodztwa wynikajace z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

zwanej dalej ustawg pgk oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy, a takze ustawy

o samorzadzie wojewodztwa, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, udost¢pnianie
materiatow z zasobu w postaci cyfrowej i drukowanej klientom instytucjonalnym
1 osobom fizycznym, wystawianie dokumentoéw obliczenia optaty i licencji,

2) obshluga interesanta w systemie Osrodek wraz z modulem do obstugi wnioskow przez
sie¢ Internet,

3) tworzenie, w uzgodnieniu z Glownym Geodeta Kraju oraz prowadzenie, aktualizacja
i udostgpnianie bazy danych, o ktorej mowa w art. 4 ust. la pkt 8 ustawy pgk
oraz standardowych opracowan kartograficznych w skali 1:10 000, o ktorych mowa
w art. 4 ust. 1e pkt 3 ustawy pgk,

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

5) monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich bonitacji,

6) wspoétdziatanie z Glownym Geodetg Kraju w prowadzeniu panstwowego rejestru granic
1 powierzchni jednostek podziatow terytorialnych kraju, w tym prowadzeniu bazy danych,
o ktorej mowa w art. 4 ust. la pkt 4 ustawy pgk, w czeSci dotyczacej obszaru
wojewddztwa,

7) wykonywanie kartograficznych opracowan tematycznych, o ktorych mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 9a ustawy pgk, w uzgodnieniu z Gtéwnym Geodeta Kraju,

8) zawieranie z Glownym Geodetg Kraju porozumien dotyczacych merytorycznego
1 finansowego wspotdziatania przy opracowaniu dla okreslonego obszaru wojewddztwa
map topograficznych w skali 1:25 000 lub 1:50 000,

9) wspotdziatanie przy tworzeniu i utrzymaniu krajowego systemu informacji o terenie,



10) przygotowanie i przeprowadzenie procedury przetargowej na opracowanie cyfrowych
arkuszy mapy topograficznej wraz z aktualizacjg bazy danych obiektow topograficznych
BDOT10k,

11) kontrola kameralna i terenowa zlecanych opracowan tematycznych, geodezyjnych
1 kartograficznych oraz aktualizacji bazy danych obiektow topograficznych BDOT10k,

12) informowanie Gtéownego Geodety Kraju, w terminie do 30 listopada kazdego roku,
o zaplanowanych na kolejny rok dziataniach w zakresie:

1) aktualizacji bazy danych obiektow topograficznych BDOT 10k,
2) tworzenia standardowych opracowan kartograficznych w skali 1:10 000,

13) udziat w kontroli kameralnej i terenowej oraz innych pracach komisji odbioru umow na
»Aktualizacje bazy danych obiektow topograficznych (BDOT10k) dla wybranych
obszarow Polski” zlecanych przez Gtowny Urzad Geodezji 1 Kartografii,

14) sporzadzanie kopii zabezpieczajagcych wojewddzkie bazy danych i przekazywanie ich
do Wojewody Swietokrzyskiego,

15) comiesigczne sporzadzanie rejestru wnioskow o odptatne i nieodptatne udostepnianie
wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

16) realizowanie zadan z zakresu geodezji i kartografii na potrzeby samorzadu wojewodztwa,
wynikajacych z przepisdw ustawy o infrastrukturze informacji przestrzenne;j,

17) opracowywanie projektow planéw rzeczowo — finansowych oraz sprawozdan z realizacji
budzetu wojewddztwa W zakresie zadan Oddziatu,

18) sporzadzanie i przekazywanie do wlasciwych organéw informacji w zakresie
wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu panstwa,

19) planowanie i procedowanie zaméwien publicznych z zakresu dziatalnosci Oddziatu,

20) przygotowywanie i przekazywanie akt spraw ostatecznie zalatwionych do Archiwum
Zaktadowego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,

21) udziat w pracach Komisji do spraw oceny i wydzielania przeznaczonej do przekazania
na makulaturg lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, znajdujacej si¢ w Archiwum
Zaktadowym.

§7.

Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjnych (NGP-1V),

realizujgcego zadania w zakresie obstugi biurowej i kancelaryjnej sekretariatu oraz spraw

organizacyjnych Departamentu, nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstluga sekretariatu,

2) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Departamentu i wspotpraca w tym
zakresie z Departamentem Organizacyjnym i Kadr,

4) zajmowanie si¢ sprawami dotyczacymi sprzgtu biurowego i komputerowego oraz
wspotpraca w tym zakresie z wtasciwymi Departamentami,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w sprzet i materiaty
biurowe,

6) przygotowywanie informacji zbiorczych i sprawozdan z zakresu dziatania Departamentu,

7) prowadzenie innych spraw organizacyjnych Departamentu.



V. Przepisy koncowe.

§ 8.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszych szczegétowych zasadach funkcjonowania
Departamentu  Nieruchomosci, Geodezji 1  Planowania  Przestrzennego  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach zastosowanie maja
przepisy Regulaminu  Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach oraz inne przepisy obowiazujace w tym zakresie.



Schemat organizacyjny Departamentu Nieruchomosci,
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