ZARZADZENIE NR 15/2019/K
Woajta Gminy Koczata
z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

w sprawie ,,Procedury zarzgdzania sktadnikami mienia gminy”

Na podstawie § 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r.
poz. 506, 1309 i 1696) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam obowigzek stosowania w Urzedzie Gminy Koczafta ,Procedury zarzadzania

”

sktadnikami mienia gminy” wypracowanej w ramach projektu pn.: ,Urzedy na miare XXI wieku
wspotfinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Procedura, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje zespdt roboczy odpowiedzialny za realizacje procedury wskazanej w § 1 w sktadzie:

1) Ewa Kurpiejewska — kierownik Referatu Rozwoju i Srodowiska;

2) Renata Minda — inspektor ds. pozyskiwania funduszy i turystyki;

3) tukasz Szyca — podinspektor ds. gospodarowania mieniem gminy, inwestycji i rolnictwa;
4) Mariusz Bublewicz — starszy informatyk.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Rozwoju i Srodowiska.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Eu I'OpEjSkle _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

i Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Zalacznik do zarzadzenia Nr 15/2019/K
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. SLOWNIK POJEC

1. Klient — Interesant, tj. osoba fizyczna, osoba prawna lub inny podmiot korzystajacy
z ustug Partnera Projektu, tj. Gminy Koczata lub Urzedu Gminy Koczata,

2. Portal Informacji o Nieruchomosciach — portal do prezentowania informacji o gminnym
zasobie nieruchomosci,

3. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Partnera Projektu tj. Gminy Koczata.

. INTENCJA OPRACOWANIA PROCEDURY

Intencja procedury jest wprowadzenie regulacji dotyczacych dostepu do szeroko
pojetej informacji o sktadnikach mienia przewidzianej dla Klienta z zakresu gminnego zasobu
nieruchomoséci, w tym podatkéw lub opfat lokalnych. W ramach procedury zawarto
informacje dotyczace formy konsultowania ze spotecznoscig lokalng planéw wykorzystania
nieruchomosci bedacych w zarzadzie gminy.

Procedura pozwoli udoskonali¢ obstuge Klientéw Urzedu, w tym ustandaryzuje
sposdb postepowania przy realizacji zadan zwigzanych z udostepnianymi informacjami oraz
wdrozeniem standardéw publikowania informacji w zakresie sktadnikéw mienia.

Wdrozenie procedury informowania mieszkaricow o sktadnikach mienia stanowi
szanse na zwiekszenie akceptacji spofecznej w zakresie sposobdw gospodarowania mieniem
komunalnym, a zwtaszcza nieruchomosciami.

Niniejsza procedura ustala forme oraz sposéb publikacji informacji, konsultowania
planéw przeznaczenia nieruchomosci, definiuje odpowiedzialnos¢ oraz precyzuje zakres
zadan objetych procedura.

Procedura normuje zakres kompetencji, w tym zadania i obowigzki pracownikéw
Gminy w zakresie wykorzystania mozliwoéci udoskonalania dostepu do  ustug
administracyjnych oraz informacji dotyczacych sktadnikéw mienia i zwigzanych z nimi

podatkow i optat lokalnych.

lll. ZAKRES | PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem procedury jest skonkretyzowanie dziatari polegajacych na

udostepnianiu Klientom informacji utworzonych w Gminie Koczata dotyczgcych sktadnikow
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mienia oraz podatkéw i optat lokalnych. Procedura definiuje takze mozliwosci zwigzane
z konsultowaniem z Klientami plandow zagospodarowania nieruchomosci bedacych
w zasobach gminnych. Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze obowigzuja
wszystkich pracownikéw Urzedu.

Procedura okresla sposob tworzenia, modyfikacji oraz formy publikacji informacji
publicznej na stronie BIP oraz Portalu Informacji o Nieruchomosciach. Zakres stosowania — od
momentu wytworzenia informaciji, poprzez jej weryfikacje oraz udostepnienie w BIP i/lub

Portalu Informacji o Nieruchomosciach.

IV. UDOSTEPNIANIE INFORMACJI W BIP W ASPEKCIE
SKLADNIKOW MIENIA

W Biuletynie Informacji Publicznej udostepniamy informacje dotyczace mienia
gminnego, tj. wtasnosci i innych praw majatkowych nalezacych do Gminy i jej zwigzkéw oraz
mienia innych gminnych osob prawnych, w tym przedsiebiorstw zgodnie z ustawg z dnia

8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Do danych publikowanych w BIP nalezg informacje o nieruchomosciach, ktdre
stanowig przedmiot wiasnosci gminy i nie zostaly oddane w uzytkowanie wieczyste, oraz
nieruchomosciach bedgcych przedmiotem uzytkowania wieczystego Gminy zgodnie z ustawa

z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.

Udostepnianiu w BIP podlegajg informacje skfadajace sie na informacje o stanie
mienia komunalnego gminy zgodnie z art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych, tj.:

Informacje o gruntach komunalnych,

Informacje o zawartych umowach cywilno — prawnych,
Informacje o uzytkowaniu wieczystym,

Informacje o prawie uzytkowania,

Informacje o trwatym zarzadzie,

Informacje o uzyczeniach, dzierzawach, najmach,

Moo, o e P

Informacje dotyczace dochoddéw i wydatkéow z tytutu wykonywania prawa

wtasnosci i innych praw majgtkowych,
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8. Informacje o obiektach komunalnych (budynki mieszkalne, budynki niemieszkalne i
inne, obiekty szkolne, obiekty przedszkolne, gminne biblioteki, swietlice, obiekty sportowe i
rekreacyjne, obiekty stuzby zdrowia oraz inne obiekty komunalne).

Udostepniane w BIP bedg rowniez:

1. Informacje dotyczace wysokosci stawek na podatki:

- od nieruchomosci,

- rolny,

- lesny.

2. Informacje dotyczace wysokosci optat lokalnych z zakresu zarzadzania nieruchomosciami.

Dzieki publikacji powyzszych informacji Klienci Gminy zapoznajg sie ze sktadnikami

mienia komunalnego Gminy.

V. UDOSTEPNIANIE INFORMACJI W PORTALU INFORMACJI
O NIERUCHOMOSCIACH W ASPEKCIE SKLADNIKOW MIENIA

Na Portalu Informacji o Nieruchomosciach publikowane beda informacje oraz dokumenty
zwigzane 2z nieruchomosciami gminnymi. Udostepnieniu podlega¢ beda informacje dotyczace
sprzedazy oraz dzieriawy lokali uzytkowych oraz nieruchomosci gruntowych przeznaczonych pod

inwestycje. Obrét nieruchomosciami gminnymi w formie sprzedazy dotyczy trybu przetargowego.
Informacje udostepniane na Portalu informacji o nieruchomosciach oparte sg o tresci zawarte w:
1. Wykazie nieruchomosci przeznaczonych na sprzedaz lub do oddania w dzierzawe,
2. Ogtoszeniu o przetargu na sprzedaz lub dzierzawe nieruchomosci gminnych,

Ponadto Portal informacji o nieruchomosciach moze stuzy¢ jako narzedzie do konsultowania
ze spotecznosciag lokalng planéw wykorzystania nieruchomosci bedgcych w zarzgdzie gminy.
Wspomniang funkcjonalnoscig jest modut ankiet dostepny na Portalu Informacji o Nieruchomosciach.

W ramach niniejszej procedury opracowany zostat wzér ankiety, ktéry moze stuzy¢ w tym celu.

VI. ODPOWIEDZIALNOSC

Odpowiedzialno$¢ po stronie Gminy w zakresie udostepniania danych spoczywa na:

a) Administratorze systemow informatycznych,
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Pracownikach zajmujgcych sie realizacjg spraw z zakresu zarzgdzania nieruchomosciami.

Kontrole nad prawidtowoscia wykonywanych zadan w zakresie udostepniania danych

poprzez BIP oraz Portal Informacji o Nieruchomosciach sprawuje wojt.

A. Odpowiedzialnosé i kompetencje Administratora systeméw informatycznych:

— dbanie o poprawno$¢ dziatania BIP oraz Portalu Informacji o Nieruchomosciach;

— wsparcie techniczne pracownikéw Urzedu w zakresie BIP oraz Portalu Informacji
o Nieruchomosciach;

— nadawanie niezbednych uprawnien w zakresie funkcjonowania BIP oraz Portalu

Informacji o Nieruchomosciach.

B. Odpowiedzialno$é i kompetencje pracownikéw zajmujacych sig biezgcq realizacja spraw:

— biezaca aktualizacja danych udostepnianych poprzez BIP oraz Portal Informacji

o Nieruchomosciach.

VI. METODYKA POSTEPOWANIA

Ankieta konsultacyjna dotyczaca zagospodarowania nieruchomosci bedgcych
w zarzadzie Gminy przeprowadzana jest w réwnych odstepach czasowych tzw. cyklach.
Narzedzia tj. ankiety s3 dostosowane do aktualnych potrzeb Gminy. Narzedzia mogg by¢
dostosowywane do zmieniajgcych sie przepiséw prawa oraz indywidualnych oczekiwan
Klienta badz Urzedu.

Zespét wykonawczy odpowiedzialny za realizacje zadania kazdorazowo po
zakoriczeniu badania dokonuje zbiorczego opracowania raportu zawierajgcego wyniki z
uruchomionych ankiet w zakresie zagospodarowania nieruchomosci gminnych. Dokument
taki zostanie przygotowany z okreslonego czasowo cyklu uzupetnionych ankiet. Czas na jego
realizacji zostanie okreslony w ramach czasowych, zgodnych z biezacym zapotrzebowaniem
Urzedu. Wyniki raportu zostang wykorzystane do podjecia dziatan naprawczych. Koficowy
raport zostaje przekazany kierownictwu Partnera Projektu.

Raport z badania zostanie przekazany do publicznej wiadomosci. Kierownictwo
Partnera Projektu moze podjgé¢ decyzje co do koniecznosci podjecia odpowiednich dziatan
naprawczych lub zapobiegawczych w zwigzku z uwagami zgtaszanymi przez Klientow.

Konsultacje krok po kroku:

a) Opracowanie ankiety,
b) Uruchomienie ankiety na Portalu Inwestora,
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¢) Przeprowadzenie analizy ankiet,

d) Przygotowanie raportu z pomiaréw w danym cyklu,

e) Prezentacja raportu Kierownictwu Partnera Projektu,

f) Zaproponowanie mozliwych dziatan korygujacych i naprawczych,

g) Przekazanie, udostepnienie raportu do wiadomosci publicznej,

h) Podjecie dziatan naprawczych, korygujacych, udoskonalajacych, usprawniajgcych
okreslonych na podstawie wynikdw raportu,

i) Ocena podjetych dziatan naprawczych, korygujacych, udoskonalajgcych,
usprawniajgcych.

VIIL. WYKAZ ZALACZNIKOW

Zatacznik nr 1 do Procedury — Ankieta konsultacyjna dotyczaca zagospodarowania
nieruchomosci bedacych w zarzadzie Gminy.
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ZALACZNIK NR 1 DO PROCEDURY - ANKIETA KONSULTACYJNA

DOTYCZACA ZAGOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCI
BEDACYCH W ZARZADZIE GMINY.

ANKIETA KONSULTACYJNA DOTYCZACA ZAGOSPODAROWANIA
NIERUCHOMOSCI BEDACYCH W ZARZADZIE GMINY

Kliencie Urzedu Gminy Koczafa,
Celem konsultacji przeprowadzonej wsrod Klientow Urzedu Gminy Koczata jest poznanie opinii Klientéw Urzedu
w zakresie zagospodarowania nieruchomosci gminnych. Jedng z dodatkowych funkcji przeprowadzenia pomiaru

jest poprawa obstugi Klientow Urzedu Gminy Koczala. Ponizsza ankieta jest anonimowa.

1. W jaki sposéb dowiedziat(a) sie Pan/Pani o prowadzonych konsultacjach w zakresie

zagospodarowania nieruchomosciami gminy. (Mozna zaznaczy¢ kilka odpowiedzi).

O Strona WWW urzedu O Od innej osoby O Wyszukiwarka internetowa

2. Czy posiada Pan/Pani nieruchomosci na terenie Gminy? (zaznaczy¢ jedna odpowiedz).

O Tak O Nie

3. Czy chciatby Pan/Pani posiada¢ nieruchomosci na terenie Gminy? (Prosz¢ zaznaczy¢ jedng
odpowiedz).

O Tak O Nie

4. Kim Pan/Pani jest? (Prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedz).

O Osoba fizyczng O Przedsigbiorcg

5. Czy jest Pan/Pani mieszkaricem Gminy Koczata? (Prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedz).

O Tak O Nie
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6. Czy jest Panu/Pani znany miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego? (Prosze

zaznaczy¢ jedng odpowiedz).

O Tak O Nie

7. Czy nieruchomos$ci ktérymi jest Pan/Pani zainteresowany/a sg objete miejscowym planem

zagospodarowania przestrzennego? (Prosze zaznaczy¢ jedna odpowiedz).

O Tak O Nie

8. Czy odpowiada Panu/Pani sposob zarzadzania zasobem nieruchomosci gminnych? (Prosze

zaznaczy¢ jedna odpowiedz).

O Tak O Nie

9. Czy jest Pan/Pani zainteresowany:? (Prosze zaznaczy¢ jedna odpowiedz).

O Zakupem nieruchomosci O Wynajmem nieruchomosci
O Dzierzawg nieruchomosci O Sprzedaza nieruchomosci

[ Zadna z powyzszych

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety!
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