ZARZADZENIE NR 41/2010
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 30 kwietnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia procesow w ramach wdrazania systemu zarzadzania jakosScia
zgodnie z norma PN-EN ISO 9001:2008

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku "o samorzadzie gminnym"
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Zarowie nastepujace dokumenty:
1) Proces - Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na Burmistrza (zalacznik nr 1),

2) Proces - Sprzedaz nieruchomosci, bedacych wlasnoscia Gminy w trybie
bezprzetargowym.(zalacznik nr 2).

§ 2. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 41/2010
Burmistrza Miasta Zaréow

z dnia 30 kwietnia 2010 r.

URZAD MIEJSKI W ZAROWIE Nr I;G (;5 A
z
PROCES: Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dzialanie @ Wydano
Burmistrza 30-04-2010
PROCES
PRZYJMOWANIE

I ROZPATRYWANIE SKARG NA
DZIALANIE BURMISTRZA

status dokumentu Nr dok. Nazwisko i imie Podpis

Nadzorowany

Nie nadzorowany

Opracowata: Przegladu dokonat i zatwierdzit:
NR PG 05 A

Data zatwierdzenia:

URZAD MIEJSKI W ZAROWIE Nr PG 05 A
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Nr PG 05 A

225
PROCES: Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dzialanie @ Wydano
Burmistrza 30-04-2010
KARTA ZMIAN
Nr Data Okr &slenie zmiany (uwag) Podpis osoby
zmiany | wprowadzenia przegladaj ace |
zmiany zatwier dzaj ace)
zmiany
1 2 3 4
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE Nr PG 05 A
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Nr PG 05 A

325
PROCES: Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dzialanie = Wydano
Burmistrza 30-04-2010

Opis przebiegu procesu

. Skarga pisemna przyjmuje sie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Zarowie. Tam
nastepuje jej rejestracja w dzienniku korespondencyjnym i dekretacja przez upowaznionego
pracownika biura (kierownik BOK). Skargi ustne skladane do protokotu przyjmuje
Przewodniczacy Rady Miejskiej w dniach przyjec interesantow. Po przyjeciu skargi protokot
skltada w BOK w celu wpisania do dziennika korespondencyjnego i dekretacji.

. Dekretacja nastepuje poprzez adnotacje na piSmie. Skargi kierowane sa ref.
Administracyjnego, ktory je ewidencjonuje w sposOb zapewniajacy kontrole przebiegu

i zachowania terminu.

3. Kierownik skarge przekazuje Przewodniczacemu Rady, ktory przedstawia ja na sesji rady.

4. Rozpatrywanie skargi przez Komisje Rewizyjna Rady Miejskiej.

. Komisja sklada wniosek o wyjasnienia i material dowodowy do Kierownika ref.
Administracyjnego

. Kierownik Referatu Administracyjnego przekazuje skarge do wlasciwego merytorycznie
Referatu lub jednostki organizacyjnej w celu uzyskania wyjasnien, zebrania materialu
dowodowego, pozyskania opinii.

. Pisma od wydzialow lub jednostek organizacyjnych zawierajace informacje na temat skargi

kierowane sa do kierownika ref. Administracyjnego.

8. Kierownik ref. Administracyjnego przekazuje zebrany material Komisji Rewizyjne;j.

9. Komisja Rewizyjna przedstawia Radzie Miejskiej wnioski z analizy skargi i wnioskuje

0 uznanie skargi za zasadna lub bezzasadna.

10.Jesli skarga jest zasadna i jest mozliwos¢ podjecia dzialan w celu wykonania wniosku

skarzacego Rada zwraca sie do Burmistrza o zalatwienie sprawy.
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Nr PG 05 A
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE
425
PROCES: Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dzialanie @ Wydano
Burmistrza 30-04-2010
Uczestnicy procesu Dziatania
Przyjecie i rejestracja pisma
Biuro Obstugi \
Klienta ¢
-
Dekretacja pisma —
przekazanie do Referatu
L Administracvinego
|
Referat Przyjecie i rejestracja skargi
Administracyjny
. . )
Sprawdzenie skargi pod
wzgledem wlasciwosci
IZECZOWE], miejscowej,
instancyjnej
J
l A
Przedstawienie skargi na sesji
Przewodniczacy
J
Rady Miejskiej l
Rozpatrywanie skargi -
Komisja Rewizyjna zgromadzenie
Referat Administracyjny odpowiednich wyjasnier,
Odpowiedni referat opinil, materiatu
P dowodowego.
- ¢ Podjeci h
Rada Migjska s odJecie uoc waly
Ustalenie zasadnosci skargi .
bezzasadnosci
§ skargi
Podjecie uchwaly o zasadnosci
skargi. Zawnioskowanie
o konkretne dzialania zmierzajace
do zalatwienia skargi
(&
. ( l
Burmistrz Informacja o sposobie
zalatwienia sprawy
\,
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE Nr PG 05 A
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Burmistrza

PROCES: Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dzialanie

Nr PGO5 A
5z5

Wydano
30-04-2010

SPECYFIKACJA PODSTAWOWEJ DOKUMENTACJI PROCESU

Nazwa dokumentu/ zapisu

Miejsce przechowywania

]Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 grudnia 1998

w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U.

|z 1998r. Nr 160, poz.1074 z p6Zn. zm.)

wlasna baza LEX

| N

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

!z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.)

wlasna baza LEX

£a

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

‘| 1 wnioskéw (Dz. U. z 2002r. Nr 5 poz. 46 z p6zn. zm.)

wlasna baza LEX

AN

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania

‘| administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071 z pézn. zm.)

wlasna baza LEX

‘| Skarga pisemna/ protokot ze skargi ustnej BOK/A
Ksigga korespondencyjna (dekretacja) BOK

7. Rejestr skarg A

8. Pismo przekazujace sprawe do Rady Miejskiej A/Rada Miejska
Komisja

9. Protokot z pracy Komisji Rewizyjnej Rewizyjna/Rada
Miejska

10. | Uchwata o zasadnosci skargi lub uchwata o bezzasadnosci skargi Rada Miejska

11 Wniosek o podjecie konkretnych dzialan zmierzajacych do o )

* | zalatwienia skargi Rada Miejska/ Burmistrz
12.

Informacja o sposobie zalatwienia sprawy

Burmistrz/Rada Miejska
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 41/2010
Burmistrza Miasta Zarow

z dnia 30 kwietnia 2010 r.

Nr PG 06 A
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE T
1z9
PROCES:Procedura sprzedazy nieruchomosci bedacych wlasnoscia, ~Wydano
Gminy w trybie bezprzetargowym 30-04-2010
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SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI

PROCES

BEDACYCH WLASNOSCIA GMINY W TRYBIE

status dokumentu Nr dok. Nazwisko i imie Podpis

Nadzorowany

Nie nadzorowany

Opracowata: Przegladu dokonat i zatwierdzit:
NR PG 06 A
Data zatwierdzenia:
Nr P A
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE r PG 06
2z9

PROCES:Procedura sprzedazy nieruchomosci bedacych wlasnoscia, Wydano

Gminy w trybie bezprzetargowym 30-04-2010
KARTA ZMIAN
Nr Data Okreslenie zmiany (uwag) Podpis osoby

zmiany @ wprowadzeni przegladajace;j i

a zmiany zatwierdzajace;j

Zmiany
1 2 4
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Nr PG 06 A
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE T
3z9
PROCES:Procedura sprzedazy nieruchomosci bedacych wlasnoscia Vg%flg:_o
Gminy w trybie bezprzetargowym 5010

Opis procesu
1. Przedmiot

Sprzedaz nieruchomosci, stanowiacych wlasnos¢ Gminy, w trybie bezprzetargowym.

2. Zastosowanie

1d: IQOCK-WLKAB-XGPJH-MROPH-NWUGE. Przyjety Strona 9




Procedura stosowana przez Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej dla
sprzedazy nieruchomosci w trybie bezprzetargowym w przypadkach okreslonych w ustawie
0 gospodarce nieruchomosciami.

Nieruchomos¢ zgodnie z cyt. ustawa jest zbywana w drodze bezprzetargowej, jezeli :
1) jest zbywana na rzecz osoby, ktorej przystuguje pierwszenstwo w jej nabyciu, stosownie

do art. 34,

2) zbycie nastepuje miedzy Skarbem Panstwa a jednostka samorzadu terytorialnego oraz
miedzy tymi jednostkami,

3) jest zbywana na zasadach, o ktéorych mowa w art. 68 ust. 1 pkt 2,

4) sprzedaz nieruchomosci nastepuje na rzecz jej uzytkownika wieczystego,

5) przedmiotem zbycia sa czeSci nieruchomosci, niezbedne do poprawienia warunkow
zagospodarowania nieruchomosci przyleglej, stanowiacej witasnos¢ lub oddanej

w uzytkowanie wieczyste osobie, ktora zamierza te czesci naby¢, jezeli nie moga byc

zbyte jako odrebne nieruchomosci,

6) ma stanowi¢ wklad niepieniezny (aport) do spotki albo wyposazenie nowo tworzonej
panstwowej lub samorzadowej osoby prawnej, lub majatek tworzonej fundacji,

7) jest zbywana na rzecz zarzadzajacego specjalna strefa ekonomiczna, na ktorej terenie
jest potozona.

3. Odpowiedzialnosé
Za aktualizacje niniejszej procedury odpowiedzialny jest Kierownik Referatu NiGP.

Szczegolowy zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych osob zawiera schemat graficzny
przebiegu procesu.

4. Definicje

Nieruchomo$é gruntowa - grunt wraz z czesciami skladowymi, z wylaczeniem budynkow i
lokali, jezeli stanowia odrebny przedmiot wlasnosci.

Poprzedni wtaSciciel — osoba, ktora zostala pozbawiona prawa wilasnosci nieruchomosci
wskutek jej wywlaszczenia albo przejecia na rzecz Skarbu Panstwa lub na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie innych tytutow.

Wycena nieruchomosci — postepowanie w wyniku ktorego dokonuje sie okreslenia wartosci
nieruchomosci.

Prac. Ref. NiGP - pracownik Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej zajmujacy sie
merytorycznie dana problematyka.

: Nr PG 06 A
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE Rldheletidinl
4z9
PROCES:Procedura sprzedazy nieruchomosci bedacych wlasnoscia Wydano
Gminy w trybie bezprzetargowym 30-04-2010

5. Tryb postepowania

Procedure rozpoczyna wplyniecie wniosku o sprzedaz w trybie bezprzetargowym
nieruchomosci bedacej wlasnoscia Gminy.
Taki wniosek powinien zawierac:
- okreslenie Wnioskodawcy,
- mapke okreslajaca granice i numery
dziatek z zaznaczonym wnioskowanym terenem.
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Biuro Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Zarowie przekazuje wniosek do Referatu
NiGP. Zadekretowany przez Kierownika Referatu NiGP jest weryfikowany przez wlasciwego
merytorycznie pracownika pod wzgledem kompletnosci i koniecznosci uzyskania dodatkowych
opinii z innych referatéow. Po ich uzyskaniu wniosek wraz z zalaczonymi dokumentami
kierowany jest przez Kierownika Referatu, za posrednictwem Sekretarza Gminy do Burmistrza
Miasta, ktory to decyduje o jego akceptacji badz odrzuceniu.

Wniosek o sprzedaz nieruchomosci w trybie bezprzetargowym wraz z zalacznikami
moze rowniez zosta¢ skierowany bezposrednio do Burmistrza Miasta, ktory po analizie
dostarczonych dokumentow przekazuje go do Referatu NiGP wraz ze swoim stanowiskiem w tej
sprawie.

W przypadku, gdy dostarczone dokumenty sa niewystarczajace do podjecia decyzji przez
Burmistrza wniosek zostaje przekazany do Referatu NiGP.

Odpowiedzialny pracownik Referatu kompletuje potrzebne dokumenty.

Po ich uzupelmieniu wniosek wraz z zalaczonymi dokumentami kierowany jest przez
Kierownika Referatu, za posrednictwem Sekretarza Gminy do Burmistrza Miasta, ktory to
decyduje o jego akceptacji badz odrzuceniu.

Jezeli Burmistrz nie zdecyduje sie na sprzedaz, Referat NiGP informuje Wnioskodawce
o braku zgody.

W przypadku gdy Burmistrz Miasta wyrazi zgode na sprzedaz wnioskowanego gruntu
pracownik Referatu NiGP inicjuje proces zbierania informacji o nieruchomosci. Nastepnie bada
czy zachodza przestanki ustawowe do poinformowania poprzedniego wlasciciela gruntu
o prawie skorzystania przez niego z prawa zwrotu nieruchomosci.

W takim wypadku rozpoczyna sie postepowanie zgodnie z procedura zwrotow wywlaszczonych
nieruchomosci.

W przypadku braku podmiotu uprawnionego do zwrotu lub gdy minal ustawowy termin do
zlozenia przez niego wniosku o zwrot nieruchomosci nastepuje  gromadzenie dokumentacji
geodezyjnej. W przypadku kiedy sprzedawana nieruchomos¢ nie stanowi samodzielnej,
odrebnej dzialki, pracownik zleca firmie geodezyjnej dokonanie podzialu dziatki.

Po wydaniu decyzji podzialowej na mocy ktorej Wnioskowany grunt staje sie odrebna
dzialka, wlasciwy pracownik inicjuje proces przygotowywania Zarzadzenia Burmistrza Miasta
W sprawie sprzedazy.

Nastepnym etapem jest zlecenie rzeczoznawcy majatkowemu wyceny wnioskowanego
gruntu, ktory przygotowuje operat szacunkowy. Po ustaleniu wartosci gruntu wlasciwy
pracownik umieszcza dana nieruchomos¢ w zbiorczym wykazie nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy. Wykaz ten zostaje podany do publicznej wiadomosci.

Na podstawie wykazu nieruchomosci moga zglasza¢ sie osoby uprawnione do
skorzystania z pierwszenstwa w nabyciu danej nieruchomosci.

: Nr PG 06 A
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE albbeihaidil
5z9
PROCES:Procedura sprzedazy nieruchomosci bedacych wtasnoscia, Wydano
Gminy w trybie bezprzetargowym 30-04-2010

W przypadku skorzystania z pierwszenstwa przez podmiot uprawniony, pomiedzy osobami
reprezentujacymi Gmine Zarow, a tym podmiotem spisany zostaje protokét z rokowan
i ustalony zostaje termin zawarcia umowy u notariusza z jednoczesnym poinformowaniem
Wnioskodawcy o tym fakcie.

W sytuacji kiedy nikt nie skorzystal z prawa pierwszenstwa zostaje spisana
przedwstepna umowa sprzedazy z Wnioskodawca, a przeniesienie wlasnosci nieruchomosci
nastepuje w momencie zawarcia umowy notarialnej.
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Nr PG 06 A
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE T
6z9
PROCES:Procedura sprzedazy nieruchomosci bedacych wlasnoscia ~Wydano
Gminy w trybie bezprzetargowym 30-04-2010

Whplyniecie wniosku do
BOK

Kierownik
Ref.NiGP

Burmistrz Miasta———»
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__ Pracownik
Uzupelnienie [ 3, merytoryczny
brakoéw przez Ref.NiGP
'Wnioskodawce] +

1

v

Sekretarz
Gminy

v

Burmistrz Miasta

Wezwanie do Weryfikacj a : .
uzupehienia wniosku Kierownik
brakéw przez pracownika Ref. NiGP
Ref. NiGP

: Weryfikacja
Akeeptuje <« dokumentéw
przez
Burmistrza
Odrzuca
l — >
Brak zgody Uzupelnienie
na sprzedaz dokumentacji
Pracownik Ref. NiGP
informuje
Whnioskodawce
. Nr PG 06 A
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE S
729
PROCES:Procedura sprzedazy nieruchomosci bedacych wlasnoscia, Wydano
Gminy w trybie bezprzetargowym 30-04-2010
Pracownik
merytoryczny
Ref.NiGP
Zebranie informacji
o nieruchomosci
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Czy zachodzi
konieczno$é zwrotu
nieruchomoéci?

!

TAK

Zebranie dokumentacji
geodezyjnej

!

Sporzadzenie
Zarzadzenia
Burmistrza Miasta

.

Zlecenie wyceny gruntu

I

Przygotowanie wykazu
nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy
i podanie go do publicznej
wiadomosci

zy skorzystano
7 prawa pierwszenstwa
w nabyciu?

Procedura zwrotoéw
wywlaszczonych
nieruchomo$ci

a

. Nr PG 06 A
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE —
8z9
PROCES:Procedura sprzedazy nieruchomosci bedacych wtasnoscia Wydano
Gminy w trybie bezprzetargowym 30-04-2010
®
l .
Przygotowanie pisma o S
informujgcego Wnioskodawce Przygotowanie 1 Podplsanle
o skorzystaniu z prawa przedwstepnej umowy
pierwszenstwa nabycia przez sprzedazy
uprawnione osoby
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O,

Przygotowanie
protokotu rokowan

Osoby

reprezentujace rokowan
Gmine, Nabywca

Podpisanie protokotu

Wyznaczenie terminu
sporzadzenia umowy

!

Zawiadomienie Nabywcy
o ustalonym terminie

!

sprzedazy u notariusza |[€—

Podpisanie umowy Osoby
notarialnej reprezentujace
Gmine, Nabywca
Nr PG 06 A
URZAD MIEJSKI W ZAROWIE T
9z9
PROCES:Procedura sprzedazy nieruchomosci bedacych wlasnoscia, Wydano
Gminy w trybie bezprzetargowym 30-04-2010
SPECYFIKACJA PODSTAWOWEJ DOKUMENTACJI PROCESU
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Nazwa dokumentu/ zapisu Miejsce przechowywania

]Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 grudnia 1998
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. wlasna baza LEX
12 1998r. Nr 160, poz.1074 z pozn. zm.)

| N

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

1z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) wilasna baza LEX

JUstawa z dnia 21 sierpnia 1997 1. o gospodarce wilasna baza
.| nieruchomosciami (Dz.U. z 2004r. Nr 261,poz. 2603 z p6zn. zm.) LEX
4Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania wiasna baza
< administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071 z pd6zn. zm.) LEX
fUstawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U.
.|z 1964r. Nr 16, poz.93 z p6zn. zm.) wiasna baza LEX
€ Wniosek o sprzedaz w trybie bezprzetargowym nieruchomosci )
.| bedacej wlasnoscia Gminy BOK/ NiGP
1 Ksiega korespondencyjna (dekretacja) BOK
8 Zarzadzenie Burmistrza w sprawie ogloszenia zbiorczego Burmistrz/NiGP/
" |wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy A
9. |Przedwstepna umowa sprzedazy (protokot z rokowan) NiGP
10. | Akt notarialny NiGP
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