ZARZADZENIE Nr 2544/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 8 wrzesnia 2021 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego 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 2021 r. poz. 1372)
zarzadza si¢, 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 MR-03
4) Stanowisko budzetowo - organizacyjne MR-04
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§ 3. Do zakresu dziatania Referatu Przejmowania Mienia (MR-01) nalezy:

regulacja stanu prawnego nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa w oparciu
o mi¢dzynarodowe uklady odszkodowawcze, w drodze przemilczenia, spadkobrania
1 zasiedzenia;

poszukiwanie wtascicieli lub ich spadkobiercow;

wspotpraca z Zespotem Radcéw Prawnych i1 Prokuratorig Generalng Rzeczypospolitej
Polskiej w zakresie spraw prowadzonych przez referat;

wspotpraca z sadami, urzedami i innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania informacji
niezb¢dnych 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 Krakéw 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 rolne;j,

b) ustawa z dnia 3 stycznia 1946 r. o przejeciu na wilasno$¢ 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 majatkéw zajetych na cele
uzytecznos$ci publicznej w okresie wojny 1939-1945 r.,

e) dekret zdnia 26 kwietnia 1949 r. o nabywaniu i przekazywaniu nieruchomosci
niezbe¢dnych dla realizacji narodowych plandéw gospodarczych,
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f) ustawa z dnia 29 grudnia 1951 r. zmieniajaca dekret z dnia 26 kwietnia 1949 r.
o nabywaniu i przekazywaniu nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji narodowych
planéw 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 1 odbudowie oraz o wykanczaniu
budowy i nadbudowie budynkow,

j) ustawa z dnia 29 maja 1974 r. o przekazywaniu gospodarstw rolnych na wlasnos§¢
Panstwa za rente i1 sptaty pieni¢zne,

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

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

reprezentowanie interesow Gminy Miejskiej Krakéw 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 stwierdzenia niewaznosci decyzji orzekajacych o stwierdzeniu nabycia

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

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

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

reprezentowanie interesow Gminy Miejskiej Krakéw oraz Skarbu Panstwa

w postepowaniach prowadzonych na podstawie nastgpujgcych 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 Kosciota Ewangelicko-
Augsburskiego w Rzeczypospolitej Polskie;,

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

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

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

f) ustawa z dnia 30 czerwca 1995 r. o stosunku Panstwa do Kosciota Adwentystow Dnia
Siodmego 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 Krakéw oraz Skarbu Panstwa

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

prowadzenie postgpowan dotyczacych nabywania z mocy prawa mienia oraz ponoszenia

odpowiedzialno$ci za zobowigzania podmiotow, o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 a ustawy
wprowadzajacej ustawe o KRS i art. 25¢ ust. 1 ustawy o KRS, oraz w innych sprawach
dotyczacych gospodarowania tym mieniem,;

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

przygotowywanie dokumentacji geodezyjno-prawnej zwigzane] z identyfikacjg
nieruchomosci, ktore sg przedmiotem postepowan;

wspotpraca z sagdami, urzedami 1 innymi instytucjami w zakresie spraw prowadzonych
przez referat;

wspotpraca z Zespotem Radcéw Prawnych 1 z Prokuratorig Generalng Skarbu Panstwa
w zwigzku z postgpowaniami sgdowymi z zakresu spraw prowadzonych przez referat;
wydawanie zaswiadczen o wypekieniu warunkéw wykreslenia hipotek ustanowionych na
rzecz Skarbu Panstwa z tytulu zabezpieczenia dotacji na budowe domu jednorodzinnego.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Spadkéw (MR-03) nalezy:

badanie mozliwosci nabycia spadku w drodze dziedziczenia ustawowego przez Gming
Miejska Krakéw, jak roéwniez dziedziczenia przez inne osoby w przypadkach
uzasadnionych interesem Gminy Miejskiej Krakow 1 Skarbu Panstwa, w tym wstepne
rozpoznanie sprawy, poszukiwanie spadkobiercow, pozyskiwanie opinii oraz inicjowanie
1 prowadzenie postepowan sgdowych;

prowadzenie czynnosci majacych na celu przejecie spadkow zasadzonych na rzecz
Gminy Miejskiej Krakow;

wstepne badanie skladu masy spadkowej oraz ustalanie sktadnikow mienia po
podmiotach, o ktorych mowa w ust. 11 2, w tym wspolpraca z sagdami, urzedami 1 innymi
instytucjami w zakresie pozyskiwania informacji niezbednych w prowadzonych
sprawach;

uczestniczenie w sporzadzaniu aktéw poswiadczenia dziedziczenia na rzecz innych oséb;
wspotpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie spraw prowadzonych przez
referat;

wspotpraca z sadami, komornikami, urzedami i innymi instytucjami w zakresie spraw
prowadzonych przez referat;

obstuga Zespotu Roboczego ds. oceny przydatnosci mienia ruchomego przejmowanego
przez Gming Miejskg Krakéw w drodze spadkobrania oraz realizacja ustalen ww.
Zespotu;

wspoOlpraca z komodrkami organizacyjnymi UMK 1 miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie sposobu zagospodarowania sktadnikow majatkowych
w zakresie spraw prowadzonych przez referat;

obstuga wierzytelnos$ci 1 zobowigzan, zaspokajanie roszczen wierzycieli, w tym roszczen
pracowniczych w sprawach prowadzonych przez referat;

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;

prowadzenie ewidencji postepowan spadkowych prowadzonych przez Urzad Miasta
Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne;

udzielanie w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw - Urzedu Miasta Krakowa zbiorczych
odpowiedzi na zapytania, kierowane w toku postepowan prowadzonych przez
komornikow sgdowych, dotyczace mienia spadkowego po osobach fizycznych oraz
wchodzacych w sklad dlugow spadkowych wierzytelnosci na rzecz Gminy Miejskiej
Krakéw lub Skarbu Panstwa-Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 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) prowadzenie ewidencji i nadzor nad terminowg realizacja uchwat Rady Miasta Krakowa
oraz zarzadzen i1 polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa, a takze Dyrektora
Magistratu;

3) opracowywanie projektow zarzadzen i1 pism okdlnych Prezydenta oraz sporzadzania
informacji o ich wykonaniu;

4) opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta i Dyrektora
Magistratu;

5) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i1 polecen stuzbowych Dyrektora
Biura oraz kontrola ich wykonania;

6) opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta;

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa
upowaznien 1 pelnomocnictw;

8) koordynacja przygotowywania projektow kart uslug/instrukcji  postgpowania
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Biura;

9) prowadzenie rejestru kart ustug/instrukcji postgpowania Biura;

10) obstuga aplikacji SERVO;

11) prowadzenie ksiggi inwentarzowe] $rodkdw trwalych oraz monitorowanie stanu
ewidencji sktadnikow majatkowych, udziat w komisji przeprowadzajacej inwentaryzacje
sktadnikéw majatkowych, przygotowywanie dokumentdéw przemieszczenia sprzgtu,
sporzadzanie wnioskOw o wykonanie ekspertyzy technicznej sprzetu, sporzadzanie
wnioskow o likwidacj¢ zuzytego sprzetu, prowadzenie i aktualizacja kart uzytkownikow
urzadzen informatycznych i1 osobistego wyposazenia oraz wykonywanie innych zadan
wynikajacych z instrukcji gospodarowania skladnikami majatkowymi; prowadzenie
ewidencji kasacji;

12) prowadzenie wydzialowego rejestru wnioskdéw, interpelacji oraz postulatdow postow
1 senatoréw dotyczacych zadan Biura;

13) prowadzenie biblioteki Biura;

14) koordynacja i udzielanie odpowiedzi na zapytania w Internetowym Dzienniku Zapytan;

15) koordynacja spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej na wniosek w zakresie
zadan Biura oraz prowadzenie rejestru tych spraw;

16) sporzadzanie zamoOwien na materiaty biurowe, wyposazenie - poprzez internetowy
system zamowien ESZT tj. druki, $rodki trwate, sprz¢t oraz nadzor nad ich prawidlowym
wykorzystaniem;

17) prowadzenie stanu zatrudnienia Biura;

18) zatatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Biura, tj. zakresy
czynnosci, listy obecno$ci, ksigzka wyj$¢ stuzbowych 1 prywatnych, rejestracja
krajowych wyjazdow stuzbowych, plan urlopéw wypoczynkowych, karty badan
lekarskich, zestawienia godzin nadliczbowych, gospodarowanie biletami komunikacji
miejskiej oraz prowadzenie ich ewidencji;

19) sporzadzanie wnioskéw o wyptate statych 1 zmiennych sktadnikow wynagrodzen;

20) przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
1 kierownicze w Biurze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, obstuga aplikacji
Qsystem;

21) prowadzenie wydzialowego rejestru pieczeci urzedowych;

22) wspoélpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia wg wymagan normy ISO 9001 oraz ISO 27001, realizacja zadan w tym
zakresie;

23) przygotowywanie materialdow 1 informacji prasowych, wspotpraca z komorka witasciwag
ds. kontaktéw z mediami;



24) prowadzenie postepowan skargowych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

26) opracowywanie projektu budzetu Biura w zakresie wydatkéw 1 dochodéw w uktadzie
zadan budzetowych,;

27)koordynacja 1 nadzér nad realizacja budzetu Biura, wedlug zadan i klasyfikacji
budzetowej;

28) sporzadzania okresowych i rocznych sprawozdan ze stanu realizacji zadania;

29) projektowanie, planowanie oraz koordynowanie prac dotyczacych monitorowania zadan
budzetowych oraz czasu pracy w systemie zarzadzania kosztami zadan dla potrzeb
analizy w zakresie aplikacji STRADOM w oparciu o Mierniki 1 Wskazniki;

30) prowadzenie ewidencji i analizy finansowej prawidlowosci wykorzystania $rodkow
budzetowych rozdysponowanych w planie budzetu na poszczegdlne komorki i zadania
budzetowe Biura;

31) sporzadzanie harmonogramow dochodow 1 wydatkow, dokonywanie korekt oraz nadzor
nad realizacja poszczegdlnych zadan wg harmonogramow, opracowywania prognoz
dochodow 1 wydatkow;

32) prowadzenie rozliczen finansowych zadan, prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur,
dokumentow wewngtrznych przy pomocy podsysteméw WYBUD 1 WPBUD;

33) obstuga aplikacji CMS 1 INTG;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg procedur zamowien publicznych dla zadan
realizowanych przez Biuro oraz opracowywanie planéw zamoéwien publicznych przy
pomocy aplikacji SOZP;

35) przygotowanie projektéw: umow, zlecen i ich rozliczanie we wspodtpracy podmiotami
zewnetrznymi w aplikacji GRU;

36) sporzadzenie plandw dochoddéw na rzecz Skarbu Panstwa, wygenerowanych przez Biuro;

37) sporzadzenie planow wydatkow pozyskanych srodkow budzetowych z dotacji celowej
Skarbu Panstwa w zakresie Biura;

38) wnioskowanie o dotacje celowag z budzetu Wojewody na dziatanie 4.4.1.4. ,Regulacja
stanu prawnego nieruchomo$ci w  postgpowaniach administracyjnych" oraz
przygotowywanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji;

39) sporzadzanie okresowych analiz z wykonania budzetu SP w zakresie Biura;

40) przygotowywanie okresowych informacji z zakresu wysokosci wydatkowania
1 zaangazowania przydzielonych $rodkow budzetowych z dotacji celowe;;

41) miesigczne raportowanie czynnosci w ,,Katalogu Czynno$ci” w aplikacji IBARD oraz
kwartalne rozliczanie tych czynnosci z zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w obszarze gospodarki nieruchomosciami;

42) sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie dziatania Biura;

43) koordynacja zadan dotyczacych weryfikacji 1 opracowywania danych do publikowania
w BIP oraz Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakéw (MPI), nadzér nad
kompletnos$cig informacji i aktualnos$cig danych, dbalo§¢ o zapewnienie informacji
wizualnej dla stron;

44) sporzadzanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obsluga aplikacji
SEZAM. Monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

§ 7. Wszystkie komorki organizacyjne Biura sg odpowiedzialne za:

1) nalezyte wykonywanie postanowien obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych
polecen dotyczacych dziatalnosci Biura;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i Komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie 1 senatorskie, a takze na wnioski
o udostgpnienie informacji publicznej;



3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa w zakresie dziatania Biura;

4) realizacje zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

5) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udziat w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania);

6) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

7) przestrzeganie obowigzujacych przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;

8) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

9) skutki prawne i1 szkody materialne wynikte z tytulu niedopetnienia obowigzkéw
stuzbowych;

10) prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzér nad terminowa
jego realizacjg 1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji;

11)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 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 wzglgdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systemow SI UMK

16) biezaca aktualizacje uslug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zatatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (€PUAP);

17) prawidtowa publikacje, pod wzglegdem 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 materiatlow informacyjnych i sprawozdawczych,;

19) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 8. Schemat organizacyjny Biura stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 3353/2020 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego

zakresu dzialania Biura Przejmowania Mienia i Rewindykacji.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2544/2021
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 8 wrzesnia 2021 r.

BIURO PRZEJMOWANIA MIENIA I REWINDYKACJI

Dyrektor

Referat Przejmowania
Mienia

MR-01

’Referat Postgpowan
Rewindykacyjnych

MR-02

Referat Spadkow

MR-03

Stanowisko budzetowo-
organizacyjne

MR-04




