
Do zadań stanowiska do spraw gospodarki nieruchomościami i zarządu mieniem należy w szczególności:
W zakresie gospodarowania nieruchomościami:

1.   Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomości. 

2.   Przygotowanie deklaracji podatkowych dotyczących gminnego zasobu nieruchomości.
3.   Sporządzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z ustawą o finansach
     Publicznych.
4.   Prowadzenie całości spraw związanych ze sprzedażą, zamianą i oddaniem w użytkowanie

     wieczyste nieruchomości stanowiących własność gminy osobom fizycznym i prawnym, 
     w tym m.in.:

      1)  sporządzanie wykazu nieruchomości  stanowiących własność gminy przeznaczonych 
           do sprzedaży, oddania w użytkowanie wieczyste, najem lub dzierżawę,

      2)  podawanie do publicznej wiadomości ogłoszeń o przetargach,

      3)  organizowanie i przeprowadzanie przetargów ustnych i ofertowych na sprzedaż 
           lub oddanie w użytkowanie wieczyste, dzierżawę, najem nieruchomości stanowiących 

     własność gminy,

      4)  kompletowanie dokumentacji do zawierania umów notarialnych dotyczących zbycia

        nieruchomości,

      5) aktualizacja opłat za użytkowanie wieczyste z tytułu wzrostu wartości nieruchomości,

      6) prowadzenie rejestru użytkowników wieczystych,

5.   Prowadzenie spraw związanych z wydzierżawianiem gruntów gminy, w tym m.in.:

      1)  zawieranie umów dzierżawy,

      2)  prowadzenie ewidencji umów dzierżawy i najmu,

      3)  bieżąca windykacja należności zaległego czynszu, wysyłanie wezwań, naliczanie odsetek

           za zwłokę,

6.   Prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą lokali komunalnych wraz ze sprzedażą lub

   oddaniem w użytkowanie wieczyste ułamkowej części gruntu, w tym m. in.:

      1)  sporządzanie protokołów uzgodnień dotyczących zasad oraz warunków sprzedaży lokali

     komunalnych,

7.   Prowadzenie całości spraw związanych z oddaniem w zarząd nieruchomości będących

         własnością gminy, w tym wydawanie decyzji w sprawach:

      1)  ustanowienia trwałego zarządu,

      2)  wygaśnięcia trwałego zarządu,

      3)  przekazanie trwałego zarządu między jednostkami organizacyjnymi,

      4)  ustalanie opłat z tytułu trwałego zarządu,
8.   Aktualizacja opłat za trwały zarząd z tytułu wzrostu wartości nieruchomości,

9.   Kontrola gospodarowania mieniem gminy, będącym we władaniu gminnych jednostek

       organizacyjnych,

10.  Wydawanie decyzji zatwierdzających projekt podziału nieruchomości,

11.  Prowadzenie spraw związanych ze scaleniem i podziałem nieruchomości położonych na

       obszarach przeznaczonych w planie miejscowym na cele inne niż rolne i leśne,
12.  Ustalanie opłaty adiacenckiej w wyniku wzrostu wartości nieruchomości po dokonaniu  

       podziału nieruchomości lub po stworzeniu warunków do podłączenia nieruchomości 
       do poszczególnych urządzeń infrastruktury technicznej albo po stworzeniu warunków

       do korzystania z wybudowanej drogi.
13.  Prowadzenie spraw związanych z przekształcaniem prawa użytkowania wieczystego

       gruntów gminnych w prawo własności,

14.  Dokonywanie wycen nieruchomości,

15.  Kompleksowe regulowanie stanów prawnych nieruchomości, w tym m.in.:

       1)  przygotowanie dokumentacji do uzyskania decyzji komunalizacyjnej,
       2)  zakładanie ksiąg wieczystych dla nieruchomości stanowiących własność

            gminy, wnioskowanie o zamianach w księgach wieczystych,

16.  Przygotowanie projektów uchwał Rady Miejskiej oraz zarządzeń Burmistrza w zakresie
       działalności stanowiska,

17.  Nadzór i kontrola granic i powierzchni nieruchomości gminnych,

18.  Prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomości,

19.  Wypłacanie odszkodowania za działki gruntu wydzielone pod drogi i przejęte na własność

       gminy a także za drzewa, krzewy i urządzenia, których właściciele lub użytkownicy

       wieczyści nie mogli odłączyć od gruntu,

20.  Prowadzenie całości spraw związanych z:

    1) nabywaniem nieruchomości w drodze umowy na własność lub w użytkowanie wieczyste,

       2) nabywanie nieruchomości w drodze wywłaszczenia na realizację celów publicznych,

       3) nabywaniem nieruchomości na własność gminy na podstawie innych tytułów prawnych,

 W zakresie geodezyjno-kartograficznym:

1.   Prowadzenie spraw rozgraniczeń nieruchomości:

      1)  wydawanie postanowień o wszczęciu postępowania o rozgraniczenie nieruchomości,

   2)  wydawanie upoważnienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic

           nieruchomości,

      3)  wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomości,

      4)  ocena prawidłowości wykonania czynności ustalenia przebiegu granic nieruchomości

           przez geodetę oraz zgodności sporządzonych dokumentów z przepisami:

           zwrot geodecie dokumentacji do uzupełnienia,

      5)  przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej w przypadku, gdy nie dojdzie do zawarcia

           ugody lub nie ma podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomości;

      6)  umarzanie postępowania administracyjnego i przekazywanie sprawy z urzędu do

           rozpatrzenia sądowi,

      7)  przesyłanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomości do sądów rejonowych

           właściwych do prowadzenia ksiąg wieczystych i do właściwego Starosty,

2.   Prowadzenie ewidencji gruntów dla potrzeb własnych gminy, bieżąca aktualizacja danych

      ewidencji z bazą danych Starostwa Powiatowego w Jędrzejowie,.

3.   Zaspokajanie potrzeb urzędu w gotowe materiały i opracowania kartograficzne.
      ich przechowywanie i aktualizowanie.
4.   Zlecanie, nadzorowanie i odbiór prac geodezyjnych i kartograficznych.
W zakresie zadań wynikających z ustawy o lasach:

 1.  Realizacja ustaleń wynikających z uproszczonych  planów urządzania lasów.
 2.  Współpraca z nadleśnictwem w sprawie wprowadzania na bieżąco zmian w ewidencji

      i mapach dotyczących  stanu faktycznego władania lasami gminnymi.
 3.  Przygotowanie wniosków o dotację na zalesienie gruntów i przygotowywanie opinii 

      Burmistrza w tym zakresie dla Starosty.
 4.  Sprawowanie nadzoru nad prawidłową gospodarką leśną, realizowaną przez jednostki

      pomocnicze-sołectwa  i osiedla.
 5.  Współpraca z leśniczym ds. lasów niepaństwowych w zakresie pozyskiwania drewna

      w lasach gminnych (cechowanie).   

W zakresie ustawy o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych:

 1.  Zatwierdzanie statutu spółki oraz jego zmian

 2.  Sprawowanie nadzoru nad działalnością spółki,

 3.  Zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu użytkowania gruntów i urządzeń

       spółki oraz wprowadzanie w przedstawionych planach i regulaminie zmian i uzupełnień

       uzasadnionych względami gospodarczymi, 

                   4.  Tworzenie spółki przymusowej, nadanie jej statutu oraz wyznaczenie organów spółki
                   5.  Wyrażenie zgody na zbycie, zamianę oraz przeznaczenie na cele publiczne lub społeczne

       wspólnot gruntowych lub ich części oraz zaciąganie pożyczek pieniężnych przez spółkę,

 6.  Zatwierdzanie aktów zbycia udziału we wspólnocie,

 7.  Przygotowywanie projektów wykazu osób uprawnionych do udziału we wspólnocie oraz 

     obszarów gospodarstw przez nich posiadanych i wielkości przysługujących im udziałów.
Z zakresu numeracji porządkowej nieruchomości:
 1.  Prowadzenie ewidencji nazw miejscowości, ulic i placów.
 2.  Prowadzenie ewidencji numeracji porządkowej nieruchomości.
 3.  Wydawanie zawiadomień o nadaniu numeru porządkowego nieruchomości na terenie

     miasta i gminy Małogoszcz.
 4.  Prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic i placów oraz przygotowywanie projektów
     uchwał Rady w tym zakresie. 

 Z ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych :

 1.  Wydawanie opinii dla Starostwa Powiatowego w zakresie rekultywacji i zagospodarowania 

       gruntów,

 2.  Zapobieganie degradacji gruntów,

Z ustawy o rodzinnych ogrodach działkowych:

 1.  Zapewnienie gruntów  na potrzeby  Polskiego Związku Działkowców,

 2.  Współpraca z Polskim Związkiem Działkowców,
