ZARZADZENIE NR 149 ..‘f.z O4E

Burmlstrza Mlasta Sanoka

..................................

w sprawie przejmowania i ewidencjonowania spadkow dziedziczonych przez
Gmine Miasta Sanoka.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
z dnia 9 maja 2018r., Dz.U.2018.994) oraz Zarzgdzenia nr 99/2017 Burmistrza
Miasta Sanoka z dnia 12-06-2017r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Sanoka postanawiam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Miasta Sanoka tryb postepowania w sprawie przejmowania
i ewidencjonowania spadkoéw dziedziczonych przez Gmine Miasta Sanoka, celem
uregulowania wspotpracy pomiedzy Biurem Prawnym Urzedu Miasta, realizujgcym
zadanie prowadzenia spraw spadkowych, a pozostatymi wydziatami Urzedu
i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w sposob zapewniajgcy zabezpieczenie
intereséw Gminy Miasta Sanoka, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim wydziatom Urzedu Miasta Sanoka
oraz jednostkom organizacyjnym Gminy Miasta Sanoka.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia,
nr..

Procedura postepowania w sprawie przejmowania
i ewidencjonowania spadkéw dziedziczonych przez Gmine Miasta
Sanoka

I. Podstawa prawna

Art. 935 ustawy Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (tj. z dnia 10 maja 2018r,
Dz.U. 2018, poz. 1025), Zarzadzenia nr 99/2017 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 12-06-
2017r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Sanoka

II. Cel procedury

Celem procedury jest uregulowanie zasad wspétpracy pomiedzy Biurem Prawnym
Urzedu Miasta, realizujgcym zadanie prowadzenia spraw spadkowych, a pozostatymi
wydziatami Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w sposéb zapewniajacy
zabezpieczenie intereséw Gminy Miasta Sanoka.

I1l. Terminologia

OV

Masa spadkowa - jest to ogoél praw i obowiazkéw majatkowych jakie przystugiwaty
zmartemu w chwili $mierci, z wylgczeniem praw scisle zwiazanych z osobg zmarlego albo
podlegajacych przeniesieniu na osoby nie bedace spadkobiercami, na podstawie odrebnych
przepisow.

Spis inwentarza — stanowi okreslenie skiadu oraz wartosci spadku. Jednoczesnie stanowi
podstawe ograniczenia odpowiedzialnosci spadkobiercéw za dtugi spadkowe.

Warto$ci niematerialne i prawne - sa to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwatych prawa majgtkowe, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki
( m.in. autorskie prawa majatkowe, licencje, koncesje, know-how).
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IV. Wykaz odpowiedzialnosci (uczestnicy procesu)

Burmistrz Miasta Sanoka:

1. Zatwierdza procedure postepowania w sprawie przejmowania I ewidencjonowania
spadkéw dziedziczonych przez Gming Miasta Sanoka;

2. Zatwierdza zbiorcza propozycje rozdysponowania sktadnikow majatkowych
wchodzacych w sktad masy spadkowej;

3. Zatwierdza dyspozycje splaty dtugow spadkowych.

Skarbnik Miasta Sanoka:

1. Kontrasygnuje zbiorcza propozycje rozdysponowania skfadnikow majatkowych
wchodzacych w sktad masy spadkowej;

2. Kontrasygnuje dyspozycje sptaty dtugdw spadkowych.

Biuro Prawne Urzedu Miasta:

1. Opracowuje procedure postgpowania w sprawie przejmowania i ewidencjonowania
spadkéw dziedziczonych przez Gming Miasta Sanoka;

2. Koordynuje wykonanie procedury postgpowania w sprawie przejmowania
i ewidencjonowania spadkéw dziedziczonych przez Gming Miasta Sanoka;

3. Informuje odpowiednie wydziaty Urzedu Miasta Sanoka oraz miejskie jednostki
odnoénie nabytych w drodze dziedziczenia ustawowego spadkow, zgodnie z
zakresem zadan okreslonych w niniejszej procedurze ;

4. Przygotowuje informacje i raporty stuzgce monitorowaniu postepowania w

sprawach spadkowych.

Wydzialy Urzedu Miasta Sanoka oraz miejskie jednostki organizacyjne wskazane
w procedurze postgpowania w sprawie przejmowania i ewidencjonowania
spadkéw dziedziczonych przez Gmine Miasta Sanoka jako realizatorzy zadan:

y
2
3.

Realizujg przydzielone im w procedurze zadania;

Na biezaco monitoruja realizacje zadan wskazanych w procedurze (pkt VII);
Przekazuja niezwtocznie Biuru Prawnemu informacje odnos$nie realizowanych zadan
objetych procedurs;

W razie potrzeby, na wniosek Biura Prawnego, przekazuja dodatkowe informacje lub
wyjasnienia dotyczace realizacji zadan wskazanych w niniejszej procedurze;

W uzasadnionych przypadkach wnioskujg o aktualizacjg zapisow procedury
w odniesieniu do realizowanych przez siebie zadan.

V. Formularze

F1-formularz rozdysponowania sktadnikéw majgtkowych wchodzacych w sktad
masy spadkowej;

F2-formularz zbiorcze rozdysponowanie sktadnikéw majatkowych wchodzacych
w sktad masy spadkowej;
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F3- formularz dyspozycja sptaty dtugéw spadkowych;
F4- formularz informacja o poniesionych kosztach spadkowych.

VI. Zapisy

Podpis Burmistrza Miasta Sanoka na pismach zatwierdzajacych zbiorcze propozycje
rozdysponowania sktadnikéw majatkowych;

Kontrasygnata Skarbnika Miasta Sanoka na pismach zatwierdzajacych zbiorcze
propozycje rozdysponowania sktadnikdw majgtkowych;

Podpis radcéw prawnych lub adwokatéw Biura Prawnego na wnioskach
kierowanych do wydziatéw Urzedu Miasta Sanoka, miejskich jednostek
organizacyjnych wskazanych w procedurze oraz innych instytucji;

Zapisy na formularzach F1, F2, F3, F4, sporzadzone przez realizatoréw zadan
wskazanych w procedurze;

Podpisy naczelnikéw wydziatéw/dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych
na pismach w zakresie zadan objetych niniejszg procedurs;

Podpis radcy prawnego lub adwokata na dokumentach w zakresie zadan objetych
niniejszg procedurg;

Podpisy pracownikéw prowadzgcych w Biurze Prawnym sprawy spadkowe na
dokumentach w zakresie zadan objetych niniejszg procedura.

VII. Opis postepowania

Zgodnie z art. 935 Kodeksu Cywilnego w przypadku braku matzonka spadkodawcy,
jego dzieci i krewnych spadkodawcy, powotanych do dziedziczenia z ustawy, spadek
przypada gminie ostatniego zamieszkania spadkodawcy, jako spadkobiercy
ustawowemu.

Korespondencja dotyczgca postepowan spadkowych, ktérych uczestnikiem jest
Gmina Miasta Sanoka kierowana jest do Biura Prawnego.

Sprawy spadkowe wszczynane sa po otrzymaniu z sadu zawiadomienia o toczacym

si¢ postepowaniu w sprawie stwierdzenia nabycia spadku. Dotyczy to réwniez
powiadamiania przez banki Gmine o powzieciu informacji o $mierci ich klienta,
jednocze$nie zawiadamiajagc o mozliwosci nabycia przez Gmine $rodkéw
pienigeznych znajdujgcych sie na rachunku klienta, w trybie art. 935 kodeksu
cywilnego.

Biuro Prawne bada wilasciwos¢ Gminy Miasta Sanoka do dziedziczenia ustawowego
oraz prowadzi postgpowanie spadkowe do czasu wydania postanowienia o
stwierdzeniu nabycia spadku przez Gmine Miasta Sanoka.

Biuro Prawne przed podjeciem czynnosci zwigzanych z postepowaniem spadkowym
dotyczacym $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym osoby zmartej, bada
zasadno$¢ takiego postgpowania pod katem efektéw ekonomicznych tj. poréwnania
potencjalnych jego kosztéw do wartoéci $§rodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunku bankowym osoby zmarte;.

W przypadku, gdy wydatki przekrocza potencjalne korzysci finansowe (dochody)
z tytutu wartosci $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunku bankowym
osoby zmartej, postepowania spadkowego nie wszczyna sie. Stosowne uzasadnienie
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Biuro Prawne odnotowuje na dokumencie Zrédtowym, tj. zawiadomieniu przez

bank.

7. Biuro Prawne po otrzymaniu postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku przez
Gmine Miasta Sanoka niezwtocznie wystepuje do sadu z wnioskiem o sporzgdzenie
spisu inwentarza.

8. Po otrzymaniu spisu inwentarza, Biuro Prawne wystgpuje do nizej wymienionych
podmiotéw, aby przedstawity, w terminie 14 dni kalendarzowych od daty
otrzymania pisma, na formularzu F1 projekt rozdysponowania odziedziczonych
nieruchomoéci i ruchomoséci wchodzacych w sktad masy spadkowej, a takze
kolejnos¢ sptaty dtugéw spadkowych:

1) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Lokalowej- w zakresie lokali mieszkalnych
i uzytkowych;

2) Wydziat Geodezji, Architektury i Planowania Przestrzennego- w zakresie
nieruchomosci;

3) Wydzial Organizacyjny - w zakresie ruchomosci stuzacych realizacji zadan
Urzedu Miasta Sanoka, wartosci niematerialnych i prawnych, kolejnosci sptaty
dtugdéw spadkowych;

4) Referat Ksiegowo$ci Budzetowej - w zakresie Srodkéw pienigznych, papieréow
warto$ciowych;

5) inne Wydzialy oraz miejskie jednostki organizacyjne - w zakresie realizowanych
zadan.

9. W sytuacji kiedy wymaga tego interes Gminy Miasta Sanoka, a w sktad majgtku
spadkowego wchodzi majgtek wspdlny, radca prawny lub adwokat wyznaczony do
prowadzenia spraw spadkowych w Biurze Prawnym prowadzi postgpowanie majgce
na celu zniesienie wspétwiasnoéci w drodze umowy, o ile strony s zgodne lub w
przypadku braku porozumienia, wystepuje do sadu z wnioskiem o zniesienie
wspotwlasnosci.

10.Pracownik Biura Prawnego po otrzymaniu informacji, o ktérych mowa w pkt 8.
przedstawia zbiorcza propozycjg rozdysponowania sktadnikow masy spadkowej
( formularz F2), dyspozycja sptaty dtugéw (formularz F3). Propozycja ta
przedktadana jest do zatwierdzenia przez Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta.

11.Po zatwierdzeniu propozycji rozdysponowania masy spadkowej i ustaleniu
kolejnosci sptaty dtugéw spadkowych, Biuro Prawne przekazuje ja do realizacji
podmiotom wg wiasciwosci celem: przyjecia na stan ewidenciji, przekazania, zbycia,
wyegzekwowania, likwidacji masy spadkowej, spfaty wierzycieli, uregulowania
biezacych naleznosci (m.in. czynsze, podatki, optaty eksploatacyjne), zabezpieczania
nieruchomogci oraz ruchomoéci w spos6b uniemozliwiajacy pogorszenie ich stanu.

12.Wydziaty Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne dokonujgce wydatkow
zwigzanych z prowadzeniem spraw spadkowych zobowigzane sj do ich
dokumentowania na formularzu F4. Raz w miesigcu, formularz F4 nalezy dostarczy¢
do Biura Prawnego i Referatu Ksiegowosci Budzetowe;j.

13.Pracownik Biura Prawnego prowadzacy sprawy spadkowe jest odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji i sporzadzanie raportu koncowego, odrebnie dla kazdej
sprawy, w zakresie poniesionych wydatkéw oraz pozytkow w sprawach spadkowych,
stanu czynnego oraz dtugéw spadkowych, na podstawie:

1) sgdowych spisow inwentarza;
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2) informacji uzyskanych z Referatu Ksiegowo$ci Budzetowej potwierdzajgcych
wpltyw na rachunek bankowy srodkéw finansowych uzyskanych w drodze
spadkobrania;

3) innych informacji majacych wptyw na stan majgtku spadkowego, w tym
informacji wynikajacych z formularzy F2, F3 oraz F4.

Wydziaty Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne realizujace zadania
okreslone

niniejsza procedura zabezpieczaja w budzecie $rodki finansowe na ich realizacje.

|

VII.  Wlasciciel procesu |

Biuro Prawne Urzedu Miasta .

IX. Aktualizacja procedury |

1. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest aktualizacja procedury.
2. Procedure aktualizuje Biuro Prawne z wiasnej inicjatywy lub na pisemny,
uzasadniony wniosek komérek i jednostek organizacyjnych realizujgcych procedure.
3. Jakiekolwiek zmiany niniejszej procedury wymagaja zgody Burmistrza Miasta
Sanoka i wprowadzenia ich w formie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Sanoka.
| X. Zalaczniki do procedury
Lp. Nazwa zalacznika
1 F1-formularz rozdysponowania sktadnikéw majgtkowych wchodzacych w sktad
masy spadkowej
2 F2-formularz zbiorcze rozdysponowanie sktadnikéw majatkowych wchodzgcych
w sktad masy spadkowej
3 F3- formularz dyspozycja sptaty dtugéw spadkowych
4 F4- formularz informacja o poniesionych kosztach spadkowych
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Znak sprawy:

Zatacznik nr 1 do Procedury w sprawie
przejmowania i ewidencjonowania
spadkow dziedziczonych przez Gmine
Miasta Sancka

Formularz F1

Sanok, dnia .....c..eeo......

Nazwa
Adres

ROZDYSPONOWANIE SKEADNIKOW MAJATKOWYCH WCHODZACYCH W SKLAD
MASY SPADKOWE]

i Spadkobierca

H Gmina Miasta Sanoka

Spadkodawca

Sygnatura postanowienia sadu o
nabyciu spadku przez Gmine Miasta
Sanoka

| Nazwa sktadnika majatkowego:

| ]

‘ Stan:

| Warto$é (z1):

|

Dyspozycja:

Data i podpis osoby sporzadzajgce;j
Podpis Naczelnika Wydziatu/ Dyrektora

miejskiej jednostki organizacyjnej

Podpis Gt. Ksiggowego miejskiej jednostki
organizacyjnej







Zatgcznik nr 1 do Procedury w sprawie
przejmowania i ewidencjonowania
spadkow dziedziczonych przez Gmine
Miasta Sanoka

Formularz F2

Znak sprawy: Sanok, dnia .......c.......

Burmistrz Miasta Sanoka

ZBIORCZE ROZDYSPONOWANIE SKEADNIKOW MAJATKOWYCH WCHODZACYCH
W SKEAD MASY SPADKOWE]

Spadkobierca |LGrmina Miasta Sanoka |
Spadkodawca |

Sygnatura postanowienia sgdu o
nabyciu spadku przez Gmine Miasta
Sanoka

| Nazwa sktadnika majatkowego:

| Stan:

Wartos¢ (z1): ”

Dyspozycja:

Data i podpis pracownika osoby sporzadzajace;j
Podpis Naczelnika Wydziatu
Podpis Skarbnika Miasta

Podpis Burmistrza Miasta Sanoka






Zatacznik nr 1 do Procedury w sprawie
przejmowania i ewidencjonowania
spadkow dziedziczonych przez Gmine
Miasta Sanoka

Formularz F3

Znak sprawy: Sanale dnia v

Referat Ksiegowosci
Budzetowej
w miejscu

DYSPOZYCJA SPLATY DLUGOW

| Spadkobierca | Gmina Miasta Sanoka i
Spadkodawca |

Sygnatura postanowienia sadu o
nabyciu spadku przez Gmine Miasta
Sanoka

LDO zaplaty kwota: ]

Nazwa i adres wierzyciela:
Nr rachunku bankowego: ]
| Tytut ptatnosci: ' ] ]

Data i podpis pracownika osoby sporzadzajace;j

---------------------------------------------------------------

Podpis Skarbnika Miasta

Podpis Burmistrza Miasta Sanoka







Znak sprawy:

Zatgcznik nr 1 do Procedury w sprawie
przejmowania i ewidencjonowania
spadkow dziedziczonych przez Gmine
Miasta Sanoka

Formularz F4

Sanok, dnia .....ccuveeee

Referat Ksiegowosci Budzetowej
w miejscu

INFORMAC]JA O PONIESIONYCH KOSZTACH SPADKOWYCH

Spadkobierca | Gmina Miasta Sanoka

Spadkodawca

Sygnatura postanowienia sadu o
nabyciu spadku przez Gmine Miasta
Sanoka

Lp. || Nazwa wydatku

Kwota

H Data zaplaty

]

Data i podpis osoby sporzadzajacej
Podpis Naczelnika Wydziatu/ Dyrektora

miejskiej jednostki organizacyjnej

Podpis Gl Ksiegowego miejskiej jednostki
organizacyjnej






