BURMISTRZ
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/

Zarzadzenie Nr 410/2021
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 31 grudnia 2021 r.

W sprawie procedury przejmowania i zagospodarowania spadkéw nabytych przez Gmine
Miejska Ketrzyn oraz procedury post¢powania w zwiazku z przekazywanymi przez banki
i spoldzielcze kasy oszcz¢dnosciowo-kredytowe informacjami o rozwiazaniu lub
wygasni¢ciu umowy rachunku bankowego

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z2021r., poz. 1372, 1834) w zwiazku z art. 935 i art. 1023 ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740,2320,z 2021 r. poz. 1509.) oraz
w zwigzku z art. 111c ustawy z dnia 29 sierpnia 2007r. prawo bankowe (tj. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1896 ze zm.zm.:) i art. 13c ustawy z dnia 5 listopada 2009r.0 spétdzielczych kasach
oszczgdnosciowo-kredytowych (t,j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1844,2140). oraz art. 44 ust. 3 pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.305 ze zm.)
Burmistrz Miasta K¢trzyn zarzadza co nastepuje :

§ 1.
Wprowadzam ,,Procedure¢ przejmowania i zagospodarowania spadkéw nabytych przez Gmine
Miejskg Ketrzyn”, zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Wprowadzam procedurg¢ postgpowania w zwigzku  z przekazywanymi przez banki
i spoldzielcze kasy oszczgdnosciowo-kredytowe informacjami o rozwiazaniu lub wygasnieciu
umowy rachunku bankowego, zgodnie z Zalgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatn Zarzadzania
Majgtkiem, Architektury i Urbanistyki w Urzedzie Miasta Ketrzyn.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
Nr 410/2021 z dnia 31 grudnia 2021r.

PROCEDURA
PRZEJMOWANIA I ZAGOSPODAROWANIA SPADKOW NABYTYCH
PRZEZ GMINE MIEJSKA KETRZYN

dr,

Podzial kompetencji i zadan

1. Koordynacja spraw zwigzanych z nabyciem spadku przez Gmine Miejska Ketrzyn
prowadzona jest przez Wydzial Zarzgdzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki Urzedu
Miasta Ketrzyn, zwanym dalej BAU. Do zadan BAU w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z nabyciem spadku,

2) weryfikacja informacji od podmiotéw zewnetrznych i jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Ketrzyn o potencjalnych spadkach Gminy,

3) prowadzenie rejestru zawiadomien z bankéw dotyczacych mozliwosci nabycia spadku przez
Gming Miejskg Ketrzyn,

4) prowadzenie korespondencji w sprawach spadkéw z wierzycielami spadkodawcy, dtuznikami
Miasta Ketrzyn oraz innymi podmiotami,

5) informowanie wierzycieli o sposobie i wysokoéci podziatu $rodkéw do wysokosei wartosci
czynnej spadku, a w przypadku gdy spis inwentarza ujawnil wylacznie pasywa spadkowe
informowanie wierzycieli, ze dhugi spadkowe nie zostang sptacone,

6) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wystapienia z wnioskiem o stwierdzenie
nabycia spadku przez Gming Miejska Ketrzyn,

7) podejmowanie dziatan zwigzanych z obje¢ciem spadku i jego zabezpieczeniem,

8) przejmowanie depozytéw rzeczowych i pienigznych,

9) sporzadzanie wykazéw inwentarza i uczestnictwo w sporzadzaniu spiséw inwentarza przez
komornika sadowego badz skarbowego,

10) wspdipraca z sgdami, kancelariami komorniczymi, wierzycielami spadkodawcy i innymi
podmiotami,

11) zaspokajanie wierzycieli spadkodawcy na podstawie rozliczenia masy spadkowej sporzadzone;j
przez Radce Prawnego,

12) przejmowanie aktyw6w pienigznych i innych instrumentéw finansowych,

13) ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wlasnodci i innych praw do nabytych w spadku
nieruchomosci oraz wnioskowanie o wykreslanie obciazen, ostrzezen, hipotek i sprostowanie
wpisow,

14) wystgpowanie, z uwzglednieniem procedury obowigzujacej w danym banku lub SKOK,
0 przekazanie na rachunek bankowy Miasta Ketrzyn $rodkéw finansowych ujawnionych na
kontach bankowych,

15) zabezpieczenie Srodkéw na postgpowania sadowe i komornicze zwigzane z objeciem spadku,

16) zabezpieczenie Srodkéw na pokrycie wydatkéw zwigzanych z przejeciem nieruchomogci w tym
koszty zarzgdzania, oplaty czynszowe, media itp.

2. Zadania realizowane przez Radcéw Prawnych Urzedu Miasta Ketrzyn:
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1) reprezentowanie Gminy w postepowaniach sadowych o stwierdzenie nabycia spadku, w tym do
wystepowania do sadu z wnioskiem o stwierdzenie nabycia spadku;

2) reprezentowanie Gminy w postgpowaniach sgdowych i administracyjnych dotyczacych
roszczen wierzycieli spadkowych;

3) reprezentowanie Gminy przed wlasciwym komornikiem w terminie przez niego wyznaczonym
do spisu inwentarza;

4) pisemne poinformowanie BAU o postanowieniu sagdu o stwierdzeniu nabycia spadku przez
Gming

5) kierowanie do sadu, po prawomocnym zakonczeniu postgpowania o stwierdzeniu nabycia
spadku, wniosku o sporzadzenie spisu inwentarza po zmartym;

6) sktadanie u komornika prawomocnego postanowienia o sporzgdzeniu spisu inwentarza;

7) po otrzymaniu spisu inwentarza niezwloczne przekazanie go do BAU;

8) sporzadzenie rozliczenia masy spadkowej ( tj. wskazaniu proporcji i kolejnosci splaty dlugéw)
do wysokoéci stanu czynnego masy spadkowej w uzgodnieniu z Wydziatem Zarzgdzania
Finansami Miastai przekazanie do BAU;

9) wspdlpracy z BAU w celu wihasciwego zagospodarowania nabytych skladnikéw spadku

10) reprezentowanie Gminy w postgpowaniach sadowych dotyczgcych dziatu spadku i zniesienia
wspOiwlasnoscei majatku spadkowego.

Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta odpowiedzialny jest za prowadzenie ewidencji

pozabilansowej w zakresie zobowigzan warunkowych z tytutu masy biernej spadk6w nabywanych

przez Gming Miejska Ketrzyn.

Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu sg zobowiazani do scistej wspotpracy z BAU w celu

wlasciwego zagospodarowania nabytych skiadnikéw spadku, z czego :

a) Wydzial Organizacyjny w odniesieniu do ruchomosci, ktére mogg stuzy¢ realizacji zadan
Urzgdu Miasta Ketrzyn,

b) Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta w odniesieniu do $rodkéw pienig¢znych i innych
instrumentow finansowych,

¢) Urzad Stanu Cywilnego - Biuro Ludnosci - czynno$ci majace na celu ustalenie kregu
potencjalnych spadkobiercéw zmarlego posiadacza rachunku bankowego,

d) pozostali kierownicy Wydzialéw i Biur w zakresie ustalonej wedtug wiasciwosei rzeczowej
wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Za zarzadzanie badZz administrowanie nabytymi w drodze dziedziczenia przez Gmine Miejska

Ketrzyn, nieruchomo$ciami oraz spéldzielczymi wiasnosciowymi prawami do lokali, potozonymi

na terenie miasta K¢trzyn i pobliskiej okolicy odpowiedzialny jest Zarzadca nieruchomo$ci Gminy

Miejskiej Ketrzyn.

Spisu z natury, kwalifikacji sposobu zagospodarowania skiadnikow majatku ruchomego nabytych

przez Gming Miejska Ketrzyn w drodze dziedziczenia, ich przejmowania i ustalenia wartosci

rynkowej dokonuje powolana w tym celu Komisja ds. spadku.

Komisje, o ktérej mowa w ust. 6 powoluje Burmistrz Miasta Ketrzyn, w skladzie co najmniej

4-osobowym. W skiad komisji wchodza pracownicy komoérek organizacyjnych urzgdu w tym co

najmniej dwoch pracownikéw BAU. W uzasadnionych przypadkach, w pracach komisji moga

uczestniczy¢ w charakterze ekspertéw pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej

Ketrzyn. Wzor protokolu powotania czlonkéw Komisji ds. spadku stanowi zalgcznik nr 1 do

niniejszej procedury.

Z czynno$ci wskazanych w ust. 6 kazdorazowo sporzadzane s3 protokoly.

Ustalenia spisu oraz warto$ci wszystkich aktywow i pasywow wchodzacych do spadku dokonuje:
1) podmiot sporzadzajacy spis inwentarza,



2) rzeczoznawca wyloniony przez BAU,

3) komisja — sporzadzajac wykaz inwentarza, w przypadkach uzasadnionych brakiem spisu
inwentarza, brakiem odpowiedniego rzeczoznawcy, badz niska wartoscia sktadnikéw majatku
- na podstawie ich wartosci wedtug stanu i cen z chwili otwarcia spadku, a dhugi spadkowe
i ich wysokos¢ wedhug stanu z chwili otwarcia spadku.

Z czynnosci tej sporzadza protokol, ktérego wzoér stanowi Zalacznik nr 3 do niniejsze;j
Procedury.

§2.

Zasady przejmowania nieruchomosci oraz spoldzielczych wiasnosciowych praw do lokali

Jezeli w wyniku nabycia spadku zostanie stwierdzone, ze w skiad masy spadkowej wchodzi
nieruchomo$¢ albo spéldzielcze wiasno$ciowe prawo do lokalu czynnosci zwigzane
z ewidencjonowaniem (wystapienie z wnioskiem o ujawnienie prawa whasnosci), biezacym
utrzymaniem i zabezpieczeniem podejmuje wydzial BAU we wspolpracy z zarzadcg nieruchomosci
Gminy Miejskiej Ketrzyn.

W celu ujgcia nabytego majgtku w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej $rodkéow trwatych Gminy
Miejskiej Ketrzyn, pracownik BAU zobowiazany jest do przygotowania dowodu OT, do ktérego
dofgcza si¢ kopi¢ postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku, kopie spisu inwentarza albo
wykazu inwentarza

Dowéd OT wraz z zalacznikami przekazuje si¢ niezwlocznie do Wydziatu Zarzadzania Finansami
Miasta, celem ujgcia w ksiggach rachunkowych Gminy Miejskiej Ketrzyn.

Nieruchomosci i spétdzielcze wiasnosciowe prawa do lokalu moga byé przedmiotem sprzedazy,
dzierzawy, najmu, wlgczenia do zasobu mieszkaniowego gminy lub innej formy zagospodarowania
zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami i uchwalami Rady Miejskiej w Ketrzynie.

§ 3.

Zasady przejmowania ruchomosci

Jezeli w sktad masy spadkowej wchodzg ruchomosci i nie zostat jeszeze sporzadzony spis badz

wykaz inwentarza, komisja, o ktérej mowa w § 1 ust. 6, sporzadza protokét spisu z natury, ktérego

wzor stanowi Zalaeznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Nabyte w spadku ruchomosci podlegajg kwalifikacji sposobu zagospodarowania, ktérego dokonuje

Komisja sporzadzajac wykaz znanych skladnikéw majatku ruchomego, ktérego wzér stanowi

Zalgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Ruchomosci wskazane w wykazie znanych skladnikéw nabytego majatku ruchomego jako

wartociowe, przeznaczone do zbycia albo nieodplatnego przekazania, sg przekazywane

dysponentowi protokotem przekazania/przyjecia ruchomosci, ktérego wzér stanowi Zalgcznik

nr 5 do Procedury, a nastgpnie zabezpieczane w wyznaczonym miejscu i przekazane do

wprowadzenia do ewidencji przez Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta.

Ruchomosci zuzyte i zbedne, pozostate w miejscu zamieszkania spadkodawcy, utylizowane sa na

wniosek Komisji przez jednostke organizacyjng Gminy bedaca administratorem badz zarzadcy

nieruchomosci, w pozostalych przypadkach przez wyloniony podmiot zewngtrzny.

Skladniki rzeczowe majatku ruchomego, ktére Gmina nabyla w drodze dziedziczenia, moga byé

przedmiotem :

1) sprzedazy w trybie aukcji, jezeli ich warto$¢ nie przekracza kwoty 10.000 zI (stownie: dziesie¢
tysiecy ztotych),



2) sprzedazy w trybie przetargu publicznego, jezeli ich wartos¢ jest rowna badz przekracza kwote
10.000 z (stownie: dziesieé tysigcy zlotych),

3) sprzedazy lub nieodplatnego przekazania na rzecz kosciolow i zwigzkéw wyznaniowych,
instytucji kultury, placéwek os§wiatowych i opiekunczych, szkét wyzszych oraz organizacji
pozarzadowych, ktére prowadza dziatalno$¢ charytatywng, opiekuncza, kulturalna, lecznicza,
o$wiatowg, naukowsg, badawczo-rozwojows, wychowawcza, sportowa lub turystyczna,
z przeznaczeniem na realizacjg ich celow statutowych,

4) wykorzystania przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Ketrzyn na realizacj¢ zadan
wihasnych,

5) nieodplatnego przekazania na rzecz jednostek Gminy Miejskiej Ketrzyn.

Sprzedaz i nieodplatne przekazanie sktadnikoéw majatku ruchomego, na rzecz instytucji, o ktérych

mowa w ust. 5 pkt 3 odbywa sie na nastgpujacych zasadach :

1) kierownik zainteresowane;j instytucji sktada wniosek, ktéry powinien zawierac :
a) nazwe i adres instytucji,
b) wskazanie skiadnika majatku ruchomego, o ktéry wystepuje instytucja,
c) proponowany sposob nabycia sktadnika majatku ruchomego,
d) uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania skladnika majatku rachomego,
2) decyzja dotyczaca przekazania ruchomosci wymaga uzgodnienia z Burmistrzem,
3) za sprzedaz ruchomosci odpowiada BAU,
4) nieodptatnego przekazania ruchomosci dokonuje BAU, sporzadzajac protokél zdawczo-
odbiorezy, ktérego wzor stanowi Zatgeznik nr 6 do Procedury.
5) w przypadku kilku podmiotéw zainteresowanych nieodplatnym nabyciem tego samego
sktadnika majatku ruchomego, wyboru podmiotu dokonuje, w drodze glosowania, Komisja.

Sktadniki majatku ruchomego, ktore nie zostaly przeznaczone do sprzedazy, albo zagospodarowane

w sposob okreslony w ust. 5, podlegajg likwidacji, zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie

procedurami.

Szczegblowy tryb sprzedazy i likwidacji sktadnikow majatku ruchomego, nabytych przez Gming

Miejskg Ketrzyn w drodze dziedziczenia okresla Zalacznik nr 8 do niniejszej Procedury.

§4.
Przejmowanie Srodkéw pieni¢znych, papierow wartosciowych
i innych instrumentow finansowych

Srodki pienigzne wchodzace w sktad masy spadkowej:

1) przejete w gotdbwce — BAU przekazuje niezwlocznie na rachunek bankowy Miasta wskazany
przez Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta,

2) przejete w gotdwcee zdeponowanej w jednostce organizacyjnej Miasta — pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki niezwlocznie, tj. najpézniej w terminie 7 dni wplaca na rachunek
bankowy wlasciwy dla danej jednostki, ktora przekazuje na rachunek bankowy Miasta;

3) ujawnione na kontach bankowych lub w innych instytucjach finansowych — Wydzial BAU
wystepuje, z uwzglednieniem procedury obowigzujacej w danym banku, o ich przekazanie na
rachunek bankowy Miasta wskazany przez Wydzial Zarzgdzania Finansami Miasta. Wydziat
Zarzgdzania Finansami Miasta informuje BAU o wplywie srodkéow.

Srodki pieniezne, ktére beda wehodzity w sklad masy spadkowej, a nie zostaly jeszcze ujgte w spisie

inwentarza winny by¢ zdeponowane w kasie urzedu. Z chwilg uzupenienia spisu inwentarza BAU

przekazuje uzupelniony spis inwentarza o srodki pienigzne wraz z pisemng dyspozycja ich wplaty
na rachunek bankowy do Wydzialu Zarzadzania Finansami Miasta lub do kierownika danej
jednostki. Niezwlocznie, najpézniej w terminie 7 dni od otrzymania uzupethmionego spisu oraz
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dyspozycji wyznaczony pracownik Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta lub jednostki dokonuje
wplaty na wlasciwy rachunek bankowy.

Papiery wartoSciowe i inne instrumenty finansowe zostajg zdeponowane w kasie Urzedu,
a nastepnie rozdysponowane przez Wydzial Zarzgdzania Finansami Miasta.

§5.
Zasady post¢powania w sprawach dlugéw spadkowych

Weryfikacja zasadno$ci i wysokosci roszczen stanowigcych dlugi spadkowe ujawnione
w postgpowaniu w sprawie o sporzadzenie spisu inwentarza prowadzonym przed wilasciwym
komornikiem lub ujetych w wykazie inwentarza dokonywana jest przez Radce Prawnego we
wspotpracy z BAU oraz merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi urzedu lub jednostkami
organizacyjnymi Miasta. Dyspozycje splaty dlugéw sporzadza sig zgodnie z Zalgcznikiem nr 7 do
niniejszej Procedury.

Sptata ujawnionych dlugéw spadkowych odbywa si¢ do wysokosci wartosci czynnej masy
spadkowe;j.

W przypadku, gdy dhgi spadkowe przewyzszajg warto$¢ stanu czynnego spadku, splata dhugéw
nastgpuje w trybie przepiséw regulujagcych podzial sumy uzyskanej z egzekucji, zgodnie
z przepisami Kodeksu postgpowania cywilnego.

W przypadku okreslonym w ust. 3, BAU informuje wierzycieli o sposobie i wysokosci podziah
srodkow.

W przypadku, gdy spis inwentarza ujawnit jedynie pasywa spadkowe, BAU we wspotpracy z Radca
Prawnym informuje wierzycieli, ze dtugi spadkowe nie zostang splacone.




Zalgeznik Nr 1

do procedury przejmowania

1 zagospodarowania spadkéw nabytych
przez Gming Miejska Ketrzyn

Protokél powolania czionkéw Komisji ds. spadkua

Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ... Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia ...... grudnia
2021 r. w sprawie procedury przejmowania i zagospodarowania spadkéw nabytych przez Gming
Miejskg Ketrzyn oraz procedury postepowania w zwigzku z przekazywanymi przez banki
i spéldzielcze kasy oszczednosciowe -kredytowe informacjami o rozwiazaniu Iub wygasnieciu
umowy rachunku bankowego, do udzialu w czynnosciach zwigzanych z przejeciem

i zagospodarowaniem sktadnikéw majatku ruchomego, nabytego przez Gming Miejska Ketrzyn

w drodze dziedziczenia po zmarlejlym* ................cooccececeeeeeee, PESEL oo , Zam.
w Ketrzynie przy ul. ...........ooceiiriiiniciiiriienne, Zgodnie z postanowieniem sadu, sygn. akt
........................................ A0 |11 R

powoluje :

Los )

Din >

3 ,

By v SR S TS YR R S SRS S :

(data, piecze¢ i podpis Przewodniczacego Komisji)

*niewlasciwe skreslié

BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
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Zalacznik nr 2
do procedury przejmowania i zagospodarowania
spadkéw nabytych przez Gming Miejska Ketrzyn

Lk SPrawys s iiienmmas
Protokél spisu z natury

- wykaz ruchomosci znajdujacych si¢ w przedmiotowym lokalu :

sporzadzony w dniu przez Komisj¢ powotang przez Burmistrza Miasta Ketrzyn

zarzadzeniem nr z dnia w skladzie:

1.

2.

3.

4.

Na podstawie postanowienia sgdu sygn. akt , Z dnia Gmina Miejska

Ketrzyn  nabyla  spadek po  zmarlym/ej* PESEL
zam. i

W lokalu polozonym w zabezpieczonym poprzez

(opis zabezpieczen - zamknigcia, plomby, inne uwagi)

Komisja stwierdza, iz znajdujg si¢ w nim nastepujace ruchomosci :

L.p. Nazwa skladnika Tlos¢ Szczegblowy opis skladnika majatku
majatku ruchomego ruchomego

Uwagi :

Podpisy Komisji :
1.

2,
3.
4.

"Niewlasciwe skreglic




Zalacznik nr 3
do procedury przejmowania i zagospodarowania
spadkow nabytych przez Gmine Miejska Ketrzyn
ok SPYaWY? s esvivsssnsssio

Protokol ustalania wartosci ruchomosci
sporzadzony w dniu przez Komisjg powotang Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn

nr z dnia w skladzie :
1.

2

(V8]

Ze wzgledu na : brak spisu inwentarza / brak odpowiedniego rzeczoznawcy / niska warto$¢ rynkowa
skladnika majgtku*, ustala si¢ szacunkowa wartos¢ ponizszej ruchomosci :

Nazwa :

Opis :

Ruchomosci podobne, dostepne na
rynku (oferty w zalaczeniu) :

ol

Cena ustalona na podstawie ww. ofert:

Uwagi :

Podpisy Komisji :

P b e

"Niewlasciwe skregli¢




Zalacznik nr 4
do procedury przejmowania i zagospodarowania
spadkow nabytych przez Gming Miejska Ketrzyn

Znak sprawy: ..................
Wykaz znanych skiadnikéw nabytego majatku ruchomego
sporzagdzony w dniu przez Komisje¢ ds. spadkéw w skiadzie :
L
2.
3.
na podstawie postanowienia sgdu sygn. akt. , z dnia

Gmina Miejska Ketrzyn nabyta spadek po zmartym/ej*

Pesel Zam.

W skiad spadku wchodzg wskazane w ponizszej tabeli skfadniki majatku ruchomego, wobec ktérych
dokonano kwalifikacji sposobu zagospodarowania.

L.p. Nazwa skladnika Ilosé Szczegdlowy opis Sposéb Kwalifikacja sposobu
majatku ruchomego skladnika majatku zabezpieczenia zagospodarowania
ruchomego skladnika majatku
1
2
Uwagi :
Podpisy Komisji :
L.
2.
3.

*Niewlasciwe skreslic




Znak sprawy: ...............

sporzadzony dniu

Protokol przekazania/ przejecia ruchomoéci

Wykaz ruchomosci

przez Komisj¢ ds. spadkéw w skladzie :

na podstawie

dotyczgcego spadku po zmarlym/ej*

Pesel zZam.

Zalacznik nr 5
do procedury przejmowania i zagospodarowania
spadkéw nabytych przez Gmine Miejska Ketrzyn

! 7 dnia

Stwierdza sie, iz przekazano/przejgto nastepujace nadajace sie do zagospodarowania ruchomosci,

ktdre przekazane zostang dysponentowi majatku.
Wykaz ruchomosci

L.p. | Nazwa skladnika Tlosé Nrw Szczegblowy opis Zastosowane Cena
majatku spisie/wykazie skladnika opakowania i jednostkowa
ruchomego majatku zabezpieczenia skladnika
ruchomego skladnika majatku majatku
ruchomego ruchomego
1
2
Uwagi :
Podpisy Komisji :
1.
2.
3

Potwierdzenie przejecia skladnikéw majatku ruchomego przez dysponenta
Majatek wymieniony powyzej jest zgodny ze stanem faktycznym. Zabezpieczone i szczegdlowo

opisane skiadniki majatku przyjmuje bez zastrzezen / z zastrzezeniami®.

Data :

'Wpisa¢ odpowiednio : spis inwentarza, wykaz inwentarza, spis z natury, wykaz znanych sktadnikéw majatku ruchomego

*Niewlasciwe skreslié

Podpis dysponenta majgtku



Zalacznik nr 6
do procedury przejmowania i zagospodarowania
spadkéw nabytych przez Gming Miejska Ketrzyn

2ok SprawWYs woees s ena
Protokol zdawczo-odbiorczy
sporzadzony w dniu w Ketrzynie pomigdzy :

Gming Miejska Ketrzyn z siedziba w Ketrzynie (11-400) przy ul. Wojska Polskiego 11,
reprezentowang przez :

z siedzibg w ;
zwanym/g dalej Przyjmujacym, reprezentowanym/a przez :

1. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia W sprawie
nicodpfatnego przekazania skiadnikéw majgtkowych Urzedu Miasta Ketrzyn, dokonuje sig
przekazania wykazanych w tabeli rzeczowych sktadnikéw majatkowych, zabezpieczonych
przez Gming Miejska Ketrzyn

L.p. Nazwa skladnika Nr inwentarzowy J.m. Tlosé Uwagi
majatkowego

1

2

2. Upowazniony przedstawiciel Przyjmujacego kwituje odbiér wymienionych sktadnikéw
majatkowych.

3. Niniejszy protokot zostat sporzgdzony w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
1 egzemplarz otrzymuje Przyjmujacy.

Uwagi :

Gmina Miejska Ketrzyn Przyjmujgcy

(Pieczatka wraz z podpisem) (Pieczgtka wraz z podpisem)




Zalycznik nr 7
do procedury przejmowania i zagospodarowania
spadkéw nabytych przez Gming Miejska Ketrzyn

Ketzyn, 3088 swamsmsmmans
Znak sprawy: ...occesiienins
WYDZIAY. ZARZADZANIA FINANSAMI MIASTA
DYSPOZYCJA SPLATY DLUGOW
Spadkobierca Gmina Miejska Ketrzyn
Spadkodawca

Sygnatura postanowienia sadu o nabyciu
spadku przez Gmin¢ Miejska Ketrzyn

L Dokzaplaty NaziE Ladres Nr rachunku bankowego Tytul platnosci
B wota wierzyciele & ytwlp
1.
2.
Data i podpis osoby sporzadzajacej Podpis Kierownika komérki organizacyjnej
Podpis Skarbnika Miasta Podpis Burmistrza Miasta Ketrzyn



Zalacznik nr 8
do procedury przejmowania i zagospodarowania
spadk6éw nabytych przez Gmine Miejska Ketrzyn

Tryb sprzedazy i likwidacji skladnikéw majatku ruchomego, nabytych przez Gmine Miejska

N wn A

10.
11.

Ketrzyn w drodze dziedziczenia

, § 1L
Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem sprzedazy wykonuje Komisja, w skfad ktorej
wchodzg pracownicy Wydziatu Zarzgdzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki, w liczbie
co najmniej 2 os6b oraz jedna osoba z Wydziatu Organizacyjnego.
Komisj¢ powotuje Burmistrz Miasta Ketrzyn.
Pracami Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 kieruje Przewodniczacy, wskazany sposréd cztonkéw
Komisji przez Burmistrza Miasta Ketrzyn.

Rozdzial I
Sprzedaz skladnikéw majatku ruchomego w trybie aukcji

§2.
Aukcja odbywa si¢ w terminie i miejscu wyznaczonym przez Przewodniczgcego Komisji.
Komisja informuje o aukcji przez ogloszenie. Ogloszenie okresla w szczegdlnosci:
1) nazwe i siedzibe jednostki;
2) miejsce i termin aukcji;
3) wykaz sktadnikéw majgtku ruchomego przeznaczonych do sprzedazy;
4) termin i miejsce, w ktérym mozna ogladaé ruchomoéci przed aukcja;
5) ceng wywotania i minimalng wysoko$¢ postapienia.
Ogloszenie, na 14 dni przed dniem aukcji, umieszcza si¢ na tablicy ogloszen Urzedu Miasta
Ketrzyn, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Ketrzyn oraz w innych miejscach,
w ktorych Komisja umieszczenie takiego ogloszenia uzna za celowe.
Do przeprowadzenia aukcji konieczne jest stawienie sig co najmniej jednego uczestnika.
Aukcje prowadzi Przewodniczacy Komisji.
W aukcji nie moze uczestniczy¢ osoba bedaca cztonkiem Komisji.
Aukcja odbywa si¢ ustnie i rozpoczyna sie¢ od wywolania ceny i okreslenia wysokosci
postapienia.
Cena wywolania w pierwszym terminie aukcji réwna jest wartoéci szacunkowej skiadnika
majatku ruchomego.
Zaoferowana cena przestaje wiaza¢ uczestnika aukcji, jezeli inny uczestnik zaoferowat cene
WYZSZg.
Postapienie nie moze wynosi¢ mniej niz 3% ceny wywotawczej, w kazdym terminie aukcji.
Przewodniczgcy Komisji udziela przybicia sktadnika majatku ruchomego uczestnikowi aukeji,
ktéry zaoferowat najwyzsza ceng, jezeli po trzykrotnym wezwaniu do dalszych postgpien nikt
nie zaoferowat wyzszej ceny.

12. Z chwilg udzielenia przybicia nastgpuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukcji.



§3.

1. Nabywca zobowiazany jest zaptaci¢ ceng nabycia, przelewem na wskazany rachunek bankowy
Urzedu Miasta Ketrzyn, niezwlocznie po udzieleniu mu przybicia, nie pdzniej niz do godz.15:00
dnia, w ktéorym odbywa si¢ aukcja.

2. W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy Komisji moze wyznaczy¢ inny termin zaplaty
ceny nabycia, jednak termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni od dnia zawarcia umowy
sprzedazy.

3. W przypadku, gdy cena nie zostanie zaplacona niezwlocznie lub w wyznaczonym terminie
przyjmuje sie, ze nabywca od umowy odstgpit.

§4.
Wydanie skfadnika majgtku ruchomego, stanowigcego przedmiot sprzedazy, nastgpuje niezwtocznie po
wplywie srodkéw na rachunek bankowy Urzedu Miasta Ketrzyn.

§5:
1. Jezeli pierwsza aukcja nie zakoniczy si¢ zawarciem umowy sprzedazy, oglasza si¢ drugi termin
aukcji.
2. Cena wywolawcza w drugiej aukcji moze zosta¢ obnizona przez Komisje, jednak nie wigcej niz
o potowe wartosci oszacowania sktadnika majatku ruchomego.

§ 6.
Jezeli druga aukcja nie zakonczy si¢ zawarciem umowy sprzedazy, oglasza si¢ trzeci termin aukcji,
w ktorej cene wywotawcza ustala Komisja.

§7.
1. Komisja sporzgdza protokot z przebiegu aukcji, ktéry powinien zawiera¢ w szczegolnoscei:
a. okreslenie miejsca i czasu aukcji;
b. imiona i nazwiska cztonkéw Komisji;
c. nazwe, rodzaj, cechy identyfikujace przedmiot aukcji;
d. wysokos¢ ceny wywolawcze] oraz wysokos¢ postapienia;
€. najwyzszg ceng zaoferowana za przedmiot aukcji;
f. imie, nazwisko lub nazwe (firmg) oraz miejsce zamieszkania lub siedzibg nabywcy, nr
dokumentu tozsamoéci, nr PESEL, NIP lub REGON;
g. podpisy cztonkéw Komisji i nabywcy lub wzmianke o przyczynie braku podpisu.
2. Protokét z przebiegu aukcji przekazuje si¢ do wiasciwego dysponenta majatku Urzgdu Miasta
Ketrzyn oraz Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta Ketrzyn, celem wprowadzenia zmian
w ewidencji.

§8.

1. Burmistrz Miasta Ketrzyn zastrzega sobie prawo do odwolania ogloszonej aukcji lub zmiany
warunkow aukcji bez podania przyczyny.

2. Jezeli trzecia aukcja nie zakonczy si¢ zawarciem umowy sprzedazy, po uplywie 3 miesigcy
Komisja, przeprowadza aukcj¢ ponownie, na zasadach okreslonych w niniejszym rozdziale,
przyjmujac jako cene wywolania w pierwszej aukcji, cen¢ 2z drugiej, zakornczonej
niepowodzeniem aukcji.



Rozdzial I
Sprzedaz skladnikéw majatku ruchomego w trybie przetargu publicznego

§9.

Przetarg odbywa si¢ w terminie wyznaczonym przez Przewodniczgcego Komisji.

§ 10.

W przetargu nie moze uczestniczy¢ osoba bedaca cztonkiem Komisji.

§ 11.

Komisja informuje o przetargu przez ogloszenie. Ogloszenie okresla w szczegélnosci:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nazwg i siedzib¢ jednostki;

miejsce i termin przeprowadzenia przetargu;

wykaz sktadnikéw majgtku ruchomego przeznaczonych do sprzedazy:

termin i miejsce, w ktérym mozna oglada¢ sprzedawane ruchomosci:

wysokos¢ wadium oraz forme, termin i miejsce jego wniesienia;

ceng wywotawcza;

wymagania jakim powinna odpowiadaé oferta;

termin, miejsce i tryb ztozenia oferty oraz okres zwiazania oferta;

zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamKnigcia przetargu bez
wybrania ktérejkolwiek z ofert, bez podania przyczyny;

10) termin zawarcia umowy sprzedazy.

§ 12.

1. Ogloszenie o przetargu umieszcza si¢ na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Ketrzyn, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ketrzyn oraz w innych miejscach, w ktérych Komisja
umieszczenie takiego ogloszenia uzna za celowe.

2. Migdzy datg ogloszenia o przetargu, a terminem skfadania ofert powinno uptynaé co najmniej

14 dni.

3. W jednym ogloszeniu mozna zamiesci¢ informacje o wigcej niz jednym przetargu.
4. Cena wywotawcza w pierwszym przetargu réwna jest wartosci szacunkowej sktadnika majatku
ruchomego.

§ 13.

1. Warunkiem przystapienia do przetargu jest wniesienie wadium w wysokosci 10% ceny
wywolawczej sprzedawanego skiadnika majatku ruchomego.

2. Wadium wnosi si¢ wylacznie w pienigdzu.

3. Wadium zfoZone przez oferentéw, ktorych oferty nie zostaly wybrane lub zostaly odrzucone,
zwraca si¢ w terminie 7 dni, odpowiednio od dnia dokonania wyboru lub odrzucenia oferty.

4. Wadium zlozone przez nabywce zalicza si¢ na poczet ceny.

5. Wadium nie podlega zwrotowi w przypadku, gdy oferent, ktérego oferta zostala wybrana,
uchyli si¢ od zawarcia umowy sprzedazy.

§ 14.

1. Oferta pisemna ztozona w przetargu powinna zawieraé:
a. imig, nazwisko i adres lub nazwe (firme) i siedzibe oferenta;
b. oferowang ceng;



c. o$wiadczenie oferenta, ze zapoznal si¢ ze stanem przedmiotu przetargu i nie wnosi
zastrzezefi lub Ze ponosi odpowiedzialnos$¢ za skutki wynikajace z rezygnacji z ogledzin;
d. inne dane i dokumenty okre$lone w ogloszeniu o przetargu.
2. Oferte wraz z wymaganymi dokumentami sktada si¢ w zaklejonej kopercie w migjscu i terminie
okreslonym w ogloszeniu o przetargu.

§ 15.
1. Po uplywie terminu do skladania ofert Komisja:

a. stwierdza prawidlowos¢ ogloszenia przetargu;

b. ustala liczbe zgloszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium we
wskazanym terminie, miejscu i formie;

c. otwiera koperty z ofertami zlozone w terminie i miejscu wskazanym w ogloszeniu
O przetargu.

2. Komisja odrzuca oferte, jezeli:

a. nie zostala zlozona w terminie oraz w wyznaczonym miejscu lub zostala zlozona przez
oferenta, ktory nie wniost wadium;

b. nie zawiera danych i dokumentéw, o ktérych mowa w § 14 ust. 1 lub gdy sg one
niekompletne, nieczytelne lub budza inng watpliwos¢, zas zlozenie wyjasnien mogtoby
prowadzi¢ do uznania jej za nowg oferte.

3. O odrzuceniu oferty Komisja zawiadamia niezwlocznie oferenta, ktérego ofert¢ odrzucono.

§ 16.
Przetarg przeprowadza si¢ w przypadku zlozenia co najmniej jednej oferty.

817,

1. Komisja wybiera oferenta, ktory zaoferowal najwyzsza ceng i powiadamia go o wyniku
przetargu.

2. W sytuacji gdy kilku oferentéw zaoferowato t¢ sama cene (najwyzsza), Komisja postanawia
o kontynuowaniu przetargu w formie aukcji migdzy tymi oferentami. Do aukcji stosuje si¢
odpowiednio przepisy dotyczace sprzedazy w trybie aukcji.

3. W przypadku aukcji, o ktérej mowa w ust. 2, Komisja zawiadamia oferentéw, ktorzy zlozyli
réwnorzedne oferty, o terminie i miejscu przeprowadzenia aukcji.

§ 18.

1. Nabywca jest zobowigzany zaplaci¢ ceng nabycia w terminie wyznaczonym przez
Przewodniczacego Komisji, nie dtuzszym niz 7 dni od dnia o powiadomieniu go o wyniku
przetargu. Za termin zaplaty uznaje si¢ datg wplywu naleznosci na konto Urzedu Miasta
w Ketrzynie

2. Wydanie przedmiotu sprzedazy nastgpuje niezwlocznie po wplywie Srodkéw na rachunek
bankowy Urzedu Miasta Ketrzyn.

§ 19.
1. Jezeli w wyniku pierwszego przetargu nie dojedzie do sprzedazy skfadnika majatku ruchomego,
Komisja oglasza drugi przetarg.
2. Drugi przetarg przeprowadza si¢ w terminie do 3 miesigcy od dnia zamknigcia pierwszego
przetargu. Cena wywolawcza w drugim przetargu moze zosta¢ obniZona przez Komisjg, jednak
nie wigcej niz o polowg ceny wywolawcze] z pierwszego przetargu.



§ 20.

Komisja sporzgdza protokét z przebiegu przetargu, ktéry powinien zawiera¢ w szczegdnoscei:

a
b
c
d.
e.
f.
g
h.

okreslenie miejsca i czasu przetargu;

imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkéw Komisji;

wysokos¢ ceny wywolawczej;

zestawienie ofert, ktére wplynety w odpowiedzi na ogloszenie;

najwyzsza ceng zaoferowang za przedmiot sprzedazy;

imig, nazwisko lub nazwe (firme) i miejsce zamieszkania nabywcy lub jego siedzibe;
wysokos¢ ceny nabycia;

wnioski i o§wiadczenia cztonkéw Komisji.

Protokot, o ktérym mowa w ust. 1 zatwierdza Burmistrz Miasta Ketrzyn lub upowazniony przez
niego pracownik BAU, zatrudniony na stanowisku kierowniczym.

Protokét z przebiegu przetargu przekazuje si¢ do wiasciwego dysponenta majgtku Urzedu
Miasta Ketrzyn oraz Wydzialu Zarzadzania Finansami Urzedu Miasta Ketrzyn, celem
wprowadzenia zmian w ewidencji.

Rozdzial I11
Likwidacja skladnikéw majatku ruchomego
§ 21.

W przypadku wyczerpania procedury sprzedazy nabytych w drodze dziedziczenia skladnikéw
majatku ruchomego, Komisja podejmuje czynnoéci w celu ich dalszego zagospodarowania.
Zagospodarowanie, o ktorym mowa w ust. 1 polega na:

a.
b.
¢

sprzedazy;,
nieodplatnym przekazaniu;
likwidacji.



Zalgeznik nr 2
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
Nr 410/2021 z dnia 31 grudnia 2021 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W ZWIAZKU Z PRZEKAZYWANYMI
PRZEZ BANKI I SPOEDZIELCZE KASY OSZCZEDNOSCIOWO-
KREDYTOWE INFORMACJAMI O ROZWIAZANIU LUB WYGASNIECIU
UMOWY RACHUNKU BANKOWEGO

§ 1.

Wprowadza sig procedurg postepowania z informacjami przekazywanymi przez banki i spoldzielcze
kasy oszczgdnosciowo-kredytowe (zwana dalej: Procedura) o rozwiazaniu lub wygaénieciu umowy
rachunku bankowego 0s6b zmartych, dla ktérych miasto Ketrzyn bylo ostatnim miejscem zamieszkania
oraz zwigzang z tym mozliwoscig nabycia przez miasto Ketrzyn spadkéw po wyzej wymienionych
posiadaczach rachunkéw bankowych.

§2.
Wszczgeie Procedury nastgpuje na podstawie pisemnej informacji o rozwigzaniu albo wygasnieciu
umowy rachunku bankowego, przekazanej miastu Ketrzyn przez banki badz spoldzielcze kasy
oszczednosciowo-kredytowe .

§3.
Po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w § 2, z zastrzezeniem § 4, podejmowane sa nastepujace
czynnosci :

1) sprawdzenie na podstawie dostgpnych baz i ewidencji ludnoéci czy miasto Ketrzyn bylo
ostatnim miejscem zamieszkania osoby, o ktérej mowaw § 1,

2) sprawdzenie w internetowym Rejestrze Spadkowym czy zarejestrowano akt poswiadczenia
dziedziczenia po osobie, o ktérej mowa w § 1,

3) wystapienie si¢ do Sadu Rejonowego wiasciwego z uwagi na ostatnie miejsce zamieszkania
osoby, o ktérej mowa w § 1, z zapytaniem czy toczylo sig lub toczy postepowanie o stwierdzenie
nabycia spadku lub zarejestrowano akt poswiadczenia dziedziczenia,

4) ustalenie na podstawie dostepu do ewidencji gruntéw i budynkéw czy osoba, o ktérej mowa
w §1 byla wihadcicielem nieruchomosci lub przystugiwaly mu inne prawa do nieruchomosci

5) wystapienie do Urzgdu Stanu Cywilnego - Biuro Ludnosci Urzedu Miasta Ketrzyn
z wnioskiem o udostgpnienie informacji na temat os6b spokrewnionych z posiadaczem
rachunku bankowego, celem ustalenia 0s6b nalezacych do kregu spadkobiercow ustawowych,
uprawnionych do dziedziczenia po osobie, o ktorej mowa w § 1, przed miastem Ketrzyn,

6) wystapienie do o0s6b, o ktérych mowa w pkt 2, z zapytaniem czy podjely badz zamierzaja
podja¢ dziatania dotyczace nabycia badz odrzucenia spadku po osobie, o ktérej mowa w § 1.

§ 4.
Czynnosci majgce na celu nabycie spadku na rzecz Gminy Miejskiej Ketrzyn podejmowane sg
w przypadku, gdy $rodki na rachunku bankowym osoby, o ktérej mowa w § 1, sa wyzsze niz 1.500,00z}
(stownie: jeden tysigc pigéset zlotych), tj. wyisze niz szacowana suma wydatkéw ponoszonych
w zwigzku z prowadzeniem postgpowania spadkowego, a ktére nie zostang odzyskane. Kalkulacje
kosztow, ponoszonych w celu uzyskania postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku i ustalenia masy
spadku, uzasadniajgcych niepodejmowanie czynnosci zawiera zalgcznik nr 1 do niniej szej Procedury.




§ 5.
Procedura zostaje zakonczona, gdy zajdzie co najmniej jedna z nastepujgcych przestanek :

1) miasto Ketrzyn nie bylo ostatnim miejscem zamieszkania osoby, o ktérej mowa w § 1 - w takim
przypadku pismo zwraca si¢ do nadawcy,

2) zarejestrowano poswiadczenie dziedziczenia po osobie, o ktérej mowa w § 1,

3) =z informacji sadu wynika, iz toczy si¢ postgpowanie spadkowe po osobie, o ktérej mowa
w§l,

4) osoba, o ktérej mowa w § 1, ma spadkobiercéw uprawnionych do dziedziczenia przed Gming
Miejska Ketrzyn, ewentualnie osoby uprawnione do dziedziczenia przed Gmina Miejska
Ketrzyn przekazaly informacje o podjeciu lub zamiarze podjecia dziatan majgcych na celu
nabycie spadku po osobie, o ktérej mowa w § 1.

§ 6.
W przypadku braku przestanek wymienionych w § 5, po zgromadzeniu dokumentéw wymaganych
przepisami prawa, wniosek o stwierdzenie nabycia spadku po osobie, o ktérej mowa w § 1, zostaje
zlozony do sgdu wlasciwego z uwagi na jej ostatnie miejsce zamieszkania



Zalacznik nr 1

do Procedury postepowania w zwigzku z przekazywanymi przez banki
i spétdzielcze kasy oszczednosciowo-kredytowe informacjami

0 rozwigzaniu lub wygasnigciu umowy rachunku bankowego

Kalkulacja kosztéw, ponoszonych w celu uzyskania postanowienia o stwierdzeniu nabycia
spadku i ustalenia masy spadku.

Koszty ponoszone w celu wystgpienia z wnioskiem o stwierdzenie nabycia spadku, a nastepnie ustalenia
masy spadku obejmuja w szczegblnosci :

L.p. Wyszczegolnienie kosztéw Wysokoéé kosztow
i koszty wniosku o stwierdzenie nabycia spadku i wpisu do rejestru
spadkowego - ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych 105 zt

w sprawach cywilnych

2, koszty ogloszenia dokonywanego przez sad w trybie art. 672 - 674 kpc
- ustawa o kosztach sagdowych w sprawach cywilnych oraz wezwania od 500 zt
Sadu Rejonowego w Ketrzynie do zaptaty zaliczki na wydatki z tytulu
ogloszen

3. koszty zarzadzenia sporzadzenia spisu inwentarza spadku — ustawa 100 zt
o kosztach sadowych w sprawach cywilnych,

4. koszty postgpowania przed komornikiem w postgpowaniu o spis
inwentarza spadku oraz koszty korespondencji - ustawa z dnia 28 lutego od 400 z}
2018 r. o kosztach komorniczych

oplaty kancelaryjne z tytulu dorgczenia odpiséw prawomocnych

postanowieft sgdu o stwierdzeniu nabycia spadku i o zarzadzeniu 20 zt
sporzadzenia spisu inwentarza - ustawa o kosztach sgdowych
w sprawach cywilnych.

Lacznie szacowane koszty jednej sprawy wynosza od 1.125 zt.

Kalkulacja nie uwzglednia kosztéw korespondencji prowadzonej przez Miasto Ketrzyn oraz obstugi
administracyjne;j.
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