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INSTRUKCJA
w sprawie trybu postepowania, obiegu dokumentéw oraz podziatu zadan,

kompetencji i obowigzkow w obrocie nieruchomosciami

CZESC OGOLNA
DEFINICJE | TERMINOLOGIA

§1

Instrukcja okresla tryb postepowania oraz kompetencje i obowigzki komoérek
i jednostek organizacyjnych w przypadku obrotu nieruchomosciami zabudowanymi
i niezabudowanymi stanowigcymi witasno$¢ Gminy Piotrkow Trybunalski, Skarbu
Panstwa i Piotrkowa Trybunalskiego — miasta na prawach powiatu.

§2

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz.U. z 2016 r., poz. 2147, zmiany: Dz.U. z 2016 r., poz. 2260,
Dz.U. z 2017 r., poz.624, poz. 820, poz.1509 z p6zniejszymi zmianami).

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
14 wrzeénia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargow oraz
rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz.U. z 2014 r., poz. 1490).

Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ biuro, referat badz inng
komorke organizacyjng Urzedu Miasta w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta,

Jednostkach organizacyjnych Miasta — nalezy przez to rozumiec Pracownie
Planowania Przestrzennego (PPP), Zarzad Drog i Utrzymania Miasta (ZDiUM),

Obrocie nieruchomosci — nalezy przez to rozumie¢ w szczegoélnosci: sprzedaz,
zamiane, zrzeczenie sie, oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe,
uzyczenie, oddanie w trwaty zarzad, a takze obcigzanie ograniczonymi prawami
rzeczowymi, wnoszenie jako wktady niepieniezne (aporty) do spotek, przekazywane
jako wyposazenie tworzonych przedsigbiorstw panstwowych oraz jako majgtek
tworzonych fundaciji.



CZESC SZCZEGOLOWA
ROZDZIAL |
ORGANIZACJA | ZASADY POSTEPOWANIA

§3

1. Procedura obrotu nieruchomosciami (w tym m.in.: zbywania i obcigzania
nieruchomosci, ich wydzierzawiania, wynajmowania, uzyczania lub oddawania
w uzytkowanie) moze by¢ wszczeta w ramach zadan realizowanych przez
Referat Gospodarki Nieruchomosciami, na wniosek zainteresowanego
podmiotu lub z inicjatywy jednostek i komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego po uprzednim zabezpieczeniu w budzecie jednostki
lub komérki Srodkéw finansowych na ten cel.

2. Przeprowadzenie postepowania, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie,
nalezy do Referatu Gospodarki Nieruchomosciami.

3. Przeprowadzenie postgpowania, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, dzieli
sie na etapy:

1) Analiza wniosku i identyfikacja nieruchomosci
2) Ustalenie stanu prawnego nieruchomosci
3) Uzyskanie od komoérek i jednostek organizacyjnych informacji o stanie
faktycznym nieruchomosci oraz opinii w zakresie zasadnosci przeznaczenia
nieruchomosci do zbycia, dzierzawy, uzyczenia, uzytkowania:
a) urbanistycznej z Pracowni Planowania Przestrzennego,
b) innych komoérek i jednostek organizacyjnych Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego wtasciwych w sprawach m.in.
- planowania rozwoju miasta,
- infrastruktury technicznej,
- inwestycji i remontow,
- ochrony $rodowiska,
- administracji i majgtku miasta,
- drdg publicznych,
w zaleznosci od rodzaju nieruchomosci objetych postepowaniem.
4) Opracowanie informacji dla Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
w zakresie zasadno$ci obrotu (zbycia, obcigzania nieruchomosci, ich
wydzierzawiania, wynajmowania, uzyczania lub oddawania w uzytkowanie)
I podjecia niezbednych dziatann do przygotowania nieruchomosci do obrotu
(zbycia, obcigzania nieruchomosci, ich wydzierzawiania, wynajmowania,
uzyczania lub oddawania w uzytkowanie) obejmujgcych w razie potrzeby
m.in.:
a) zlecenie podziatu nieruchomosci,
b) uzyskanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania
nieruchomosci,




c) uzyskanie zgody lub opinii konserwatora zabytkéw w przypadku kiedy
nieruchomo$¢ jest wpisana do rejestru zabytkéw lub potozona w strefie
ochrony konserwatorskiej miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Opracowanie projektu uchwaty w zakresie obrotu (zbycia, obcigzania
nieruchomos$ci, ich wydzierzawiania, wynajmowania, uzyczania lub
oddawania w uzytkowanie) nieruchomosci na okres dtuzszy niz 3 lata lub gdy
po umowie zawartej na okres 3 lat strony zawierajg kolejng umowe, ktorej
przedmiotem jest ta sama nieruchomos$é.
Przygotowanie do zbycia nieruchomosci, ktére obejmuije:
a) ustalenie ceny zbycia badz udostepnienia nieruchomos$ci w oparciu
o wartos¢ okreslong przez rzeczoznawce majgtkowego
b) po ustaleniu ceny zbycia badz udostepnienia nieruchomosci -
przygotowanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomosci przeznaczonej do zbycia lub udostepnienia
C) po uptywie terminu wywieszenia wykazu nieruchomosci —
przygotowanie ogtoszenia o przetargu i regulaminu przetargu.
Przeprowadzenie procedury przetargowe;.
Ustalenie miejsca i terminu zawarcia aktu notarialnego oraz pisemne
powiadomienie o powyzszym osoby ustalonej jako nabywca nieruchomosci w
drodze przetargu.
Przygotowanie i przekazanie do Kancelarii Notarialnej dokumentow
niezbednych do zawarcia aktu notarialnego.

10) Przekazanie jednego egzemplarza kopii aktu notarialnego do pionu Skarbnika

Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

11)Protokolarne przekazanie nieruchomosci przy udziale Referatu Administraciji

i Majatku (w przypadku nieruchomos$ci zabudowanych).
§4

1. Analizy wniosku, identyfikacji nieruchomosci oraz ustalenia jej stanu
prawnego dokonuje Referat Gospodarki Nieruchomosciami.

2. ldentyfikacja nieruchomosci odbywa sie na podstawie kopii mapy
zasadniczej i ewidencyjnej oraz ewidencji gruntow i budynkéw. Dane te sg
pozyskiwane z Referatu Geodezji, Kartografii i Katastru.

3. Ustalenie stanu prawnego nieruchomosci nastepuje przez analize ksiegi
wieczystej prowadzonej dla danej nieruchomosci przez VI Wydziat Ksiag
Wieczystych Sadu Rejonowego w Piotrkowie Trybunalskim, ksiegi
hipotecznej oraz danych z operatu ewidencji gruntéw i budynkow Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego oraz innych materiatéw bedacych w posiadaniu
Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, a takze w zasobach Archiwéw
Panstwowych i Zaktadowych.

4. Referat Gospodarki Nieruchomosciami, zataczajgc kopie mapy
zasadniczej i mapy ewidencyjnej nieruchomosci ktéra ma by¢
przedmiotem obrotu, zwraca sie do Pracowni Planowania Przestrzennego
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0 wydanie opinii 0 przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku planu w studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego oraz zajecie stanowiska w zakresie celowosci
i warunkdw na jakich ma nastgpi¢ zbycie Iub udostepnienie
nieruchomosci, w tym réwniez ewentualnej koniecznosci uprzedniego
dokonania podziatu nieruchomosci.

5.1.W przypadku braku koniecznosci wcze$niejszego podziatu nieruchomosci
lub po uprzednim dokonaniu podziatu nieruchomosci Referat Gospodarki
Nieruchomos$ciami, zatgczajgc opinie PPP, a w razie potrzeby kopie mapy
nieruchomosci, ktéra ma by¢ przedmiotem obrotu, zwraca sie do komérek
organizacyjnych wtasciwych w sprawach m.in.:

- planowania rozwoju miasta,

infrastruktury technicznej,

inwestycji i remontow,

ochrony $rodowiska,

administracji i majatku miasta,

oraz w razie potrzeby do innych biur i jednostek

0 wydanie opinii w zakresie mozliwos$ci obrotu nieruchomoscig oraz

podania wszelkich informacji, danych i uwag z nig zwigzanych.

5.2.W przypadku zaistnienia nowych okolicznosci powodujgcych zmiane
warunkow udostepnienia badz zbycia nieruchomosci po wydanej
uprzednio opinii, komoérka lub jednostka organizacyjna, ktéra opinie
wydata zobowigzana jest do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie
Referatu Gospodarki Nieruchomosciami.

§5

Kazda z komorek i jednostek organizacyjnych, po dokonaniu analizy wszelkiej
dokumentacji bedacej w jej posiadaniu (w tym réwniez archiwalnej), a takze
w razie potrzeby po dokonaniu ogledzin nieruchomosci w terenie — podaje
w zakresie swoich kompetencji informacje o stanie faktycznym nieruchomosci
(np. w zakresie zabudowy czy wystepowania nasadzen w postaci drzew
i krzewodw, ich ilosci, rodzaju i ewentualnej koniecznosci uzyskania zgody na
ich usuniecie) oraz informacje, dane i uwagi zwigzane z nieruchomoscia,
a w razie potrzeby nanosi je na zatagczone mapy oraz przekazuje dokumenty
potwierdzajgce zawarte informacje, np. w zakresie istniejgcych, nowo
wybudowanych lub zlikwidowanych urzadzen infrastruktury techniczne;j,
ewentualnych kolizji, wkasnosci tych urzadzen, stanu technicznego budynkdw.
W  przypadku wystepowania na nieruchomosci urzgdzen infrastruktury
technicznej lub budynkdéw, budowli wiasciwe komorki organizacyjne przekazujg
wszelkie dane i dokumenty zwigzane z ich budowa.




W sytuacji, kiedy komoérka organizacyjna nie dysponuje takimi danymi,
kierownik komorki lub jednostki organizacyjnej ktéra przekazuje informacje
zobowigzany jest do podjecia wszelkich czynnosci zmierzajacych do
zgromadzenia informacji, danych i dokumentéw dotyczgcych urzgdzen
I budynkow zlokalizowanych na nieruchomosci (pozwolenie na budowe,
oddanie do uzytkowania itp.) oraz niezwtocznego przekazania ich do Referatu
Gospodarki Nieruchomosciami.

3. W przypadku wystepowania na zbywanej nieruchomosci urzgdzen
infrastruktury technicznej komoérka organizacyjna wiasciwa w zakresie
infrastruktury technicznej okres$la czy i w stosunku do jakich urzadzen istnieje
koniecznoS¢ ustanowienia stuzebnosci przesytu oraz wkresla zakres
stuzebnosci na przekazanej przez Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami kopii
mapy zasadniczej i dokonuje szczegbtowego opisu tej stuzebnosci.

§6

W przypadku konieczno$ci dokonania podziatu nieruchomosci Referat
Gospodarki Nieruchomos$ciami rozpoczyna procedure podziatu w oparciu
o obowigzujacy miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego Iub
w przypadku jego braku w oparciu o art. 94 i 95 ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami zleca geodecie uprawnionemu
wykonanie wstepnego projektu podziatu i mapy podziatu nieruchomosci,
a nastepnie, zatgczajgc mape przyjeta do zasobu geodezyjnego, sktada
wniosek do wtasciwej komorki organizacyjnej o jego zatwierdzenie.

ROZDZIAL I
PRZEPROWADZENIE PROCEDURY OBROTU NIERUCHOMOSCIAMI

§7

Po zgromadzeniu wszelkich opinii i ewentualnym dokonaniu podziatu
nieruchomosci Referat Gospodarki Nieruchomosciami przedstawia sprawe
Prezydentowi Miasta, wskazujgc jednoczesnie mozliwe tryby jej realizaciji.
Prezydent Miasta podejmuje decyzje co do udostepnienia bgdz zbycia
nieruchomosci.

§8

. Po podjeciu decyzji przez Prezydenta Miasta, Referat Gospodarki
Nieruchomosciami, w razie koniecznosci przygotowuje stosowny projekt uchwaty
do zaakceptowania przez Prezydenta Miasta i przekazania pod obrady Rady
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.



10.

Po podjeciu uchwaty przez Rade Miasta, Referat Gospodarki Nieruchomosciami
dokonuje dalszych czynnosci majacych na celu obrét nieruchomosciami, w tym
zleca wykonanie wyceny nieruchomosci (stosownie do celu dla jakiego nastepuje
obrét nieruchomoscia), ktéra jest podstawg do ustalenia ceny zbycia
nieruchomoéci, czynszu z tytutu dzierzawy, najmu lub optfaty z tytutu uzytkowania
nieruchomosci.

Po dokonaniu wyceny nieruchomosci Referat Gospodarki Nieruchomosciami
przedktada Prezydentowi Miasta informacje do ustalenia ceny zbycia lub
udostepnienia nieruchomosci.

W przypadku przeznaczenia nieruchomosci do zbycia, wydzierzawienia lub
oddania w uzytkowanie w drodze przetargu nieograniczonego Referat Gospodarki
Nieruchomosciami przekazuje materiaty i informacje do Biura Planowania Rozwoju
Miasta w celu ich promowania.

Po ustaleniu ceny nieruchomosci Referat Gospodarki Nieruchomosciami prowadzi
dalsze czynnosci stosownie do przepiséw ustawy, w tym opracowuje wykaz
i ogtoszenie nieruchomosci przeznaczonych do zbycia lub udostepnienia.
Prezydent Miasta powotuje komisje przetargowsa i ustala regulamin przetargu.
Procedure przeprowadzenia przetargu okresla ustawa oraz rozporzadzenie.

W przypadku przeznaczenia nieruchomosci do udostepnienia lub zbycia w trybie
bezprzetargowym nie podejmuje sie czynnosci o ktérych mowa w punkcie 6.
Przetarg przeprowadza Komisja Przetargowa powotana przez Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami prowadzi czynnosSci zmierzajgce do
zawarcia umowy w zakresie obrotu nieruchomosciami oraz dokonuje

protokolarnego przekazania - przejecia nieruchomosci przy udziale Referatu
Administracji i Majatku.

ROZDZIAL Il
POSTANOWIENIA KONCOWE

§9

W sytuacji, gdy na nieruchomosci konieczne bedzie okreslenie utrudnien i ograniczen,

komorki i jednostki organizacyjne wskazg podstawe prawng, z ktérej takie
ograniczenia lub utrudnienia wynikaja.

§10

Wszystkie komorki i jednostki organizacyjne zobowigzane sg do $cistej wspotpracy
z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie danych i informagc;ji
0 nieruchomosciach przeznaczonych do obrotu.




§ 11

Biuro Prawne wspofpracuje z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie
Swiadczenia pomocy prawnej na kazdym etapie postepowania zmierzajgcego do
obrotu, w tym takze w procesie uprzedniego regulowania stanéw prawnych
nieruchomosci oraz zapewnienia obstugi prawnej przeprowadzanych przetargéw.

§12

Komorki i jednostki organizacyjne zobowigzane sg do przekazywania wszelkich
dokumentéw, danych i informacji niezwtocznie, jednakze w terminie nie dtuzszym niz
3 tygodnie od daty przekazania pisma przez Referat Gospodarki Nieruchomosciami.
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