BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA Zarzadzenie Nr 0050.624.2012

Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 28 sierpnia 2012 r.

w sprawie zmiany procedury 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.z2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

§1

Wprowadzam nowa procedur¢ oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad, stanowiaca zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchylam zarzadzenie wiasne nr 206/111/2011 z dnia 21 marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia
procedury postepowania administracyjnego w sprawie oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rozdzielnik:
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Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 0050.624.2012

z dnia 28 sierpnia 2012 r.

PROCEDURA
ODDAWANIA NIERUCHOMOSCI W TRWALY ZARZAD

I. Podstawa prawna:

I

2,

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.);

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 stanowigce przedmiot wlasnosci lub przedmiot uzytkowania wieczystego
Gminy Cieszyn moga by¢ oddawane w trwaly zarzad na rzecz nieposiadajacych osobowosci
prawnej jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn. W celu oddania nieruchomosci
w trwaly zarzad prowadzone jest postgpowanie administracyjne rozstrzygane w drodze
decyzji administracyjnej. Postgpowanie jest regulowane przede wszystkim przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
Organem wlasciwym do prowadzenia postgpowania i wydania decyzji jest Burmistrz Miasta
Cieszyna, ktory moze upowazni¢ do dzialania w swoim imieniu podleglych sobie
pracownikow Urzgdu Miejskiego w Cieszynie.

Z tytulu trwalego zarzadu ustala si¢ oplaty roczne wedlug stawki procentowej od ceny
nieruchomosci ustalonej przez rzeczoznawce majatkowego. Ze wzgledow gospodarnosci
przyjeto, iz w przypadku nieruchomosci oddawanych nieodplatnie w trwaly zarzad,
ustalenie ceny nieruchomosci nastgpuje na podstawie wartosci ksiggowej. Zgodnie z opinig
Radcy Prawnego tut. Urzedu: ,przywolana zasada gospodarnosci, powinna uzasadni¢
przyjecie wartosci nieruchomosci oddawanej w nieodplatny zarzad w oparciu o wartos¢
ksieggowa. W konsekwencji przyjecie tegoz rozwiazania wiazac si¢ bedzie z wymiernymi
oszczednosciami finansowymi, gdyz odpadnie koniecznos¢ zaplaty wynagrodzenia na rzecz
rzeczoznawcy majgtkowego. Nie bez znaczenia pozostaje fakt, iz przyjecie takiej wartosci
nie wiaze si¢ z ryzykiem uszczuplenia naleznosci publicznoprawnych™.

II1. Procedura:

§1

Postgpowanie administracyjne w sprawie oddania nieruchomosci w trwaly zarzad jest wszczynane
na wniosek jednostki organizacyjne;j.

§2

1. Wniosek winien zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej,
2) oznaczenie siedziby jednostki oraz adres do dorgczen, gdy jest inny niz siedziba,
3) nr REGON oraz NIP jednostki,
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4) inne dane kontaktowe jednostki np. nr faksu/telefonu, adres e-mail, itp.,
5) podpis kierownika jednostki lub innej osoby upowaznionej do jej reprezentowania,
6) oznaczenie nieruchomosci bedacej przedmiotem postgpowania wedlug ewidencji
gruntéw i budynkéw (nr dzialki, nr obrgbu oraz powierzchnia) oraz wedlug ksiggi
wieczystej,
7) opis nieruchomosdci, w tym informacje o budynkach i budowlach na niej sig¢
znajdujacych lub ich braku,
8) informacj¢ o wpisaniu nieruchomosci do rejestru zabytkow,
9) cel na jaki nieruchomos$¢ ma by¢ oddana w trwaly zarzad,
10) okres na jaki trwaly zarzad ma by¢ ustanowiony (czas nieokres$lony, badZz okres
podany w latach lub wskazanie daty koncowej),
11) przeznaczenie, sposob i termin zagospodarowania nieruchomosci, gdy planowana
jest na niej inwestycja,
Do wniosku nalezy dolaczy¢ statut jednostki organizacyjnej oraz mozna zalaczyé odpis
ksiggi wieczystej, wypis i wyrys z rejestru gruntow i budynkow, a takze inne istotne dla
sprawy dokumenty.
Whiosek nie podlega oplacie skarbowej.
Whniosek winien by¢ zlozony na Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Cieszynie, gdzie
podlega zarejestrowaniu w Systemie Obiegu Dokumentow (SOD).

§3

. Ze wzgledu na szczegdlnie wazny interes jednostki organizacyjnej mozna wszczaé z urzedu

postgpowanie w sprawie oddania nieruchomosci w trwaly zarzad. Wymagane jest wtedy:
1) powiadomienie jednostki o wszczgciu postgpowania,
2) uzyskanie w toku postgpowania zgody jednostki na jego prowadzenie, a w razie
nieuzyskania zgody postgpowanie winno by¢ umorzone.
W przypadku wszczgcia postgpowania z urzedu przepisy dotyczace wszczecia na wniosek
nalezy stosowaé odpowiednio.

§4
Zarejestrowany w SOD wniosek, a takze inne przychodzace w sprawie dokumenty,
podlegaja procesowi dekretacji oraz przekazywania wedle wlasciwosci zgodnie z przyjetym
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie systemem.
Wiasciwym do merytorycznego rozpatrzenia wniosku jest stanowisko ds. prowadzenia
postgpowan administracyjnych w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu.
Na stanowisku ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych, na podstawie wniosku jest
zakladana 1 rejestrowana sprawa administracyjna pod wlasciwym nr Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt. Zakladana jest elektroniczna oraz papierowa teczka sprawy,
w ktoérych gromadzona jest dokumentacja w odpowiedniej formie.
W przypadku wszczgcia postgpowania z urzedu rejestracja sprawy jest dokonywana
w oparciu o zawiadomienie o wszczgciu postgpowania.
W aktach sprawy zaktada si¢ metryke sprawy zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego, wlasciwego rozporzadzenia oraz przyjetej w Urzedzie praktyki.

§5
W trakcie rozpatrywania sprawy nalezy zbada¢ zgodno$¢ zapisow ksiegi wieczystej
z katastrem nieruchomosci. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci winny zostaé podjete
kroki zmierzajace do ujednolicenia obu zapisoéw. W razie koniecznos$ci postgpowanie winno
by¢ zawieszone.
Dla nieruchomosci oddawanej w trwaly zarzad winna by¢ prowadzona ksiega wieczysta
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obejmujaca jednolity lub funkcjonalnie potaczony obszar. W przypadku gdy w ksigedze
wieczystej znajduje si¢ kilka dzialek ewidencyjnych niezwigzanych ze sobg funkcjonalnie,
nie bedgcych wobec siebie w bezposrednim sasiedztwie, z ktorych dodatkowo tylko niektore
beda oddawane w trwaly zarzad, nalezy dla dzialek przeznaczonych do oddania w trwaty
zarzad zatozy¢ nowsg ksigge wieczysta. Mozliwym jest réwniez przenoszenie dzialek
w ramach istniejacych ksiag wieczystych w celu utworzenia nieruchomos$ci obejmujacych
jednolity lub funkcjonalnie polaczony obszar.

. Na potrzeby prowadzonego postgpowania mogg by¢ sporzadzane notatki stuzbowe, odpisy

ksiag wieczystych, mapki oraz inne dokumenty, ktéore moga by¢ sporzadzane w formie
wydrukow zawierajacych miejsce i date ich sporzadzenia oraz podpis pracownika, ktory je
sporzadzit lub przyjat do akt sprawy.

W trakcie toczacego si¢ postgpowania strony maja prawo zapoznania si¢ z materialem
zgromadzonym w sprawie oraz uzyskania informacji o swoich prawach i obowiazkach.
Skorzystanie z tego uprawnienia powinno by¢ odnotowane w aktach sprawy wraz z data
oraz podpisem strony postgpowania.

Wszelkie dokumenty w sprawie winny by¢ zarejestrowane elektronicznie SOD w celu
odnotowania ich w tresci metryki.

§6

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

stawki procentowej oplaty rocznej z tytulu trwalego zarzadu.

. Dla ustalenia ceny nieruchomosci zleca sig rzeczoznawcy majatkowemu wykonanie operatu

szacunkowego okreslajgcego warto$¢ nieruchomosei.

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

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

3) Po wykonaniu przez rzeczoznawcg¢ zlecenia przekazuje si¢ Wydzialowi
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¢ kserokopi¢ zlecenia oraz faktury dla
potwierdzenia terminu wykonania zlecenia. '

§7

. W przypadku ustalenia, na podstawie obowiazujacych przepisow, iz od celu na jaki

nieruchomo$é bedzie oddana w trwatly zarzad nie pobiera si¢ oplaty rocznej, nie zleca si¢
przeprowadzenia wyceny lecz ustalenie ceny nieruchomosci nastgpuje na podstawie jej
wartosci ksiggowej, na ktorg sklada si¢ suma wartosci poczatkowych gruntu i pozostatych
czgsci sktadowych nieruchomosci.

. Warto$¢ ksiegowa dzialki gruntu ustala si¢ zgodnie z ewidencja prowadzong w programie

Mienie przez Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami.

. Wartos$¢ ksiegowg pozostalych czgsci nieruchomosci ustala si¢ na podstawie ich wartosci

poczatkowych zawartych w ewidencji ksiggowej prowadzonej przez Wydzial Finansowy.

. W przypadku gdy ewidencja ksiggowa jest prowadzona bezposrednio przez jednostke

organizacyjna, warto$¢ nieruchomosci ustala si¢ na podstawie danych przekazanych przez ta
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jednostke.

§8

1. Na podstawie stawki procentowej oraz ceny nieruchomosci okresla si¢ wysokos$¢ optlaty
rocznej z tytulu trwalego zarzadu.

2. Jezeli jednostka organizacyjna poniosta naklady na wybudowanie budynkéw i innych
urzadzen trwale zwiazanych z gruntem, polozonych na nieruchomosci oddanej w trwatly
zarzad, wartosci tych nakladow nie uwzglgdnia si¢ w cenie nieruchomosci bedacej
podstawa do ustalenia oplat z tytulu trwalego zarzadu. Przepis ten stosuje si¢ odpowiednio
w przypadku nabycia budynkow i innych urzadzen w w/w trybie, a takze w przypadku
zabudowy, odbudowy, rozbudowy, nadbudowy, przebudowy lub remontu obiektu
budowlanego potozonego na nieruchomosci. Informacj¢ o naktadach i ich wysokosci winna
przekaza¢ Wydzialowi Gospodarki Nieruchomosciami jednostka organizacyjna.

3. W przypadkach okreslonych przez odrgbne przepisy, na wniosek jednostki organizacyjnej
mozliwym jest wystapienie do Rady Miejskiej Cieszyna o udzielenie bonifikaty od oplat
rocznych. Bonifikata jest udzielana na podstawie odpowiedniej uchwaly Rady Miejskiej.

4. Jezeli nieruchomos$¢ lub jej czgs¢ skladowa zostaly wpisane do rejestru zabytkow wysokosé
oplat z tytulu trwalego zarzadu obniza si¢ o 50 %.

5. W razie zbiegu praw do bonifikat stosuje si¢ jedng bonifikate korzystniejszq dla jednostki
organizacyjnej.

§9
Po zakonczeniu zbierania materialu dowodowego w sprawie oraz po jego merytorycznym
rozpatrzeniu, nalezy poinformowac jednostkg o:
1) zakonczeniu zbierania materiatu,
2) przeprowadzonych w sprawie ustaleniach,
3) wysokosci oplaty rocznej badz jej braku,
4) mozliwosci zapoznania si¢ ze zgromadzonym materiatem.

§ 10

1. Po zawiadomieniu o zakonczeniu zbierania materialu dowodowego i umozliwieniu
zapoznania si¢ z jego trescia nalezy sporzadzi¢ projekt decyzji.

2. Akceptacja projektu decyzji nastgpuje poprzez podpisanie wszystkich niezbednych
egzemplarzy decyzji przez wlasciwg osobg, tj. Burmistrza Miasta Cieszyna lub inng osobe
posiadajaca jego upowaznienie do tego typu czynnosci.

3. Decyzja winna by¢ przygotowana w ilosci egzemplarzy odpowiadajacych iloSci stron
postgpowania.

4. Ponadto nalezy przygotowa¢ egzemplarz decyzji dla: Wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami (ad acta), Sadu prowadzacego ksigge wieczysta, Wydziatu Geodezji,
Kartografii i Katastru Nieruchomos$ci oraz Wydzialu Finansowego.

5. W razie podjecia w sprawie oddania nieruchomosci w trwaly zarzad decyzji negatywnej
(odmowy, umorzenia postgpowania itp.) nie przygotowuje si¢ egzemplarzy decyzji dla:
Sadu prowadzacego ksiege wieczysta, Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru
Nieruchomosci oraz Wydziatu Finansowego.

§11
1. Decyzja powinna zawierac:
1) oznaczenie organu administracji publicznej,
2) date¢ wydania,
3) oznaczenie strony lub stron,
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4) powolanie 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 upowaznionej
do wydania decyzji.

Decyzja powinna ponadto zawierac:

1) nazwe i siedzibe jednostki organizacyjnej, na rzecz ktorej jest ustanawiany trwaty
zarzad,

2) oznaczenie nieruchomosci wedhug ksiggi wieczystej oraz katastru nieruchomosci;

3) powierzchnig oraz opis nieruchomosci;

4) przeznaczenie nieruchomosci i sposob jej zagospodarowania;

5) cel, na jaki nieruchomos$¢ zostata oddana w trwaty zarzad;

6) termin zagospodarowania nieruchomosci;

7) ceng nieruchomosci i oplate z tytulu trwatego zarzadu;

8) mozliwos¢ aktualizacji oplaty z tytulu trwalego zarzadu;

9) czas, na ktory trwaly zarzad zostal ustanowiony;

10) okragla pieczgé.

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.
Decyzje przygotowane dla Sadu, Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci
oraz Wydzialu Finansowego przekazuje si¢ dopiero po stwierdzeniu ich ostatecznosci. Do
czasu ich przekazania sg przechowywane w aktach sprawy.
Ostateczna, pozytywna decyzja o oddaniu nieruchomosci w trwaly zarzad jest rowniez
przekazywana elektronicznie w SOD na stanowisko ds. ewidencji mienia komunalnego
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami.

§13
Po uzyskaniu przez decyzj¢ przymiotu ostateczno$ci nalezy stwierdzi¢ ten fakt poprzez
umieszczenie na oryginalnych egzemplarzach odpowiedniej pieczg¢ei zawierajacej date
uzyskania ostatecznosci oraz podpisu osoby upowaznionej do stwierdzania tego faktu.
Stwierdzenie ostatecznosci decyzji na egzemplarzach dorgczonych stronom nastgpuje
w razie ich dostarczenia do Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami.

§ 14

. Po uzyskaniu przez decyzje przymiotu ostatecznosci dziatka gruntu, budynki i budowle
(o ile nie sg juz zaksiegowane w ksiggach rachunkowych jednostki) sa przekazywane
w wartosciach ewidencyjnych jednostce organizacyjnej, na podstawie dowodu PT
wystawionego przez Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.

. Po uzyskaniu przez decyzje przymiotu ostatecznosci sporzadzany jest rowniez protokot
zdawczo-odbiorczy przekazania nieruchomosci.

. Protokot zdawczo-odbiorczy winien zawiera¢ informacje o:

1) podstawie prawnej przekazania majatku,
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2) stronie przekazujacej i przejmujace;j,

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

5) mozna ponadto zawrze¢ w protokole ustalenia dodatkowe.

§15
Po oddaniu nieruchomo$ci w trwaly zarzad jednostka winna ujawni¢ to prawo we wlasciwej
ksigdze wieczystej. W tym celu jednostka organizacyjna, na podstawie decyzji ze stwierdzong
ostateczno$cig, powinna ztozy¢ wniosek wieczystoksiggowy w Sadzie prowadzacym ksigge
wieczysta. Koszty zlozenia wniosku ponosi jednostka.

§ 16
1. Na potrzeby niniejszej procedury oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad, opracowuje
si¢ pomocnicze formularze i wzory stanowigce zatgczniki do procedury:
1) formularz wniosku o oddanie nieruchomosci w trwaly zarzad — zalacznik nr 1;
2) formularz o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z materialem zgromadzonym w sprawie oraz
uzyskaniu informacji o prawach i obowigzkach — zalacznik nr 2;
3) wzor notatki stuzbowej — zatacznik nr 3;
4) wzor odpisu z ksiggi wieczystej — zalgcznik nr 4.
2. Dopuszczalnym jest sporzadzenie dokumentow w formie innej niz w ust. 1, o ile zawieraja
one informacje niezbg¢dne dla sprawy oraz spelniaja inne warunki wymagane przepisami
prawa.
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