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 ZARZĄDZENIE NR 3882/2009

PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

z dnia 25 listopada 2009 r.

w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Biura Gospodarki Nieruchomościami Urzędu miasta stołecznego Warszawy

Na podstawie art. 33 ust. 2 w związku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.
) i § 11 ust. 12 regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 312/2007 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy (z późn. zm.
) zarządza się, co następuje:

Tytuł I

Przepisy ogólne

§ 1. Nadaje się wewnętrzny regulamin organizacyjny Biura Gospodarki Nieruchomościami Urzędu miasta stołecznego Warszawy.
§ 2. Wewnętrzny regulamin organizacyjny Biura Gospodarki Nieruchomościami Urzędu miasta stołecznego Warszawy określa w szczególności wewnętrzną organizację oraz podział zadań pomiędzy poszczególne wewnętrzne komórki organizacyjne Biura Gospodarki Nieruchomościami.
§ 3. Ilekroć w wewnętrznym regulaminie organizacyjnym Biura Gospodarki Nieruchomościami Urzędu miasta stołecznego Warszawy jest mowa o: 

1) Biurze – należy przez to rozumieć Biuro Gospodarki Nieruchomościami Urzędu miasta stołecznego Warszawy; 

2) dzielnicy – należy przez to rozumieć dzielnicę m.st. Warszawy;
3) jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy – należy przez to rozumieć nie wchodzące w skład m.st. Warszawy i nie posiadające osobowości prawnej jednostki budżetowe i zakłady budżetowe m.st. Warszawy; 
4) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd miasta stołecznego Warszawy;
5) delegaturze – należy przez to rozumieć wewnętrzną komórkę organizacyjną Biura, której właściwość miejscowa obejmuje obszar jednej dzielnicy i której siedziba znajduje się na terenie tej dzielnicy; 
6) kierowniku działu - należy przez to rozumieć kierownika referatu w rozumieniu 
rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania 
pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).
§ 4. 1. W działach mogą być tworzone stanowiska kierowników działów.

2. Podczas nieobecności kierownika działu jego obowiązki pełni pracownik wyznaczony przez Naczelnika.
Tytuł II

Struktura organizacyjna Biura

§ 5. W skład Biura wchodzą następujące wewnętrzne komórki organizacyjne, o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1)
Wydział Spraw Dekretowych i Związków Wyznaniowych (GK-DW), w skład którego wchodzą:

a) Dział Nieruchomości Dekretowych m.st. Warszawy Pierwszy (GK-DW-I),

b) Dział Nieruchomości Dekretowych m.st. Warszawy Drugi (GK-DW-II),

c) Dział Nieruchomości Dekretowych Skarbu Państwa (GK-DW-III),

d) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Związków Wyznaniowych (GK-DW-IV),
e) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obsługi Sekretariatu (GK-DW-V);
2) Wydział Nieruchomości Skarbu Państwa (GK-SP), w skład którego wchodzą:

a)
Dział Regulacji  Stanów  Prawnych  Nieruchomości  Skarbu  Państwa  (GK-SP-GSP-I),

b)
Dział Obrotu Nieruchomościami Skarbu Państwa (GK-SP-GSP-II),

c)
Dział Wywłaszczeń i Odszkodowań (GK-SP-GSP-III),

d) Dział Odszkodowań i Egzekucji (GK-SP-GSP-IV),

e) Dział Zwrotów i Odszkodowań (GK-SP-GSP-V),

f) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Nadzoru nad Zarządem Mienia Skarbu Państwa (GK-SP-GSP-VI),
g) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obsługi Sekretariatu (GK-SP-GSP-VII);
3) Wydział Nabywania Nieruchomości (GK-WN), w skład którego wchodzą:

a)
Dział Obsługi Projektów Inwestycyjnych m.st. Warszawy (GK-WN-I),

b)
Dział Nabywania Nieruchomości na rzecz m.st. Warszawy (GK-WN-II),
c)
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obsługi Sekretariatu (GK-WN-III);
4)
Wydział Obrotu Nieruchomościami m.st. Warszawy (GK-WO), w skład którego wchodzą:

a) Dział Regulacji Stanów Prawnych Nieruchomości m.st. Warszawy (GK-WO-I),

b) Dział Obrotu Nieruchomościami (GK-WO-II),

c) Dział Zbywania Nieruchomości m.st. Warszawy (GK-WO-III),

d) Dział Komunalizacji (GK-WO-IV),
e) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obsługi Sekretariatu (GK-WO-V);
5) Wydział Nadzoru i Koordynacji (GK-NK), w skład którego wchodzą:

a)
Dział Obsługi Mieszkańców (GK-NK-I),

b)
Dział Finansów i Zamówień Publicznych (GK-NK-II),
c)
Dział Nadzoru (GK-NK-III),

d)
Dział Koordynacji (GK-NK-IV),

e)
Dział Organizacji Biura (GK-NK-V),

f)
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Analizy Cen Nieruchomości (GK-NK-VI);

6) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy Radców Prawnych (GK-P);

7) delegatury:

a) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Bemowo (GK-D-I);
b) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Białołęka (GK-D-II);

c) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Bielany (GK-D-III);

d) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Mokotów (GK-D-IV);

e) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Ochota (GK-D-V);
f) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Praga Południe 

(GK-D-VI);

g) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Praga Północ 

(GK-D-VII);

h) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Rembertów

(GK-D-VIII);

i) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Śródmieście (GK-D-IX);

j) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Targówek (GK-D-X);

k) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Ursus (GK-D-XI);

l) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Ursynów (GK-D-XII);

m) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Wawer (GK-D-XIII);

n) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Wesoła (GK-D-XIV);

o) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Wilanów (GK-D-XV);

p) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Włochy (GK-D-XVI);

q) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Wola (GK-D-XVII);

r) Delegatura Biura Gospodarki Nieruchomościami w Dzielnicy Żoliborz (GK-D-XVIII).

§ 6. Schemat organizacyjny Biura stanowi załącznik do zarządzenia. 

Tytuł III

Zakres działania Biura

§ 7. Do zakresu działania Biura należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami m.st. Warszawy w zakresie nieprzekazanym do kompetencji dzielnic;

2) prowadzenie spraw związanych gospodarowaniem nieruchomościami Skarbu Państwa, co do których organem właściwym jest Prezydent m.st. Warszawy;

3) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych z zakresu działania Biura;

4) prowadzenie spraw związanych ze stanowieniem obciążeń na nieruchomościach m.st. Warszawy i Skarbu Państwa, a także pobieraniem pożytków z nieruchomości m.st. Warszawy i Skarbu Państwa;

5) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem nieruchomości przez m.st. Warszawę;

6) prowadzenie innych spraw dotyczących nieruchomości m.st. Warszawy i Skarbu Państwa nieprzekazanych innym podmiotom lub jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy:

1) Zarządem Mienia Skarbu Państwa;

2) Zarządem Mienia m.st. Warszawy;

3. W Biurze działa Pełnomocnik Prezydenta m.st. Warszawy ds. Koordynowania Procesu Przerywania Biegu Zasiedzeń Gruntów m.st. Warszawy.
Tytuł IV

Zakres działania wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura

Dział I
Wydział Spraw Dekretowych i Związków Wyznaniowych

§ 8. Do zakresu działania Wydziału Spraw Dekretowych i Związków Wyznaniowych należy w szczególności prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem wniosków o oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste, w tym:

1) w trybie art. 7 dekretu z dnia 26 października 1945 r. o własności i użytkowaniu gruntów na obszarze m.st. Warszawy (Dz. U. Nr 50, poz. 279, z późn. zm.), zwanego dalej „dekretem”; 

2) w trybie art. 214 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami (Dz. U. z 2004 r. Nr 261, poz.2603, z późn. zm.), zwaną dalej „ustawą”.
Rozdział 1

Dział Nieruchomości Dekretowych m.st. Warszawy Pierwszy
§ 9. Do zakresu działania Działu Nieruchomości Dekretowych m.st. Warszawy Pierwszego, obejmującego swym zasięgiem obszar lewobrzeżnych dzielnic, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Dekretowych i Związków Wyznaniowych, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem wniosków o oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste złożonych na podstawie art. 7 dekretu;

2) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem wniosków o oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste złożonych na podstawie art. 214 ustawy; 

3) wykonywanie czynności związanych z zawieraniem umów o oddaniu gruntów w użytkowanie wieczyste;

4) przekazywanie odwołań od decyzji administracyjnych do Samorządowego Kolegium Odwoławczego;

5) uczestnictwo upoważnionych pracowników w postępowaniach administracyjnych przed właściwymi organami w sprawach dotyczących wniosków dawnych właścicieli hipotecznych nieruchomości warszawskich lub ich następców prawnych o stwierdzenie nieważności decyzji;

6) udzielanie, w oparciu o posiadane zasoby archiwalne i dostępne bazy, komórkom organizacyjnym Urzędu i jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy oraz innym wnioskodawcom, informacji o stanie prawnym nieruchomości objętych działaniem dekretu, w szczególności o zgłoszonych roszczeniach byłych właścicieli lub ich spadkobierców oraz o toczących się postępowaniach administracyjnych dotyczących prawidłowości nabycia nieruchomości przez Skarb Państwa lub m.st. Warszawy;
7) opracowywanie projektów zasad dotyczących sposobu regulowania stanu prawnego nieruchomości warszawskich, w tym przygotowywanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy;

8) prowadzenie spraw związanych z wyrażaniem zgody na podział geodezyjny nieruchomości m.st. Warszawy, dokonywany w związku realizacją roszczeń dekretowych;

9) ustanawianie, na nieruchomościach stanowiących własność m.st. Warszawy, służebności w związku z realizacją roszczeń dekretowych.

Rozdział 2

Dział Nieruchomości Dekretowych m.st. Warszawy Drugi

§ 10. Do zakresu działania Działu Nieruchomości Dekretowych m.st. Warszawy Drugiego, obejmującego swym zasięgiem obszar prawobrzeżnych dzielnic, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Dekretowych i Związków Wyznaniowych, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem wniosków o oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste, złożonych na podstawie art. 7 dekretu;

2) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem wniosków o oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste, złożonych na podstawie art. 214 ustawy; 

3) wykonywanie czynności związanych z zawieraniem umów o oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste;

4) przekazywanie odwołań od decyzji administracyjnych do Samorządowego Kolegium Odwoławczego;

5) uczestnictwo upoważnionych pracowników w postępowaniach administracyjnych przed właściwymi organami w sprawach dotyczących wniosków dawnych właścicieli hipotecznych nieruchomości warszawskich lub ich następców prawnych o stwierdzenie nieważności decyzji;

6) udzielanie, w oparciu o posiadane zasoby archiwalne i dostępne bazy, komórkom organizacyjnym Urzędu i jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy oraz innym wnioskodawcom, informacji o stanie prawnym nieruchomości objętych działaniem dekretu, w szczególności o zgłoszonych roszczeniach byłych właścicieli lub ich spadkobierców oraz o toczących się postępowaniach administracyjnych dotyczących prawidłowości nabycia nieruchomości przez Skarb Państwa lub m.st. Warszawy ;

7) opracowywanie projektów zasad dotyczących sposobu regulowania stanu prawnego nieruchomości warszawskich, w tym przygotowywanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy;

8) prowadzenie spraw związanych z wyrażaniem zgody na podział geodezyjny nieruchomości m.st. Warszawy, dokonywany w związku z realizacją roszczeń dekretowych;

9) ustanawianie, na nieruchomościach stanowiących własność m.st. Warszawy, służebności w związku z realizacją roszczeń dekretowych.

Rozdział 3

Dział Nieruchomości Dekretowych Skarbu Państwa

§ 11. Do zakresu działania Działu Nieruchomości Dekretowych Skarbu Państwa, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Dekretowych i Związków Wyznaniowych, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem wniosków o oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste złożonych na podstawie art. 7 dekretu w odniesieniu do nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa;

2) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem wniosków o oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste złożonych na podstawie art. 214 ustawy w odniesieniu do nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa;

3) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem wniosków o odszkodowanie za nieruchomości warszawskie na podstawie art. 215 ustawy stanowiące obecnie własność Skarbu Państwa lub jednostek samorządu terytorialnego;

4) wykonywanie czynności związanych z zawieraniem umów o oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste;

5) przekazywanie odwołań od decyzji administracyjnych do Wojewody Mazowieckiego;

6) uczestnictwo upoważnionych pracowników w postępowaniach administracyjnych przed właściwymi organami i sądami w sprawach dotyczących wniosków poprzednich właścicieli hipotecznych nieruchomości warszawskich lub ich następców prawnych o stwierdzenie nieważności decyzji;

7) udzielanie, w oparciu o posiadane zasoby archiwalne i dostępne bazy, komórkom organizacyjnym Urzędu i jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy oraz innym wnioskodawcom, informacji o stanie prawnym nieruchomości objętych działaniem dekretu, w szczególności o zgłoszonych roszczeniach byłych właścicieli lub ich spadkobierców oraz o toczących się postępowaniach administracyjnych dotyczących prawidłowości nabycia nieruchomości przez Skarb Państwa lub m.st. Warszawy ;

8) opracowywanie projektów zasad dotyczących sposobu uregulowania stanu prawnego nieruchomości warszawskich, w tym przygotowywanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy.

Rozdział 4

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Związków Wyznaniowych

§ 12. Do zakresu działania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Związków Wyznaniowych, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Dekretowych i Związków Wyznaniowych, należy w szczególności: 

1)
reprezentowanie m.st. Warszawy i Skarbu Państwa przed Wojewodą Mazowieckim oraz właściwymi Komisjami działającymi przy Ministrze Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawach dotyczących roszczeń kościołów i związków wyznaniowych, w związku ze złożonymi wnioskami o przywrócenie własności nieruchomości, przyznawanie nieruchomości zamiennych lub wypłatę odszkodowań; 

2)
uczestniczenie w posiedzeniach komisji, rozprawach, rozmowach i negocjacjach dotyczących postępowań regulacyjnych; 

3)
badanie stanu prawnego nieruchomości będących przedmiotem postępowania regulacyjnego; 

4)
współpraca z Pełnomocnikami Kościołów i Związków Wyznaniowych; 

5)
przygotowywanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy w zakresie prowadzonych spraw w tym w celu zawarcia ugody, wyrażenia stanowiska, opinii;

6)
wskazywanie alternatywnych sposobów zaspokojenia roszczeń.

Rozdział 5
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obsługi Sekretariatu

§ 13. Do zakresu działania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obsługi Sekretariatu, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Dekretowych i Związków Wyznaniowych, należy w szczególności: 
1) obsługa kancelaryjno-biurowa Wydziału;

2) obsługa organizacyjna Wydziału;

3) sprawy związane z funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego SIGNUM;

4) wykonywanie innych czynności zlecanych przez Naczelnika Wydziału.
Dział II
Wydział Nieruchomości Skarbu Państwa

§  14. Do zakresu działania Wydział Nieruchomości Skarbu Państwa należy w szczególności prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami Skarbu Państwa i realizacja zadań z zakresu administracji rządowej określonych w odrębnych ustawach.

Rozdział 1

Dział Regulacji Stanów Prawnych Nieruchomości Skarbu Państwa

§ 15. Do zakresu działania Działu Regulacji Stanów Prawnych Nieruchomości Skarbu Państwa, wchodzącego w skład Wydziału Nieruchomości Skarbu Państwa, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami Skarbu Państwa, w tym darowiznami, zamianami na cele publiczne, zrzeczeniem się na rzecz Skarbu Państwa; 

2) wskazywanie, zgodnie z art. 52 ustawy, na wniosek ministra właściwego do spraw Skarbu Państwa, organu założycielskiego lub organu nadzorującego, nieruchomości, które mogą być przekazane na wyposażenie tworzonej państwowej osoby prawnej lub państwowej jednostki organizacyjnej;

3) przekazywanie ministrowi właściwemu do spraw Skarbu Państwa nieruchomości, które maja być przeznaczone na rzecz podmiotów wymienionych w art. 60 ust. 1, art. 60 a ust. 1 pkt. 1 i 2 i art. 61 ust. 1 ustawy;

4) realizacja zadań wynikających z przepisów ustawy z dnia 22 czerwca 1995 r. o zakwaterowaniu Sił Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2005 r. Nr 41, poz. 398, z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 30 maja 1996 r. o gospodarowaniu niektórymi składnikami mienia Skarbu Państwa oraz o Agencji Mienia Wojskowego (Dz. U. z 2004 r. Nr 163, poz. 1711, z późn. zm.);

5) prowadzenie spraw związanych z regulowaniem stanów prawnych nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa, przygotowanie projektów wniosków o urządzenie ksiąg wieczystych i ujawnienie w nich praw Skarbu Państwa;

6) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do przeprowadzenia postępowania o zasiedzenia nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa;

7) prowadzenie spraw związanych z regulowaniem stanów prawnych nieruchomości nabytych do zasobów Skarbu Państwa w drodze spadkobrania, zasiedzenia oraz ujawnienia prawa własności w ewidencji gruntów i budynków i księgach wieczystych;

8) prowadzenie spraw związanych z realizacją roszczeń na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony środowiska (Dz. U. z 2006 r. Nr 129, poz. 902, z późn. zm.) w zakresie wykupu na rzecz Skarbu Państwa nieruchomości, w stosunku do których ograniczone zostały możliwości dotychczasowego korzystania;

9) prowadzenie spraw dotyczących regulacji praw do nieruchomości Skarbu Państwa w trybie przepisów art. 211 ustawy;

10) prowadzenie spraw dotyczących przejścia w trwały zarząd, stanowiących własność Skarbu Państwa wód i gruntów pokrytych tymi wodami, w trybie art. 217 ust. 1 ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (Dz. U. z 2005 r. Nr 239, poz. 2019, z późn. zm.);

11) prowadzenie postępowań dotyczących ustanawiania lub wygaśnięcia trwałego zarządu nieruchomości będących własnością Skarbu Państwa na rzecz jednostek organizacyjnych w trybie przepisów ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami (Dz. U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603, z późn. zm.);

12) przygotowywanie projektów wniosków o stwierdzenie nieważności decyzji komunalizacyjnych oraz przygotowywanie projektów odwołań;

13) opiniowanie projektów podziałów geodezyjnych nieruchomości Skarbu Państwa;

14) współpraca z kancelariami notarialnymi w zakresie przygotowywania projektów umów notarialnych dotyczących prowadzonych spraw;

15) współpraca z Wydziałem Nadzoru i Koordynacji w zakresie sporządzania wycen nieruchomości, dokumentacji geodezyjnej i innych niezbędnych opracowań i opinii biegłych dla celów obrotu nieruchomościami Skarbu Państwa
Rozdział 2

Dział Obrotu Nieruchomościami Skarbu Państwa

§ 16. Do zakresu działania Działu Obrotu Nieruchomościami Skarbu Państwa, wchodzącego w skład Wydziału Nieruchomości Skarbu Państwa, należy w szczególności:

1)
prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami Skarbu Państwa, w tym przekazywanie nieruchomości w formie zamiany, użyczenia oraz oddawanie w użytkowanie i użytkowanie wieczyste;

2)
wyrażanie zgody właścicielskiej w trybie art. 83 ustawy z 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. Nr 92, poz. 880, z późn. zm.);

3)
prowadzenie spraw związanych z przejmowaniem nieruchomości w związku z zaległościami podatkowymi wobec Skarbu Państwa;

4)
prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem wniosków osób fizycznych, które legitymują się zaświadczeniami lub decyzjami o wartości mienia pozostawionego za granicą, dotyczących realizacji tych roszczeń poprzez uczestnictwo w przetargach dotyczących nieruchomości Skarbu Państwa;

5)
przygotowywanie projektów wniosków o podział nieruchomości będących w zasobie Skarbu Państwa przeznaczonych do zbycia i przygotowywanie projektów wniosków o sprostowanie zapisów w księgach wieczystych poprzez ujawnianie podziału;

6)
przygotowywanie nieruchomości do zbycia, w tym wnioskowanie o podział, wycenę, zgodę Wojewody Mazowieckiego, a także opracowanie projektów zarządzeń, wykazów, ogłoszeń;

7)
prowadzenie spraw w zakresie sprzedaży nieruchomości Skarbu Państwa na rzecz posiadaczy w trybie art. 231 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z późn. zm.), zwanej dalej „k.c.”;

8)
prowadzenie spraw związanych ze zbywaniem nieruchomości w drodze przetargów, w tym organizowanie i obsługa przetargów na zbycie nieruchomości;

9)
współpraca z Zarządem Mienia Skarbu Państwa w sprawach związanych z dzierżawą, najmem i użyczeniem nieruchomości gruntowych oraz ich obciążaniem ograniczonymi prawami rzeczowymi;

10)
 prowadzenie spraw związanych z zamianą nieruchomości, w celu regulacji stanów prawnych nieruchomości zabudowanych oraz w celu umożliwienia uwłaszczenia; 

11)
prowadzenie spraw dotyczących regulacji praw do nieruchomości Skarbu Państwa w trybie przepisów art. 204, 205, 207 i 208 ustawy, oraz spraw związanych z wydzierżawianiem nieruchomości do czasu uregulowania stanu prawnego nieruchomości;

12)
prowadzenie spraw związanych ze zbywaniem części nieruchomości niezbędnych do poprawienia warunków zagospodarowania nieruchomości przyległej w trybie art. 37 ust. 2 pkt 6 ustawy;

13)
prowadzenie postępowań w trybie art. 37 ust. 2 pkt 3 i 9 ustawy; 

14)
 prowadzenie spraw w zakresie zbywania nieruchomości na rzecz osób, którym przysługuje pierwszeństwo w ich nabyciu oraz osób, o których mowa w art. 68 ust. 1 pkt 2 ustawy;

15)
prowadzenie spraw dotyczących sprzedaży nieruchomości Skarbu Państwa na rzecz użytkowników wieczystych w trybie art. 32 ustawy;

16)
podejmowanie czynności zmierzających do rozwiązania umów użytkowania wieczystego;

17)
udostępnianie gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa, dla których organem reprezentującym właściciela jest Prezydent m.st. Warszawy, w celu realizacji, modernizacji, naprawy, konserwacji i eksploatacji podziemnych inwestycji liniowych wraz z urządzeniami towarzyszącymi;

18)
współpraca z Wydziałem Nadzoru i Koordynacji w zakresie sporządzania wycen nieruchomości, dokumentacji geodezyjnej i innych niezbędnych opracowań i opinii biegłych dla celów obrotu nieruchomościami Skarbu Państwa;

19)
przygotowanie dokumentacji, w zakresie prowadzonych spraw, do zawarcia aktów notarialnych i współpraca z kancelariami notarialnymi.
Rozdział 3

Dział Wywłaszczeń i Odszkodowań 

§ 17. Do zakresu działania Działu Wywłaszczeń i Odszkodowań, wchodzącego w skład Wydziału Nieruchomości Skarbu Państwa, należy w szczególności prowadzenie spraw związanych z:

1) wywłaszczaniem nieruchomości na cel publiczny;

2) ograniczeniem praw korzystania z nieruchomości;

3) czasowym zajęciem nieruchomości na okres nie przekraczający 6 miesięcy;

4) niezwłocznym zajęciem gruntu;
5) ustalaniem odszkodowań za nieruchomości wywłaszczone bez odszkodowania lub za odszkodowaniem ustalonym z naruszeniem prawa;

6) ustalaniem odszkodowań za nieruchomości przejęte z mocy prawa pod drogi publiczne w trybie art. 73 ustawy z dnia 13 października 1998 r. Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U. Nr 133, poz. 872, z późn. zm.);

7) ustalaniem odszkodowań w trybie art. 37a ustawy z dnia 8 września 2000 r. o komercjalizacji, restrukturyzacji i prywatyzacji przedsiębiorstwa państwowego "Polskie Koleje Państwowe” (Dz. U. Nr 84, poz. 948, z póżn. zm.);
8) ustalaniem odszkodowań za nieruchomości wydzielone pod drogi publiczne w trybie art. 98 ustawy;

9) udzielaniem informacji w zakresie prowadzonych postępowań przez Kierownika Urzędu Rejonowego i Starostę Powiatu Warszawskiego w trybie ustawy z dnia 8 lipca 2005 r. o realizacji prawa do rekompensaty z tytułu pozostawienia nieruchomości poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 169, poz. 1418).

Rozdział 4

Dział Odszkodowań i Egzekucji 
§ 18. Do zakresu działania Działu Odszkodowań i Egzekucji, wchodzącego w skład Wydziału Nieruchomości Skarbu Państwa, należy w szczególności prowadzenie spraw związanych z:

1) ustalaniem odszkodowań w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 193, poz. 1194); 

2) prowadzeniem postępowań dotyczących wystawiania tytułu wykonawczego w związku z prowadzeniem egzekucji obowiązków o charakterze niepieniężnym w trybie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954, z późn. zm.); 

3) prowadzeniem spraw wynikających z dekretu z dnia 6 września 1944 r. o przeprowadzeniu reformy rolnej (Dz. U. z 1945 r. Nr 3, poz. 13, z późn. zm.) oraz dekretu z dnia 8 sierpnia 1946 r. o wpisywaniu w księgach hipotecznych (gruntowych) prawa własności nieruchomości przejętych na cele reformy rolnej (Dz. U. Nr 39, poz. 233, z późn. zm.), w tym:

a) przygotowywanie projektów zaświadczeń potwierdzających, że nieruchomość przeszła na cele reformy rolnej,

b) podejmowanie czynności zmierzających do aktualizacji wpisów ujawnionych w księgach wieczystych powadzonych dla nieruchomości;

4) prowadzeniem spraw wynikających z dekretu z dnia 18 kwietnia 1955 r. o uwłaszczeniu i uregulowaniu innych spraw związanych z reformą rolną i osadnictwem rolnym (Dz. U. z 1959 r. Nr 14, poz. 78, z późn. zm.), w szczególności prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o nadaniu lub nabyciu nieruchomości na własność i o ustaleniu ceny nabycia lub o zwolnieniu od obowiązku uiszczenia ceny nabycia oraz przygotowywanie projektów zezwoleń na nadanie na własność resztówek lub ich części zbędnych dla gospodarki uspołecznionej; 

5) prowadzeniem spraw wynikających z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych (Dz. U. Nr 28, poz. 169, z późn. zm.), w szczególności ustalenie, które nieruchomości stanowią mienie gminne a które wspólnot gruntowych, przygotowywanie projektów decyzji zatwierdzających wykaz uprawnionych do udziału we wspólnocie gruntowej oraz wykaz obszarów gospodarstw przez nich posiadanych i wielkości przysługujących im udziałów we wspólnocie;

6)  prowadzeniem spraw związanych z:

a) wyrażeniem zgody na zrzeczenie się własności nieruchomości przez właściciela gospodarstwa rolnego,

b) zwrotem działek przyznanych do nieodpłatnego dożywotniego użytkowania emerytom, którzy przekazali swoje gospodarstwa rolne za emerytury bądź ich spadkobiercom,
c) nadaniem na własność działek siedliskowych przejętych na Skarb Państwa za emeryturę wraz z całym gospodarstwem rolnym na rzecz właścicieli budynków znajdujących się na tych działkach, 

d) przekazaniem w zarząd Lasów Państwowych gruntów przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego gminy,

e) ochroną gruntów rolnych,

f) przekazaniem nieodpłatnie Lasom Państwowym wydzielonych geodezyjnie gruntów wchodzących w skład Zasobu Agencji Nieruchomości Rolnych a przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

g) scalaniem i wymianą gruntów.

Rozdział 5

Dział Zwrotów i Odszkodowań 

§ 19. Do zakresu działania Działu Zwrotów i Odszkodowań, wchodzącego w skład 
Wydziału Nieruchomości Skarbu Państwa, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z regulacją stanów prawnych nieruchomości wywłaszczonych na rzecz Skarbu Państwa, w tym przygotowywanie wniosków o wykreślenie ostrzeżenia o wszczęciu postępowania wywłaszczeniowego;
1) przekształcanie prawa użytkowania wieczystego nieruchomości w prawo własności w trybie przepisów ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości (Dz. U. Nr 175, poz. 1459, z późn. zm.);
1) ustalanie odszkodowań za nieruchomości wywłaszczone bez odszkodowania lub za odszkodowaniem ustalonym z naruszeniem prawa;
1) zwrot nieruchomości wywłaszczonych.
Rozdział 6

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Nadzoru nad Zarządem Mienia Skarbu Państwa

§ 20. Do zakresu działania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Nadzoru nad Zarządem Mienia Skarbu Państwa, wchodzącego w skład Wydziału Nieruchomości Skarbu Państwa, należy w szczególności prowadzenie spraw związanych z: 

1) prowadzeniem postępowań wyjaśniających dotyczących zgłaszanych skarg i wniosków na działanie Zarządu Mienia Skarbu Państwa; 
2) wykonywaniem zadań związanych ze sprawowaniem nadzoru nad działalnością Zarządu Mienia Skarbu Państwa; 

3) prowadzeniem kontroli bieżącej działalności Zarządu Mienia Skarbu Państwa;
4) nadzorem nad realizacją przez Zarząd Mienia Skarbu Państwa zaleceń pokontrolnych z kontroli dokonywanych w Zarządzie Mienia Skarbu Państwa.

Rozdział 7
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obsługi Sekretariatu
§ 21. Do zakresu działania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obsługi Sekretariatu, wchodzącego w skład Wydziału Nieruchomości Skarbu Państwa, należy w szczególności: 
1) obsługa kancelaryjno-biurowa Wydziału;
2) obsługa organizacyjna Wydziału;
3) sprawy związane z funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego SIGNUM;
4) wykonywanie innych czynności zlecanych przez Naczelnika Wydziału.
Dział III
Wydział Nabywania Nieruchomości

§ 22. Do zakresu działania Wydziału Nabywania Nieruchomości należą w szczególności sprawy związane z nabywaniem nieruchomości. 

Rozdział 1

Dział Obsługi Projektów Inwestycyjnych m.st. Warszawy

§ 23. Do zakresu działania Działu Obsługi Projektów Inwestycyjnych m.st. Warszawy, wchodzącego w skład Wydziału Nabywania Nieruchomości, należy w szczególności: 

1) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem nieruchomości lub prawa użytkowania wieczystego gruntów niezbędnych dla potrzeb realizacji kluczowych projektów inwestycyjnych m st. Warszawy w tym:

a)
przygotowanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy dla danych projektów inwestycyjnych,

b)
badanie stanu obciążeń i zadłużeń,

c)
poszukiwanie właścicieli i ustalanie ich spadkobierców, 

d)
kompletowanie i analiza dokumentacji geodezyjnej,

e)
współpraca z notariuszami w celu przygotowania umów notarialnych,

f)
przekazywanie nabytych w trybie cywilnoprawnym nieruchomości w administrowanie jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy lub Skarbu Państwa; 

2) prowadzenie spraw związanych z zamianą nieruchomości niezbędnych pod projekty inwestycyjne miasta na inne nieruchomości m.st. Warszawy;

3) wnioskowanie o wywłaszczenie nieruchomości w przypadku niemożności nabycia w drodze umowy, w zakresie spraw prowadzonych przez ten Dział;

4) kompletowanie dokumentacji potwierdzającej stan prawny i stan faktyczny nieruchomości przejmowanych pod drogi wojewódzkie i krajowe oraz przekazywanie jej do Wojewody Mazowieckiego, celem ustalenia odszkodowania za nieruchomości przejęte pod drogi publiczne;

5) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem na rzecz m.st. Warszawy prawa użytkowania lub służebności gruntowych oraz zawieranie umów zobowiązaniowych dających prawo do dysponowania na cele budowlane nieruchomościami należącymi do osób innych niż m.st. Warszawa i Skarb Państwa, w zakresie spraw prowadzonych przez ten Dział; 

6) przygotowanie projektów wniosków o urządzanie ksiąg wieczystych na rzecz m.st. Warszawy bądź Skarbu Państwa i ujawnianie nabytych praw w tych księgach, w zakresie spraw prowadzonych przez ten Dział;

7) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postępowań przed sądem cywilnym o nabycie nieruchomości niezbędnych na cele inwestycyjne realizowane przez m.st. Warszawa, w zakresie spraw prowadzonych przez ten Dział;

8) prowadzenie spraw związanych z regulacją w trybie art. 73 ustawy z dnia 13 października 1998 r. przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U. Nr 133, poz. 872, z późn. zm.), stanu prawnego nieruchomości zajętych pod drogi publiczne, przeznaczonych pod kluczowe projekty inwestycyjne m.st. Warszawy; 

9) współpraca z inwestorami zastępczymi inwestycji ogólnomiejskich w zakresie pozyskiwania nieruchomości i ich przekazywania wykonawcom inwestycji;

10) nabywanie lub zamiana na wniosek właścicieli lub użytkowników wieczystych nieruchomości pod przyszłe, kluczowe inwestycje miejskie.

Rozdział 2

Dział Nabywania Nieruchomości na rzecz m.st. Warszawy

§ 24. Do zakresu działania Działu Nabywania Nieruchomości na rzecz m.st. Warszawy, wchodzącego w skład Wydziału Nabywania Nieruchomości, należy w szczególności:
1) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem bądź zamianą nieruchomości lub prawa użytkowania wieczystego gruntów niezbędnych na cele inwestycyjne oraz pod inne potrzeby związane z wykonywaniem zadań m.st. Warszawy, w zakresie nieprzekazanym do zadań dzielnic, w tym:

a) przygotowanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy dla danych projektów inwestycyjnych,

b) badanie stanu obciążeń i zadłużeń,

c) poszukiwanie właścicieli i ustalanie ich spadkobierców,

d) kompletowanie i analiza dokumentacji geodezyjnej,

e) prowadzenie rokowań z właścicielami lub użytkownikami wieczystymi nieruchomości,

f) współpraca z notariuszami w celu przygotowania umów notarialnych,

g) przekazywanie nabytych w trybie cywilnoprawnym nieruchomości w administrowanie jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy; 

2) wnioskowanie o wywłaszczenie nieruchomości w przypadku niemożności nabycia w drodze umowy, w zakresie spraw prowadzonych przez ten Dział;

3) wnioskowanie o ustalenie odszkodowania za nieruchomości, w zakresie spraw prowadzonych przez ten Dział;

4) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem na rzecz m.st. Warszawy prawa użytkowania i służebności gruntowych oraz zawieraniem umów zobowiązaniowych oraz innych umów lub porozumień dających prawo do dysponowania nieruchomościami na cele budowlane związane z inwestycjami realizowanymi przez m.st. Warszawę, w zakresie spraw prowadzonych przez ten Dział; 

5) wykonywanie prawa pierwokupu w przypadku podjęcia decyzji o skorzystaniu z prawa nabycia nieruchomości w tym trybie;

6)  przejmowanie nieruchomości w związku z zaległościami podatkowymi wobec m.st. Warszawy;

7) rozpatrywanie wniosków właścicieli i użytkowników wieczystych o dobrowolne przeniesienie praw do nieruchomości na rzecz m.st. Warszawy;

8) przygotowanie projektów wniosków o urządzanie ksiąg wieczystych na rzecz m.st. Warszawy bądź Skarbu Państwa i ujawnianie nabytych praw w tych księgach, w zakresie spraw prowadzonych przez ten Dział;

9) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postępowań przed sądem cywilnym o nabycie nieruchomości niezbędnych na cele inwestycyjne realizowane przez m.st. Warszawa, w zakresie spraw prowadzonych przez ten Dział;

10) prowadzenie spraw związanych ze zniesieniem współwłasności nieruchomości w drodze umowy bądź sądownie, w odniesieniu do nieruchomości niezbędnych na cele inwestycyjne realizowane przez m.st. Warszawa;

11) współpraca z Wydziałem Nadzoru i Koordynacji w zakresie sporządzania sprawozdań i analiz dotyczących zadań realizowanych przez Wydział.

Rozdział 3
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obsługi Sekretariatu
§ 25. Do zakresu działania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obsługi Sekretariatu, wchodzącego w skład Wydziału Nabywania Nieruchomości, należy w szczególności: 
1) obsługa kancelaryjno-biurowa Wydziału;
2) obsługa organizacyjna Wydziału;
3) sprawy związane z funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego SIGNUM;
4) wykonywanie innych czynności zlecanych przez Naczelnika Wydziału.
Dział IV
Wydział Obrotu Nieruchomościami m.st. Warszawy

§ 26. Do zakresu działania Wydziału Obrotu Nieruchomościami m.st. Warszawy, należą w szczególności sprawy związane z: 

1)
przygotowywaniem i prowadzeniem przetargów; 

2)
zbywaniem nieruchomości oraz rozpatrywaniem roszczeń o ustanowienie prawa użytkowania wieczystego; 

3)
regulacją stanu prawnego gruntów. 
Rozdział 1

Dział Regulacji Stanów Prawnych Nieruchomości m.st. Warszawy
§ 27. Do zakresu działania Działu Regulacji Stanów Prawnych Nieruchomości m.st. Warszawy, wchodzącego w skład Wydziału Obrotu Nieruchomościami m.st. Warszawy, należy w szczególności: 

1) prowadzenie postępowań dotyczących stwierdzenia nabycia z mocy prawa użytkowania wieczystego przez komunalne osoby prawne, instytucje kultury i inne osoby prawne w trybie art. 200 i 202 ustawy;

2) prowadzenie spraw związanych z ustanawianiem hipotek z tytułu nie uiszczenia opłat za odpłatne nabycie budynków, innych urządzeń i lokali w trybie art. 200 ustawy oraz związanych z wykreśleniem tych hipotek;

3) prowadzenie spraw związanych z wyrażaniem zgody na podział geodezyjny nieruchomości m.st. Warszawy, z wyłączeniem podziału nieruchomości dokonywanego w związku z realizacją roszczeń dekretowych;

4) prowadzenie spraw związanych z regulowaniem stanów prawnych nieruchomości, w tym przygotowanie projektów wniosków o podział, zgłaszanie zapotrzebowania na opracowania geodezyjne lub wycenę, opracowanie niezbędnych projektów zarządzeń i wykazów, przygotowywanie projektów wniosków o ujawnienie praw w księgach wieczystych, badanie stanu roszczeń, obciążeń, w sprawach należących do kompetencji Działu;

5) prowadzenie spraw dotyczących regulacji praw do nieruchomości m.st. Warszawy w trybie przepisów art. 204, 205, 207 i 208 ustawy, z wyłączeniem regulacji na rzecz spółdzielni mieszkaniowych;

6) prowadzenie spraw dotyczących sprzedaży nieruchomości m.st. Warszawy na rzecz użytkowników wieczystych w trybie art. 32 ustawy;

7) współpraca z kancelariami notarialnymi w zakresie przygotowywania projektów umów notarialnych dotyczących prowadzonych spraw;

8) prowadzenie spraw związanych z oddawaniem nieruchomości w trwały zarząd, na rzecz jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy nie posiadających osobowości prawnej oraz wygaszanie trwałego zarządu, z wyłączeniem dzielnicowych placówek oświatowych i wychowania oraz dzielnicowych jednostek organizacyjnych pomocy społecznej;

9) regulacja praw do nieruchomości m.st. Warszawy na rzecz osób fizycznych i osób prawnych w wykonaniu decyzji administracyjnych wydanych przed dniem 5 grudnia 1990 r., z wyłączeniem regulacji na rzecz spółdzielni mieszkaniowych;

10) współpraca z Wydziałem Nadzoru i Koordynacji w zakresie sporządzania wycen nieruchomości, dokumentacji geodezyjnej i innych niezbędnych opracowań i opinii biegłych dla celów regulacji stanów prawnych nieruchomości m.st. Warszawy;

11) prowadzenie wykazów spraw związanych z regulacją stanów prawnych nieruchomości oraz zawartych umów;

12) prowadzenie spraw w zakresie sprzedaży nieruchomości m.st. Warszawy na rzecz posiadaczy w trybie art. 231 k.c.

Rozdział 2

Dział Obrotu Nieruchomościami 

§ 28. Do zakresu działania Działu Obrotu Nieruchomościami, wchodzącego w skład Wydziału Obrotu Nieruchomościami m.st. Warszawy, należy w szczególności: 

1) ustalanie stanu prawnego nieruchomości przeznaczonych do zbycia w trybie bezprzetargowym w tym badanie roszczeń, ksiąg wieczystych, obciążeń i prowadzonych postępowań w zakresie prawidłowości nabycia nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa, czy m.st. Warszawy;

2) przygotowywanie nieruchomości do zbycia, w tym wnioskowanie o podział, zgłaszanie zapotrzebowania na wycenę, opracowanie niezbędnych projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy i wykazów;

3) prowadzenie spraw w zakresie zbywania nieruchomości przeznaczonych pod realizację urządzeń technicznych w rozumieniu art. 143 ust. 2 ustawy;

4) prowadzenie postępowań o zniesienie współwłasności nieruchomości w zakresie nie należącym do zadań Wydziału Nabywania Nieruchomości;

5) prowadzenie spraw związanych z:

a) 
dzierżawą i najmem na okres powyżej 3 lat, 

b) 
użyczeniem nieruchomości gruntowych stanowiących własność m.st. Warszawy

c)
 stanowieniem na nieruchomościach stanowiących własność m.st. Warszawy ograniczonych praw rzeczowych, z wyłączeniem spraw związanych z ustanawianiem służebności w związku z realizacją roszczeń dekretowych;

6) prowadzenie spraw związanych ze zbywaniem nieruchomości w drodze bezprzetargowej w przypadkach wymienionych w art. 14, art. 37 ust. 2 pkt 2 i art. 61 ust. 3 ustawy;

7) prowadzenie spraw związanych z zamianą nieruchomości oraz darowizną nieruchomości stanowiących własność m.st. Warszawy, za wyjątkiem postępowań dotyczących nabycia nieruchomości w wyniku zamiany na cele publiczne, pod projekty inwestycyjne m.st. Warszawy w trybie art. 37 ust. 2 pkt 4 ustawy; 

8) prowadzenie spraw związanych ze zbywaniem nieruchomości lub ich części, jeśli mogą poprawić warunki zagospodarowania nieruchomości przyległej w trybie art. 37 ust. 2 pkt 6 ustawy;

9) prowadzenie spraw w zakresie zbywania nieruchomości na rzecz osób, o których mowa w art. 68 ust. 1 pkt 2 ustawy;

10) współpraca z Wydziałem Nadzoru i Koordynacji w zakresie sporządzania wycen nieruchomości, dokumentacji geodezyjnej i innych niezbędnych opracowań i opinii biegłych dla celów obrotu nieruchomościami m.st. Warszawy;

11) przygotowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw, do zawarcia aktów notarialnych i współpraca z kancelariami notarialnymi;

12) prowadzenie rejestrów transakcji zbycia nieruchomości m.st. Warszawy w drodze bezprzetargowej, oddanych w najem lub dzierżawę na okres powyżej 3 lat oraz użyczonych, a także obciążonych ograniczonymi prawami rzeczowymi;

13) prowadzenie spraw, po przeprowadzeniu przez dzielnice kontroli wykonywania umów użytkowania wieczystego oraz postępowań umożliwiających podjęcie czynności w zakresie:

a)
przedłużenia terminów zagospodarowania nieruchomości,


b)
wyznaczenia terminów dodatkowych zagospodarowania nieruchomości,

c)
ustalenia dodatkowych opłat rocznych w trybie art. 63 ust. 2 ustawy;

14) prowadzenie spraw dotyczących zmiany sposobu zagospodarowania, przeznaczenia nieruchomości oddanych w użytkowanie wieczyste; 

15) prowadzenie spraw nieruchomości m.st. Warszawy lub oddanych w użytkowanie wieczyste m.st. Warszawie, znajdujących się poza obszarem m.st. Warszawy;

16) prowadzenie spraw w zakresie przedłużenia oraz rozwiązywania umów użytkowania wieczystego.

Rozdział 3

Dział Zbywania Nieruchomości m.st.Warszawy
§ 29. Do zakresu działania Działu Zbywania Nieruchomości m.st.Warszawy, wchodzącego w skład Wydziału Obrotu Nieruchomościami m.st. Warszawy, należy w szczególności: 

1) analiza i weryfikacja pod względem kompletności i aktualności akt nieruchomości m.st. Warszawy przewidywanych do zbycia w drodze przetargu lub rokowań, przekazywanych przez Delegatury Biura;

2) prowadzenie spraw w zakresie zbywania nieruchomości na rzecz osób, którym przysługuje prawo pierwszeństwa określone w ustawie;

3) przygotowywanie niezbędnych projektów zarządzeń, wykazów i ogłoszeń;

4) organizowanie oraz obsługa przetargów na zbycie nieruchomości;

5) przygotowywanie dokumentacji, w zakresie prowadzonych spraw, do zawarcia aktów notarialnych i współpraca z kancelariami notarialnymi w zakresie przygotowywania projektów umów notarialnych; 

6) prowadzenie rejestrów transakcji zbycia nieruchomości m.st. Warszawy w drodze przetargu lub rokowań;

7) analiza baz nieruchomości m.st. Warszawy, położonych na terenie poszczególnych dzielnic, nie oddanych w użytkowanie wieczyste oraz trwały zarząd, przekazywanych i aktualizowanych przez Delegatury Biura, pod kątem możliwości zbycia nieruchomości bądź wykorzystania na inny cel;

8) współpraca z innymi Biurami Urzędu przy przygotowaniu oferty inwestycyjnej m.st. Warszawy;

9)
współpraca z Wydziałem Nadzoru i Koordynacji w zakresie sporządzania wycen nieruchomości, dokumentacji geodezyjnej i innych niezbędnych opracowań i opinii biegłych dla celów zbywania nieruchomości m.st. Warszawy.

Rozdział 4

Dział Komunalizacji

§ 30. Do zakresu działania Działu Komunalizacji, wchodzącego w skład Wydziału  Obrotu Nieruchomościami m.st. Warszawy, należy w szczególności: 

1)
prowadzenie spraw związanych z nabyciem przez m.st. Warszawa:

a)
mienia dawnego Powiatu Warszawskiego, zgodnie z art. 60 ustawy z dnia 13 października 1998 r. przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U. Nr 133, poz. 872, z późn. zm.),

b)
mienia dawnego Związku Dzielnic-Gmin Warszawy, zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 10 maja 1990 r. przepisy wprowadzające ustawę o samorządzie terytorialnym i ustawę o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191, z późn. zm.),

c)
gruntów stanowiących własność osób fizycznych zajętych pod drogi publiczne zaliczone do kategorii dróg powiatowych, zgodnie z art. 73 ustawy z dnia 13 października 1998 r. przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U. Nr 133, poz. 872, z późn. zm.);
2)
przygotowywanie projektów wniosków o urządzenie ksiąg wieczystych na rzecz m.st. Warszawy, ujawnienie praw i aktualizację zapisów w tych księgach, w zakresie w wymienionych spraw;

3)
ustalanie właścicieli nieruchomości i wnioskowanie o dokonanie właściwych wpisów w ewidencji gruntów, w zakresie zadań określonych w pkt 1;

4)
kompletowanie i analiza dokumentacji geodezyjnej, ustalanie zakresu zleceń opracowań geodezyjnych;

5)
współpraca z Wydziałem Nieruchomości Skarbu Państwa, Wydziałem Spraw Dekretowych i Związków Wyznaniowych w zakresie komunalizacji mienia, w sprawach prowadzonych przez te Wydziały; 

6)
przygotowywanie pism i wniosków kierowanych do organów prowadzących postępowania administracyjne w sprawie stwierdzenia nieważności decyzji komunalizacyjnych, wydanych w trybie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 10 maja 1990 r., oraz powiatyzacji;

7)
współpraca z Wydziałem Nadzoru i Koordynacji w zakresie sporządzania dokumentacji geodezyjnej w sprawach prowadzonych przez Dział.

Rozdział 6

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obsługi Sekretariatu
§ 31.Do zakresu działania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obsługi Sekretariatu, wchodzącego w skład Wydziału Obrotu Nieruchomościami, należy w szczególności: 
1) obsługa kancelaryjno-biurowa Wydziału;
2) obsługa organizacyjna Wydziału;
3) sprawy związane z funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego SIGNUM;
4) wykonywanie innych czynności zlecanych przez Naczelnika Wydziału.
Dział V
Wydział Nadzoru i Koordynacji 

§ 32. Do zakresu działania Wydziału Nadzoru i Koordynacji należą w szczególności:

1) 
sprawy z zakresu nadzoru nad Zarządem Mienia m.st. Warszawy;
2)
ustalania standardów gospodarowania nieruchomościami m.st. Warszawy;
3)
koordynacji zadań wspólnych dla wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura.
Rozdział 1

Dział Obsługi Mieszkańców

§ 33. Do zakresu działania Działu Obsługi Mieszkańców, wchodzącego w skład Wydziału Nadzoru i Koordynacji, należy w szczególności: 

1) udzielanie informacji w zakresie spraw będących przedmiotem działania Biura;

2) udzielanie informacji o trybie i procedurze rozpatrywania spraw w Biurze;

3) sporządzanie protokołów z ustnego wnoszenia podań przez interesantów;

4) kontakt z interesantami, informowanie o sposobie załatwienia sprawy, wydawanie formularzy, wniosków;

5) poświadczanie w związku z prowadzonymi sprawami kopii dokumentów za zgodność z oryginałem;

6) stwierdzanie własnoręczności podpisów na dokumentach składanych do Biura.

Rozdział 2

Dział Finansów i Zamówień Publicznych

§ 34. Do zakresu działania Działu Finansów i Zamówień Publicznych, wchodzącego w skład Wydziału Nadzoru i Koordynacji, należy w szczególności: 

1) opracowywanie projektów planów finansowych w zakresie zadań realizowanych przez Biuro;

2) sporządzanie okresowych analiz i sprawozdań z wykonania budżetu m.st. Warszawy w zakresie zadań Biura;

3) nadzór nad realizacją budżetu m.st. Warszawy w zakresie działalności Biura i wnioskowanie o wprowadzenie zmian w budżecie w zakresie zadań realizowanych przez Biuro;

4) prowadzenie ewidencji finansowo-księgowej dochodów i wydatków Biura;

5) kontrola terminowości rozliczeń finansowych;

6) przygotowywanie projektu budżetu m.st. Warszawy w zakresie działalności Biura i czuwanie nad jego prawidłowym wykonywaniem;
7) wystawianie not księgowych dokumentujących czynności realizowane przez Biuro;
8) opiniowanie zmian w projektach budżetu Zarządu Mienia m.st. Warszawy i Zarządu Mienia Skarbu Państwa;

9) proponowanie składu oraz organizowanie prac komisji przetargowych;

10) przygotowywanie materiałów do przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówienia publicznego na usługi i dostawy niezbędne do prowadzenia merytorycznej działalności Biura, w tym operatów szacunkowych nieruchomości, dokumentacji geodezyjnej, ekspertyz; 

11) prowadzenie spraw związanych z rozstrzyganiem protestów i reprezentowanie m.st. Warszawy przez upoważnionych pracowników w postępowaniach odwoławczych związanych z prowadzonymi postępowaniami;

12) przekazywanie do właściwych wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura, materiałów niezbędnych do podpisania umowy;

13) współpraca w zakresie wykonywanych zadań z Biurem Zamówień Publicznych Urzędu;

14) opracowywanie planów ilościowo-rzeczowo-finansowych w zakresie zadań realizowanych przez Biuro;

15) przygotowywanie materiałów i prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zamówień o wartości nie przekraczającej kwoty 14.000 euro;

16) prowadzenie rejestru zamówień o wartości nie przekraczającej kwoty 14.000 euro;

17) sporządzanie okresowych analiz i sprawozdań z wykonania umów z zakresu zamówień publicznych;

18) przygotowywanie projektów umów do postępowań o udzielenie zamówienia publicznego powyżej 14.000 euro.

Rozdział 3

Dział Nadzoru

§ 35. Do zakresu działania Działu Nadzoru, wchodzącego w skład Wydziału Nadzoru i Koordynacji, należy w szczególności: 

1) opracowywanie projektów zasad i procedur dotyczących gospodarowania nieruchomościami;

2) opiniowanie, koordynacja oraz wdrażanie procedur i zasad gospodarowania nieruchomościami;

3) prowadzenie postępowań wyjaśniających dotyczących zgłaszanych skarg i wniosków na działanie Zarządu Mienia m.st. Warszawy;

4) wykonywanie zadań nadzoru nad działalnością Zarządu Mienia m.st. Warszawy;

5) prowadzenie kontroli bieżącej działalności Zarządu Mienia m.st. Warszawy;

6) nadzór nad realizacją przez Biuro i Zarząd Mienia m.st. Warszawy zaleceń pokontrolnych przekazanych w szczególności przez Biuro Kontroli i Biuro Audytu Wewnętrznego Urzędu;

7) przygotowywanie projektów upoważnień i pełnomocnictw w zakresie gospodarowania nieruchomościami;

8) zadania wynikające z realizacji ustalonych zasad gospodarowania nieruchomościami będącymi we władaniu szkół i placówek oświatowych m.st. Warszawy, ośrodków pomocy społecznej m.st. Warszawy, nie posiadających osobowości prawnej, w zakresie zawierania umów najmu, dzierżawy i użyczenia na okres do 3 lat, nie przekazanych do kompetencji dzielnic, o zasięgu ogólnomiejskim;

9) zadania związane z regulacją praw do nieruchomości placówek oświatowych i ośrodków pomocy społecznej;


10)
prowadzenie książki kontroli przeprowadzanych w Biurze;

11)
współpraca przy redagowaniu BIP.

Rozdział 4

Dział Koordynacji

§ 36. Do zakresu działania Działu Koordynacji, wchodzącego w skład Wydziału Nadzoru i Koordynacji, należy w szczególności: 

1) inicjowanie oraz ocena wykonywanych przez Delegatury analiz i sprawozdań z zakresu realizacji powierzonych zadań dotyczących gospodarki nieruchomościami;

2) koordynacja i monitoring spraw związanych ze skargami na działanie Biura w rozumieniu przepisów zarządzenia Nr 2286/2008 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 14 listopada  2008 r. w sprawie procedury przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków (z późn. zm.
);

3) koordynacja i monitoring udzielania odpowiedzi na interpelacje radnych w sprawach z zakresu działania Biura;

4) współpraca z Biurem Ochrony w zakresie ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych;

5) prowadzenie inwentaryzacji nieruchomości m.st. Warszawy dla potrzeb Skarbnika m.st. Warszawy;

6) koordynacja zadań wspólnych dla wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura;

7) koordynacja funkcjonowania Biura pod względem organizacyjno-formalnym oraz wyposażenia w niezbędny sprzęt, meble i oprogramowanie;

8) wykonywanie zadań związanych z wdrażaniem i doskonaleniem Systemu Zarządzania Jakością w zakresie Biura; 
9) prowadzenie spraw organizacyjnych i gospodarczych Biura;
10) współpraca z Archiwum Urzędu w sprawach prowadzenia i korzystania z archiwum akt nieruchomości.

Rozdział 5

Dział Organizacji Biura 
§ 37. Do zakresu działania Działu Organizacji Biura, wchodzącego w skład Wydziału Nadzoru i Koordynacji, należy w szczególności:

1) obsługa kancelaryjno-biurowa Biura;

2) obsługa narad i konferencji;

3) sprawy związane z funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego SIGNUM;

4) prowadzenie spraw związanych z dyscypliną pracy;

5) prowadzenie spraw pracowniczych;

6) prowadzenie spraw szkoleniowych dla pracowników Biura;

7) wykonywanie innych czynności zlecanych przez Dyrektora, Zastępców Dyrektora Biura. 

Rozdział 6

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Analizy Cen Nieruchomości 

§ 38. Do zakresu działania Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Analizy Cen Nieruchomości, wchodzącego w skład Wydziału Nadzoru i Koordynacji, należą w szczególności analizy cen nieruchomości m.st. Warszawy, w tym:

1) analiza operatów szacunkowych oraz ich przydatności do prowadzonej przez Biuro działalności w sprawach przekazanych prze Dyrektora Biura lub Naczelników Wydziałów; 

2) badanie i analiza cen transakcyjnych nieruchomości celem bardziej efektywnego gospodarowania środkami finansowymi w procesie gospodarowania nieruchomościami należącymi do zakresu działania Biura.

Dział VI
Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy Radców Prawnych
§ 39. Do zakresu działania Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy Radców Prawnych należy: 

1) opiniowanie projektów zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy, decyzji, postanowień w postępowaniach administracyjnych, umów, pełnomocnictw i oświadczeń woli przygotowywanych przez komórki organizacyjne Biura;

2) wydawanie opinii prawnych w sprawach z zakresu działalności Biura;

3) udzielanie porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa w sprawach z zakresu działalności Biura;

4) gromadzenie i aktualizacja informacji o aktach prawnych mających znaczenie dla funkcjonowania Biura;

5) wykonywanie zastępstwa procesowego przed sądami powszechnymi, polubownymi, Sądem Najwyższym, sądami administracyjnymi i innymi organami orzekającymi w sprawach, których prowadzenie jest niezbędne:

a) w związku z prowadzonymi w Biurze postępowaniami administracyjnymi – w celu ustalenia okoliczności, które podlegają ustaleniu z urzędu przez organ prowadzący postępowanie,

b) dotyczących ustanowienia kuratorów sądowych dla nieobecnych stron postępowania i kuratorów dla nieobjętych spadków, w skład których wchodzą nieruchomości będące przedmiotem postępowań prowadzonych przez Biuro, 
c) o dokonanie lub wykreślenie wpisów w księgach wieczystych, w których m.st. Warszawa lub Skarb Państwa reprezentowany przez Prezydenta m.st. Warszawy jest uczestnikiem postępowania;

6) dokonywanie czynności materialnoprawnych w zakresie pełnomocnictw udzielanych przez Prezydenta m.st. Warszawy.

Dział VII
Delegatury 

§ 40. Do zakresu działania Delegatur Biura Gospodarki Nieruchomościami, należą w szczególności zadania Biura dotyczące obsługi mieszkańców i prowadzenia spraw z zakresu gospodarki nieruchomościami m.st. Warszawy powierzonych do realizacji, w tym:

1) podziałów geodezyjnych nieruchomości;

2) ustalania opłat adiacenckich w trybie art. 98a ustawy;
3) przekształcenia prawa zabudowy uzyskanego przed dniem wejścia w życie dekretu z dnia 26 października 1945 r. o prawie zabudowy (Dz. U. Nr 50, poz. 280), w prawo użytkowania wieczystego;

4) rozkładania na raty pierwszej opłaty rocznej z tytułu prawa użytkowania wieczystego przy ustanawianiu prawa użytkowania wieczystego w sprawach uregulowanych odrębnymi upoważnieniami;

5) kontroli sposobu użytkowania i zagospodarowania nieruchomości oddanych w użytkowanie wieczyste oraz prowadzenia postępowań umożliwiających podjęcie czynności zmierzających do dokonania zmiany sposobu zagospodarowania, przeznaczenia nieruchomości;

6) uwłaszczania posiadaczy garaży;

7) regulacji stanów prawnych nieruchomości zajętych pod pracownicze ogrody działkowe;

8) regulacji praw do nieruchomości m.st. Warszawy na rzecz spółdzielni mieszkaniowych oraz ich związków w trybie przepisów ustawy, a także w wykonaniu decyzji administracyjnych wydanych przed dniem 5 grudnia 1990 r.;

9) przeniesienia własności lub oddanie w użytkowanie wieczyste nieruchomości w trybie art. 209a ustawy;

10) regulacji stanów prawnych nieruchomości m.st. Warszawy w trybie art. 35 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spółdzielniach mieszkaniowych (Dz. U. z 2003 r. Nr 119, poz. 1116, z późn. zm.); 

11) udzielania bonifikat oraz żądania zwrotu tej bonifikaty, na zasadach określonych w aktach prawa miejscowego obowiązujących na terenie m.st. Warszawy, w zakresie nieprzekazanym do kompetencji dzielnic;

12) zwrotu bonifikat udzielonych przy zbywaniu nieruchomości, w zakresie nieprzekazanym do kompetencji dzielnic, przy czym nie dotyczy to bonifikat udzielonych przy sprzedaży lokali mieszkalnych i użytkowych; 

13) składania oświadczeń woli o przebiegu granic nieruchomości, zawierania ugody przed upoważnionym geodetą jak również podejmowania wszelkich czynności związanych z udziałem m.st. Warszawy w postępowaniach o rozgraniczenie nieruchomości;

14) udostępniania informacji publicznej oraz wydawanie decyzji o odmowie udostępnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postępowania o udzielenie informacji publicznej dokonywanych w trybie ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z późn. zm.) w zakresie informacji, które są w posiadaniu delegatur;

15) zawierania, zmiany i rozwiązywania umów dzierżaw, najmu, użyczenia na okres nie dłuższy niż trzy lata, nieruchomości gruntowych będących we władaniu lub stanowiących własność m.st. Warszawy oraz podejmowanie wszelkich niezbędnych czynności przygotowawczych niezbędnych do zawierania, rozwiązywania lub zmiany tych umów, w zakresie nie przekazanym zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy do dzielnic; 

16) wskazywanie i przygotowywanie nieruchomości do zbycia w drodze przetargu lub rokowań, w tym kompletowanie niezbędnej dokumentacji, badanie stanu roszczeń i obciążeń;

17) prowadzenie i bieżąca aktualizacja utworzonej bazy nieruchomości stanowiących własność m.st. Warszawy, nie oddanych w użytkowanie wieczyste oraz trwały zarząd, przekazywanie do Wydziału Obrotu Nieruchomościami m.st. Warszawy oraz bieżąca analiza pod kątem możliwości jej wykorzystania;

18) nadzór nad dokumentacją dotyczącą komunalizacji mienia kierowaną do Komisji Inwentaryzacyjnej Rady m.st. Warszawy;

19) koordynacja spraw związanych z regulacją stanu prawnego gruntów zajętych pod drogi publiczne zaliczone do kategorii dróg publicznych;

20) wykonywanie innych zadań określonych przez Prezydenta m.st. Warszawy, Zastępcę Prezydenta m.st. Warszawy oraz Dyrektora Biura w zakresie gospodarki nieruchomościami.

Tytuł V

Przepisy końcowe

§ 41. Traci moc zarządzenie Nr 1138/2008 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 7 stycznia 2008 r. w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu działalności Biura Gospodarki Nieruchomościami Urzędu miasta stołecznego Warszawy. 

§ 42. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Gospodarki Nieruchomościami Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

§ 43. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent m.st. Warszawy

/-/Hanna Gronkiewicz-Waltz
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