ZARZADZENIE NR 202 / 2019
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 21 listopada 2019 roky

W sprawie wprowadzenia w Gminie Kozienice procedur w zakresie dzierzawy
nieruchomosci gruntowych, sprzedazy nieruchomosci, wydawania decyzji o warunkach
zabudowy, dokonywania podziatu nieruchomosci, ustalania opfaty adiacenckie;j,
Przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

O gospodarce nieruchomosciami (Dz. U.z 2018 roku, poz. 2204)* zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego procedury okreslajace tryb postepowania przy
dzierzawie nieruchomogci gruntowych, sprzedazy nieruchomosci, wydawania decyzji
0 warunkach zabudowy, dokonywania podziaty nieruchomosci, ustalania opfaty adiacenckiej
Oraz przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci w Gminie Kozienice.

1. Procedure dzierzawy nieruchomoéci gruntowych - zatacznik nr 1,

2. Procedure sprzedazy nieruchomoscij — zatgeznik nr 2,

3. Procedure wydawania decyzji o warunkach zabudowy — zafgcznik nr 3,
4. Procedure dokonywania podziatu nieruchomoécj — zatgcznik nr 4,

5. Procedure ustalania opfaty adiacenckiej - zatycznik nr 5,

6

Procedure przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w Prawo wtasnosci —
zatgcznik nr 6.

§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw do Zapoznania sie z wymienionymiw §1 procedurami i Przestrzegania zawartych
postanowien,

| 1 At . ; e
Zmjana tekstiy je olitego ustawy o gospodarce nieruchomosciami zostaly o
poz 23!%3 oraz z 2019 roku, poz. 270, 492, 801, 1309, 1589, 1716, 1924,

o o



Zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr 202/2019 z dnia 21 listopada 2019 r.

Nr procedury:

Urzad Miejski

Nazwa procedury 01

w Kozienicach

Dzierzawa nieruchomosci gruntowych

Data wejscia w Zycie:

2 grudnia 2019 roky

Opisujacy procedure:
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1. Informacje 0g6lne

1.1 Cel wprowadzenia procedury

Okreslenie Jjednolitych zasad postgpowania w zakresie dzierzawy nieruchomogci gruntowych w
Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

1.2 Zakres stosowania

umowy dzierzawy.,

1.3 Podstawy prawne

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. 22019+, poz. 506 ze zm.).

2) Ustawa z dnia 21.08.1997 I 0 gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz. U, z 2018,
poz. 2204 ze zm.).

3) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2019 r, poz. 1145 ze zm.).

4) Ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity

5) Zarzadzenie nr 120/2015 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 0510.2015r. w Sprawie

Kozienice,

1.4 Dokumenty zZwigzane z procedury

1. Wnhiosek o zawarcie umowy dzierzawy gruntu
2. Wnhiosek o zawarcie kolejnej umowy dzierzawy grunty
3, Whiosek o rozwigzanie umowy dzierzawy grunty

1.5 Definicje i skréty

Burmistrz — Burmistry Gminy Kozienice;

Dyrektor Wydziatu - Dyrektor Wydziaty Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska.
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Osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Burmistrza Gminy Kozienice do wykonywania
okreslonych czynnosci;

Pracownik Wydziatu/Pracownik — Pracownik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i
$rodowiska odpowiedzialny za wykonywanie odpowiednich dziatan w ramach procedury;

Urzad — Urzad Miejski w Kozienicach;

Ustawa — Ustawa z dnia 21 108.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz. U. z 2018
r, poz. 2204 ze Zm.).

Wydzial - Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i $rodowiska whasciwy do spraw
gospodarowania nieruchomoéciami, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu.

2. Procedura dzierzawy nieruchomosci
2.1 Przyjecie i rejestracja wniosku o dzierzawg

2.1.1. Po otrzymaniu wniosku o dzierzawg, Kancelaria dokonuje rejestracjl wniosku w systemie i
przekazuje whiosek do Burmistrza. Po dekretacji wniosku przez Burmistrza, sekretariat
przekazuje wniosek do Dyrektora Wydziatu, ktory dekretuje wniosek na Pracownika.

21.2. Pracownik dokonuje sprawdzenia kompletnosci danych zawartych we wniosku.
Jezeli wniosek nie jest kompletny, Pracownik wysyta do wnioskodawcey za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru wezwanie do uzupelnienia wniosku lub kontaktuje si¢ z nim
telefonicznie. Po przyjeciu uzupeinionego wniosku, Pracownik stwierdza kompletnos¢
wniosku.

22 Uzyskanie opinii komorek organizacyjnych

72.1. Pracownik Wydziatu dokonuje analizy wniosku w sakresie koniecznodci uzyskania opinii
innych jednostek organizacyjnych.
Jezeli opinia nie jest wymagana, nastepuje przejscie do pkt.2.3.

2.2.2. Jezeli wymagane sg opinie, Pracownik wystgpuje o opinie do innego Pracownika/Wydziatu
lub jednostki organizacyjnej W zaleznosci od charakteru sprawy.

Opinia moze dotyczy¢ m.in. zgodnosci z planem miejscowym, polozenia nieruchomosci w
pasie drogowym lub na terenie przysziej inwestycji, dostepu dzialki do drogi publicznej,
oceny w zakresie infrastruktury, aspektow srodowiskowych, zalegtosci finansowych

wnioskodawcy wobec gminy.

»2.3. Po otrzymaniu opinii, Pracownik przygotowuje propozycje rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli
zachodzi taka potrzeba — konsultuje si¢ z Dyrektorem Wydziatu.
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2.24.

2.3

23,1,

232,

233,

234,

24

24.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.44.

Przygotowanie umowy dzierzawy w trybie bezprzetargowym

Pracownik przekazuje wykaz nieruchomosgci przeznaczonych do dzierzawy do publikacji na
okres 21 dni na tablicy ogloszen oraz na stronach internetowych urzedu. Wykaz parafowany
jest przez Dyrektora Wydziah i podpisywany przez Burmistrza,

Po podpisaniu Umowy przez dzierzawce, Pracownik przekazuje kopie umowy do Wydziahu
Finansowo — Budzetowego.

Przedluzenie i zakonczenie umowy dzierzawy

2-3 miesigce przed zakonczeniem terminy umowy, Pracownik Przygotowuje pismo do

dzierzawcy o zblizajagcym si¢ wygasnieciu Umowy z prosba o wypehienie wniosku o zawarcie
kolejne; umowy.

Jezeli dzierzawca Wyraza zainteresowanie zawarciem kolej nej umowy, Pracownik
przygotowuje odpowiedni wykaz nieruchomosci zgodnie z pkt. 2.3 oraz projekt uchwaty Rady
Miejskiej o wyrazenie zgody na zawarcie nastepnej umowy.

Pracownik przekazuje projekt do Dyrektora Wydziah. Projekt jest parafowany przez Radce
Prawnego i przekazywany do dyskus ji na posiedzenia komis ji Rady. Po przedstawieniy
projektu na posiedzeniy komisji Rady, jest on przekazywany na sesj¢ Rady dla podj gcia
odpowiedniej uchwaty.

Po podjeciu uchwaty, Pracownik przygotowuje projekt umowy, ktéra jest podpisywana przez
dzierzawce i Burmistrza po parafowaniu przez Dyrektora Wydziahu Radcg Prawnego.

Jezeli dzierzawea nie Wyraza zainteresowania zawarciem kolejnej umowy, Pracownik wysyta
do niego pismo wzywajgce do protokolarnego przekazania nieruchomosci zgodnie z zapisami
umowy i/lub kontaktuje si¢ z nim telefonicznie w cely ustalenia terminu odbjory
uporzadkowanego terenu.

Pracownik umawia spotkanie ze strong na danym terenie i dokonuje ogledzin tereny 7
udziatem dzierzawcy — potwierdzonego zdjeciami.
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2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.

2.5

2.5.1.

2:5:2.

283

254,

253,

2.5.6.

Strony spisuja protokot odbioru terenu. Pracownik wysyla nastgpnie 1 egz. protokotu do
Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

Jezeli nie ma mozliwosci podpisania protokofu z powodu braku reakcji dzierzawcy,
Pracownik zleca Wydziatowi Finansowo — Budzetowemu naliczanie oplat za bezumowne
korzystanie z terenu oraz wysyla do dzierzawcy periodyczne wezwania do uprzatnigeia i
wydania terenu.

Jezeli w wyniku ponownego wezwania teren nie zostanie zwrbdcony gminie, Pracownik
przekazuje dokumentacje sprawy do Radcy Prawnego, ktore przygotowuje odpowiedni pozew
sadowy.

Postepowanie W wypadku zajecie terenu bez tytulu prawnego

Jezeli stwierdzono zajgcie terenu bez tytulu prawnego, Pracownik bada stan prawny terenu na
podstawie wypisu Z rejestru gruntow, a nastgpnie przeprowadza kontrolg w terenie,
przygotowuje protokot z Kkontroli i wysyta pismo do uzytkownika z prosba o zlozenie
wyjasnien.

Jezeli grunt jest przeznaczony do wydzierzawienia, nastepuja dziatania okreslone w pkt. 2.2.3
procedury.

Jezeli grunt nie jest przeznaczony do wydzierzawienia, Pracownik wysyla wezwanie do
wydania gruntu, a Wydziat Finansowo — Budzetowy po otrzymaniu informaciji od Pracownika
nalicza nalezne gminie wynagrodzenie za korzystanie z gruntu bez tytulu prawnego i
wyznacza termin zaplaty naleznosci.

Wydziat Finansowo - Budzetowy wystawia fakture stronie.

Jezeli wezwanie do wydania gruntu jest akceptowane przez strone, nastepuje wydanie gruntu
gminie potwierdzone protokotem wydania nieruchomogéci podpisywanym przez obie strony —
co oznacza zakoficzenie postgpowania.

Jezeli w wyniku ponownego wezwania teren nie zostanie zwrocony miastu, Pracownik

przekazuje dokumentacjg sprawy do Radcy Prawnego, ktore przygotowuje odpowiedni pozew
sadowy.

ki
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 202/2019z dnia 21 listopada 2019 r.

Nr procedury:
Urzad Miejski w Nazwa procedury 02
Kozienicach
Sprzedaz nieruchomosci
Data wejscia w zycie: Wersja Strona 1 z 6
rocedury:
Zat. nr2 2 grudnia 2019 roku e
01
Opisujacy procedure:

Procedura sprzedazy nieruchomosci

Strona l z 6



Spis tresci

1. TnAORFTRRTE OBOINE ooisonssvovivnsionimssosinusssns i s s s o o S T TS 3
1.1 Cel wprowadzenia ProCeaUry ..o amisiiiieidimimicie fiaosvusisisins s iarbissisasinsmmatoiiavedsseasiasinss 3
1.2 Zakres STOSOWANIAL . Gnimainiminsrnan i ninniii i ssasiinsansns 3
1.3 POOStAWY:PYAWRE. ... cooneerronmennssansssss sossnesdtoissiiss b isiaieaings daivilivonsaiiim i bninam i i G G 3
1.4  Dokumenty zwigzane z procedurg ... 3
1.5 Definicje i SKIOtY .....cooovviiiiiiiii i 3
2. Procedura sprzedazy nieruchomoSCi ... 4
2.1  Przyjecie i rejestracja wniosku o nabycie nieruchomosci..............c.cooovviiicinen. 4
2.2 ADNAlZA WIEOSK coo.cisiiinmmsionsesivin sumo cavsanmosns ssins s ases s secsis oo sess ysamon s dutsdnssmsisis i evenssosnsesins 2
2.3  Przygotowanie nieruchomosci do przetargu............c.ccocoooiiiiiiiiiiiiii, 5
25  Zawarcie UMWY SPTZRAREY ...cocovivmisvoinisiianvesvonismsemsssams isssass ii0s s vis i s i i o 6

Procedura sprzedazy nieruchomosci Strona2 z 6



1. Informacje ogdlne

1.1 Cel wprowadzenia procedury

Okreslenie jednolitych zasad postgpowania w zakresie sprzedazy nieruchomos$ci w Urzedzie Miejskim
w Kozienicach.

1.2 Zakres stosowania

Procedura okresla tryb postgpowania w Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska
w zakresie sprzedazy nieruchomosci: od ztozenia wniosku o nabycie nieruchomosci do zawarcia
umowy sprzedazy.

1.3 Podstawy prawne

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.).

2) Ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r,
poz. 2204 ze zm.).

3) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2019 r. poz. 1145 ze zm.).

4) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.).

5) Rozporzagdzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie wyceny nieruchomosci
1 sporzadzania operatu szacunkowego (Dz.U. z 2004r. nr 207 poz. 2109).

6) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu

przeprowadzania przetargéw oraz rokowar na zbycie nieruchomosci (Dz.U. z 2014r. poz.
1490).

1.4 Dokumenty zwiazane z procedurg

Brak

1.5 Definicje i skroty

Burmistrz — Burmistrz Gminy Kozienice;
Dyrektor Wydzialu — Dyrektor Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska.
Osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Burmistrza Gminy Kozienice do wykonywania

okreslonych czynnosci;
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Pracownik Wydzialu/Pracownik — Pracownik Wydzialu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i
Srodowiska odpowiedzialny za wykonywanie odpowiednich dziatan w ramach procedury

Urzad — Urzad Miejski w Kozienicach;

Ustawa — Ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz. U. z 2018
1, poz. 2204 ze zm.);

Wydzial - Wydzial Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska whasciwy do spraw
gospodarowania nieruchomosciami, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu.

2, Procedura sprzedazy nieruchomosei
2.1 Przyjecie i rejestracja wniosku o nabycie nieruchomosci

2.1.1. Po otrzymaniu wniosku o nabycie nieruchomosci, Kancelaria dokonuje rejestracji wniosku w
systemie i przekazuje wniosek do Burmistrza. Po dekretacji wniosku przez Burmistrza,
Sekretariat przekazuje wniosek do Dyrektora Wydziatu, ktory dekretuje wniosek na
Pracownika Wydziatu.

2.1.2. Pracownik dokonuje sprawdzenia kompletnosci danych zawartych we wniosku.
Jezeli wniosek nie jest kompletny, Pracownik wysyta do wnioskodawcy wezwanie do
uzupehnienia wniosku lub kontaktuje si¢ z nim telefonicznie. Po przyjeciu uzupelionego
wniosku, Pracownik weryfikuje ponownie jego kompletnos¢.

2.1.3. Jezeli sprzedaz nieruchomosci ma nastapi¢ na wniosek urzedu (na podstawie wczesniejszej
analizy stanu zasobu nieruchomosci oraz zatozen budzetowych [zawierajacych plan sprzedazy
i zalozenia cenowe]), rozpoczyna si¢ analiza zgodnie z pkt. 2.2 ponize;j.

2.2 Analiza wniosku

2.2.1. Pracownik dokonuje sprawdzenia tytulu prawnego nieruchomosci poprzez analiz¢ wersji
elektronicznej Ksiegi Wieczystej nieruchomosci i stanu rejestru ewidencji gruntow.

2.2.2. Jezeli wymagane sa dodatkowe opinie, Pracownik wystepuje o opinie w ramach Wydziatu
(lub do innego wydziatu lub jednostki organizacyjnej) w zaleznosci od rodzaju 1 potozenia
nieruchomosci (zgodnosé z planem miejscowym, potozenie nieruchomosci w pasie drogowym
lub na terenie przysztej inwestycji, dostgp dziatki do drogi publicznej, ocena w zakresie
infrastruktury, opinia w zakresie aspektow srodowiskowych).

2.2.3. Po otrzymaniu opinii, Pracownik przygotowuje propozycje rozstrzygnigcia sprawy i uzyskuje
wstepng akceptacje Dyrektora Wydziatu i Burmistrza.
2.2.4. Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, Pracownik przygotowuje odpowiedz do wnioskodawcy

0 przygotowaniu postepowania przetargowego na zbycie nieruchomosci.
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2.3

23.1L

232

233

PALs

213:5;

2.3,

23.7.

2.4

241,

2.4.2.

Przygotowanie nieruchomosci do przetargu

Pracownik dokonuje analizy konieczno$ci dokonania podziatu nieruchomosci przeznaczone;
do zbycia. Jezeli istnieje taka konieczno$é, dalsze postepowanie nastepuje na podstawie
oddzielnej procedury dokonywania podziatu nieruchomosci.

Po dokonaniu podziatu nieruchomosci (lub w wypadku braku koniecznosci dokonania
podziatu — po zakoficzeniu realizacji pkt. 2.2.4), Pracownik przygotowuje projekt uchwaty
Rady Miejskiej i przekazuje projekt do Dyrektora Wydziahu.

Projekt jest parafowany przez Radc¢ Prawnego i przekazywany do dyskusji na posiedzenia
komisji Rady. Po zaopiniowaniu projektu przez komisje, jest on przekazywany na sesj¢ Rady
dla podjecia odpowiedniej uchwaty.

Pracownik przygotowuje zlecenie wyceny nieruchomosci przez rzeczoznawce majatkowego.

Po otrzymaniu operatu szacunkowego, Pracownik dokonuje weryfikacji wyceny i po
pozytywnej weryfikacji akceptuje fakturg wystawiona przez rzeczoznawce za wykonanie
ustugi, a nastepnie przekazuje fakture do zaptaty do Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

Pracownik przygotowuje wykaz nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy oraz projekt
Zarzadzenia Burmistrza w sprawie przeznaczenia do sprzedazy nieruchomosci, ktéry
parafowany jest przez Dyrektora Wydziatu, a nastepnie podpisywany przez Burmistrza.

Pracownik przygotowuje wykaz nieruchomosci do publikacji na okres 21 dni na tablicy
ogloszei oraz na stronach internetowych urzedu oraz zleca publikacje informacji o wykazie w
prasie lokalnej,

Jezeli w terminie 6 tygodni od dnia wywieszenia wykazu zostanie ztozony wniosek o nabycie
nieruchomosci od stron ktére spetniajg warunki do przyznania pierwszenstwa w nabyciu
nieruchomosci wynikajace z ustawy, rozpoczyna si¢ postepowanie o sprzedaz nieruchomosci
w drodze bezprzetargowe;.

Przygotowanie i przeprowadzenie przetargu

Jezeli w wymienionym w wykazie terminie nie wptyng wnioski o skorzystaniu z
pierwszenstwa w nabyciu nieruchomosci, Pracownik przygotowuje projekt zarzadzenia
Burmistrza o przetargu nicograniczonym — z podaniem terminu przetargu, ceny wywolawczej
i wysokosci wadium. Po parafowaniu projektu przez Dyrektora Wydziatu i uzyskaniu podpisu
Burmistrza, Pracownik wywiesza ogloszenie na tablicy ogloszen urzedu na okres 30 dni oraz
zamieszcza ogloszenie na stronach internetowych urzedu. Dodatkowo wyciag z ogloszenia o
przetargu zamieszczany jest w prasie lokalnej oraz ew. tablicy ogloszen w sotectwie.

Pracownik przygotowuje regulamin przetargu, ktory jest podpisywany przez Dyrektora
Wydziatu, Radcg Prawnego i Burmistrza, a nastepnie wywieszany na tablicy ogloszen i
zamieszczany w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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2.4.3.

24.4.

2.45.

2.4.6.

2.4.7.

2.5

250

2:52.

253,

2.54.

2:9.3;

Minimum 3 dni przed przeprowadzeniem przetargu, Pracownik sprawdza w Wydziale
Finansowo — Budzetowym czy zostato wptacone wadium oraz sporzadza notatke z wptlaty
wadium i liste uczestnikdw przetargu, ktérzy wniesli wadium.

Komisja Przetargowa przeprowadza postgpowanie przetargowe w drodze licytacji zgodnie z
regulaminem przetargu i podpisuje protokdt z przetargu razem z uczestnikiem, ktory
zaoferowal najwyzszg cene.

Pracownik przygotowuje zlecenie zwrotu wadium pozostatym uczestnikom przez Wydziat
Finansowo - Budzetowy w ciggu 3 dni po zakonczeniu przetargu.

Jezeli nie zostata wniesiona skarga na wynik przetargu, po uptywie 7 dni od daty
rozstrzygniecia przetargu, Pracownik przygotowuje informacje o wyniku przetargu, ktéra
podpisywana jest przez Burmistrza lub osobe upowazniong. Nastepnie informacja
publikowana jest na okres 7 dni na tablicy ogloszen urzedu oraz na stronach internetowych
urzedu.

Jezeli w wyniku przetargu nie dojdzie do wylonienia nabywcy nieruchomosci, oznacza to
zakonczenie procesu sprzedazy nieruchomosci po uptywie okresu 30 dni lub skierowanie
nieruchomosci do nastgpnego przetargu zgodnie z przepisami ustawy.

Zawarcie umowy sprzedazy

Po uptywie 7 dni od daty wywieszenia informacji o wynikach przetargu, Pracownik uzgadnia
z nabywca date 1 migjsce podpisania umowy.

Pracownik przekazuje do Wydzialu Finansowo — Budzetowego wniosek o przeksiggowanie
wadium na poczet ceny nabycia nieruchomosci oraz sprawdza wptyw naleznosci z tytutu
sprzedazy.

Pracownik kompletuje dokumenty niezbedne do podpisania aktu notarialnego i dostarcza
dokumenty do kancelarii notarialne;.

Burmistrz podpisuje z nabywca nieruchomosci akt notarialny.
Pracownik dokonuje odpowiednego wpisu do rejestru sprzedazy oraz wykresla nieruchomos¢

z rejestru majatku gminy i wystawia dokument PT. Pracownik przekazuje kopie aktu
notarialnego do Wydziatu Finansowo — Budzetowego, ktéry wystawia nastgpnie dowod LT.
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1. Informacje ogélne

1.1 Cel wprowadzenia procedury

Okreslenie jednolitych zasad postepowania w zakresie przygotowywania i wydawania decyzji o
warunkach zabudowy w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

1.2 Zakres stosowania

Procedura okresla tryb postepowania w Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska
w zakresie przygotowywania decyzji o warunkach zabudowy: od ztozenia wniosku do wydania
decyzji o warunkach zabudowy.

1.3 Podstawy prawne

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.).

2) Ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz. U.z 2019,
poz. 2204 ze zm.).

3) Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z
2018 r., poz. 1945 ze zm.).

4) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2019 r. poz. 1145 ze zm.).

5) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz.U. z2018 r. poz. 2096 ze zm.).

6) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie wyceny nieruchomosci
1 sporzadzania operatu szacunkowego (Dz.U. z 2004r. nr 207 poz. 2109).

1.4 Dokumenty zwigzane z procedura

Whiosek o wydanie decyzji o warunkach zabudowy wraz z zatacznikami wskazanymi we wniosku.

1.5 Definicje i skréty

Burmistrz — Burmistrz Gminy Kozienice:

Osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Burmistrza Gminy Kozienice do wykonywania
okreslonych czynnosci;

Dyrektor Wydziatu - Dyrektor Wydzialu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska;
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Pracownik Wydzialu/Pracownik — Pracownik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i
$rodowiska odpowiedzialny za wykonywanie odpowiednich dziatan w ramach procedury;

Urzad — Urzad Miejski w Kozienicach;
Ustawa — Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

Wydzial - Wydzial Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska whasciwy do spraw
gospodarowania nieruchomosciami, zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu.

2. Procedura przygotowywania decyzji o warunkach zabudowy
2.1 Przyjecie i rejestracja wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy

2.1.1. Po otrzymaniu wniosku, Kancelaria dokonuje przyjecia i rej estracji wniosku w systemie 1
przekazuje wniosek do Burmistrza. Po dekretacji wniosku przez Burmistrza na Zastepce
Burmistrza ds. Technicznych, Sekretariat przekazuje wniosek do Dyrektora Wydziatu, ktory
dekretuje wniosek na Pracownika.

2.1.2. Pracownik dokonuje sprawdzenia kompletnosci danych zawartych we wniosku oraz
wymaganych zalacznikow.
Jezeli wniosek nie jest kompletny, Pracownik wysyta do wnioskodawey wezwanie do
uzupelnienia wniosku z wyznaczeniem terminu dokonania uzupehienia. Jezeli wniosek nie
zostanie uzupetniony, Pracownik przekazuje informacj¢ do wnioskodawcy o pozostawieniu
wniosku bez rozpatrzenia.
Po przyjeciu uzupetionego wniosku, Pracownik weryfikuje ponownie kompletnos¢ wniosku.

2.2 Analiza wniosku i zawiadomienie o wszczeciu postgpowania

2.2.1. Pracownik dokonuje analizy tresci wniosku dla ustalenia stron postgpowania (takze na
podstawie stanu Ksiggi Wieczystej nieruchomosci i stanu rejestru ewidencji gruntow oraz
innych dokumentow).

2.2.2. Jezeli wynik analizy wskazuje na brak mozliwosci dalszego prowadzenia postgpowania (brak
mozliwosci ustalenia stron lub poprzedzenie wniosku decyzja innego organu), Pracownik
przygotowuje projekt postanowienia o zawieszeniu postepowania o wydanie decyzji o
warunkach zabudowy, ktore jest podpisywane przez osobe upowazniona i przekazywane
wszystkim stronom postepowania.

2.2.3. Jezeli wynik analizy wskazuje na mozliwo$¢ wszczgcia postgpowania, Pracownik
przygotowuje projekt zawiadomienia, ktére jest podpisywane przez osobe upowazniona i
wysylane do stron postgpowania z okresleniem 14-dniowego terminu na zapoznanie sig z
aktami sprawy i wniesienie ew. uwag.
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2.2.4.

23

23.1:

232

233.

2.4

2.4.1.

2.4.2.

243

2.5

290

Jezeli strona przekaze pisemnie uwagi do zawiadomienia, Pracownik zawiadamia pisemnie
pozostafe strony o wniesieniu uwag i moze uwzgledni¢ zgloszone uwagi w decyzji (co nie
wplywa na bieg sprawy).

Przygotowanie decyzji

Pracownik (osoba uprawniona zgodnie z Ustawg o planowaniu przestrzennym) przygotowuje
projekt decyzji, kt6ra wraz z pismem przygotowanym przez Pracownika i podpisanym przez
0sobg uprawniong jest przesytana do organéw uzgadniajgcych zgodnie z art.53 ust. 4 Ustawy -
z wnioskiem o zajgcie stanowiska w ciagu 14 dni od daty otrzymania.

Jezeli organy uzgadniajace zglaszaja uwagi, to uwagi wprowadzane sg do projektu decyzji — o
czym zawiadamiane sg strony postepowania. Jezeli strona nie zgadza si¢ z uwagami, moze

wnies¢ zazalenie lub odwotanie — co powoduje zawieszenie postepowania zgodnie z art. 97 par.
1 pkt. 4 KPA.

Po zakonczeniu procesu zglaszania uwag do projektu decyzji, Pracownik przekazuje do stron
zawiadomienie o zebraniu dowodéw z 7-dniowym terminem na zapoznanie si¢ z aktami sprawy.

Wydanie decyzji

Pracownik przygotowuje projekt decyzji uwzgledniajacy zgloszone uwagi. Jezeli sprawa jest
skomplikowana pod wzgledem prawnym, Pracownik konsultuje uzasadnienie decyzji z Radcg
Prawnym.

Projekt jest parafowany przez Dyrektora, a nastepnie przekazywany do podpisu Burmistrza lub
Zastgpcy Burmistrza ds. Technicznych i wysylany stronom postepowania.

Jezeli w ciagu 14 dni od wydania decyzji strona ztozy odwotanie, przekazuje si¢ odwotanie do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego z aktami sprawy 1 pismem przewodnim. Strony
otrzymujg pismo do wiadomosci. W zaleznosci od wyniku odwotania — decyzja jest utrzymana
W mocy i podlega wykonaniu przez strong albo jest uchylona do ponownego rozstrzygnigcia —
co powoduje ponowne rozpoczecie sprawy zgodnie z niniejszg procedura.

Brak odwotania przez strong powoduje wykonanie decyzji przez strong poprzez wystapienie o
pozwolenie na budowe lub podziat geodezyjny.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

Przyjecie i rejestracja oraz analiza wniosku odbywaja si¢ zgodnie z zasadami przyjetymi we
wezesniejszej czesei niniejszej procedury — analogicznie jak dla wydania decyzji o warunkach
zabudowy
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2,52

253,

Pracownik przygotowuje informacje o wszczeciu postepowania w sprawie wydania decyzji o
ustaleniu lokalizacji celu publicznego oraz postanowienia i decyzji konczacej postepowanie.
Strony zawiadamia si¢ w drodze obwieszczenia (opublikowanego na tablicy ogloszen Urzedu
oraz rejonie lokalizacji inwestycji (np. na tablicy ogloszen gminy w solectwie) oraz przez
opublikowanie na stronach internetowych urzedu.

Zgodnie z art. 53 ust.1 Ustawy — inwestora oraz whascicieli i uzytkownikow wieczystych
nieruchomosci na ktérych sa lokalizowane inwestycje celu publicznego zawiadamia si¢ na
pismie.

Po uzgodnieniu projektu decyzji, Pracownik przygotowuje projekt decyzji, ktora
podpisywana jest przez osobg uprawniong i wysytana do stron. O wydaniu decyzji
zawiadamia si¢ w sposob podany w pkt 2.5.2 powyzej.
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1. Informacje ogélne

1.1 Cel wprowadzenia procedury

Okreslenie jednolitych zasad postgpowania w zakresie dokonywania podziatéw nieruchomosci w
Urzgdzie Miejskim w Kozienicach.

1.2 Zakres stosowania

Procedura okresla tryb postepowania w Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska
w zakresie dokonywania podzialéw nieruchomogci: od otrzymania wniosku o podziat nieruchomogci
lub stwierdzenia potrzeby podziatu do ujawnienia podziatu nieruchomosci w ksiedze wieczyste;.

1.3 Podstawy prawne

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.).

2) Ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r,
poz. 2204 ze zm.).

3) Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (tekst
Jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1945 ze zm.).

4) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2019 r. poz. 1145 ze zm.).

5) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz.U. 22018 r. poz. 2096 ze zm.).

14 Dokumenty zwigzane z procedurs

I, Whiosek o zaopiniowanie wstepnego projektu podziatu (odpis z ksiegi wieczystej, wypis z
rejestru gruntéw, decyzja o warunkach zabudowy lub wypis z MPZP)

2 Whiosek o wydanie decyzji zatwierdzajacej podziat (mapy z projektem podziatu, protokét z
przyjecia granic nieruchomosci)
3. Oswiadczenie o zrzeczeniu sie prawa do odwotania od decyzji zatwierdzajacej podziat

| B Definicje i skréty

Burmistrz — Burmistrz Gminy Kozienice;

Dyrektor Wydziatu - Dyrektor Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska;
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Osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Burmistrza Gminy Kozienice do wykonywania
okre$lonych czynnosci;

Pracownik Wydzialu/Pracownik — Pracownik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i
Srodowiska odpowiedzialny za wykonywanie odpowiednich dziatan w ramach procedury;

Urzad — Urzad Miejski w Kozienicach;

Wydzial - Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska wlasciwy do spraw
gospodarowania nieruchomosciami, zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Organizacyjnym
Urzgdu.

213.

22

2.2

2.2.2.

Procedura podzialu nieruchomosci

Przyjecie i rejestracja wniosku o podzial nieruchomosci

Po otrzymaniu wniosku o podziat nieruchomosci, Kancelaria dokonuje rejestracji wniosku w
systemie i przekazuje wniosek do Burmistrza. Po dekretacji wniosku przez Burmistrza,
Sekretariat przekazuje wniosek do Dyrektora Wydziahy, ktory dekretuje wniosek na
Pracownika Wydziahu.

Pracownik dokonuje sprawdzenia kompletnosci danych zawartych we wniosku.

Jezeli wniosek nie jest kompletny, Pracownik wysyta do wnioskodawcy wezwanie do
uzupeknienia wniosku lub kontaktuje si¢ z nim telefonicznie. Po przyjgciu uzupetnionego
wniosku, Pracownik weryfikuje ponownie kompletno$¢ wniosku.

Jezeli podziat nieruchomodci nastepuje z urzedu, Pracownik zawiadamia wszystkie strony
postepowania zawiadomieniem podpisanym przez Dyrektora Wydziatu lub Burmistrza.

Analiza wniosku

Pracownik dokonuje sprawdzenia dokumentow ztozonych wraz z wnioskiem tj. tytutu
prawnego nieruchomosci, wyciagu z ksiggi wieczystej oraz wypisu z rejestru ewidencji
gruntéw. Pracownik sprawdza takze mapy z projektem podziatu odnosnie zgodnosci
naniesionego wstepnego podziatu z przepisami prawa (Miejscowy Plan Zagospodarowania
Przestrzennego, decyzja o warunkach zabudowy oraz przepisy odrgbne).

Jezeli zataczniki wymagaja uzupetnienia, Pracownik wysyla do wnioskodawcy wezwanie do
uzupetnienia lub kontaktuje si¢ z nim telefonicznie. Po przyjeciu uzupetnionych dokumentow,
Pracownik weryfikuje ponownie kompletnosé zatacznikow.

Jezeli wymagane sa dodatkowe opinie, Pracownik wystepuje o opinie w ramach Wydziatu
(lub do innego wydziatu lub jednostki organizacyjnej) w zaleznosci od rodzaju i pofozenia
nieruchomosci (zgodnos¢ z planem migjscowym, potozenie nieruchomosci w pasie drogowym
lub na terenie przysztej inwestycji, dostep dziatki do drogi publicznej, ocena w zakresie

Procedura podziatu nieruchomosei Strona4z 6



23

2.3.1.

232,

233

2.4

24.1.

24.2.

243

24.4.

infrastruktury itp.).

Wydanie postanowienia opiniujgcego wstepny projekt podziatu nieruchomosci

Po otrzymaniu opinii urbanisty, Pracownik przygotowuje projekt postanowienia opiniujacego
wstepny projekt podziatu nieruchomosci ktéry zostaje zaakceptowany przez Dyrektora
Wydziatu lub Burmistrza.

Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, Pracownik przygotowuje ostateczng wersje
postanowienia opiniujacego wstepny projekt podziatu nieruchomosci. Postanowienie jest
podpisywane przez Dyrektora Wydziatu lub Burmistrza, a nastepnie przesytane stronom
postepowania za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru postanowienia po 7 dniach od daty
dorgczenia, Pracownik stwierdza ostatecznogé postanowienia, poprzez przystawienie klauzuli,
ktora jest podpisywana przez Dyrektora Wydziatu lub Burmistrza. Dokumenty wpinane sg do
teczki sprawy do czasu wptyniecia ponownego wniosku o wydanie decyzji zatwierdzajace;j
podzial.

Wydanie decyzji zatwierdzajacej podzial nieruchomosci

Wiasciciel nieruchomosci podlegajacej podziatowi przedklada do zatwierdzenia mapy z
projektem podziatu i protokotem z przyjecia granic nieruchomosci przejetych do
Panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego celem wydania decyzji zatwierdzajacej
dany podzial.

Pracownik przygotowuje projekt decyzji zatwierdzajacej podziat, ktéry przedstawia do
akceptacji Dyrektorowi Wydziatu lub Burmistrzowi.

Po otrzymaniu akceptacji Dyrektora Wydziatu lub Burmistrza, Pracownik przygotowuje
ostateczng wersjg decyzji, ktdra jest podpisywana przez Dyrektora Wydziatu lub Burmistrza.
Podpisana decyzja zatwierdzajaca podziat wraz z mapg z projektem podziatu przesytana jest
stronom postgpowania za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru, po uptywie 14 dni od daty otrzymania przez
strony decyzji stwierdza si¢ ostatecznos¢ i prawomocnos¢ decyzji poprzez przystawienie
klauzuli ktéra jest podpisywana przez Dyrektora Wydziatu lub Burmistrza.
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2.5:2.

255,

2.54.

2.3.5;

Dokonanie wpisu w Ksiedze Wieczystej i przejecie nieruchomosci na stan gminy

Pracownik przygotowuje pismo o przekazaniu prawomocnej decyzji do Starostwa
Powiatowego, ktére podpisuje Dyrektor Wydziatu lub Burmistrz. Nastepnie przesyta
dokumentacje za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do Starostwa.

Jezeli w wyniku podziatu zostata przejeta dziatka przeznaczona pod drogg gminng, Pracownik
przygotowuje wniosek do Sadu o odtaczenie dziatki przejetej pod drogg z dotychczasowej
Ksiegi Wieczystej i dotaczenie jej do Ksiegi Wieczystej Gminy, oraz zwraca sie do Wydzialu
Finansowo - Budzetowego o dokonanie przelewu na rzecz Sadu z tytutu wpisu w KW.

Whiosek podpisywany jest przez Burmistrza, a nastepnie przekazywany jest wraz z
zalacznikami i potwierdzeniem przelewu do Sadu.

Jeden egzemplarz decyzji wraz z mapa z projektem podziatu przekazywany jest do Pracownika
zajmujgcego si¢ przyznawaniem odszkodowania za przejete nieruchomosci oraz naliczaniem
optaty adiacenckiej (zgodnie z odrgbna procedurg).

Pracownik przekazuje decyzj¢ Pracownikowi prowadzacemu rejestr mienia gminnego, ktory
dokonuje odpowiedniego wpisu do rejestru.
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1. Informacje ogélne

1.1 Cel wprowadzenia procedury

Okreslenie jednolitych zasad postepowania w zakresie ustalania wysokosci optaty adiacenckiej w
Urzgdzie Miejskim w Kozienicach.

1.2 Zakres stosowania

Procedura okresla tryb postepowania w Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska
w zakresie ustalania wysokosci oplaty adiacenckiej: od dokonania podziatu nieruchomosci lub
wybudowania drog lub podtaczenia nieruchomosci do urzadzen infrastruktury technicznej do wydania
decyzji o wysokosci oplaty adiacenckie;.

1.3 Podstawy prawne

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.).

2) Ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r,
poz. 2204 ze zm.).

3) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2019 r. poz. 1145 ze zm.).

4) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.).

5) Uchwala Rady Miejskiej LV/822/2006 z dnia 26 10 2006 w sprawie ustalenia stawki

procentowej optaty adiacenckiej (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Mazowieckiego z 2006
roku Nr 254 poz. 9099).

6) Uchwala Rady Miasta i Gminy z dnia 19 marca 1998 nr XXVI/262/98 w sprawie okreslenia
stawek procentowych do naliczenia udziathu wiascicieli nieruchomoge; polozonych na terenie
Jednostki administracyjnej Miasta i Gminy Kozienice w kosztach budowy urzadzen i
infrastruktury technicznej.

1.4 Dokumenty zwigzane z procedury

Brak

1.5 Definicje i skréty

Burmistrz — Burmistrz Gminy Kozienice;

Dyrektor Wydziatu - Dyrektor Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska.
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Osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Burmistrza Gminy Kozienice do wykonywania
okreslonych czynnosci;

Pracownik Wydzialu/Pracownik — Pracownik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i
Srodowiska odpowiedzialny za wykonywanie odpowiednich dziatan w ramach procedury;

Urzad — Urzad Miejski w Kozienicach;

Ustawa — Ustawa z dnia 21.08.1997 . o gospodarce nieruchomosciami

Wydzial - Wydzial Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska whasciwy do spraw
gospodarowania nieruchomosciami, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym

Urzedu.

2.

2.1

2115

2.2

22.1.

222

2,23,

Procedura ustalania oplaty adiacenckiej

Rozpoczgcie postgpowania

Pracownik otrzymuje od pracownika zajmujacego si¢ podziatami nieruchomosci decyzjg o
dokonaniu podziatu (wydana zgodnie z odrgbng procedura) i kwituje otrzymanie decyzji na 1
egz.

Nastepnie Pracownik wpisuje dang decyzj¢ do rejestru — z podaniem numeru decyzji i stron.

Pracownik rozpoczyna postgpowanie przez dokonanie uzgodnien z rzeczoznawcg
majatkowym co do terminu wizytacji danej dziatki gruntowej. Termin wszczegcia
postepowania wynosi 3 lata od daty uprawomocnienia sig decyzji podziatowe;.

Pracownik przygotowuje zawiadomienie o wszczgciu postepowania do wszystkich stron
uwzglednionych w decyzji podziatowej— z podaniem daty wizyty rzeczoznawcy co najmniej 7
dni przed terminem ogledzin. Zawiadomienie jest podpisywane przez Burmistrza lub
Dyrektora Wydziahu i wysytane do stron za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Przeprowadzenie wyceny

Rzeczoznawca dokonuje ogledzin terenu, przygotowuje operat szacunkowy i dostarcza do
Kancelarii urzedu w ciagu najp6zniej 21 dni od otrzymania zlecenia.

Pracownik sprawdza kompletno$¢ otrzymanego operatu szacunkowego. Jezeli istnieja
watpliwosci co do zawartosci operatu, Pracownik konsultuje sprawg z Dyrektorem —1 w
wypadku podtrzymania faktu istnienia niejasnosci zwraca si¢ 0 wyjasnienia lub poprawki do
rZeczoznawcy.

Po uzyskaniu kompletnego operatu szacunkowego, Pracownik przygotowuje zawiadomienie
do stron 0 mozliwosci zapoznania si¢ z aktami sprawy (w ciagu od 7 do 14 dni od daty
otrzymania zawiadomienia) przed wydaniem decyzji i wysyla zawiadomienie do stron za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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34.2.

Jezeli strony zgtoszg sie dla zapoznania sig z aktami, Pracownik sporzadza w trakcie wizyty
notatke (z podaniem daty, nazwy strony numeru sprawy, okresleniem ew. uwag do wyceny),
ktdra jest podpisywana przez strone.

Jezeli strona zgtasza uwagi, Pracownik przekazuje uwagi do rzeczoznawcey i w zaleznoéci od
Jego odpowiedzi dokonywane s zmiany w wycenie przez rzeczoznawceg lub utrzymuje sig
wyceng na dotychczasowym poziomie. Nastepnie Pracownik przekazuje wyjasnienia
rzeczoznawcy z opinia Urzedu do stron za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wydanie decyzji

Po zakonczeniu procesu wyceny Pracownik przygotowuje projekt decyzji ustalajacej

wysokos¢ optaty adiacenckiej. Decyzja jest podpisywana przez Burmistrza lub Dyrektora
Wydziatu i wysytana do stron za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po minimum 14 dniach od daty wystania decyzji i otrzymaniu potwierdzen odbioru,
Pracownik opatruje dokument pieczatka o ostatecznosci decyzji, ktéra jest podpisywana przez
Dyrektora Wydziahu lub Burmistrza/Zastgpcg Burmistrza. 1 egz. decyzji przekazywany jest za
pokwitowaniem do Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

Jezeli strona zlozy odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, Pracownik
przygotowuje wszystkic dokumenty zwiazane ze sprawg oraz pismo przewodnie, ktére jest
podpisywane przez Burmistrza i catosé jest wysylana do SKO.

Ustalenie wysokosci oplaty adiacenckiej z tytulu podlaczenia nieruchomosci do urzadzen
infrastruktury technicznej

Po otrzymaniu od Wydziatu Infrastruktury kompletu dokumentéw po zakonczeniu dane;j
inwestycji (protokét odbioru, mapa geodezyjna, dowdd przejecia OT, opis techniczny),
Pracownik przeprowadza periodycznie (w terminach zgodnych z Ustawa) analize co do
koniecznosci dokonania zlecenia nowej wyceny dziatek.

Analiza przeprowadzana jest m.in. w oparciu o takie czynniki jak: opis danego zadania,
sposob uzytkowania i przeznaczenie dziatki, poréwnanie kosztéw wykonania operatu z
wysokoscig oplaty adiacenckie;.

Jezeli wynik analizy wskazuje na mozliwosé Wszczgceia postgpowania, Pracownik rozpoczyna
proces zamawiania operatu szacunkowego oraz wydawania decyzji o ustaleniu optaty
adiacenckiej — zgodnie z pkt. 2.2 oraz 2.3 procedury.
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1. Informacje ogolne

1.1 Cel wprowadzenia procedury

Okreslenie jednolitych zasad postgpowania w zakresie przeksztalcenia prawa uzytkowania

wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci w Urzedzie Miejskim
w Kozienicach.

1.2 Zakres stosowania

Procedura okresla tryb postepowania w Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska
w zakresie przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wiasnosci: od wydania zaswiadczenia potwierdzajacego przeksztalcenie do
wydania zaswiadczenia o uiszczeniu oplaty za przeksztalcenie.

1.3 Podstawy prawne

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. 2019 r., poz.
506 ze zm.),

2) Ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz. U. z 2018 1,
poz. 2204 ze zm.).

3) Ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.).

4) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw

zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntéw (Dz.U. z 2019 r. poz.
916 ze zm.).

1.4 Dokumenty zwigzane z procedury

Whniosek o ustalenie optaty jednorazowe;j

1.5 Definicje i skroty

Burmistrz — Burmistrz Gminy Kozienice;
Dyrektor Wydziatu - Dyrektor Wydziatlu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska.

Osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Burmistrza Gminy Kozienice do wykonywania
okreslonych czynnosci;
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Pracownik Wydzialu/Pracownik — Pracownik Wydzialu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i
Srodowiska odpowiedzialny za wykonywanie odpowiednich dziatan w ramach procedury;

Urzad — Urzad Migjski w Kozienicach;

Ustawa — Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wilasnosci tych gruntow;

Wydzial - Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa 1 Srodowiska wlasciwy do spraw
gospodarowania nieruchomosciami, zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu.

p 5 Procedura przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci

2.1 Przygotowanie zaswiadczenie potwierdzajacego przeksztalcenie

2.1.1. Pracownik przygotowuje informacje niezbedne do wydania zaswiadczenia potwierdzajacego
przeksztalcenie zgodnie z Ustawa— poprzez przygotowanie wydruku z ewidencji gruntow,
sprawdzenie czy wiascicielami nieruchomosci sa obywatele polscy, ustalenie aktualne;j listy
wspoOhwlascicieli, badanie ksiggi wieczyste;.

2.1.2. Po uzyskaniu potwierdzenia stanu prawnego nieruchomosci, Pracownik przygotowuje
zaswiadczenie potwierdzajace przeksztalcenie, ktore jest nastgpnie podpisywane przez
Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

1 egz. zaswiadczenia jest wysytany do Wydziatu Ksiag Wieczystych w Sadzie Rejonowym w
celu wpisania roszczenia o optacie przeksztatceniowe;,

1 egz. - do Starostwa Powiatowego do naniesienia zmian w ewidencji gruntdw,
1 egz. - do Wydziatu Finansowo - Budzetowego,

1 egz. (lub wigcej jezeli nieruchomos$¢ ma wigksza liczbg wspdtwlascicieli) do wlasciciela
nieruchomosci .

Zaswiadczenie moze by¢ wydane na wniosek wiasciciela nieruchomoscei w terminie od 1 do 4
miesiecy od dnia otrzymania wniosku w zaleznosci od wskazania celu. Gdy zaswiadczenie
wydawane jest na wniosek wiasciciela podlega oplacie skarbowej w wysokosci 50 zt.

2.1.3. Jezeli whasciciel nieruchomosci nie zgadza si¢ z zawarta w zaswiadczeniu informacja o
wysokosci i okresie wnoszenia optaty, moze ztozy¢ do Urzedu, w terminie 2 miesigcy od dnia
doreczenia zaswiadczenia. wniosek o ustalenie wysokosci lub okresu wnoszenia tej optaty w
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drodze decyzji. W tym wypadku Pracownik przygotowuje projekt decyzji, ktéra podpisywana
jest przez Burmistrza.

Wyliczenie oplaty jednorazowej z tytulu przeksztalcenia

Po otrzymaniu zaswiadczenia wiasciciel nieruchomosci moze wystapi¢ z wnioskiem o
wyliczenie optaty jednorazowej z tytutu przeksztalcenia. Po otrzymaniu wniosku Pracownik

sprawdza w Wydziale Finansowo — Budzetowym czy zostata zaptacona opfata za uzytkowanie
wieczyste za 2019 rok.

Po ustaleniu stanu zaptaty optaty rocznej Pracownik wylicza wysokosé oplaty jednorazowe;j i
wysyla do wiasciciela nieruchomosci informacje o wysokosci kwoty do zaptaty w ciagu 14 dni
od ztozenia wniosku (1 egz. informacji jest przekazywany do Wydzialu Finansowo —
Budzetowego).

Po otrzymaniu wptaty oplaty za przeksztalcenie Wydziat Finansowo - Budzetowy zawiadamia
Pracownika o wptacie. W ciggu 30 dni od daty wniesienia wplaty Pracownik wydaje
zaswiadczenia dla wiasciciela nieruchomosci, ktore nalezy ztozyé do Sadu Rejonowego
Wydziat Ksiag Wieczystych w celu wykreslenia roszczenia z KW.
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