ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.14.2018
Z dnia 2 lutego 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Koronowie zasad post¢powania z aktami notarialnymi, zawiadomieniami i postanowieniami
Wydzialu Ksigg Wieczystych oraz odpisami z ksigg wieczystych.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
Poz. 1875 ze zm.)

Zarzadzam, co nastepuje

§1. Akty wplywajace do kancelarii urzedu podlegaja czynnogciom kancelaryjnym;

a) kancelaria wykonuje kopie dokumentéw i przekazuje je do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego zwanego dalej FB,

b) oryginaly przekazuje do Wydziatu Rolnictwa,' Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami i
Gospodarki Komunalnej zwanego dalej RGOSK.

§2. 1. Kierownik Wydzialu FB przekazuje dokumenty na stanowiska podatkowe
1 ewidencjonowania majgtku gminy.

2. Pracownicy Wydziatu FB majg obowigzek wykonania nastgpujgcych czynnosci:
a) rejestracja aktow notarialnych,
b) sprawdzenie czy podatnik dokonat zgloszenia podatkowego i czy podatek zostat naliczony,

¢) w przypadku niezgloszenia przez podatnika obowigzku podatkowego przeslanie
podatnikowi odpowiedniego formularza wraz z pismem przewodnim informujacym
o0 obowiazku zlozenia deklaracji podatkowe;j,

d) w przypadku niedopelnienia obowiazku podatkowego, pomimo otrzymanej informacii,
wszczgeie procedury podatkowe;j,

e) w przypadku dopelnienia obowigzku podatkowego naliczenie podatku i wydanie decyzji
w sprawie wymiaru podatku,

f) wprowadzenie zmian dotyczacych podatnikow,

) w przypadku nabycia lub zbycia nieruchomosci przez Gmine Koronowo biezace dokonanie
zmian w ewidencji $rodkow trwalych majatku gminy,

h) archiwizacja dokumentow.

§3. 1. Kierownik Wydzialu RGOSK przekazuje dokumenty na stanowiska pracy.
2. Pracownicy Wydzialu RGOSK majg obowiazek wykonania nastepujgcych czynnosci:
a) prowadzenie spisu aktow notarialnych,

b) wprowadzenie zmian w ewidencji uzytkownikéw wieczystych,



c) wprowadzenie zmian w ewidencji nieruchomosci,

d) sprawdzenie, czy gminie przystuguje zwrot bonifikaty, jezeli tak to nalezy wystapié
do zbywcy z pismem o zwrot bonifikaty,

e) raz w miesigeu przekazywa¢ informacje o przeprowadzonych transakcjach dotyczacych
mienia gminnego do Wydzialu FB,

f) przekazanie aktow notarialnych do Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego,
zwanego dalej IPP za wyjatkiem:

- zawiadomien i postanowien Wydzialu Ksigg Wieczystych o dokonanych wpisach,

- odpisow z ksigg wieczystych wydawanych przez Ekspozytury Centralnej Ewidencji Ksiag
Wieczystych.

§4. Pracownicy Wydzialu IPP maja obowiazek wykonania nastepujacych czynnosci:

a) rejestracja aktow notarialnych,

b) w przypadku aktu notarialnego sprzedazy nieruchomnosci objetej oplaty planistyczng,
przeprowadzenie procedury administracyjnej w celu ustalenia oplaty planistycznej,
w tym zlecenie wykonania operatu szacunkowego uprawnionemu IZECZOZNawCy
majatkowemu,

¢) przekazanie ostatecznej decyzji ustalajgcej oplate do wiadomosci Wydziatu FB,

d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji ustalajgcych oplate z adnotacja czy oplata zostata
uiszczona,

e) archwizacja dokumentacji.
§5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretrzowi Gminy.

§6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 7 lutego 2018 .




