Zarzadzenie Nr 206/111/2011
Burmistrza Miasta Cieszyna
Z dnia 21 mareca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia procedury postgpowania administracyjnego w sprawie oddawania
nieruchomosci w trwaly zarzad.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.)

§1

Wprowadzam w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Miejskiego w Cieszynie
procedurg postgpowania administracyjnego w sprawie oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad.

§2

Procedura, o ktorej mowa w § 1 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

1 x Wydziat OR — teczka zarzadzen,
1 x Wydzial GN.{{M




ZAYACZNIK NR 1

DO ZARZADZENIA NR 206/111/2011 Z DNIA 21 MARCA 2011 R.

PROCEDURA POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO W SPRAWIE
ODDAWANIA NIERUCHOMOSCI W TRWALY ZARZAD

1. Podstawa prawna:

1. ustawa zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U.

z 2000 . Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),

2. ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t. j. Dz. U. z 2010 r. Nr

102, poz. 651 z pézn. zm.).

I1. Opis:
Nieruchomosci stanowiace whasnos¢ Gminy Cieszyn moga by¢ oddawane w trwaly zarzad

na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn, ktore nie posiadaja osobowosci
prawnej. Oddanie nieruchomosci w trwaly zarzad nastepuje w drodze postepowania
administracyjnego koficzacego si¢ wydaniem decyzji administracyjnej przez Burmistrza

Miasta Cieszyna.

Z tytutu trwalego zarzadu ustala si¢ oplaty roczne wedlug stawki procentowej od ceny

nieruchomosci ustalonej przez rzeczoznawcg majgtkowego.

W przypadku nieruchomosci oddawanych nieodplatnie w trwaly zarzad, ustalenie ceny
nieruchomosci nastgpuje na podstawie jej wartosci ksiegowej. Ze wzgleddow gospodarnosci
przyjeto, 1z w decyzji w miejsce ceny nieruchomosci, ustalane] przez rzeczoznawce
majatkowego, shuzacej wyliczeniu oplaty ztytulu trwalego zarzadu, zostanie przyjeta
wartos¢ ksiggowa nieruchomosci, na ktora sklada si¢ suma wartosei poczatkowych gruntu i
pozostatych czegsci sktadowych nieruchomosci. Zgodnie z uzyskana w tej kwestii opinia
prawng Radcy Prawnego tut. Urzedu: ,przywotana zasada gospodarnosci, powinna
uzasadni¢ przyj¢cie wartosci meruchomoscei oddawanej) w nieodptatny zarzad w oparciu o
wartos¢ ksiggowa. W konsekwencji przyjecie tegoz rozwigzania wiazaé sie bedzie z
wymiernymi oszcz¢dnosciami finansowymi, gdyz odpadnie konieczno$¢ zaplaty

wynagrodzenia na rzecz rzeczoznawcy majatkowego. Nie bez znaczenia pozostaje fakt, iz

przyjecie  takie) wartoSci nie wigze si¢ zryzykiem uszczuplenia naleznosci

publicznoprawnych”.

Postgpowanie jest regulowane przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego oraz

ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

II1. Procedura:

§1

Postgpowanie administracyjne w sprawie oddania nieruchomosci w trwaty zarzad jest wszczynane
na wniosek jednostki organizacyjnej.

§2
1. Wniosek winien zawierac:
1) nazwg jednostki organizacyine;j,
2) siedzibe jednostki,
3) adres do dorgczen w sytuacji gdy jest inny niz siedziba,



4) podpis kierownika jednostki lub inne osoby upowaznionej do jej reprezentowania,
5) oznaczenie ewidencyjne nieruchomosci, ktora ma byé przedmiotem, postepowania,
a w tym podanie nr dziatki 1 obrebu oraz powierzchni,
6) oznaczenie nieruchomosci wedlug ksiggi wieczystej,
7) cel na jaki nieruchomos$¢ ma by¢ oddana w trwaly zarzad,
8) okres na jaki trwaly zarzad ma by¢ ustanowiony (czas nieokreslony, badz okres
podany w latach lub wskazanie daty koficowe;j),
9) przeznaczenie nieruchomosci i sposob oraz termin jej zagospodarowania w sytuacji
gdy planowana jest na niej inwestycja,
2. Wniosek moze rowniez zawieraé:
1) nr REGON oraz NIP jednostki,
2) inne dane kontaktowe jednostki np. nr faksu/telefonu, adres e-mail, itp.,
3) opis nieruchomosci, a w tym informacje o budynkach na niej si¢ znajdujacych ,
4) informacjg o tym czy nieruchomos¢ zostala wpisana do rejestru zabytkow.
3. Whniosek nie podlega oplacie skarbowej.
4. Wniosek winien by¢ zlozony na Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
a nastepnie zarejestrowany w systemie SEKAP.

§3
Ze wzgledu na szczegdlnie wazny interes strony postepowania mozna wszczaé z urzedu
postgpowanie w sprawie oddania nieruchomosci w trwaly zarzad. W przypadku jego wszczecia
Z urzedu wymagane jest:
1) powiadomienie jednostki o wszczgeiu postepowania,
2) uzyskanie w toku postgpowania zgody jednostki na prowadzenie postepowania,
a w razie jej nieuzyskania - postgpowanie winno by¢ umorzone.

§4

1. Po zarcjestrowaniu wniosku w systemic SEKAP, podlega on zadekretowaniu oraz
przekazaniu zgodnie z systemem obiegu dokumentéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie.
Pracownikiem wilasciwym do jego merytorycznego rozpatrzenia jest pracownik ds.
prowadzenia postgpowan administracyjinych w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami
Urzedu.

2. Dokumenty zgromadzone w sprawie sa przechowywane w teczce akt sprawy opatrzonej
spisem akt sprawy.

§5

1. Na stanowisku wniosek zostaje zbadany pod wzgledem formalnym, nalezy zbadaé¢ zgodnosé
zapisow ksiggi wieczystej z katastrem nieruchomosci. W razie stwierdzenia niezgodnosci
winny zosta¢ podjete kroki zmierzajace do ujednolicenia obu zapisoéw. W razie koniecznodci
postepowanie winno by¢ zawieszone.

2. Na potrzeby prowadzonego postgpowania mogg by¢ sporzadzane przez pracownika notatki
stuzbowe oraz odpisy z ksiag wieczystych. Notatki i odpisy moga by¢ sporzadzane w formic
wydrukow.

3. Dokumenty wymienione w ust. 2 winny zawiera¢ miejsce i date ich sporzadzenia, odcisk
pieczgei Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami oraz podpis pracownika.

4. W trakcie toczgqcego si¢ postgpowania strony maja prawo zapoznania si¢ z materiatem
zgromadzonym w sprawie oraz uzyskania informacji o swoich prawach i obowiazkach,
Skorzystanie z tego uprawnienia powinno by¢ odnotowane w aktach sprawy wraz z datg
oraz podpisem strony postepowania.



§6

. Na podstawie celu na jaki nieruchomo$¢ ma by¢ oddana w trwaly zarzad nastepuje ustalenie

stawki procentowej oplaty rocznej z tytutu trwatego zarzadu.

. Dla ustalenia wysokosci oplaty rocznej zleca si¢ rzeczoznawcy majatkowemu wykonanie

operatu szacunkowego okreslajgcego warto$¢ nieruchomosci.

1) Zlecenie wykonuje si¢ w trzech egzemplarzach, po jednym dla: rzeczoznawcy
majatkowego, Wydzialu Gospodarki  Nieruchomo$ciami  oraz Wydziatu
Finansowego.

2) Egzemplarz dla rzeczoznawcy majatkowego zostaje mu przekazany w momencie
przyjecia zlecenia. Pozostate egzemplarze sa przechowywane w aktach sprawy do
momentu Zrealizowania zlecenia.

3) Po wykonaniu przez rzeczoznawcg zlecenia przekazuje si¢ Wydziatowi
Finansowemu oryginat faktury za jego wykonanie wraz z jednym egzemplarzem
zlecenia.

4) Egzemplarz zlecenia przeznaczony dla Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami
oraz kserokopia faktury sa skladane do teczki zlecen Wydzialu Gospodarki
Nieruchomos$ciami.

5) W aktach sprawy natomiast umieszcza si¢ kserokopie¢ zlecenia oraz faktury dla
potwierdzenia terminu wykonania zlecenia.

§7

. W przypadku ustalenia, na podstawie obowigzujacych przepiséw, iz od celu na jaki

nieruchomos¢ bedzie oddana w trwaly zarzad nie pobiera si¢ oplaty rocznej, nie zleca si¢
przeprowadzenia wyceny, lecz ustalenie ceny nieruchomosci nastgpuje na podstawie jej
wartosci ksiggowej, na ktora sklada si¢ suma wartosci poczatkowych gruntu i pozostatych
czesci sktadowych nieruchomosci.

. Wartos¢ ksiggowa dziatki gruntu ustala si¢ zgodnie z ewidencjg prowadzona w programie

Mienie przez Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami.

. Warto$¢ ksiggowa pozostalych czgsci nieruchomosci ustala si¢ na podstawie ich wartosci

poczatkowych zawartych w ewidencji ksiggowej prowadzonej w odpowiednich ksiggach
rachunkowych przez Wydzial Finansowy.

. W przypadku gdy ewidencja ksiggowa jest prowadzona bezposrednio przez jednostke

organizacyjng wartosci, o ktorych mowa w ust. 4, ustala si¢ na podstawie danych
przekazanych przez ta jednostke.

§8

Na podstawie stawki procentowe]j oraz wartosci nieruchomosci okresla sie wysokos$¢ oplaty roczne;j.

§9

Po zakonczeniu zbierania materiatu dowodowego w sprawie oraz po jego merytorycznym
rozpatrzeniu, nalezy poinformowac jednostke o:

1) zakonczeniu zbierania materiatu,

2) przeprowadzonych w sprawie ustaleniach,

3) wysokosci oplaty rocznej, badz jej braku,

4y mozliwosci zapoznania si¢ ze zgromadzonym materialem.

§10
Nastepuje przygotowanie projektu decyzji. Po akceptacji projektu, decyzja winna zostac
podpisana przez osobe¢ posiadajacg uprawnienie do wydawania decyzji administracyjnych
tj. Burmistrza Miasta Cieszyna lub osobe posiadajaca upowaznienie Burmistrza do




wydawania decyzji w jego imieniu.

. Decyzja winna by¢ przygotowana w ilodci egzemplarzy odpowiadajacych ilosci stron

postgpowania.

. Ponadto nalezy przygotowaé egzemplarz decyzji dla:  Wydzialu Gospodarki

Nieruchomosciami (ad acta), Sadu prowadzacego ksiege wieczysta, Wydzialu Geodezji,
Kartografii 1 Katastru Nieruchomosci oraz Wydziatu Finansowego.

W razie podjgcia w sprawie oddania nieruchomodci w trwaly zarzad decyzji negatywnej
(odmowy, umorzenia postgpowania itp.) nie przygotowuje sie egzemplarzy decyzji dla:
Sadu prowadzacego ksigge wieczysta, Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru
Nieruchomosci oraz Wydziatu Finansowego.

. Egzemplarz decyzji przeznaczony do pozostawienia w aktach sprawy winien zawierad

parafkg¢ osoby odpowiedzialnej za przygotowanie projektu.

§ 11
Decyzja powinna zawierac:
1) oznaczenie organu administracji publiczne;j,
2) dat¢ wydania,
3) oznaczenie strony lub stron,
4) powotlanie podstawy prawnej,
5) rozstrzygnigcie,
6) uzasadnienie faktyczne i prawne,
7) pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie,
8) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznione]
do wydania decyzji.
Decyzja powinna ponadto zawiera¢:
1) nazwe i siedzib¢ jednostki organizacyjnej, na rzecz ktorej jest ustanawiany trwaty

zarzad,
2) oznaczenie nieruchomosci wedlug ksiggi  wieczyste) oraz  wedlug  Kkatastru
nieruchomosci;

3) powierzchnig oraz opis nieruchomoscei;

4) przeznaczenie nieruchomosci i sposob jej zagospodarowania;

5) cel, na jaki nieruchomo$¢ zostata oddana w trwaly zarzad;

6) termin zagospodarowania nieruchomosci;

7) ceng nieruchomosci i oplate z tytutu trwatego zarzadu;

8) mozliwos¢ aktualizacji oplaty z tytutu trwatego zarzadu;

9) czas, na ktory trwaly zarzad zostal ustanowiony;

10) okragla pieczeé.

W decyzji winno si¢ rowniez pouczy¢ o:

1) sposobie i terminie uiszczenia oplaty z tytulu trwalego zarzadu wraz z pouczeniem
o konsekwencjach jej nieuiszczenia lub uiszczenia ze zwloka;

2) sposobie wygasnigcia trwalego zarzadu.

§12
Decyzja winna zosta¢ dorgczona stronie postgpowania zgodnie z przepisami kodeksu
postepowania administracyjnego.
Decyzjg, w ktorej ceng nieruchomosci ustala sie na podstawie wartosci ksiegowej, nalezy
wyda¢ w terminie umozliwiajacym uzyskanie przez nig przymiotu ostatecznosci w tym
samym miesiacu, w ktorym zostata wydana.
Decyzje przygotowane dla Sadu, Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci
oraz Wydzialu Finansowego przekazuje si¢ dopiero po stwierdzeniu ich ostatecznosci. Do



czasu ich przekazania s przechowywane w aktach sprawy.

Ostateczna, pozytywna decyzja o oddaniu nieruchomodci w trwaly zarzad jest réwniez
przekazywana do opracowania w systemie SEKAP na stanowiska: Naczelnika Wydziatu
Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci oraz pracownika ds. ewidencji mienia
komunalnego Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami.

§13
Po uzyskaniu przez decyzj¢ przymiotu ostatecznosci nalezy stwierdzi¢ ten fakt poprzez
umieszczenie na egzemplarzach decyzji pieczeci Wydzialu Gospodarki Nieruchomogciami,
odpowiedniej pieczgci zawierajacej datg¢ uzyskania ostatecznosci oraz podpisu osoby
upowaznionej do stwierdzania tego faktu.
Stwierdzenie ostatecznosci decyzji na egzemplarzach dorgczonych stronom nastepuje
w razie ich dostarczenia do Wydzialu Gospodarki Nieruchomogciami.

§ 14

. Na potrzeby przekazania nieruchomo$ci winien by¢ sporzadzony protokét zdawezo-

odbiorczy przekazania nieruchomosci.

. Protokot winien zawiera¢ informacje o:

1) podstawie prawnej przekazania majatku,

2) stronie przekazujacej i przejmujace;j,

3) opis przedmiotu przekazania oraz liste tych przedmiotow,
4) sposobie korzystania z przedmiotu przekazania,

5) mozna ponadto zawrzeé¢ w protokole ustalenia dodatkowe.

§ 15

Po oddaniu nieruchomosci w trwaly zarzad jednostka winna ujawnié to prawo w ksiedze
wieczystej. W tym celu powinna zlozy¢ wniosek wieczystoksiegowy w Sadzie prowadzacym ksiege
wieczysta. Koszty wpisu ponosi jednostka.

1.

§ 16
Na potrzeby niniejsze procedury postgpowania administracyjnego w sprawie oddawania
nieruchomosci w trwaty zarzad, opracowuje si¢ pomocnicze formularze i wzory stanowiace
zalaczniki do procedury:
1) formularz wniosku o oddanie nieruchomosci w trwaly zarzad — zatacznik nr 1;
2) formularz o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z materialem zgromadzonym w sprawie oraz

uzyskaniu informacji o prawach i obowiazkach — zatgcznik nr 2;

3) wzér notatki stuzbowej — zalacznik nr 3;
4) wzor odpisu z ksiegi wieczystej — zatacznik nr 4.
Dopuszczalnym jest zlozenie dokumentow w formie innej niz w przedstawionych
formularzach, o ile zawierajg one informacje niezbedne dla sprawy oraz spelniajg inne

wymagane przepisami prawa warunki.
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