Zalacznik do zarzadzenia nr 173/2026
Burmistrza Miejskiej Gorki
z dnia 21 wrzesnia 2026 1.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZEJMOWANIA I EWIDENCJONOWANIA
SPADKOW DZIEDZICZONYCH PRZEZ GMINE MIEJSKA GORKA

1. Podstawa prawna nabycia spadku
Art.935. ustawy Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (tj. Dz. U. z 2026 . poz. 795).
2. Cel procedury

Celem procedury jest uregulowanie zasad wspotpracy pomiedzy koordynatorem ds. spadkowych
a wszystkimi pozostatymi Wydzialami Urzgdu Miejskiego realizujgcymi sprawy spadkowe oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy, w sposob zapewniajgcy zabezpieczenie intereséw Gminy Miejska Gorka.

3. Terminologia

Masa spadkowa — 0gdt praw 1 obowigzkow majatkowych jakie przystugiwaly zmartemu w chwili $§mierci,
z wyltgczeniem praw i obowigzkoéw zmartego Scisle zwigzanych z jego osobag, jak rowniez praw, ktdre z chwilg
jego $mierci przechodzg na oznaczone osoby niezaleznie od tego, czy sa one spadkobiercami.

Spis inwentarza — okreslenie sktadu oraz wartosci spadku; stanowi podstawe ograniczenia
odpowiedzialnosci spadkobiercéw za dhugi spadkowe. Jest dokumentem urzgdowym sporzagdzanym przez
komornika.

Wykaz inwentarza — okreslenie sktadu oraz wartosci spadku; stanowi podstawe ograniczenia
odpowiedzialnosci spadkobiercéw za dhugi spadkowe. Jest dokumentem prywatnym, sporzgdzanym przez
spadkobierce.

4. Wykaz odpowiedzialno$ci
Burmistrz Miejskiej Gorki: Zatwierdza procedur¢ postgpowania oraz zatgczniki F1, F2 1 F3.
Skarbnik Gminy Miejska Gorka: Kontrasygnuje zatgczniki F1, F2 1 F3.

Koordynator ds. spadkowych (Naczelnik Wydzialu Komunalnego): Opracowuje i aktualizuje procedurg;
koordynuje jej wykonanie; informuje wydziaty o nabytych spadkach; prowadzi rejestr spraw; wspotpracuje
z radcg prawnym oraz przechowuje petng dokumentacje.

Wydzialy Urzedu Miejskiego: Realizujg przydzielone zadania; monitorujg ich realizacje; przekazujg
informacje koordynatorowi oraz dokumentujg koszty na formularzu F3.
5. Opis postepowania:
1) Sprawy spadkowe wszczynane sg na wniosek lub po otrzymaniu z Sagdu zawiadomienia o toczacym si¢
postgpowaniu w sprawie stwierdzenia nabycia spadku.

2) Zawiadomienie o wszczeciu postgpowan spadkowych kierowane jest do koordynatora ds. spadkowych.

3) Wyznaczony radca prawny bada wlasciwos¢ Gminy do dziedziczenia ustawowego 1 prowadzi
postgpowanie przy wspolpracy koordynatora do czasu wydania postanowienia o nabyciu spadku.

4) Po zakonczeniu postgpowania koordynator powiadamia pisemnie Wydzial Finansowo-Budzetowy oraz
inne wlasciwe wydzialy celem pozyskania informacji o spadkodawcy 1 jego majatku.

5) Koordynator ds. spadkowych wystepuje do wiasciwych podmiotow iwydziatdow, aby przedstawity
w terminie 14 dni kalendarzowych na formularzu F1 projekt rozdysponowania odziedziczonych
nieruchomosci i ruchomosci.

6) Koordynator po otrzymaniu informacji przedstawia Skarbnikowi 1 Burmistrzowi zbiorczg informacj¢ wraz
z dyspozycja splaty dlugdw na formularzu F2. Propozycja ta wymaga zatwierdzenia Burmistrza
1 kontrasygnaty Skarbnika.
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7) Po zatwierdzeniu formularzy koordynator przekazuje je do realizacji wlasciwym wydzialom celem
uregulowania naleznosci, sptaty wierzycieli lub zabezpieczenia majatku.

8) Wydziaty Urzedu oraz jednostki dokonujgce wydatkow zwigzanych z prowadzeniem spraw spadkowych
zobowigzane s3 do ich dokumentowania na formularzu F3 iniezwlocznego dostarczenia go do

koordynatora.

9) Koordynator jest odpowiedzialny za prowadzenie zbiorczej ewidencji i sporzadzanie raportu koncowego
odrebnie dla kazdej sprawy na podstawie formularzy F1, F2 oraz F3.

6. Zalaczniki do procedury

F1 — Rozdysponowanie skladnikow majatkowych wchodzacych w sklad masy spadkowej.
F2 — Dyspozycja splaty dlugow spadkowych.
F3 — Informacja o poniesionych kosztach spadkowych.
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Znak Sprawy: ...

Formularz F1

Zatacznik do Zalgcznika 1

Miejska Gorka, dnia ........cccooneeeee I.

ROZDYSPONOWANIE SKEADNIKOW MAJATKOWYCH WCHODZACYCH W SKEAD MASY

SPADKOWEJ

Spadkobierca

Gmina Miejska Goérka

Spadkodawca

Sygnatura postanowienia sadu

Nazwa skladnika majatkowego

Stan skladnika

Wartos¢ (z1)

Proponowana dyspozycja

(Podpis Naczelnika Wydzial)

Zatwierdzam:

(Kontrasygnata Skarbnika Gminy)
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Znak Sprawy: ...

Zatacznik nr 2 do Zatgcznika

Formularz F2

Miejska Gorka, dnia ...............

DYSPOZYCJA SPLATY DLUGOW SPADKOWYCH

......... I.

Spadkobierca

Gmina Miejska Goérka

Spadkodawca

Sygnatura postanowienia sadu

Kwota do zaplaty (z)

Nazwa i adres wierzyciela

Nr rachunku bankowego

Tytul platnosci

(Podpis Naczelnika Wydziatu)

Zatwierdzam:

(Kontrasygnata Skarbnika Gminy)
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Zatacznik nr 3 do Zatgcznika

Formularz F3

Znak Sprawy: ...........c........

Miejska Gorka, dnia ...............

INFORMACJA O PONIESIONYCH KOSZTACH SPADKOWYCH

......... I.

Spadkobierca

Gmina Miejska Goérka

Spadkodawca

Sygnatura postanowienia sadu

Wykaz poniesionych kosztow:

Nazwa wydatku

Kwota (z) Data zaplaty

W[ | = | =
=

(Podpis Naczelnika Wydziatu)

Zatwierdzam:

(Kontrasygnata Skarbnika Gminy)
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