ZARZADZENIE Nr 168/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 25.01.2018 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Biura Przejmowania Mienia i Rewindykacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz.1875
1p0z.2232, z 2018 r. poz. 130) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Biurem Przejmowania Mienia i Rewindykacji, zwanym dalej Biurem kieruje

Dyrektor.
§ 2. W sktad Biura wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Referat Przejmowania Mienia MR-01
2) Referat Postgpowan Rewindykacyjnych MR-02
3) Referat Spadkow 1 Nabywania Mienia po podmiotach gospodarczych ~ MR-03
4) Stanowisko budzetowo - organizacyjne MR-04

1)

2)
3)
4)

5)

1)

§ 3. Do zakresu dzialania Referatu Przejmowania Mienia (MR-01) nalezy:

Regulacja stanu prawnego nieruchomo$ci na rzecz Skarbu Panstwa w oparciu
o mi¢dzynarodowe uktady odszkodowawcze, w drodze przemilczenia, spadkobrania
1 zasiedzenia.

Poszukiwanie wtascicieli lub ich spadkobiercow.

Wspotpraca z Zespotem Radcow Prawnych i1 Prokuratoria Generalng Rzeczypospolitej
Polskiej w zakresie spraw prowadzonych przez referat.

Wspolpraca z sgdami, urzedami 1 innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania informacji
niezbednych w prowadzonych sprawach.

Wyrazanie stanowiska w zakresie przesylanych przez sady powszechne corocznych
sprawozdan kuratoréw spadku oraz kuratorow absentis z zarzadu nieruchomoscia
zabudowang lub niezabudowang w sprawach prowadzonych przez referat.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu Postepowan Rewindykacyjnych (MR-02) nalezy:

Reprezentowanie interesow Gminy Miejskiej Krakow oraz Skarbu Panstwa

w postepowaniach prowadzonych w trybie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.

Kodeks postgpowania administracyjnego, toczacych si¢ przed wlasciwymi organami,

dotyczacych wznowienia postegpowania, a takze stwierdzenia niewazno$ci decyzji

administracyjnych orzekajacych o przejeciu nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa na

podstawie nastepujacych dekretow 1 ustaw:

a) dekret PKWN z dnia 6 wrzesnia 1944 r. o przeprowadzeniu reformy rolnej,

b) ustawa z dnia 3 stycznia 1946 r. o przejeciu na wiasnos¢ Panstwa podstawowych
gatezi gospodarki narodowe;j,

c) dekret z dnia 8 marca 1946 r. o majatkach opuszczonych i poniemieckich,

d) dekret z dnia 7 kwietnia 1948 r. o wywlaszczeniu majatkdw zajetych na cele
uzytecznos$ci publicznej w okresie wojny 1939-1945 r.,

e) dekret zdnia 26 kwietnia 1949 r. onabywaniu i przekazywaniu nieruchomosci
niezbednych dla realizacji narodowych planoéw gospodarczych,



2)

3)

4)
5)
6)

7)

f) ustawa z dnia 29 grudnia 1951 r. zmieniajagca dekret z dnia 26 kwietnia 1949 r.
0 nabywaniu i przekazywaniu nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji narodowych
plandéw gospodarczych,

g) ustawa z dnia 25 lutego 1958 r. o uregulowaniu stanu prawnego mienia pozostajacego
pod zarzadem panstwowym w zwigzku z dekretem z dnia 16 grudnia 1918r.
w przedmiocie przymusowego zarzadu panstwowego,

h) ustawa z dnia 12 marca 1958 r. o zasadach i trybie wywlaszczania nieruchomosci,

1) ustawa z dnia 22 kwietnia 1959 r. o remontach i odbudowie oraz o wykanczaniu
budowy i nadbudowie budynkow;

j) ustawa z dnia 29 maja 1974 r. o przekazywaniu gospodarstw rolnych na wlasnos¢
Panstwa za rent¢ 1 splaty pieni¢zne

k) ustawa z dnia 29 kwietnia 1985 r. o gospodarce gruntami 1 wywlaszczaniu
nieruchomosci,

1) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami.

Reprezentowanie interesow Gminy Miejskiej Krakow oraz Skarbu Panstwa

w postepowaniach prowadzonych w trybie przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.

Kodeks postgpowania administracyjnego, toczacych si¢ przed wilasciwymi organami,

dotyczacych stwierdzenia niewaznosci decyzji orzekajacych o stwierdzeniu nabycia

mienia Skarbu Panstwa przez Gmine Miejska Krakéw badz o jego przekazaniu wydanych
na podstawie:

a) art. 18 ust.1 ustawy z dnia z dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe
o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzagdowych,

b) art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 19 pazdziernika 1991 r. o gospodarowaniu
nieruchomos$ciami rolnymi Skarbu Panstwa.

Reprezentowanie interesow Gminy Miejskiej Krakow oraz Skarbu Panstwa w

postepowaniach prowadzonych na podstawie nastepujacych ustaw:

a) ustawa z dnia 4 lipca 1991 r. o stosunku Panstwa do Polskiego Autokefalicznego
Kosciota Prawostawnego,

b) ustawa z dnia 13 maja 1994 r. o stosunku Panstwa do Kosciola Ewangelicko-
Augsburskiego w Rzeczypospolitej Polskie;j,

c) ustawa z dnia 13 maja 1994 r. o stosunku Panstwa do Ewangelicko-Reformowanego w
Rzeczypospolitej Polskiej,

d) ustawa z dnia 30 czerwca 1995 r. o stosunku Pafstwa do Ewangelicko-
Metodystycznego w Rzeczypospolitej Polskiej,

e) ustawa z dnia 30 czerwca 1995 r. o stosunku Panstwa do Kosciota Chrzescijan
Baptystow w Rzeczypospolitej Polskiej ,

f) ustawa z dnia 30 czerwca 1995 r. o stosunku Panstwa do Kos$ciota Adwentystow Dnia
Sibdmego w Rzeczypospolitej Polskiej,

g) ustawa z dnia 20 lutego 1997 r. o stosunku Panstwa do gmin wyznaniowych
zydowskich w Rzeczypospolitej Polskiej

Reprezentowanie interesow Gminy Miejskiej Krakow oraz Skarbu Panstwa

w postepowaniach o odszkodowania, w zakresie spraw prowadzonych przez referat.

Przygotowywanie dokumentacji geodezyjno-prawnej zwigzanej =z identyfikacja

nieruchomosci, ktére sa przedmiotem postepowan.

Wspolpraca z sadami, urzgdami i innymi instytucjami w zakresie spraw prowadzonych

przez referat.

Wspolpraca z Zespotem Radcow Prawnych i z Prokuratorig Generalng Skarbu Panstwa w

zwigzku z postgpowaniami sgdowymi z zakresu spraw prowadzonych przez referat.



8) Wydawanie zaswiadczen o wypelnieniu warunkow wykreslenia hipotek ustanowionych
na rzecz Skarbu Panstwa z tytulu zabezpieczenia dotacji na budowe domu
jednorodzinnego.

§ 5. Do zakresu dzialania Referatu Spadkéw i Nabywania Mienia po podmiotach
gospodarczych (MR-03) nalezy:

1) Badanie mozliwosci nabycia spadku w drodze dziedziczenia ustawowego przez Gming
Miejska Krakow, jak rowniez dziedziczenia przez inne osoby w przypadkach
uzasadnionych interesem Gminy Miejskiej Krakéw i Skarbu Panstwa, w tym wstepne
rozpoznanie sprawy, poszukiwanie spadkobiercow, pozyskiwanie opinii oraz inicjowanie
1 prowadzenie postgpowan sagdowych.

2) Prowadzenie czynnosci majacych na celu przejecie spadkdéw zasadzonych na rzecz
Gminy Miejskiej Krakow.

3) Wstepne badanie sktadu masy spadkowej oraz ustalanie skiladnikéw mienia po
podmiotach, o ktorych mowa w ust. 112, w tym wspolpraca z sadami, urzgdami i innymi
instytucjami w zakresie pozyskiwania informacji niezbednych w prowadzonych
sprawach.

4) Uczestniczenie w sporzadzaniu aktow poswiadczenia dziedziczenia na rzecz innych osob.

5) Prowadzenie postgpowan dotyczacych nabywania z mocy prawa mienia oraz ponoszenia
odpowiedzialno$ci za zobowigzania podmiotow, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 a ustawy
wprowadzajacej ustaweg o KRS 1 art. 25e ust. 1 ustawy o KRS, oraz w innych sprawach
dotyczacych gospodarowania tym mieniem.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych nabycie przez Skarb Panstwa
wlasnos$ci albo uzytkowania wieczystego nieruchomosci po podmiotach, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 2 a ustawy wprowadzajacej ustawe o KRS i art. 25¢ ust. 1 ustawy o KRS.

7) Wydawanie zaswiadczen o wygasnieciu lub nieistnieniu praw obcigzajacych
uzytkowanie wieczyste oraz o nieistnieniu lub wygasnigciu roszczen, o ktorych mowa w
art. 9 ust. 2¢ ustawy wprowadzajacej ustawg o KRS 1 art. 25¢ ust. 3 ustawy o KRS.

8) Wspolpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie spraw prowadzonych przez
referat.

9) Wspotpraca z sadami, urzgdami 1 innymi instytucjami w zakresie spraw prowadzonych
przez referat.

10) Obstuga Zespotu Roboczego ds. oceny przydatnosci mienia ruchomego przejmowanego
przez Gming Miejskg Krakow w drodze spadkobrania oraz na podstawie ustawy
wprowadzajacej ustawe o KRS 1 art. 25¢ ust. 1 ustawy o KRS oraz realizacja ustalefh ww.
Zespotu, w tym organizowanie przetargu ofertowego.

11) Wspotpraca z ko UMK 1 mjo w zakresie sposobu zagospodarowania sktadnikow
majatkowych w zakresie spraw prowadzonych przez referat.

12) Obstuga wierzytelno$ci 1 zobowiazan, zaspokajanie roszczen wierzycieli, w tym roszczen
pracowniczych w sprawach prowadzonych przez referat.

13) Ewidencjonowanie przesytanych przez sady powszechne corocznych sprawozdan
kuratorow spadku oraz kuratoréw absentis z zarzadu nieruchomosciag zabudowana lub
niezabudowang oraz wyrazanie stanowiska w ww. zakresie w sprawach prowadzonych
przez referat.

14) Prowadzenie ewidencji postepowan spadkowych prowadzonych przez Urzad Miasta
Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne.

15) Prowadzenie ewidencji postepowan dot. kurateli spadku i kurateli absentis, w ktérych
uczestniczy Gmina Miejska Krakoéw lub Skarb Panstwa w sprawach prowadzonych przez
Urzad Miasta Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne.



§ 6. Do zakresu dziatania Stanowiska budzetowo — organizacyjnego (MR-04) nalezy:

1) Prowadzenie Sekretariatu i obstugi administracyjno-biurowej Biura, obstugi podsystemu
— ,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” oraz elektronicznej skrzynki pocztowej Biura.

2) Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan budzetowych,
wprowadzania projektéw planéw budzetu oraz Karty Miernikow 1 Wskaznikéw do
systemu informatycznego, sporzadzania sprawozdan oraz koordynacja i nadzor nad
realizacja budzetu Biura, wedtug zadan i klasyfikacji budzetowe;.

3) Sporzadzanie harmonogramow dochodow i1 wydatkéw, dokonywania korekt oraz nadzor
nad realizacja poszczegdlnych zadan wg harmonogramow, opracowywania prognoz
dochoddéw 1 wydatkow, obstugi aplikacji PF PRO.

4) Koordynowanie prac dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie zarzadzania
kosztami zadan dla potrzeb analizy pracy Biura.

5) Prowadzenia ewidencji rachunkow, faktur i uméw, obstuga podsysteméw GRU,
WYBUD i WPBUD.

6) Przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umow dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom, w tym w trybie ustawy o zamowieniach publicznych.

7) Opracowywanie planow zamowien publicznych Biura oraz obstugi aplikacji SOZP.

8) Sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie dziatania Biura.

9) Opracowywanie projektow zarzadzen i pism okolnych Prezydenta oraz sporzadzania
informacji o ich wykonaniu.

10) Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta i Dyrektora
Magistratu.

11) Opracowywanie projektéw zarzadzen wewngtrznych 1 polecen stuzbowych Dyrektora
Biura oraz kontroli ich wykonania.

12) Opracowywanie projektdéw upowaznien i petnomocnictw Prezydenta. Prowadzenia i
aktualizacji wydzialowego rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa
upowaznien i pelnomocnictw.

13) Koordynacja przygotowywania projektow kart ushug/instrukcji  postepowania
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Biura. Prowadzenia
rejestru kart ushug/instrukcji postgpowania Biura.

14) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych.

15) Prowadzenie wydzialowego rejestru wnioskdéw, interpelacji oraz postulatow postow i
senatorow dotyczacych zadan Biura.

16) Prowadzenie biblioteki Biura.

17) Sporzadzanie zaméwien na materialy biurowe, wyposazenie - poprzez internetowy
system zamowien (ISZ), druki, $rodki trwate, sprzet oraz bilety komunikacji miejskie;.
Nadzoér nad ich prawidtowym wykorzystaniem.

18) Prowadzenie stanu zatrudnienia Biura.

19) Zatatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow oraz prowadzenia
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania.

20) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Biura tj. zakresy czynnoS$ci, listy
obecnosci, ksigzka wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, rejestracja krajowych wyjazdéw
stuzbowych.

21) Sporzadzanie wnioskow o wyplate statych i zmiennych sktadnikoéw wynagrodzen.

22) Przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze 1
kierownicze w Biurze.

23) Prowadzenie wydziatlowego rejestru pieczeci urzedowych.

24) Wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. systemu zarzadzania
jako$cig wg wymagan normy ISO 9001 oraz ISO 27001, realizacja zadan w tym zakresie.



25) Przygotowywanie materiatow i informacji prasowych, wspolpraca z komorka wiasciwa
ds. kontaktow z mediami.

26) Koordynacja zadan dotyczacych weryfikacji i opracowywania danych do publikowania w
BIP oraz Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow (MPI), nadzor nad
kompletnoscig informacji i aktualno$cig danych, dbato$¢ o zapewnienie informacji
wizualnej dla stron.

27) Sporzadzanie projektoéw upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy w
zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obstuga aplikacji
SEZAM. Monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

28) Prowadzenia postepowan skargowych.

§ 7. Wszystkie komorki organizacyjne Biura sg odpowiedzialne za:

1) Nalezyte wykonywanie postanowien obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych
polecen dotyczacych dziatalnosci Biura.

2) Opracowywanie projektoéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i Komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie 1 senatorskie, a takze na wnioski o
udostegpnienie informacji publiczne;.

3) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa 1 zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa w zakresie dziatania Biura.

4) Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa.

5) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania).

6) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

7) Przestrzeganie obowigzujacych przepisOw z zakresu bezpieczefnstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych.

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

9) Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych.

10) Prawidtowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad terminowa
jego realizacja 1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

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

12) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13) Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

14) Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa.

15) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systeméw SI UMK.

16) Biezaca aktualizacje¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwos$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ushlugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

17) Prawidtowa publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.

18) Opracowywanie materialow informacyjnych i1 sprawozdawczych.

19) Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.



§ 8. Schemat organizacyjny Biura Przejmowania Mienia i Rewindykacji stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 1446/2016 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 czerwca
2016 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego

zakresu dzialania Biura Przejmowania Mienia 1 Rewindykacji.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2018 r..



