ZARZADZENIE NR 712/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 28 kwietnia 2004 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6z, zm.) oraz § 34 Zarzadzenia Nr 134/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
2 lutego 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa, zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wydziatem Mieszkalnictwa kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydzialu podlega bezposrednio dwoch Zastgpcéw Dyrektora.

§2
W sklad Wydzialu Mieszkalnictwa wchodza nastepujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:
1) Referat Regulacji Stanow Prawnych ML-01
2) Referat Pomocy Mieszkaniowej ML-02
3) Referat Zasobu Mieszkaniowego ML-03
4) Referat Wspolwlasnosci i Wspolnot ML-04
5) Referat Inwestycji i Remontow ML-05
6) Referat Organizacyjny i Polityki Mieszkaniowej ML-06
§3

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

1.

Prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytulow prawnych do lokalu w stosunku do

osob zajmujacych lokal bez tytulu prawnego przez okres nie krdtszy niz 10 lat przed

wejsciem w zycie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,

mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.

Prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytulow prawnych do lokalu w stosunku do

osob stale zamieszkujacych z najemca do chwili jego $mierci i nalezacych do kregu osob

wymienionych w art. 691 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16,

poz. 93 zpdzn. zm.)

Prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytutdéw prawnych do lokalu na rzecz

malzonkéw bedacych wspoinajemcami lokalu na podstawie art. 680' ustawy z dnia

23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.)

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

— os0b zamieszkujacych z najemca przez okres pigeiu lat do ustania najmu
1 pozostajacych w lokalu bez tytutu prawnego, ktore nie wstapity w stosunek najmu na
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podstawie art. 691 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16,
poz. 93 zp6zn. zm.)

— lokatoré6w mieszkan zakladowych przejetych do zasobu mieszkaniowego Gminy
Miejskiej Krakow,

— najemcoéw 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, ktore pozostaty w lokalu po $mierci najemcy,

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

— 0s6b zajmujacych lokal potozony w budynku hotelowym przejgtym do mieszkaniowego
zasobu Gminy Miejskiej Krakow, w przypadku udokumentowania zgody poprzedniego
wynajmujacego na zamieszkiwanie w tym lokalu przez okres co najmniej dwoch lat.

Prowadzenie postgpowan w sprawach dot. wypowiedzenia najmu lokalu najemcy lub jego

malzonkowi, jezeli przystuguje im tytut prawny do innego lokalu potozonego

w tej samej miejscowosci oraz informowanie o przyczynach wypowiedzenia zarzadcg

budynku.

Kierowanie do zawarcia uméw najmu lokali oséb, ktorym w zwiazku z regulacja tytulu

prawnego do lokalu odméwiono wyrazenia zgody na zawarcie umowy najmu zajmowanego

lokalu mieszkalnego w sytuacji, gdy powierzchnia mieszkania przekracza normatywna
powierzchni¢ uzytkowa lokalu przyjeta na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 21 czerwca

2001 r. o dodatkach mieszkaniowych, do objgcia lokalu spetniajacego powyzsze kryteria.

Wyrazanie zgody na podnajem lub oddanie w bezptatne uzywanie lokalu mieszkalnego lub

jego czesci.

Rozstrzyganie o uprawnieniach do oproznionej czgsci lokalu, w celu likwidacji mieszkan

niesamodzielnych.

Kierowanie do lokali zamiennych najemcéw lokali niesamodzielnych, w przypadku odmowy

wyrazenia zgody na zawarcie umowy najmu oproznionej czg¢sci lokalu lub w przypadku, gdy

powierzchnia mieszkania po objgciu zwolnionej czgsci przekroczytaby o 50% normatywna
powierzchni¢ uzytkowa lokalu przyjeta na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 21 czerwca

2001 r. o dodatkach mieszkaniowych.

Weryfikacja wnioskow i regulacja tytulu prawnego do lokalu na rzecz osob, ktore do chwili

$mierci najemcy sprawowaty opiek¢ na podstawie umowy zawartej z najemca w oparciu

o0 przepisy ustawy z dnia 9 kwietnia 1974 r. Prawo Lokalowe.

Kierowanie do ponownego zawarcia uméw najmu dotychczas zajmowanych lokali na rzecz

osob, wobec ktérych z przyczyn wymienionych w art. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia

21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie

Kodeksu cywilnego wypowiedziany zostat najem lub orzeczona zostala eksmisja,

w przypadku uregulowania zadtuzenia czynszowego i kosztow sadowych.

Kierowanie do zawarcia umow najmu lokali oséb, ktore utracity tytut prawny do lokalu

w zwiazku ze stwierdzeniem niewaznosci decyzji o przydziale lokalu, wydaniem decyzji lub

rozwigzaniem umowy z naruszeniem prawa, do zawarcia umow najmu.

Kierowanie do zawarcia umow najmu lokali najemcow mieszkan usytuowanych w gminnych

placowkach o$wiatowych, shuzby zdrowia i pomocy spolecznej, ktére wymagaja opréznienia

ze wzgledu na potrzeby Gminy Miejskiej Krakow.

Wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych tytul prawny do lokalu mieszkalnego.

Wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu lokali na rzecz najemcoéw, ktorzy nie

skorzystali z oferty wykupu zajmowanego lokalu w oparciu o art. 21 ust. 4 i 5 ustawy z dnia
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21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoroéw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie

Kodeksu cywilnego.

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 oproznienie lokalu i orzekl o uprawnieniu najemcy do lokalu
zamiennego z zasobu Gminy Miejskiej Krakow,

— bedacych najemcami uprawnionymi do ptacenia czynszu regulowanego w dniu wejscia
w zycie ustawy o ochronie praw lokatorow i uzywajacych lokalu, ktéry wymaga
oprdéznienia na stale w zwiazku z koniecznoscia rozbiorki lub remontu budynku,

— zobowigzanych do oproznienia lokalu z mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej
Krakéw, wymagajacego koniecznej naprawy — na czas nie dluzszy niz rok.

— zajmujacych lokale stanowiace wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow, ktore wymagaja
opréznienia w zwiazku z brakiem ekonomicznego uzasadnienia zachowania funkcji
mieszkalnej lokalu lub budynku, badz z powodu udokumentowanej nieoptacalnosci
remontu.

Weryfikacja i realizacja wnioskéw o pokrycie kosztoéw przeprowadzki najemcéw do lokali

zamiennych.

Prowadzenie ewidencji decyzji organu nadzoru budowlanego, wnioskow ZBK

1 wyrokéw sadowych dot. wykwaterowania.

Kierowanie os6b do zawarcia uméw najmu lokali na czas nieoznaczony na podstawie

wydanych i nie wykonanych przed dniem wejscia w zycie ustawy z 2 lipca 1994 r. o najmie

lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych prawomocnych orzeczen sadowych oraz
ostatecznych decyzji administracyjnych w sprawach oproznienia lokali mieszkalnych,
podlegajacych przepisom ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. Prawo Lokalowe.

Prowadzenie ewidencji wydanych skierowan do zawarcia umowy najmu lokali, w tym

odrebnej dla lokali socjalnych.

Inwentaryzacja zasobu lokali budynkéw zarzadzanego przez Zarzad Budynkéw

Komunalnych.

Inwentaryzacja zasobu lokali i budynkow, stanowiacych wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow

i Skarbu Panstwa , zarzadzanych przez inne podmioty.

Sporzadzenie i biezaca aktualizacja informatycznej bazy danych o zasobie lokali budynkow,

z podzialem na:

— zasob lokali mieszkalnych , wynajmowanych na czas nieoznaczony,

— zasob lokali mieszkalnych , ktorych najem zwiazany jest ze stosunkiem pracy,

— zaso6b lokali socjalnych,

— zasoOb lokali mieszkalnych, w ktorych Miasto posiada prawo dysponowania

— w zakresie kierowania najemcow,

— zasob lokali uzytkowych.

Kontrola tytutéw prawnych do lokali wydanych po wprowadzeniu publicznej gospodarki

lokalami (13.02.1946r.)

Prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami odszkodowawczymi witascicieli lokali, wobec

ktorych Miasto nie wywiazato si¢ z obowiazku zrealizowania orzeczen eksmisyjnych poprzez

dostarczenie uprawnionym lokalu socjalnego, a w szczegdlnosci:

— ewidencjonowanie wyrokow sadowych,

— gromadzenie informacji o strukturze lokalu przystugujacego osobie eksmitowanej,

— oszacowanie terminu mozliwosci dostarczenia konkretnego lokalu socjalnego,
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— negocjacje z wlascicielami lokali, w celu odstapienia przez nich od roszczen finansowych,

— biezaca analiz¢ wolnorynkowych stawek czynszowych,

— szacowanie wysoko$ci ewentualnego odszkodowania za lokal, z ktérego nie dokonano
eksmisji,

— opracowywanie merytorycznego stanowiska dla radcoOw prawnych reprezentujacych
Miasto przed sadem,

— przygotowywanie pelnomocnictw dla radcow prawnych reprezentujacych Gming Miejska
Krakow przed sadem do zawierania ugdd w sprawie wysokosci odszkodowania z tytutu
niedostarczenia lokalu socjalnego,

— przygotowywanie tresci ugdod w sprawie wysokosci odszkodowania z tytutu
niedostarczenia lokalu socjalnego,

— szacowanie niezbgdnych na odszkodowania $rodkéow, w celu zabezpieczenia ich
w budzecie Miasta,

— wnioskowanie o realizacj¢ odszkodowan.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem pracowni tworczych tworcom

zakwalifikowanym do otrzymania takiego lokalu.

Prowadzenie spraw dotyczacych stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnych,

postanowien o odmowie wydania zaswiadczen oraz odszkodowan z powodu stwierdzenia

niewazno$ci decyzji administracyjnych wydanych przez organ gminy w sprawach
mieszkaniowych oraz kierowanie ich do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego

w Krakowie.

Sprawdzanie 1 kierowanie do wlasciwego sadu wnioskow o wykres$lenie hipoteki

przymusowej.

Whnioskowanie o zaptatg kosztow wykreslenia hipoteki przymusowe;.

§4

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

1.

Kwalifikowanie 0s6b o niezaspokojonych potrzebach mieszkaniowych do zawarcia umowy

najmu lokalu z mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakéw, zakonczone

sporzadzeniem list 0s6b uprawnionych do zawarcia umowy najmu poprzez:

— weryfikacj¢ wnioskow o wynajem lokalu, zgodnie z kryteriami zawartymi w przepisach
gminnych,

— dokonywanie wizji lokalowych 1 oceng warunkéw socjalno — mieszkaniowych
wnioskodawcoOw w oparciu o kwestionariusz kwalifikacji punktowe;j,

— oceng wnioskdow o udzielenie pomocy mieszkaniowej na podstawie dokumentacji
zgromadzonej w aktach sprawy,

— sporzadzanie projektow list osob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu lokalu,

— rozpatrywanie zastrzezen wniesionych w zwiazku z nie umieszczeniem na projekcie listy,

— sporzadzanie ostatecznych list osob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu
lokalu,

— wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu lokalu na czas nieoznaczony lub lokalu
socjalnego.

Weryfikacja wnioskdw najemcow lokali stanowiacych wlasno$s¢ Gminy Miejskiej Krakow,

ubiegajacych si¢ 0 zamiang zajmowanego lokalu na:

— na lokal o wigkszej powierzchni pokoi — ze wzglgdu na nadmierne zaludnienie,
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— na inny lokal — ze wzgledu na wiek i stan zdrowia,
— na dwa mniejsze lokale — ze wzglgdu na sytuacj¢ rodzinna,

Weryfikacja i realizacja wnioskéw 0sob uprawnionych do zawarcia umowy najmu na czas

nieoznaczony, bez koniecznos$ci objgcia lista oraz wydawanie skierowan.

Rozpatrywanie wnioskéw o zawarcie umow najmu lokali na czas nieoznaczony zlozonych

przez osoby, ktore utracity uprawnienia do dalszego zajmowania lokalu socjalnego,

spelniajacych kryterium niskich dochodéw uprawniajace do zawarcia umowy najmu na czas

nieoznaczony.

Weryfikacja uméw najmu lokali socjalnych i wydawanie skierowan dla osob speiajacych

kryteria uprawniajace do dalszego zajmowania lokali socjalnych.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania zasobem lokali mieszkalnych znajdujacych si¢

w budynkach placowek o§wiatowych z zasobu Gminy Miejskiej Krakow poprzez:

— weryfikacje wnioskdw pracownikoOw o$wiaty, ubiegajacych si¢ o zawarcie umowy najmu
lub jej przedtuzenie,

— kwalifikowanie wnioskow, spetniajacych kryteria okreslone w przepisach,

— sporzadzanie projektow i ostatecznych list 0sob zakwalifikowanych do zawarcia umowy
najmu,

— obshiga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej ds. opiniowania wnioskéw mieszkaniowych
pracownikow,

— wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu uprawnionym pracownikom o$wiaty.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania wolnymi przestrzeniami wspdlnego uzytku

lub lokalami o funkcji innej niz mieszkalna, przewidzianymi do adaptacji na lokale

mieszkalne, poprzez wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu osobom

zakwalifikowanym do adaptacji wolnych przestrzeni na lokal mieszkalny.

Przyznawanie lokali mieszkalnych osobom opuszczajacym placéwki opiekunczo-

wychowawcze w zwiazku z osiagnigciem petnoletnosci poprzez:

— weryfikacje wnioskow i kwalifikacj¢ osob, zgodnie z kryteriami, do zawarcia umowy
najmu,

— wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu osobom objetym ostateczng lista osoéb
uprawnionych do pomocy mieszkaniowe;.

Prowadzenie spraw z zakresu kierowania osob do zawarcia umowy najmu lokali

mieszkalnych w zasobach Towarzystw Budownictwa Spotecznego, a wybudowanych przy

udziale finansowym Gminy Miejskiej Krakéw poprzez:

— weryfikacje wnioskow 1 kwalifikacje o0sob do zawarcia umowy najmu, zgodnie
z kryteriami,

— sporzadzanie 1 przekazywanie wykazow osob zakwalifikowanych do wynajmu lokali
Towarzystwom Budownictwa Spotecznego.

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy mieszkaniowej osobom repatriowanym z terendw

bylego ZSRR, zaproszonych stosowna uchwata Rady Miasta Krakowa do osiedlenia si¢ na

terenie Gminy Miejskiej Krakow.

Weryfikacja i kwalifikowanie wnioskéw 0sob starajacych si¢ o dofinansowanie do optat

mieszkaniowych.

Wykonywanie wydanych i nie wykonanych przed dniem wej$cia w Zycie ustawy z 2 lipca

1994 r. o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych prawomocnych orzeczen

sadowych oraz ostatecznych decyzji administracyjnych w sprawach oprdéznienia lokali

mieszkalnych — w trybie przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, jak
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rowniez windykacja naleznosci za eksmisje¢ 1 obshluga depozytow mienia o0s6b

eksmitowanych.

Weryfikacja i realizacja wnioskow o0sob uprawnionych do objgcia lokalu socjalnego, bez

koniecznos$ci objecia lista oraz wydawanie skierowan do zawarcia uméw najmu na rzecz

0sob:

— ktore utracity mieszkanie wskutek klgski zywiotowej, katastrofy lub pozaru,

— zobowiazanych do opréznienia lokalu, ktérym sad przyznat prawo do lokalu socjalnego,

— zobowigzanych do opréznienia lokalu z zasobu Gminy Miejskiej Krakow, ktorym sad
w wyroku wydanym przed wejSciem w zycie ustawy o ochronie praw lokatorow nie
przyznat praw do lokalu socjalnego, a wielkos$¢ i standard odzyskiwanego mieszkania
uzasadnia dostarczenie lokalu socjalnego.

Tworzenie bazy danych o najemcach lokali z zasobu Gminy Miejskiej Krakow o obnizonym

standardzie, wyrazajacych wol¢ zamiany na lokal w Towarzystwie Budownictwa

Spotecznego.

Tworzenie bazy danych o osobach, ktorym wypowiedziano najem w oparciu o art. 11 ust. 5

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy

i 0 zmianie Kodeksu cywilnego.

Prowadzanie Mieszkaniowego Banku Zamian, zawierajacego oferty lokatorow wyrazajacych

wol¢ zamiany w ramach zasobu Gminy Miejskiej Krakéw i pomigdzy zasobem Gminy

Miejskiej Krakow i1 innymi zasobami.

Wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu z zasobu Gminy Miejskiej Krakow

podlegajacego zamianie.

Prowadzenie negocjacji ze spotdzielniami mieszkaniowymi i wlascicielami innych zasobow

w sprawie realizacji orzeczen eksmisyjnych.

§5

Do zakresu dzialania Referatu Zasobu Mieszkaniowego (ML-03) naleza sprawy:

1.

Nadzoér 1 kontrola nad gospodarowaniem zasobem lokali i budynkéw Gminy Miejskiej

Krakéw przez Zarzad Budynkéw Komunalnych realizowane m.in. poprzez:

— sporzadzanie projektow wytycznych, co do sposobu realizacji polityki Gminy Miejskiej
Krakow 1 przedkladanie ich dyrektorowi wydziatu,

— sporzadzanie projektow polecen stuzbowych dotyczacych ZBK i dokonywanie czynno$ci
okreslonych w osobnym zarzadzeniu majacym na celu podpisanie ich przez Prezydenta
Miasta Krakowa,

— analiza sprawozdan sporzadzanych przez ZBK,

— sporzadzanie projektéw wnioskéw o ukaranie pracownika ZBK odpowiedzialnego za
zaniechanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkow.

Analiza projektow zarzadzen Prezydenta przygotowywanych przez ZBK

Opiniowanie warunkow przetargowych na czynnosci zwiazane z administrowaniem zasobem

lokali i budynkéw Gminy Miejskiej Krakoéw, Skarbu Panstwa oraz osob fizycznych

nieznanych z miejsca pobytu.

Nadzor nad realizacja umow o administrowanie zasobem lokali i budynkéw poprzez:

— analizg treSci umow,

— udzial w negocjacjach,

— analizg realizacji obowiazkéw administratorow,
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— kontrole dokumentacji,

— wizje lokalne.

Analiza gospodarowania zasobem lokali i budynkow Gminy Miejskiej Krakow przez Zarzad
Budynkéw Komunalnych w zakresie realizacji planu rzeczowo — finansowego, ze
szczegdlnym uwzglednieniem:

—  wplywéw czynszowych,

— kosztow zarzadzania i administracji,

— kosztow eksploatacji zasobu,

—  kosztéw remontow.

Opiniowanie projektu rocznego planu finansowo — rzeczowego Zarzadu Budynkow
Komunalnych.

Analiza informacji i opracowywanie projektow wytycznych w sprawie zawierania i realizacji
ugod z najemcami, dotyczacych zaleglych i biezacych naleznosci czynszowych przed
rozwigzaniem stosunku najmu w zasobie mieszkaniowym Gminy Miejskiej Krakow.
Przygotowywanie analiz poziomu czynszoéw oraz wysoko$ci odszkodowan za pozostawanie
w lokalu bez tytulu prawnego.

Przejmowanie zakladowych budynkéw mieszkalnych na rzecz Gminy Miejskiej Krakow.
Biezaca kontrola ZBK.

Sporzadzanie dyspozycji w sprawie przejecia zarzadu skomunalizowanych nieruchomosci
Skarbu Panstwa.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i interwencji mieszkancéw zasobow stanowiacych
wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakéw oraz innych, zarzadzanych przez Zarzad Budynkow
Komunalnych.

Przyjmowanie i1 rozpatrywanie skarg, interwencji, wnioskow i postulatow dotyczacych
gospodarowania lokalami uzytkowymi.

Wspotpraca z Wydzialem Geodezji w zakresie ewidencji lokali i budynkow.

Zbieranie informacji o pustostanach, kontrola lokali, sporzadzanie szkicow i protokotow
z wizji lokalnych, prowadzenie ewidencji pustostanow.

Prowadzenie polityki gospodarowania lokalami uzytkowymi Gminy Miejskiej Krakow
1 zarzadzanymi przez Gming Miejska Krakow, a w szczeg6lnosci:

— opracowanie nowelizacji zasad gospodarowania lokalami uzytkowymi,

— wizje w terenie w sprawach dotyczacych sposobu wykorzystania lokali uzytkowych.
Wspolpraca z MOPS w sprawie oddania do uzyczenia lokali na rodzinne domy dziecka oraz
mieszkania chronione.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem kaucji mieszkaniowych.

§6

Do zakresu dzialania Referatu Wspolwlasnosci i Wspdlnot (ML-04) naleza sprawy:

1.

2.

Wspotpraca z zarzadcami i administracjami zasoboéw innych niz zasé6b Gminy Miejskiej
Krakéw 1 budynkow stanowiacych wspotwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow.

Nadzor i kontrola realizacji uméw o administrowanie nieruchomos$ciami stanowiacymi
wspotwiasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow, kontrola dokumentacji, uczestniczenie w wizjach
lokalnych budynkow stanowiacych wspotwlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow.

Rozpatrywanie wnioskOw o przekazanie przez Zarzad Budynkéw Komunalnych zarzadu
zabudowanymi nieruchomos$ciami stanowiacymi wlasno$¢ osob fizycznych, po wyjasnieniu
stanu prawnego w Wydziale Geodezji.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Sporzadzanie dyspozycji w sprawie przekazania przez Zarzad Budynkéw Komunalnych
zarzadu zabudowanymi nieruchomos$ciami stanowiacymi wlasno$¢ oséb fizycznych, po
wyjasnieniu stanu prawnego w Wydziale Geodez;ji.

Reprezentowanie 1 wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakow w zarzadzaniu budynkami
stanowiacymi wspotwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow.

Opracowywanie i zawieranie umow ze wspotwlascicielami o zarzad wspotwlasnoscia Gminy
Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa.

Kontrola zasadnos$ci obciazania budzetu Miasta udzialem w pokrywaniu kosztéw zarzadzania
nieruchomos$cia wspdlng oraz zabezpieczanie $rodkow budzetowych na pokrycie
uzasadnionych zobowiazan.

Rozpatrywanie wnioskéw wspodtwlascicieli budynkow stanowiacych wspotwlasno$¢ Gminy
Miejskiej Krakow o przekazanie przez Zarzad Budynkéw Komunalnych zarzadu, po
wyjasnieniu stanu prawnego w Wydziale Geodez;ji.

Prowadzenie postgpowan poprzedzajacych stwierdzenie przez Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze niewaznosci decyzji o przejeciu wiasnosci nieruchomosci na rzecz Skarbu
Panstwa.

Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan z zarzadu budynkiem stanowiacym wspotwlasnos¢
Gminy Miejskiej Krakow.

Zlecanie Zarzadowi Budynkéw Komunalnych przejgcia lub przekazania protokotem zdawczo
— odbiorczym zarzadu budynkiem stanowiacym wspotwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow.
Merytoryczny nadzoér i wspolpraca z zarzadcami nieruchomosci stanowiacych wiasno$¢
Skarbu Panstwa.

Reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa jako Starosty Grodzkiego w zarzadzaniu
nieruchomos$ciami, w ktorych Skarb Panstwa posiada udziat we wlasnosci.

Rozpatrywanie wnioskow wspotwiascicieli budynkéw stanowiacych wspotwlasnos¢ Skarbu
Panstwa o przekazanie przez Zarzad Budynkéw Komunalnych zarzadu, po wyjasnieniu stanu
prawnego w Wydziale Geodezji.

Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan z zarzadu budynkiem stanowiacym wspoiwtasnosée
Skarbu Panstwa.

Zlecanie Zarzadowi Budynkéw Komunalnych przejgcia lub przekazania protokotem zdawczo
— odbiorczym zarzadu budynkiem stanowiacym wspotwlasnos¢ Skarbu Panstwa.
Przekazywanie, w okresach péirocznych, do Wydzialu Finansowego informacji o wysokosci
kosztow zwiazanych z utrzymaniem zabudowanych nieruchomos$ci stanowiacych
wspoOiwlasnos¢ w czgsciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakow oraz Skarbu Panstwa
pozostajacych poza zarzadem Zarzadu Budynkéw Komunalnych celem pomniejszenia
naleznych zobowiazan wynikajacych z uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.
Reprezentowanie 1 wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakdéw we wspdlnotach
mieszkaniowych z udzialem Gminy.

Kontrola realizacji i zgodnosci z prawem uchwal wspolnot mieszkaniowych z udzialem
Gminy Miejskiej Krakow,

Rozliczanie kosztéw i wptywoéw w budynkach wspdlnot mieszkaniowych w czgsci begdace;j
wlasnoscia Gminy Miejskiej Krakow.

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

Weryfikacja uchwat obciazajacych Gming Miejska Krakéw dodatkowymi kosztami z tytulu
uciazliwosci lokali uzytkowych.



23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

Analiza i opiniowanie projektoéw uchwal spotdzielni mieszkaniowych, w ktéorych Gmina
Miejska Krakow kupita mieszkania na zasadach spotdzielczego wlasno$ciowego prawa do
lokalu.

Przygotowywanie dokumentéw dla Zespotu Radcéw Prawnych w sprawie uchwal
naruszajacych interes Gminy Miejskiej Krakow.

Biezaca wspotpraca z Zarzadem Budynkéw Komunalnych w zakresie spraw dotyczacych
wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Miejskiej Krakow.

Prowadzenie dzialan zmierzajacych do przejmowania zarzadu przez wspdlnoty.

Udzielanie pomocy merytorycznej wspdlnotom w zakresie zlecania zarzadu podmiotom
innym niz Zarzad Budynkéw Komunalnych.

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

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

Rozpatrywanie wnioskow wspdlnot mieszkaniowych dotyczacych pozyczek remontowych,
przygotowywanie stosownych projektow Zarzadzen Prezydenta i umodw, nadzor nad
realizacja umow.

Prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych z udzialem Gminy Miejskiej Krakow.

§7

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

1.

(98]

>

Pozyskiwanie lokali do zasobu mieszkaniowego poprzez:
— inwestycje mieszkaniowe realizowane przez podmioty, z ktorymi Gmina Miejska Krakoéw
podejmuje wspotprace,
— nabywanie lokali mieszkalnych na pierwotnym i wtérnym rynku, w tym lokali od
spotdzielni mieszkaniowych w wyniku zawartych porozumien w sprawach eksmisji,
— nabywanie budynkéw do adaptacji na cele mieszkalne,
— nabywanie budynkoéw gotowych lub w trakcie realizacji.
Nabywanie lokali uzytkowych, ktorych zarzad bedzie nalezal do wilasciwosci Zarzadu
Budynkéw Komunalnych.
Programowanie zadan w zakresie pozyskiwania mieszkan poprzez:
— rozpoznanie zasobow gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe,
— wykonanie wstepnych analiz oplacalnosci inwestycji na danym terenie,
— rozpoznawanie warunkoéw dostgpu do infrastruktury.
Przygotowywanie materialow do postgpowan dotyczacych pozyskiwania mieszkan lub
nieruchomosci zabudowanych.

. Zawieranie umow z podmiotami realizujacymi budownictwo mieszkaniowe oraz umow,

ktorych przedmiotem jest nabycie mieszkan lub nieruchomos$ci zabudowanych, na rzecz
Gminy Miejskiej Krakow.
Zawieranie umow z Towarzystwami Budownictwa Spolecznego na nabywanie prawa
dysponowania mieszkaniami w zamian za partycypacj¢ w kosztach ich budowy.
Kontrola prawidlowosci wydatkowania $rodkow z budzetu Miasta na poszczegdlne formy
pozyskiwania mieszkan.
Wspotpraca z Wydziatem Geodezji oraz Wydziatem Skarbu Miasta w sprawach dotyczacych
pozyskiwania terenow do realizacji budownictwa mieszkaniowego przez podmioty
wspolpracujace z Gming Miejska Krakow.



9. Przygotowanie realizacji inwestycji mieszkaniowych m.in. poprzez :
— sporzadzanie wniosku i uzyskanie decyzji WZ,
— wylonienie jednostki projektowej w drodze zamdwienia publicznego,
— odbior dokumentacji projektowe;,
— sporzadzanie wniosku i uzyskanie pozwolenia na budowg.

10. Kontrola realizacji remontow i przebiegu procesow inwestycyjnych oraz udziat w odbiorach
robot.

11. Udziat w wizjach lokalnych pustostanow, zlecanie ich remontdw, kontrola robot
remontowych i ich odbiory.

12. Udzial w komisjach migdzywydzialowych dotyczacych oceny stanu technicznego lokali
1 budynkow, obrony cywilnej, bezpieczenstwa przeciwpowodziowego 1 innych zagrozen.

13. Udzial w wizjach lokalnych zwiazanych z weryfikacja wnioskdow o pomoc mieszkaniowa,
koniecznos$cia wyboru najpilniejszych przypadkow zwiazanych z zagrozeniem zdrowia lub
bezpieczenstwa zycia i mienia.

14. Opiniowanie wnioskow w sprawie remontéw kapitalnych, sprzedazy lub rozbiorek
budynkow.

15. Zatwierdzanie wieloletnich planéw remontowych i1 rocznych planéw finansowych Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w zakresie remontow.

16. Nadzor merytoryczny w zakresie zlecania remontow i inwestycji przez Zarzad Budynkow
Komunalnych, opiniowanie warunkéw przetargowych, udziat w przetargach na roboty
budowlane.

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

18. Kwalifikowanie lokali do remontu kapitalnego lub zmiany sposobu uzytkowania.

19. Wspotpraca z Zarzadem Budynkéw Komunalnych przy sporzadzaniu wykazu lokali
mieszkalnych do remontu na koszt wlasny przysztych najemcow w budynkach pozostajacych
w zarzadzie Gminy Miejskiej Krakow, a stanowiacych wlasnos$¢ osob fizycznych nieznanych
z miejsca pobytu, dla ktorych nie zostat ustanowiony kurator.

20. Wspotpraca z Referatem Wspdlwlasnosci i Wspolnot w konsultowaniu 1 ustalaniu
z zarzadcami hierarchii potrzeb remontowych w budynkach wspdlnot mieszkaniowych
z udzialem Gminy Miejskiej Krakow.

21. Sporzadzanie wykazu lokali do remontu na koszt wlasny podmiotéw, bedacych strona
w porozumieniach dotyczacych eksmisji.

§8

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Polityki Mieszkaniowej (ML-06) naleza

sprawy:

1. Rozpatrywanie wnioskdw o0sob fizycznych dotyczacych pozyczek na remonty budynkow

mieszkalnych stanowiacych ich wlasno$¢, przygotowywanie projektéw Zarzadzen Prezydenta
1 umoéw, nadzor nad realizacja umow.

Pozyskiwanie 1 analiza informacji, symulacji, prognoz 1 monitoringdw z zakresu
mieszkalnictwa, w tym :

— potrzeb, podazy i popytu mieszkaniowego w Krakowie,

— rozpoznawanie rynku mieszkaniowego w miescie.

Monitoring i aktualizacja Polityki Mieszkaniowej Gminy Miejskiej Krakow.



10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

Monitoring 1 aktualizacja Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Miasta Krakowa.
Wspotpraca z Wydzialami realizujacymi zadania wynikajace z Wieloletniego Programu
Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Miasta Krakowa i Polityki Mieszkaniowej
Gminy Miejskiej Krakow oraz koordynacja tych zadan.

Sporzadzanie rocznych raportdw z realizacji Programu Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy Miejskiej Krakow.

Dostosowywanie polityki czynszowej Gminy Miejskiej Krakow do istniejacych
uwarunkowan prawnych, spotecznych i gospodarczych, a w szczegdlnosci:

— proponowanie zmian stawek czynszowych za lokale mieszkalne, w oparciu o analizy

przygotowane przez inne komorki merytoryczne Wydziatu,
— wspolpraca z jednostka odpowiedzialng za wyptacanie dodatkow mieszkaniowych,
— wspolpraca z Towarzystwami Budownictwa Spolecznego w zakresie ustalania czynszu w
ich zasobach.

Kontrola realizacji polityki czynszowej Gminy Miejskiej Krakoéw, opracowywanie zmian
polityki.

Przygotowywanie Zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian stawki czynszu za lokale
mieszkalne i socjalne, stawki odszkodowan za bezumowne korzystanie z lokalu oraz wyptat
kaucji mieszkaniowych.

Sporzadzanie opinii w sprawach mozliwosci 1 celowosci wspoOlpracy w zakresie
mieszkalnictwa z podmiotami gospodarczymi, fundacjami, stowarzyszeniami oraz gminami
os$ciennymi.

Wspotpraca z Radami Dzielnic w sprawach dotyczacych polityki mieszkaniowe;.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie mieszkalnictwa.

Przygotowywanie w oparciu o materiaty opracowane przez merytoryczne referaty projektow
uchwat Rady Miasta Krakowa i Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

Opracowywanie nowelizacji uchwat i zarzadzen w zakresie mieszkalnictwa.

Prowadzenie szkolen wewngtrznych i dla przedstawicieli wspdlnot mieszkaniowych.

Nadzor nad terminowoscia realizacji uchwat i zarzadzen

Opracowywanie zbiorczych informacji dla innych jednostek organizacyjnych, na podstawie
informacji opracowywanych przez referaty.

Obsluga sekretarsko — biurowa Wydziatu.

Prowadzenie spraw osobowych, spraw dotyczacych badan lekarskich i spraw socjalnych
pracownikow Wydziahu.

Prowadzenie wewngetrznej kontroli dotyczacej dyscypliny pracownikow.

Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy i prowadzenie ich rejestracji.
Prowadzenie rejestrow procedur zewngtrznych, wewngtrznych, uchwat i zarzadzen.

Nadzor nad stosowaniem ochrony danych osobowych.

Zaopatrywanie Wydzialu w $rodki trwale, wyposazenie i materiaty biurowe, prowadzenie
ksiazki inwentarzowej srodkdw trwatych oraz nadzor nad ich wiasciwym wykorzystaniem.
Prowadzenie Punktow Obstugi Mieszkancow w budynkach przy ul. Wielopole 17a oraz
Pl. Wszystkich Swigtych 3 / 4.

Realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy z Unia Europejska.

W ramach Referatu funkcjonuje Stanowisko ds. Budzetu, do ktorego naleza sprawy:

1.

Sporzadzanie projektu budzetu wydatkow biezacych Wydziatu, sporzadzanie analiz oraz
wnioskow dot. zmian w budzecie. Kontrola realizacji wydatkéw budzetowych.



2. Sporzadzanie harmonogramow realizacji wydatkoéw oraz nadzor nad przestrzeganiem
harmonogramow realizacji poszczegdlnych zadan. Dokonywanie korekt na podstawie
Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Dysponowanie $rodkami finansowymi w granicach kwot okreslonych w budzecie.
Sprawdzanie prawidtowosci przedkladanych faktur i rachunkow, kwalifikowanie ich do
wyplaty.

4. Wnioskowanie do Wojewody o dotacje celowa dotyczaca udzielania pomocy repatriantom

w celu osiedlenia si¢ na state na terenie Gminy Miejskiej Krakow (art. 21 1 22 ustawy z dnia

9 listopada 2000 r. o repatriacji — Dz.U. Nr 106, poz. 1118 z pdzn.zm.)

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan budzetowych.

6. Obstuga podsystemu planowania budzetu - PLBUD oraz aplikacji lokalnej do wspomagania
zarzadzania ptynnosciqg Miasta Krakowa w zakresie planowania i realizacji budzetu.

N

§9

Wszystkie komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1. Nalezyte pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonywanie postanowien,
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dzialalnosci
Wydziatu.

2. Opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie 1 senatorskie.

3. Przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa i Zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa w zakresie dziatania komorki.

4. Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespotem Reagowania
Kryzysowego.

5. Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia oraz udzial w komisjach

przetargowych.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

8. Przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy shuzbowej i panstwowej oraz o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

9. Realizacje ustawy o dostgpie do informacji o srodowisku i jego ochronie oraz o ocenach
oddzialywania na $rodowisko.

10. Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopetnienia obowiazkéw stuzbowych.

11. Prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie planu budzetu, nadzér nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

12. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt oraz powierzony do eksploatacji
sprzet informatyczny.

13. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

14. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem dziatania.

~ o

§10

1. Dyrektor Wydzialu ponosi odpowiedzialno§¢ za prawidlowe dziatanie Wydzialu,
a w szczegllnosci za realizacje planu rzeczowo — finansowego, wymagang jako$¢ pracy
podlegtych komérek organizacyjnych, kompletnos¢, rzetelno$¢ i terminowe przygotowanie
dokumentdéw 1 materiatow wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu.

2. Dyrektor Wydziatu sprawuje nadzor merytoryczny nad Zarzadem Budynkéw Komunalnych.



§11
Graficzny schemat Wydziatu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§12
Traci moc Zarzadzenie Nr 628/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 maja 2003 r. sprawie
podzialu na wewngtrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu dzialania Wydziatu
Mieszkalnictwa oraz Zarzadzenie Nr 168/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 11 lutego
2004 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 628/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 maja
2003 r. sprawie podziatu na wewngtrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dziatania Wydziatu Mieszkalnictwa Prezydenta Miasta Krakowa.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa

/-1



