ZARZADZENIE NR 2612/2012
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2012-09-19

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Mieszkalnictwa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje

§ 1

Wydziatem Mieszkalnictwa, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Dyrektor.

§2
W sktad Wydziatu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Referat Regulacji Stanow Prawnych (ML-01),
2) Referat Pomocy Mieszkaniowej (ML-02),
3) Referat Wspotwlasnosci, Nieruchomosci Gminnych i Skarbu Panstwa (ML-03),
4) Referat Wspdlnot Mieszkaniowych (ML-04),
5) Referat Inwestycji i Remontéw (ML-05),
6) Referat Organizacyjny (ML-06),
7) Referat Rozliczen Finansowych ze Wspdlnotami Mieszkaniowymi (ML-07),
8) Referat Postgpowan Eksmisyjnych (ML-08),
9) Referat ds. Roszczen Odszkodowawczych Zwigzanych z Wyrokami Eksmisyjnymi

(ML-09).
§3
1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) I Zastgpca Dyrektora,

2) II Zastgpca Dyrektora,
3) Referat Wspotwlasnosci, Nieruchomosci Gminnych 1 Skarbu Panstwa (ML-03),
4) Referat Wspolnot Mieszkaniowych (ML-04),
5) Referat Organizacyjny (ML-06),
6) Referat Rozliczen Finansowych ze Wspolnotami Mieszkaniowymi (ML-07).
2. I Zastgpcy Dyrektora podlegaja:
1) Referat Regulacji Stanéw Prawnych (ML-01),
2) Referat Pomocy Mieszkaniowej (ML-02),
3) Referat Postgpowan Eksmisyjnych (ML-08),
4) Referat ds. Roszczen Odszkodowawczych Zwiazanych z Wyrokami Eksmisyjnymi
(ML-09).
3. II Zastepcy Dyrektora podlega Referat Inwestycji i Remontow (ML-05).

§ 4
Do zakresu dzialania Referatu Regulacji Stanow Prawnych (ML-01) naleza sprawy:

1. Prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytuléw prawnych do lokalu
w stosunku do osob zajmujacych lokal bez tytutu prawnego przez okres nie krotszy niz
10 lat przed wejsciem w zycie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw
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lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i1 o zmianie Kodeksu cywilnego (tekst

jednolity: Dz. U z 2005 r. Nr 31, poz. 266 z p6zn. zm.).

Prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytulow prawnych do lokalu w stosunku

do osob stale zamieszkujacych z najemca do chwili jego Smierci 1 nalezacych do kregu

0s0b wymienionych w art. 691 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny

(Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.).

Prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytutow prawnych do lokalu na rzecz

matzonkow begdacych wspdinajemcami lokalu na podstawie art. 680' ustawy z dnia

23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.).

Prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytutow prawnych do lokalu na rzecz:

— 0s6b zamieszkujacych z najemca przez okres pigciu lat do wustania najmu
1 pozostajacych w lokalu bez tytutu prawnego, ktore nie wstapity w stosunek najmu na
podstawie art. 691 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16,
poz. 93 z p6zn. zm.),

— lokatorow mieszkan zakladowych przejetych do zasobu mieszkaniowego Gminy
Miejskiej Krakow,

— mnajemcoéw zajmujacych lokale potozone w budynkach przejetych do mieszkaniowego
zasobu Gminy Miejskiej Krakow, w przypadku posiadania przez nich umowy najmu
lokalu zawartej z poprzednim wynajmujacym, na czas nieokreslony,

— 0s0b pozostajacych w lokalach usytuowanych w miejskich budynkach
0 przeznaczeniu innym niz mieszkaniowe,

— o0s6b zajmujacych lokal potozony w budynku hotelowym przejetym do
mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakéw, w przypadku udokumentowania
zgody poprzedniego wynajmujacego na zamieszkiwanie w tym lokalu przez okres co
najmniej dwoch lat.

Prowadzenie postgpowan w sprawach dot. rozwiazania stosunku najmu oraz

informowanie o przyczynach podjecia odpowiednich czynnosci przez zarzadce budynku.

Kierowanie osoéb, ktorym w zwiazku z regulacja tytutu prawnego do lokalu odmoéwiono

wyrazenia zgody na zawarcie umowy najmu zajmowanego lokalu mieszkalnego

w sytuacji, gdy powierzchnia mieszkania przekracza normatywna powierzchni¢ uzytkowa

lokalu przyjeta w odpowiedniej uchwale Rady Miasta Krakowa, do objecia innego lokalu

spetniajacego powyzsze kryteria.

Wyrazanie zgody na podnajem lub oddanie w bezptatne uzywanie lokali mieszkalnych lub

ich czgsci, wehodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakéw lub

Skarbu Panstwa, w ktérych Gmina posiada prawo wielokrotnego kierowania

wytypowanych 0sob (dot. Towarzystw Budownictwa Spolecznego), a takze znajdujacych

si¢ w budynkach stanowiacych wspétwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu

Panstwa 1 osob fizycznych lub prawnych, pozostajacych w zarzadzie Gminy oraz

w budynkach pozostajacych w zarzadzie Gminy, stanowiacych wtasno$¢ oso6b nieznanych

z miejsca pobytu, dla ktorych nie zostat ustanowiony kurator.

Rozstrzyganie o uprawnieniach do oprdznionej czesci lokalu, w celu likwidacji mieszkan

niesamodzielnych.

Kierowanie do innych lokali najemcow lokali niesamodzielnych, w przypadku odmowy

wyrazenia zgody na zawarcie umowy najmu oproznionej czgsci lokalu lub w przypadku,

gdy powierzchnia mieszkania po objeciu zwolnionej czgsci przekroczytaby normatywna
powierzchnig uzytkowa lokalu przyjeta w odpowiedniej uchwale Rady Miasta Krakowa.

Weryfikacja wnioskéw 1 regulacja tytutu prawnego do lokalu na rzecz osob, ktore do

chwili $mierci najemcy sprawowaty opieke na podstawie umowy zawartej z najemca

w oparciu o przepisy ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. Prawo lokalowe (Dz. U. Nr 14

poz. 84 z p6zn. zm).
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. Kierowanie do ponownego zawarcia uméw najmu dotychczas zajmowanych lokali na

rzecz 0s0b, wobec ktorych z przyczyn wymienionych w art. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia
21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
1 0 zmianie Kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266 z pdzn.
zm.) zostal wypowiedziany najem lub orzeczona eksmisja, w przypadku uregulowania
zadtuzenia czynszowego 1 kosztow sadowych.

Kierowanie do zawarcia umoéw najmu zajmowanych lokali oséb, ktdre pozostaly w nich
po $mierci lub wyprowadzeniu si¢ bylych najemcoéw, ktérym z przyczyn wymienionych
w art. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy 1 o zmianie Kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz. U.
z 2005 r. Nr 31, poz. 266 z pdézn. zm.) zostal wypowiedziany najem lub orzeczona
eksmisja, w przypadku uregulowania zadluzenia czynszowego 1 kosztow sadowych.
Kierowanie do zawarcia umow najmu lokali osob, ktére utracily tytut prawny do lokalu
w zwiazku ze stwierdzeniem niewaznosci decyzji o przydziale lokalu, wydaniem decyzji
lub rozwigzaniem umowy z naruszeniem prawa.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych tytut prawny do lokalu mieszkalnego.
Wydawanie skierowan do zawarcia uméw najmu lokali na rzecz najemcow, ktorzy nie
skorzystali z oferty wykupu zajmowanego lokalu w oparciu o art. 21 ust. 4 i 5 ustawy
z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
1 0 zmianie Kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 31 poz. 266 z p6zn.
zm.).

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pracowni tworczych twdrcom
zakwalifikowanym do otrzymania takiego lokalu.

Prowadzenie ewidencji wydanych skierowan do zawarcia umowy najmu lokali
mieszkalnych.

Weryfikacja tytutow prawnych do lokali wydanych po wprowadzeniu publicznej
gospodarki lokalami (13.02.1946 1.).

Prowadzenie spraw dotyczacych stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnych,
postanowien o odmowie wydania zaswiadczen oraz odszkodowan z powodu stwierdzenia
niewaznosci decyzji administracyjnych wydanych przez organ gminy w sprawach
mieszkaniowych oraz kierowanie ich do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Krakowie.

Wydawanie skierowan do zawarcia uméw najmu lokali zamiennych i socjalnych z tytutu
wykwaterowan w zwiazku z realizacja inwestycji Gminy Miejskiej Krakow.

Wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu zamiennego na rzecz osob:

— ktorym sad nakazal oprdéznienie lokalu i orzekt o uprawnieniu najemcy do lokalu
zamiennego z zasobu Gminy Miejskiej Krakow,

— bedacych najemcami uprawnionymi do placenia czynszu regulowanego w dniu
wejscia w zycie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz.
U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266 z pdzn. zm.) i uzywajacych lokalu, ktory wymaga
oprdznienia na stale w zwiazku z koniecznos$cia rozbiorki lub remontu budynku,

— zobowiazanych do oprdznienia lokalu z mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej
Krakéw, wymagajacego koniecznej naprawy — na czas nie dluzszy niz rok,

— zajmujacych lokale stanowiace wtasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow, ktore wymagaja
oproznienia w zwiazku z brakiem ekonomicznego uzasadnienia zachowania funkcji
mieszkalnej lokalu lub budynku, badZ z powodu udokumentowanej nieoptacalnosci
remontu,

— uprawnionych do otrzymania lokalu na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta
Krakowa.
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Reprezentowanie Gminy Miejskiej Krakow przed sadami powszechnymi w sprawach
o opréznienie lokali w zakresie orzekania o prawie do lokalu zamiennego, w ktorych sad
zawiadomit Gming Miejska Krakoéw o mozliwosci przystapienia do toczacego sig
postegpowania w charakterze interwenienta ubocznego w trybie art. 15 ust. 2 ustawy
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266 z p6zn. zm.).

Weryfikacja i realizacja wnioskdw o pokrycie kosztow przeprowadzki najemcoéOw do
lokali zamiennych.

Prowadzenie ewidencji decyzji organu nadzoru budowlanego, wnioskéw Zarzadu
Budynkéw Komunalnych 1 wyrokéw sadowych dot. wykwaterowania.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, interwencji, wnioskow i1 postulatow dotyczacych
mieszkancoOw mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakow.

Wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakow w zakresie przedmiotu umowy najmu lokalu
mieszkalnego.

Wydzielanie w zasobie mieszkaniowym Gminy Miejskiej Krakow zasobu lokali
socjalnych z przeznaczeniem na wynajem, wylaczanie lokali z zasobu lokali socjalnych,
wylaczanie tymczasowych pomieszczeh z zasobu tymczasowych pomieszczen
1 przylaczanie jako lokali do zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakow.
Wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie postgpowan dotyczacych zamiany praw wiasnosci lokali
mieszkalnych pomigdzy Gming Miejska Krakdéw, a osobami trzecimi.

§5

Do zakresu dzialania Referatu Pomocy Mieszkaniowej (ML-02) naleza sprawy:

1.

Kwalifikowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow o0s6éb o zawarcie umowy najmu
lokalu wchodzacego w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakow,
zakonczone sporzadzeniem ostatecznych list os6b uprawnionych do zawarcia umowy
najmu, w szczegolnosci poprzez:
— dokonywanie wizji lokalowych i oceng warunkéw socjalno — mieszkaniowych
wnioskodawcow w oparciu o kwestionariusz kwalifikacji punktowe;,
— sporzadzanie projektow list osob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu
lokalu,
— rozpatrywanie zastrzezen wniesionych w zwiazku z nie umieszczeniem na projekcie
listy,
— sporzadzanie ostatecznych list 0sob uprawnionych do zawarcia umowy najmu
lokalu,
— wydawanie skierowan do zawarcia uméw najmu lokalu.
Weryfikacja 1 realizacja wnioskow najemcé4w lokali stanowiacych zasob mieszkaniowy
Gminy Miejskiej Krakow, ubiegajacych si¢ o zamiang zajmowanego lokalu na inny lokal.
Weryfikacja wnioskow o przedtuzenie uméw najmu lokali socjalnych 1 wydawanie
skierowan dla oséb spetiajacych kryteria uprawniajace do dalszego zajmowania lokali
socjalnych.
Wyrazanie stanowiska w sprawach sadowych, w ktorych moze zosta¢ orzeczone prawo
do lokalu socjalnego, z wytaczeniem spraw zwigzanych z postgpowaniem eksmisyjnym.
Weryfikacja wnioskoéw o wstrzymanie czynno$ci eksmisyjnych w stosunku do osob,
ktore utracity uprawnienia do dalszego zajmowania lokalu socjalnego.
Weryfikacja wnioskéw oraz wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu na rzecz
0sob, ktore utracity mieszkanie wskutek klgski zywiotowej, katastrofy lub pozaru.
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Ustalanie terminu, od ktorego osoby spelniajace kryteria uprawniajace do dalszego
zajmowania lokali socjalnych 1 pomieszczen tymczasowych sa zobowiazane do zaplaty
odszkodowania za zajmowanie lokalu bez tytulu prawnego oraz wysokosci
odszkodowania za zaymowanie lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych bez tytutu
prawnego.

Weryfikacja wnioskow pracownikéw os$wiaty, ubiegajacych si¢ o przedtuzenie umow
najmu lokali mieszkalnych znajdujacych si¢ w budynkach placéwek os$wiatowych
prowadzonych przez Gming Miejska Krakow.

Wykwaterowanie najemcow lokali znajdujacych si¢ w szkolach, placowkach
oSwiatowych, ochrony zdrowia i innych gminnych budynkach o podstawowej funkcji
innej niz mieszkalna w celu zagospodarowania oprdznionych pomieszczen zgodnie
z funkcja podstawowa danego budynku, w szczeg6lnosci poprzez:

— kwalifikowanie wnioskow dyrektorow placéwek o wykwaterowanie najemcy lokalu
znajdujacego si¢ na terenie tej placowki, zgodnie z kryteriami zawartymi w
przepisach prawa miejscowego,

— weryfikowanie wnioskoOw najemcow lokali znajdujacych si¢ w tych placowkach -
zgodnie z kryteriami zawartymi w przepisach prawa miejscowego,

— sporzadzanie list osoéb zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu z tytulu
wykwaterowania,

— wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu,

— opiniowanie wnioskéw dyrektorow placowek o wylaczenie zwolnionego lokalu
z zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakow.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania wolnymi przestrzeniami wspolnego
uzytku lub lokalami o funkcji innej niz mieszkalna w budynkach stanowiacych w catosci
wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow, przewidzianymi do adaptacji na lokale mieszkalne,
poprzez wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu osobom zakwalifikowanym do
adaptacji wolnych przestrzeni na lokal mieszkalny.

Prowadzenie spraw z zakresu kierowania osob do zawarcia umowy najmu lokali
mieszkalnych w zasobach Towarzystw Budownictwa Spotecznego wybudowanych przy
udziale finansowym Gminy Miejskiej Krakow i1 uzyskanych z naturalnego ruchu
ludnosci, poprzez sporzadzanie i przekazywanie wykazow osob zakwalifikowanych do
wynajmu lokali Towarzystwom Budownictwa Spotecznego.

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy mieszkaniowej osobom repatriowanym z terendéw
bytego Zwiazku Radzieckiego, zaproszonym stosowna uchwala Rady Miasta Krakowa
do osiedlenia si¢ na terenie Gminy Miejskiej Krakow.

Prowadzenie bazy danych oséb, ubiegajacych si¢ o zawarcie umowy najmu lokalu
wchodzacego w sktad zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakéw i Skarbu
Panstwa.

Prowadzenie bazy danych oséb, ktorym wypowiedziano najem w oparciu o art. 11 ust. 5
17 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266
Z pozn. zm).

Weryfikacja i realizacja wnioskow o0sOb wyrazajacych wole dobrowolnej zamiany
zajmowanych lokali w ramach zasobu Gminy Miejskiej Krakow pomigdzy zasobem
Gminy Miejskiej Krakéw oraz innymi zasobami, w tym wydawanie skierowan
do zawarcia umowy najmu lokalu z zasobu Gminy Miejskiej Krakéw podlegajacego
zamianie.

Prowadzanie mieszkaniowego Banku Zamian, zawierajacego oferty lokatoréw
wyrazajacych wole zamiany zajmowanych lokali w ramach zasobu Gminy Miejskiej
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Krakéw 1 pomigdzy zasobem Gminy Miejskiej Krakow oraz innymi zasobami, w tym
publikowanie ofert w Internecie.

Wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w sprawie oddania do uzyczenia
lokali na rodzinne domy dziecka oraz mieszkania chronione.

Prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem dotyczacym wylonienia wykonawcy
opinii mikologicznych oraz realizacja postanowien zawartej umowy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem w sprawie kolejnych edycji Programu
Zamian.

Prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem w sprawie kolejnych edycji Programu
Pomocy Lokatorom.

Wydzielanie w zasobie mieszkaniowym Gminy Miejskiej Krakoéw zasobu lokali
socjalnych z przeznaczeniem na wynajem, wylaczanie lokali z zasobu lokali socjalnych,
wylaczanie tymczasowych pomieszczeh z zasobu tymczasowych pomieszczen
i przylaczanie jako lokali do zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakow.

§ 6

Do zakresu dzialania Referatu Wspoélwlasnosci, Nieruchomosci Gminnych i Skarbu
Panstwa (ML-03) nalezg sprawy:

1.

W zakresie nieruchomosci zabudowanych stanowiacych wspdtwlasnos¢ z udziatem
Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa albo wlasno$¢ Gminy lub Skarbu Panstwa
znajdujacych si¢ poza zarzadem gminnym:

1) opracowywanie 1 zawieranie ze wspotwlascicielami uméw o zarzad lub
administrowanie nieruchomos$ciami zabudowanymi, stanowiacymi wspotwilasnosé
w czg$ciach ulamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa oraz umoéw
o sposobie korzystania z nieruchomosci bgdacej przedmiotem wspdtwlasnosci,

2) monitorowanie realizacji uméw o zarzadzanie lub administrowanie nieruchomosciami
zabudowanymi stanowiacymi wspolwlasnos¢ w czesciach utamkowych Gminy
Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa, weryfikacja dokumentacji gromadzonej przez
zarzadcoOw lub administratoréw, uczestniczenie w wizjach lokalnych budynkéw
stanowiacych wspotwlasno$¢ w czesciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub
Skarbu Panstwa,

3) wspotpraca z zarzadcami lub administratorami nieruchomosci zabudowanych,
stanowiacych wspétwlasnos¢ utamkowa Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu
Panstwa,

4) reprezentowanie 1 wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakow w zarzadzaniu
nieruchomosciami zabudowanymi stanowiacymi wspotwlasnos¢ w  czgsciach
utamkowych Gminy Miejskiej Krakéw pozostajacymi poza zarzadem Zarzadu
Budynkéw Komunalnych,

5) reprezentowanie i1 wyrazanie woli Prezydenta Miasta Krakowa jako Starosty
Grodzkiego  w zarzadzaniu  nieruchomosciami  zabudowanymi stanowiacymi
wspotwlasno$¢ utamkowa Skarbu Panstwa pozostajacymi poza zarzadem Zarzadu
Budynkéw Komunalnych,

6) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan z zarzadu nieruchomo$ciami zabudowanymi,
stanowiacymi wspotwlasno$¢ w czesciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub
Skarbu Panstwa pozostajacymi poza zarzadem Zarzadu Budynkow Komunalnych,

7) monitorowanie przychodow 1 wydatkow zwiazanych z gospodarowaniem
nieruchomos$ciami, w tym analizowanie zasadno$ci obciazania budzetu Miasta
udziatem w pokrywaniu kosztéw zarzadzania 1 utrzymania nieruchomosci
zabudowanych stanowiacych wspotwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu



Pafistwa znajdujacych si¢ poza zarzadem gminnym oraz wnioskowanie
o zabezpieczenie srodkéw budzetowych na pokrycie uzasadnionych zobowiazan,

8) przekazywanie w okresach poirocznych do wtasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu
informacji o wysokosci dochodu przypadajacego na udzial Gminy Miejskiej Krakow
lub Skarbu Panstwa jako wspotwlascicieli nieruchomos$ci zabudowanych,
pozostajacych poza zarzadem Zarzadu Budynkoéw Komunalnych,

9) sporzadzanie dyspozycji w sprawie przejecia przez Zarzad Budynkéw Komunalnych
za protokotem zdawczo — odbiorczym zarzadu nieruchomos$cia zabudowana lub
samodzielnym lokalem stanowiacym wtasno$¢ lub wspotwlasnos¢ w czgsciach
utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa.

2. W zakresie nieruchomosci zabudowanych znajdujacych si¢ w zarzadzie Zarzadu

Budynkow Komunalnych:

1) reprezentowanie i wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa
w zarzadzaniu nieruchomos$ciami zabudowanymi stanowigcymi wlasno$¢ Gminy
Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa w zakresie wykraczajacym poza statutowe
iregulaminowe zadania Zarzadu Budynkéw Komunalnych oraz zadania innych
referatéw Wydziatu Mieszkalnictwa,

2) monitorowanie Zarzadu Budynkéw Komunalnych w zakresie sprawowanego zarzadu
nieruchomo$ciami zabudowanymi, stanowigcymi wspotwiasnos¢ w czgsciach
utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa,

3) reprezentowanie 1 wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakéw 1 Skarbu Panstwa
w zarzadzaniu nieruchomo$ciami zabudowanymi stanowiacymi wspotwlasnosé
Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa w zakresie wykraczajacym poza
statutowe i1 regulaminowe zadania Zarzadu Budynkéw Komunalnych oraz zadania
innych referatéw Wydziatu Mieszkalnictwa,

4) rozpatrywanie wnioskéw wspoOtwlascicieli budynkow stanowiacych wspotwlasnosé
w czg$ciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa o wydanie
przez Zarzad Budynkéw Komunalnych zarzadu nieruchomos$cia zabudowana, po
wyjasnieniu stanu prawnego w Wydziale Geodezji oraz w Wydziale Skarbu Miasta,

5) sporzadzanie dyspozycji w sprawie wydania przez Zarzad Budynkow Komunalnych
zarzadu zabudowanymi nieruchomos$ciami stanowiacymi wspotwlasnos¢ w czesciach
utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa,

6) sporzadzanie dyspozycji Zarzadowi Budynkéw Komunalnych wydania za protokotem
zdawczo — odbiorczym nieruchomosci zabudowanych stanowiacych wtasno$¢ Gminy
Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa,

7) monitorowanie Zarzadu Budynkéw Komunalnych w zakresie zarzadzania budynkami
stanowiacymi wlasno$¢ osob nieznanych z miejsca pobytu, pozostajacymi w zarzadzie
Gminy Miejskiej Krakow, dla ktorych nie zostat ustanowiony kurator,

8) rozpatrywanie wnioskoéw o wydanie przez Zarzad Budynkéw Komunalnych zarzadu
zabudowanymi nieruchomosciami stanowiacymi wlasno$¢ oséb fizycznych, po
wyjasnieniu stanu prawnego w Wydziale Geodezji oraz w Wydziale Skarbu Miasta,

9) sporzadzanie dyspozycji w sprawie wydania przez Zarzad Budynkow Komunalnych
zarzadu zabudowanymi nieruchomog$ciami stanowiacymi wiasno$¢ osob fizycznych.

3. Monitorowanie realizacji umdéw dotyczacych pozyczek na remonty budynkow
mieszkalnych stanowiacych wtasnos$¢ osob fizycznych.

4. Wspolpraca z wiasciwa komorka organizacyjna Urzedu w zakresie przejmowania
zaktadowych budynkéw mieszkalnych na rzecz Gminy Miejskiej Krakow.

§7

Do zakresu dzialania Referatu Wspolnot Mieszkaniowych (ML-04) nalezg sprawy:



10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18

Reprezentowanie 1 wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa
w zarzadzaniu nieruchomo$ciami wspdlnot mieszkaniowych z udzialem Gminy lub
Skarbu Panstwa.

Weryfikacja zgodno$ci z prawem uchwal wspodlnot mieszkaniowych z udziatem Gminy
Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa.

Zajmowanie stanowiska w imieniu Gminy Miejskiej Krakow w sprawach dotyczacych
adaptacji czesci wspdlnych nieruchomosci w budynkach wspolnot mieszkaniowych oraz
udzielanie zarzadowi notarialnego pelnomocnictwa.

Analiza 1 opiniowanie projektow uchwal spotdzielni mieszkaniowych, w ktorych Gmina
Miejska Krakoéw kupita mieszkania na zasadach spotdzielczego wiasnosciowego prawa
do lokalu.

Przeksztatlcanie  przystugujacego  Gminie  Miejskiej  Krakow  spoldzielczego
wiasnosciowego prawa do lokalu w odrgbna wlasnos$¢ lokalu przy wspoétpracy Referatu
Inwestycji 1 Remontow.

Biezaca wspotpraca z Zarzadem Budynkéw Komunalnych w zakresie spraw dotyczacych
wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa.
Prowadzenie dziatan zmierzajacych do przejmowania zarzadu przez wspélnoty.
Udzielanie pomocy merytorycznej wspdlnotom w zakresie zlecania zarzadu podmiotom
innym niz Zarzad Budynkéw Komunalnych.

Uczestniczenie w wizjach lokalnych budynkéw wspolnot z udziatem Gminy Miejskiej
Krakéw lub Skarbu Panstwa.

Badanie mozliwosci catkowitej prywatyzacji budynkéw wspolnot, ustalanie kolejnosci
przeznaczania budynkow do prywatyzacji w oparciu o analiz¢ kosztow.

Wspotpraca z Wydzialem Skarbu Miasta oraz z zarzadami wspolnot mieszkaniowych w
zakresie dzialan zmierzajacych do korekty udzialow przynaleznych do wyodrebnionych
lokali w budynkach wspolnot mieszkaniowych, z udzialem we wlasnosci nieruchomosci
Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa

Prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Miejskiej Krakow
lub Skarbu Panstwa.

. Ustalanie wysokosci naleznej od Gminy miesi¢czne] zaliczki dla poszczegolnych

wspolnot.

Wydawanie Zarzadowi Budynkoéw Komunalnych polecen przekazywania wspdlnotom
naleznych od Gminy zaliczek na utrzymanie nieruchomosci wspolnej i na media.
Uczestniczenie  petnomocnika  Gminy w  zebraniach  wybranych  wspolnot
mieszkaniowych.

Reprezentowanie Gminy Miejskiej Krakow jako uzytkownika wieczystego
w postgpowaniach w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
ustanowionego na gruncie bedacym wilasnoscia Skarbu Panstwa w prawo wlasnosci.
Reprezentowanie Skarbu Panstwa jako uzytkownika wieczystego w postgpowaniach
w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego ustanowionego na gruncie
bedacym wiasnoscia Gminy Miejskiej Krakow w prawo wiasnosci.

. Wydawanie Zarzadowi Budynkow Komunalnych dyspozycji w sprawie przejecia lokali

bedacych wilasnoscia Gminy Miejskiej Krakow w budynkach wspolnot mieszkaniowych
powstalych w wyniku zniesienia wspoiwtasnosci.

§8

Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Remontow (ML-05) naleza sprawy:

1.

Pozyskiwanie lokali do zasobu mieszkaniowego poprzez:



10.

1.

12.

13.

— inwestycje mieszkaniowe realizowane przez podmioty, z ktérymi Gmina Miejska
Krakow podejmuje wspotprace,
— nabywanie lokali mieszkalnych na pierwotnym i wtornym rynku,
— nabywanie budynkéw do adaptacji na cele mieszkalne,
— nabywanie budynkéw gotowych lub w trakcie realizacji,
— nabywanie gruntdw przeznaczonych pod gminne budownictwo mieszkaniowe.
Programowanie zadan w zakresie pozyskiwania mieszkan poprzez:
— rozpoznawanie zasobOw gruntdbw zwiazanych z realizacja budownictwa
mieszkaniowego,
— wspoélprace z Wydziatem Skarbu Miasta w sprawach dotyczacych pozyskiwania
terendw zwiazanych z realizacja budownictwa mieszkaniowego,
— wykonanie wstgpnych analiz optacalno$ci inwestycji,
— rozpoznawanie warunkéw dostepu do infrastruktury.
Przygotowanie realizacji inwestycji mieszkaniowych w szczegdlnosci poprzez:
— sporzadzanie wniosku 1 uzyskanie decyzji WZ lub informacji o terenie,
— uzyskanie zgody Rady Miasta Krakowa na realizacj¢ inwestycji na danym terenie,
— wylonienie jednostki projektowej w drodze zamdwienia publicznego,
— zawieranie umow z wytoniona jednostka projektowa,
— odbior dokumentacji projektowej,
— sporzadzanie wniosku i uzyskanie pozwolenia na budowg.
Przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie realizowanych przez Wydziat
inwestycji.
Przygotowywanie materialow 1 przeprowadzanie postgpowan dotyczacych pozyskiwania
mieszkan lub nieruchomosci zabudowanych.
Zawieranie umow w zakresie inwestycji mieszkaniowych, ktérych przedmiotem jest
nabycie wlasnos$ci i1 innych praw do nieruchomosci, realizacja procesu inwestycyjnego,
w tym w szczegolnosci prace projektowe, roboty budowlane jak rowniez $wiadczenie
ustug zarzadzania nieruchomosciami realizowanymi w ramach wspotpracy z partnerem
prywatnym.
Monitorowanie przebiegu procesOw inwestycyjnych oraz wudzial w odbiorach
pozyskiwanych mieszkan.
Rozliczanie inwestycji.
Sporzadzanie dokumentéw wymaganych przy zaewidencjonowaniu Srodka trwatego
pochodzacego z inwestycji.
Sporzadzanie dokumentéw wymaganych przy ustaleniu warto§ci nabywanego majatku
dla celow ewidencyjno — ksiggowych.
Wprowadzanie do wilasciwego systemu ewidencji analitycznej 1 syntetycznej gruntow
stanowigcych  wlasno$¢, wspoOtwlasnos¢ (z wylaczeniem gruntéw oddanych
w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych oséb prawnych lub fizycznych) oraz bedacych
w uzytkowaniu wieczystym Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na
prawach powiatu pozyskanych w ramach dziatania Wydziatu.
Sporzadzanie list rankingowych oraz wnioskow inwestycyjnych do projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej 1 Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz budzetu dla zadan
inwestycyjnych Wydziatu, sporzadzanie analiz oraz wnioskow dot. zmian w budzecie
1w Wieloletniej Prognozie Finansowej; realizacja wydatkow budzetowych.
Sporzadzanie harmonograméw realizacji poszczegdlnych zadan inwestycyjnych oraz
wydatkéw, ich realizacja; dokonywanie korekt na podstawie Zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa.



14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.
30.

31.

Dysponowanie $rodkami inwestycyjnymi w granicach kwot okreslonych w budzecie;
sprawdzanie prawidlowosci przedktadanych faktur 1 rachunkéw, kwalifikowanie ich
do wyplaty.

Wprowadzanie do wtasciwego systemu informatycznego zawieranych uméw oraz faktur.
Wprowadzanie do Systemu Zamowien Publicznych danych zwiazanych z planowaniem
oraz z realizacja zamowien publicznych przez Wydziat.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych z zakresu
mieszkalnictwa.

Dokonywanie wizji w pustostanach w celu stwierdzenia koniecznosci przeprowadzenia
ich remontu oraz zaliczenia pustostanu do odpowiedniej kategorii. Zlecanie remontow
do wykonania przez Zarzad Budynkéw Komunalnych. W odniesieniu do pustostanow
przeznaczonych do remontu na podstawie porozumien z wierzycielami wyrokow
eksmisyjnych - typowanie zakresu robdt remontowych, nadzorowanie remontu oraz
odbiér wykonanych prac. W odniesieniu do pustostanéw przeznaczonych do remontu
podlegajacego wykonaniu samodzielnie przez przyszlych najemcoéw — typowanie zakresu
robo6t oraz ich odbior.

Udziat w komisjach dotyczacych: oceny stanu technicznego lokali i1 budynkéw,
bezpieczenstwa przeciwpowodziowego i innych zagrozen.

Udziat w wizjach lokalnych zwiazanych z weryfikacja wnioskow o pomoc
mieszkaniowa, koniecznoscia wyboru najpilniejszych przypadkéw zwiazanych
z zagrozeniem zdrowia lub bezpieczenstwa zycia 1 mienia, oceng postgpu robot
remontowych przy przedhuzaniu umowy przedwstgpnej najmu lokalu oraz zwiazanych
z postgpowaniami w zakresie zamiany praw wlasnosci nieruchomosci oraz najmu lokali
mieszkalnych.

Opiniowanie wnioskow w sprawie remontéw kapitalnych, sprzedazy lub rozbidrek
budynkdow.

Sporzadzanie opinii w sprawach mozliwosci 1 celowosci wspolpracy w zakresie
mieszkalnictwa z podmiotami gospodarczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, gminami
osciennymi i1 innymi jednostkami organizacyjnymi.

Monitorowanie Zarzadu Budynkéw Komunalnych w zakresie prowadzonych przez niego
inwestycji.

Weryfikowanie do adaptacji na cele mieszkalne powierzchni wspoélnego uzytku lub lokali
o funkcji innej niz mieszkalna.

Kwalifikowanie lokali do zmiany sposobu uzytkowania lub przebudowy.

Okreslanie zakresu prac remontowych koniecznych do wykonania w pustostanach
remontowanych na podstawie porozumien zawartych z Gmina Miejska Krakow przez
osoby fizyczne lub prawne na ich koszt, w celu przyspieszenia realizacji wyrokow
eksmisyjnych.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i interwencji mieszkancow zasobow zarzadzanych
przez Zarzad Budynkéw Komunalnych dotyczacych stanu technicznego lokalu Iub
budynku.

Zlecanie Zarzadowi Budynkéw Komunalnych przejecia w zarzad pozyskanych
budynkow Ilub przejgcia roli wynajmujacego w stosunku do pozyskanych lokali
mieszkalnych.

Sporzadzanie sprawozdan dot. udzielania pomocy publicznej oraz pomocy de minimis.
Prowadzenie spraw zwiazanych z niewlasciwym wykonaniem umow oraz
opracowywanie merytorycznego stanowiska dla Zespotu Radcow Prawnych
reprezentujacego Gming przed sadem.

W ramach Referatu funkcjonuje samodzielne Stanowisko ds. monitorowania
remontow wykonywanych w budynkach z udzialem Gminy Miejskiej Krakow lub



Skarbu Panstwa, nie bedacych w zarzadzie Zarzadu Budynkéw Komunalnych,

do ktorego naleza sprawy:

1) Wspotpraca z Referatem Wspdlnot Mieszkaniowych i1 Referatem Wspotwlasnosci,
Nieruchomosci Gminnych 1 Skarbu Panstwa w zakresie konsultowania i1 ustalania
z zarzadcami kosztow 1 hierarchii potrzeb remontowych w budynkach z udziatem
Gminy Miejskiej Krakow,

2) Weryfikacja  kosztoryséw  inwestorskich, ofertowych, = powykonawczych
przedktadanych Gminie przez Zarzadcow,

3) Zajmowanie stanowiska w sprawach dotyczacych technicznych mozliwosci
wykonania adaptacji cze$ci wspdlnych nieruchomosci w budynkach wspolnot
mieszkaniowych,

4) Uczestniczenie w wizjach lokalnych budynkéw wspdlnot mieszkaniowych z udziatem
Gminy Miejskiej Krakow Iub Skarbu Pafistwa, budynkéw stanowigcych
wspotwlasnos¢ utamkowa Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa oraz
budynkoéw stanowiacych wspotwlasnosé osob fizycznych i1 prawnych.

§9

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (ML-06) naleza sprawy:

b=

PN

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Prowadzenie szkolen wewngtrznych.

Obstuga kancelaryjno — biurowa Wydziatu.

Prowadzenie Punktu Obstugi Mieszkancow w budynku przy ul. Wielopole 17a.

Prowadzenie spraw osobowych, spraw dotyczacych badan lekarskich i spraw socjalnych

pracownikow Wydzialu wraz z obstuga programu Integrator.

Ustalanie okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy 1 prowadzenie ich rejestracji.

Monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Wydziale.

Realizacja zatozen Systemu Zarzadzania Jakoscia ISO 9001.

Prowadzenie rejestréw procedur zewngtrznych i wewngtrznych oraz zarzadzen i polecen

Dyrektora Wydziatu.

Prowadzenie ewidencji skarg oraz opinii prawnych wptywajacych do Wydziatu.

Monitorowanie terminowosci realizacji uchwat 1 zarzadzen.

Koordynacja obstugi Internetowego Dziennika Zapytan oraz Biuletynu Informacji

Publicznej w zakresie dzialania Wydziatu.

Realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy zagraniczne;.

Koordynacja kontaktow z Biurem Prasowym w Wydziale Informacji, Turystyki

1 Promocji Miasta.

Opracowywanie zbiorczych informacji dla innych jednostek organizacyjnych,

na podstawie informacji przekazanych przez referaty.

Zaopatrywanie Wydziatu w $rodki trwale, wyposazenie i materialy biurowe, prowadzenie

ksiazki inwentarzowej $rodkow trwalych oraz nadzér nad ich wlasciwym

wykorzystaniem.

Prowadzenie obstugi bibliotecznej Wydziatu.

Monitoring przestrzegania dyscypliny przez pracownikow Wydziatu.

W ramach Referatu funkcjonuje samodzielne Stanowisko ds. Budzetu, do ktorego

naleza sprawy:

1) Sporzadzanie projektu budzetu w zakresie wydatkow biezacych Wydziatu,
sporzadzanie analiz oraz wnioskow dot. zmian w budzecie; kontrola realizacji
wydatkow budzetowych.



19.

2) Sporzadzanie harmonogramoéw realizacji wydatkéw oraz nadzor nad przestrzeganiem
harmonogramow realizacji poszczeg6lnych zadan; dokonywanie korekt na podstawie
Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

3) Dysponowanie srodkami finansowymi w granicach kwot okreslonych w budzecie;
sprawdzanie prawidtowosci przedktadanych faktur i rachunkow, kwalifikowanie ich
do wyplaty.

4) Wnioskowanie do Wojewody o dotacj¢ celowa dotyczaca udzielania pomocy
repatriantom w celu osiedlenia si¢ na stale na terenie Gminy Miejskiej Krakow (art. 21
122 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji — Dz. U. z 2004 r. Nr 53, poz. 532
Z pozn. zm.).

5) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan budzetowych.

6) Rejestracja krajowych wyjazdow stuzbowych pracownikow Wydziatu.

W ramach Referatu funkcjonuje samodzielne Stanowisko ds. Polityki

mieszkaniowej, do ktorego naleza sprawy:

1) Monitorowanie Zarzadu Budynkéw Komunalnych w zakresie okreslonym
zarzadzeniem w sprawie okreslenia relacji pomigdzy wydzialami Urzedu Miasta
Krakowa a miejskimi jednostkami organizacyjnymi w pionie Zastgpcy Prezydenta
Miasta Krakowa do spraw Edukacji i Spraw Spotecznych.

2) Prowadzenie polityki gospodarowania lokalami uzytkowymi Gminy Miejskiej
Krakow i1 zarzadzanymi przez Gming Miejska Krakow, poprzez:

— opracowywanie nowelizacji zasad gospodarowania lokalami uzytkowymi,

— dostosowywanie polityki gospodarowania lokalami uzytkowymi do istniejacych
uwarunkowan prawnych, spolecznych i gospodarczych, a w szczegdlnosci
proponowanie zmian stawek czynszowych za lokale uzytkowe.

3) Monitorowanie i aktualizacja Polityki Mieszkaniowej Gminy Miejskiej Krakow.

4) Monitorowanie 1 aktualizacja  Wieloletniego  Programu  Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy Miejskiej Krakow.

5) Wspotpraca z podmiotami realizujacymi zadania wynikajace z Wieloletniego
Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy Miejskiej Krakow
1 Polityki Mieszkaniowej Gminy Miejskiej Krakow oraz koordynacja tych zadanh.

6) Sporzadzanie rocznego raportu z realizacji Wieloletniego Programu Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy Miejskiej Krakow oraz danych do raportu
ze Strategii Rozwoju Krakowa i Raportu o Stanie Miasta.

7) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej
Krakow.

8) Realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy krajowe;.

9) Monitorowanie realizacji polityki czynszowej Gminy Miejskiej Krakéw oraz
opracowywanie zmian tej polityki.

10) Dostosowywanie polityki czynszowej Gminy Miejskiej Krakow do istniejacych
uwarunkowan prawnych, spotecznych 1 gospodarczych, a w szczegdlnosci
proponowanie zmian stawek czynszowych za lokale mieszkalne, w oparciu o analizy
przygotowane przez Referaty oraz Zarzad Budynkow Komunalnych.

11) Przygotowanie zarzadzen Prezydenta w sprawie stawki czynszu za lokale wchodzace
w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakéw, odszkodowania za
zajmowanie bez tytulu prawnego tych lokali oraz czynszu i odszkodowania za
tymczasowe pomieszczenia, wchodzace w sktad zasobu tymczasowych pomieszczen
Gminy.

12) Gromadzenie i publikacja danych o czynszach w zasobie niepublicznym zgodnie z art.
4a ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie



kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 31 poz. 266 p6zn. zm.) - tzw.
,lustro czynszowe.”

§ 10

Do zakresu dzialania Referatu Rozliczen Finansowych ze Wspolnotami Mieszkaniowymi
(ML-07) nalezg sprawy:

1.

2.

(9]

Planowanie $rodkow budzetowych na zabezpieczenie zobowiazan Gminy z tytutu udziatu
w kosztach zarzadu nieruchomoscia wspolna oraz z tytutu udzialu w kosztach mediow.
Analiza ksztattowania si¢ wysokosci stawek zaliczek przekazywanych wspdlnotom
mieszkaniowym.

Analiza rocznych kosztow utrzymania nieruchomosci wspolne;.

Weryfikacja dokumentéw finansowych, jako podstawy do ustalania faktycznych kosztéw
utrzymania nieruchomosci wspdlnej przypadajacych na Gming Miejska Krakow.
Rozliczanie zaliczek wptaconych wspolnotom mieszkaniowym na koszty utrzymania
nieruchomosci wspolnej w czesci przypadajacej na udzial Gminy Miejskiej Krakow.
Rozliczanie wptaconych kwot z tytulu partycypacji w kosztach mediow w budynkach
wspolnot mieszkaniowych w czesci przypadajacej na udzial Gminy Miejskiej Krakow.
Przekazywanie do Zarzadu Budynkow Komunalnych informacji o wysokosci kwot
podlegajacych wyrownaniu wspdlnotom na podstawie sald ustalonych w rocznych
rozliczeniach kosztéw utrzymania nieruchomosci wspoélne;.

Uczestniczenie pelnomocnika Gminy w zebraniach wybranych wspdlnot mieszkaniowych
dotyczacych spraw finansowych.

Uczestniczenie w wizjach lokalnych budynkéw wspolnot z udzialem Gminy Miejskiej
Krakow.

§11

Do zakresu dzialania Referatu Postgpowan Eksmisyjnych (ML-08) naleza sprawy:

1.

Reprezentowanie Gminy Miejskiej Krakéw przed sadami powszechnymi w sprawach
o oprdznienie lokali w zakresie orzekania o prawie do lokalu socjalnego, w ktorych sad
zawiadomit Gming Miejska Krakow o mozliwosci przystapienia do toczacego sig
postgpowania w charakterze interwenienta ubocznego w trybie art. 15 ust. 2 ustawy
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego
(tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266 z p6zn. zm.) i wyrazanie stanowiska
w sprawach dotyczacych postgpowania eksmisyjnego.

Prowadzenie bazy danych osob, wzgledem ktorych toczy si¢ postgpowanie eksmisyjne
(na podstawie zawiadomien z sadu).

Weryfikacja osob, wzgledem ktoérych toczy si¢ postgpowanie eksmisyjne, pod wzgledem
sytuacji majatkowej 1 rodzinnej, na podstawie dostgpnych systeméw 1 informacji
pozyskanych z komorek organizacyjnych Urzedu, a takze z miejskich jednostek
organizacyjnych oraz od innych instytucji.

Wykonywanie wydanych i niewykonanych przed dniem wejsScia w zycie ustawy z 2 lipca
1994 r. o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 105
poz. 509 z pdézn. zm.) prawomocnych orzeczen sadowych oraz ostatecznych decyzji
administracyjnych w sprawach oprdznienia lokali mieszkalnych — w trybie przepisow
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz.
1954 z p6zn. zm), jak rowniez windykacja naleznosci za eksmisje i obsluga depozytow
mienia oso6b eksmitowanych.

Prowadzenie rejestru wyrokéw eksmisyjnych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Weryfikacja i1 realizacja wnioskow o0s6b uprawnionych do objgcia lokalu socjalnego
na podstawie wyrokow sadowych orzeczonych w trakcie postgpowania eksmisyjnego.
Weryfikacja i realizacja wyrokow eksmisyjnych w zakresie wskazywania tymczasowych
pomieszczen.

Wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu na rzecz osOb objetych wyrokami
eksmisyjnymi.

Wydzielanie z zasobu mieszkaniowego gminy lokali, ktore przeznacza si¢ na wynajem
jako lokale socjalne, bedace realizacja wyrokoéw eksmisyjnych oraz wylaczanie lokali
z tego zasobu.

Tworzenie zasobu tymczasowych pomieszczen, ktore przeznacza si¢ na wynajem jako
tymczasowe pomieszczenia celem realizacji wyrokow eksmisyjnych oraz wylaczanie
pomieszczen z tego zasobu.

Przeprowadzanie ankiety socjalnej oraz ustalanie sposobu korzystania z lokalu podczas
wizji lokalowych.

Prowadzenie ewidencji wydanych skierowan do zawarcia umow najmu lokali socjalnych
1 tymczasowych pomieszczen.

Zawieranie porozumien z wierzycielami wyrokow eksmisyjnych w zakresie wykonania
remontu na koszt wlasny, celem realizacji wyroku eksmisyjnego z prawem do lokalu
socjalnego poza kolejnoscia.

Weryfikacja wnioskow o przyznanie lokali do remontu na koszt wlasny o0sob
eksmitowanych.

Weryfikacja spraw dotyczacych przyznania aktualnie zajmowanych lokali jako lokali
socjalnych lub tymczasowych pomieszczen z uwzglednieniem zasad racjonalnego
gospodarowania zasobem.

Kierowanie os6b do zawarcia uméw najmu lokali na czas nieoznaczony na podstawie
wydanych iniewykonanych przed dniem wejscia w zycie ustawy z 2 lipca 1994 r.
onajmie lokali mieszkalnych 1 dodatkach mieszkaniowych (tekst jednolity:
Dz. U. 22005 r. Nr 31, poz. 266 z p6zn. zm.), prawomocnych orzeczen sadowych oraz
ostatecznych decyzji administracyjnych w sprawach opréznienia lokali mieszkalnych,
podlegajacych przepisom ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. Prawo lokalowe (Dz. U.
Nr 14 poz. 84 z p6zn. zm.).

§12

Do zakresu dzialania Referatu ds. Roszczen Odszkodowawczych Zwiazanych
z Wyrokami Eksmisyjnymi (ML-09) naleza sprawy:

1.

e

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi wilascicieli lokali,
wobec ktorych Gmina nie wywiazata si¢ z obowiazku zrealizowania orzeczen
eksmisyjnych poprzez dostarczenie uprawnionym lokalu socjalnego lub wskazanie
tymczasowego pomieszczenia, zgodnie z art. 18 ust. 5 ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy izmianie Kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz. U.
z 2005 r. Nr 31, poz. 266 z pdzn. zm.).

Ewidencjonowanie wnioskow o wyptate odszkodowan z tytulu niedostarczenia lokali
socjalnych lub niewskazania tymczasowych pomieszczen.

Prowadzenie negocjacji 1 zawieranie porozumien z wilascicielami nieruchomosci
w sprawie zrzeczenia si¢ roszczen odszkodowawczych w zamian za wczes$niejsza
realizacj¢ wyrokow eksmisyjnych.

Biezaca analiza wolnorynkowych stawek czynszowych.

Szacowanie wysoko$ci odszkodowan za lokale, ktore zajmuja osoby objgte wyrokiem
eksmisyjnym.



10.

11.

12.

13.
14.

Przeprowadzanie wizji w lokalach, za ktére dochodzone jest odszkodowanie celem oceny
stanu technicznego zajmowanych lokali pod katem oszacowania stawki odszkodowania.
Zawieranie ugdéd w sprawie wyplaty odszkodowan z tytutlu niedostarczenia lokali
socjalnych.

Uznawanie roszczen odszkodowawczych po uprzednim wezwaniu przez wilascicieli lokali
w wysokosci zaakceptowanej przez Wydziat.

Kierowanie do os6b eksmitowanych wezwan do zaptaty nieoplaconego przez nich
odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokali, stanowiacej cze$¢ catkowitego
odszkodowania wyptaconego solidarnie wtascicielowi (postgpowania regresowe).
Opiniowanie wnioskow sktadanych przez osoby eksmitowane o udzielenie ulgi w postaci
rozlozenia na raty lub umorzenia zaleglo$ci powstalych z tytulu prowadzonych
postgpowan regresowych w oparciu o uchwate Rady Miasta Krakowa nr CIV/1404/10
z dnia 23 czerwca 2010 roku z pdzn. zm. w sprawie szczegdlowych zasad udzielania ulg
w splacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych
Gminie Miejskiej Krakow oraz miejskim jednostkom organizacyjnym, a takze wskazania
organow do tego uprawnionych.

Przygotowywanie pelnomocnictw dla radcéw prawnych reprezentujacych Gming Miejska
Krakow przed sadem do =zawierania ugdéd w sprawie odszkodowan =z tytutu
niedostarczenia lokali socjalnych lub niewskazania tymczasowych pomieszczen.
Szacowanie niezbgdnych na odszkodowania $rodkow finansowych, celem zabezpieczenia
ich w budzecie Miasta.

Whioskowanie o realizacj¢ odszkodowan.

Pozyskiwanie 1 przekazywanie do komorki organizacyjnej Urzedu wiasciwej
ds. finansowych danych niezbednych do wystawienia przez Gming Miejska Krakow
informacji o wysokosci osiagnigtego przychodu zgodnie z art. 42a ustawy z dnia 26 lipca
1991 roku o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r.
poz. 361), w szczegolnosci danych osobowych oraz wysokosci udziatdw w nieruchomosci
poszczegolnych wspdiwlaseicieli nieruchomosci, ktérzy uzyskali przychéd z tytutu
odszkodowania wyptaconego przez Gming Miejska Krakéw za niedostarczenie lokali
socjalnych lub niewskazanie tymczasowych pomieszczen.

§13

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1.

2.

(O8]

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie obowiazujacych
zarzadzen, polecen oraz innych instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.
Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej w zakresie dziatania referatu.

Przygotowanie projektow aktow kierowania w zakresie dziatania referatu.

Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych.

Opracowanie materiatow informacyjnych 1 sprawozdawczych w zakresie dziatania
referatu.

Opracowywanie merytorycznego stanowiska dla radcéw prawnych, reprezentujacych
Gming Miejska Krakow przed sadem w sprawach zwiazanych z zakresem dziatania
referatu.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

1) materiatow do projektu budzetu,

2) informacji do harmonogramu wydatkow.



10.

11

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22

23.

24.

25.
26.
27.

28.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.
12.
13.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Powiatowym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego.

Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.
Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

Skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowiazkow
stuzbowych.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprz¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, interwencji, wnioskow i postulatow w zakresie
dzialania referatu.

Przetwarzanie informacji o dzialalnosci Zarzadu Budynkéw Komunalnych w zakresie
dzialania referatu.

. Monitorowanie, analizowanie i opiniowanie dzialan Zarzadu Budynkéw Komunalnych

w zakresie dziatania referatu.

Obstuge Internetowego Dziennika Zapytan oraz sporzadzanie informacji dla $rodkow
masowego przekazu z zakresu dziatania referatu.

Realizacj¢ ustawy Prawo ochrony §rodowiska z dnia 27 kwietnia 2001 r. (tekst jednolity:
Dz. U. z 2008 r. Nr 25, poz. 150 z pdzniejszymi zmianami) w zakresie dostepu do
informacji o srodowisku i jego ochrony oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko.
Nadzor nad realizacja budzetu i opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.
Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem dziatania.
Biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi wuslugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP).
Prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na Elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.

§ 14

Dyrektor Wydzialu ponosi odpowiedzialno§¢ za prawidlowe dziatanie Wydziahu,
a w szczegoOlnosci za realizacj¢ planu rzeczowo — finansowego, wymagana jako$¢ pracy
podlegtych  komoérek  organizacyjnych, kompletnos¢, rzetelno§¢ 1 terminowe
przygotowanie dokumentéw i materialdow wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu.
Dyrektor Wydzialu moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom Wydzialu na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.).



§ 15
Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 16
Traci moc Zarzadzenie Nr 1615/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2 lipca 2010 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego zakresu
dzialania Wydzialu Mieszkalnictwa (z p6zniejszymi zmianami).

§ 17
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Mieszkalnictwa.

§ 18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 wrze$nia
2012 r.



