ZARZĄDZENIE NR 190/2008

WÓJTA GMINY WALIM

z dnia 4 sierpnia 2008

w sprawie wprowadzenia do stosowania przez pracowników Urzędu Gminy Walim procedury Nr 5/2008 - postępowanie z aktami notarialnymi.

Na podstawie art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami)  Wójt Gminy Walim zarządza, co następuje:

§ 1

Wprowadza się procedurę w celu poprawnego postępowania z aktami i poprawnego wykonania wszystkich czynności po ich otrzymaniu.

 § 2

Procedura stanowi załącznik do zarządzenia.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Walim.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

UZASADNIENIE

Wprowadzenie procedury ma na celu określenie poprawnego: postępowania z aktami notarialnymi i wykonania wszystkich czynności po ich otrzymaniu, od momentu wpłynięcia aktu notarialnego do urzędu do momentu jego zarchiwizowania. Procedura określa zasady rejestrowania, przekazywania, wykonywania czynności w oparciu o akty notarialne i ich archiwizowania.

Wprowadzenie procedury ma zapobiec sytuacjom, w których postępowanie z aktami jest nieprawidłowe lub wykonywane nieterminowo.

Zarządzenie, którym wprowadzona jest procedura nie powoduje konsekwencji dla budżetu gminy. 

NUMER PROCEDURY
 5/2008




Przygotowana przez: Aleksandra Ignaszak Sekretarz Gminy

Zatwierdzona przez: Adam Hausman Wójt Gminy

Tytuł procedury:
POSTĘPOWANIE Z AKTAMI NOTARIALNYMI

Cel: 
poprawne postępowanie z aktami i wykonanie wszystkich czynności po ich otrzymaniu

Zakres: 
od momentu wpłynięcia aktu notarialnego do urzędu do momentu jego zarchiwizowania

Przedmiot: 
procedura określa zasady rejestrowania, przekazywania, wykonywania czynności w oparciu o akty notarialne i ich archiwizowania 

Odpowiedzialność i uprawnienia:

AKTY NOTARIALNE:

· przeniesienia własności lokali mieszkalnych (umowy sprzedaży lokali mieszkalnych),

· przeniesienia prawa użytkowania wieczystego ustanowionych na gruntach gminy Walim (umowy sprzedaży gruntów i budynków), 

· warunkowe umowy sprzedaży do wykonania prawa pierwokupu,

Operacja:
Odpowiedzialność:

1. Naliczenie podatku
Pracownik ds. księgowości podatkowej

2. Naliczenie opłaty planistycznej
Pracownik ds. budownictwa

3. Zwrot bonifikaty udzielonej przez gminę
Pracownik ds. gospodarki nieruchomościami

4. Decyzja ws. wykonania prawa pierwokupu
Pracownik ds. gospodarki nieruchomościami

5. Dokonanie przelewu za kupno działki
Skarbnik Gminy

6. Zmiany/aktualizacja procedury
Sekretarz Gminy

Proces postępowania z aktami notarialnymi:

I. Czynności pracownika ds. księgowości podatkowej:

Akty notarialne sprzedaży nieruchomości, gruntów i lasów sporządzone pomiędzy osobami: fizycznymi, prawnymi oraz akty notarialne dotyczące sprzedaży przez gminę Walim: nieruchomości, gruntów i lasów; po przebyciu drogi kancelaryjnej, trafiają do księgowości podatkowej (z wyjątkiem aktów notarialnych warunkowych umów sprzedaży do wykonania prawa pierwokupu).  Pracownik ds. księgowości podatkowej ma obowiązek wykonać następujące czynności związane z otrzymaniem przedmiotowego aktu notarialnego:

· w przypadku nie zgłoszenia przez podatnika obowiązku podatkowego przesłanie podatnikowi, w terminie do 14 dni od daty zaistnienia obowiązku podatkowego, druku:

a) IN-1 - informacja w sprawie podatku od nieruchomości - podstawa prawna: Ustawa o podatkach i opłatach lokalnych z 12.01.1991r. (tekst jednolity Dz. U. z 2006r. nr 121, poz. 844 z późniejszymi zmianami) lub

b) IR-1 - informacja w sprawie podatku rolnego - podstawa prawna: Ustawa o podatku rolnym z 15.11.1984r. (tekst jednolity Dz. U. z 2006r. nr 136, poz. 969 z późniejszymi zmianami) lub

c) IL-1 - informacja w sprawie podatku leśnego - podstawa prawna: Ustawa o podatku leśnym z 30.10.2002r. (Dz. U. z 2002r. nr 200, poz. 1682 z późniejszymi zmianami),

z pismem przewodnim informującym o obowiązku złożenia danych podatnika w związku z nabyciem nieruchomości,

· w przypadku nie spełnienia obowiązku podatkowego przez kupującego, sporządzenie zawiadomienia o popełnieniu wykroczenia skarbowego z wnioskiem o wszczęcie postępowania w sprawie karnej skarbowej i przesłanie do Urzędu Skarbowego w Wałbrzychu i do wiadomości podatnika,

· wprowadzenie zmian dotyczących podatnika w systemie komputerowym RADIX, po otrzymaniu druków IN-1 lub IR-1 lub IL-1,

· naliczenie podatku i wydanie decyzji Wójta Gminy w sprawie wymiaru: podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego, w terminie do 14 dni od daty otrzymania druków IN-1 lub IR-1 lub IL-1, i przesłanie do podatnika za potwierdzeniem odbioru,

· po dokonaniu ww. czynności archiwizacja dokumentacji wg kat. B-5,

· przekazanie aktu przeniesienia prawa użytkowania wieczystego ustanowionych na gruntach gminy Walim (umowy sprzedaży gruntów i budynków) do pracownika ds. nieruchomości, po wcześniejszym sprawdzeniu czy użytkownik figuruje w rejestrze – systemie komputerowym RADIX.

W przypadku gdy użytkownik nie figuruje w rejestrze – systemie komputerowym RADIX, wykonanie czynności określonych powyżej dotyczących spełnienia obowiązku podatkowego.

· przekazanie aktu sprzedaży gruntów rolnych (oryginału) do pracownika ds. budownictwa w dniu otrzymania aktu.

Czynności związane z aktami notarialnymi warunkowych umów sprzedaży do wykonania prawa pierwokupu opisane są w punkcie III.



II. Czynności pracownika ds. budownictwa:

Pracownik ds. budownictwa z aktami notarialnymi (oryginałami) otrzymanymi od pracownika ds. księgowości podatkowej ma obowiązek wykonać następujące czynności:

· rejestracja aktu w Rejestrze Aktów Opłat Planistycznych,

· zlecenie wykonania operatu szacunkowego uprawnionemu rzeczoznawcy majątkowemu, w terminie 14 dni od dnia otrzymania aktu, 

Uprawniony rzeczoznawca zgodnie ze zleceniem Gminy Walim wykonuje operat w terminie nie dłuższym niż dwa miesiące od dnia otrzymania zlecenia (na podstawie umowy nr F/3071/40/2007 z dnia 22 lutego 2007 roku).

· po otrzymaniu operatu szacunkowego poinformowanie stron, pismem za potwierdzeniem odbioru w terminie 14 dni, o sporządzonym operacie szacunkowym (w przypadku zawnioskowania o spotkanie przez stronę zorganizowanie ewentualnego spotkania strony na nieruchomości będącej przedmiotem postępowania z rzeczoznawcą w obecności pracownika ds. budownictwa), 

· wydanie decyzji Wójta Gminy o nałożeniu renty planistycznej w terminie 14 dni od wypowiedzenia się strony (wypowiedzenie pisemnie lub ustnie),

Strona ma 7 dni na wypowiedzenie się w sprawie operatu szacunkowego.

· w przypadku odwołania się strony od decyzji Wójta Gminy o nałożeniu renty planistycznej, przekazanie sprawy do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Wałbrzychu w terminie 14 dniu od dnia wpłynięcia odwołania,

· wykonanie czynności nałożonej przez Samorządowe Kolegium Odwoławcze w Wałbrzychu lub właściwe, w toku dalszego postępowania, dla sprawy organy odwoławcze,

· po dokonaniu ww. czynności archiwizacja dokumentacji wg kat. B-5.



III. Czynności pracownika ds. gospodarki nieruchomościami:

Pracownik ds. nieruchomości z aktami notarialnymi (oryginałami) przeniesienia własności lokali mieszkalnych (umowy sprzedaży lokali mieszkalnych), otrzymanymi od pracownika ds. księgowości podatkowej ma obowiązek wykonać następujące czynności:

· rejestracja aktu w Rejestrze Lokali Mieszkalnych,

· sprawdzenie prawa do zwrotu bonifikaty udzielonej przy sprzedaży lokalu mieszkalnego przez gminę Walim na podstawie art. 68, ust. 2 Ustawy o gospodarce nieruchomościami z 21.08.1997r. (Dz. U. nr 261, poz. 2603. z późniejszymi zmianami).

· w przypadku przysługiwania zwrotu bonifikaty, wystąpienie do zbywcy z pismem o zwrot bonifikaty, w terminie 30 dni od daty otrzymania pisma. 

Pismo należy wysyłać za potwierdzeniem odbioru. Po upłynięciu wyznaczonego terminu wpłaty przez zbywcę należy sprawdzić w księgowości fakt dokonania wpłaty.

· w przypadku nie dokonana zwrotu bonifikaty przez zbywcę, wystąpienie pismem z załączonymi dokumentami (kserokopia aktu notarialnego kupna lokalu mieszkalnego od gminy Walim, kserokopia aktu notarialnego przeniesienia własności lokalu mieszkalnego) do Radcy Prawnego o wszczęcie procedury sądowej, w celu odzyskania przez gminę Walim zwrotu bonifikaty od zbywcy, 

· po dokonaniu zwrotu bonifikaty przez zbywcę: za pismem lub za sprawą sądową archiwizacja dokumentacji wg kat. A.

Pracownik ds. nieruchomości z aktami notarialnymi (oryginałami) przeniesienia prawa użytkowania wieczystego ustanowionych na gruntach gminy Walim (umowy sprzedaży gruntów i budynków), otrzymanymi od pracownika ds. księgowości podatkowej ma obowiązek wykonać następujące czynności:

· rejestracja aktu w Rejestrze Użytkowników Wieczystych,

· naliczenie opłaty rocznej z tytułu użytkowania wieczystego,

· wystąpienie pismem do użytkownika wieczystego o wniesienie opłaty rocznej z tytułu użytkowania wieczystego, w terminie 30 dni od daty otrzymania aktu notarialnego.

Pismo należy wysyłać przesyłką zwykłą. Na podstawie art. 82, ust. 2  Ustawy o gospodarce nieruchomościami z 21.08.1997r. (Dz. U. nr 261, poz. 2603. z późniejszymi zmianami) użytkownik wieczysty ma obowiązek wnieść opłatę roczną do 31 marca roku, którego dotyczy opłata.

· sporządzenie rocznego wykazu przypisu należności z tytułu użytkowania wieczystego i przekazanie w terminie do 31 stycznia do księgowości.

· po dokonaniu ww. czynności archiwizacja dokumentacji wg kat. A.

Akty notarialne (oryginały) warunkowych umów sprzedaży do wykonania prawa pierwokupu, po przebyciu drogi kancelaryjnej, trafiają bezpośrednio do pracownika ds. gospodarki nieruchomościami. Pracownik ds. gospodarki nieruchomościami ma obowiązek wykonać następujące czynności związane z tymi aktami:

· rejestracja aktu w Rejestrze Warunkowych Umów Sprzedaży,

· celem podjęcia decyzji Wójta Gminy o ewentualnym wykonaniu prawa pierwokupu, przestawienie Wójtowi Gminy warunków pierwokupu (położenie działki niezabudowanej, ceny działki), 

· w przypadku decyzji Wójta Gminy o wykonaniu prawa pierwokupu, wystąpienie pismem do kancelarii notarialnej o: wykonanie tego prawa i ustalenie terminu prawa pierwokupu w formie aktu notarialnego w ciągu miesiąca od daty sporządzenia aktu notarialnego warunkowych umów sprzedaży do wykonania prawa pierwokupu. 

Przekazanie do księgowości pisma oraz wniosku o dokonanie przelewu za kupno działki niezabudowanej.

· w przypadku decyzji Wójta Gminy o nie wykonaniu prawa pierwokupu, wystąpienie pismem do kancelarii notarialnej o nie przystąpieniu do tego prawa,

· po dokonaniu ww. czynności archiwizacja dokumentacji wg kat. A.



