ZARZADZENIE Nr 2666/2022
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 26 wrzesnia 2022 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdOtowego zakresu
dziatania Wydziatu Mieszkalnictwa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583
1005, 1079 i 1561), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wydzialem Mieszkalnictwa, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Dyrektor.

§ 2. W sktad Wydzialu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Referat Regulacji Tytutow Prawnych (ML-01);
2) Referat Pomocy Mieszkaniowej (ML-02);
3) Referat Wspotwlasnosci, Nieruchomosci Gminnych i Skarbu Panstwa (ML-03);
4) Referat Wspolnot Mieszkaniowych (ML-04);
5) Referat Inwestycji i Remontéw (ML-05);
6) Referat Organizacyjny (ML-06);
7) Referat Przedtuzen Umow Najmu (ML-07);
8) Referat Postepowan 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) Il Zastepca Dyrektora;
3) Referat Inwestycji i Remontow (ML-05);
4) Referat Organizacyjny (ML-06).
2. 1 Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Referat Regulacji Tytutéw Prawnych (ML-01);
2) Referat Pomocy Mieszkaniowej (ML-02);
3) Referat Przedtuzen Umow Najmu (ML-07);
4) Referat Postepowan Eksmisyjnych (ML-08);
5) Referat ds. Roszczen Odszkodowawczych Zwigzanych z Wyrokami Eksmisyjnymi (ML-
09).

3. Il Zastgpcy Dyrektora podlegaja:
1) Referat Wspotwlasnosci, Nieruchomoséci Gminnych i Skarbu Panstwa (ML-03);
2) Referat Wspdlnot Mieszkaniowych (ML-04).

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Regulacji Tytutow Prawnych (ML-01) naleza
sprawy:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytutow prawnych do lokalu w stosunku do
0s6b zajmujacych lokal bez tytulu prawnego przez okres nie krétszy niz 10 lat przed
wejsciem w zycie ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
I 0 zmianie Kodeksu cywilnego;
prowadzenie postepowan w sprawach regulacji tytutow prawnych do lokalu w stosunku do
0s0b stale zamieszkujacych z najemcg do chwili jego $mierci 1 nalezagcych do kregu 0sob
wymienionych w art. 691 ustawy Kodeks cywilny;
prowadzenie postepowan w sprawach regulacji tytutow prawnych do lokalu na rzecz
matzonkow bedacych wspotnajemcami lokalu na podstawie art. 680' ustawy Kodeks
cywilny;
prowadzenie postepowan w sprawach regulacji tytutldow prawnych do lokalu na rzecz oséb
zamieszkujacych z poprzednim najemcg i pozostajacych w lokalu bez tytutu prawnego,
ktore nie wstgpity w stosunek najmu na podstawie art. 691 ustawy Kodeks cywilny;
prowadzenie  postegpowan w  sprawach dot. rozwigzania stosunku najmu
oraz informowanie o przyczynach podj¢cia odpowiednich czynno$ci przez zarzadce
budynku;
kierowanie osob, ktorym w zwigzku z regulacja tytutu prawnego do lokalu odméwiono
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 czesci:

a) wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakow

lub Skarbu Panstwa,
b) w budynkach pozostajacych w zarzadzie Gminy, stanowigcych wilasnos¢ osob
nieznanych z miejsca pobytu, dla ktorych nie zostat ustanowiony kurator;

rozstrzyganie o uprawnieniach do oproznionej czegsci lokalu, w celu likwidacji mieszkan
niesamodzielnych;
kierowanie do innych lokali najemcéw lokali niesamodzielnych, w przypadku odmowy
wyrazenia zgody na zawarcie umowy najmu oproznionej czgsci lokalu
lub  wprzypadku, gdy powierzchnia mieszkania po objeciu zwolnionej czesci
przekroczytaby normatywna powierzchni¢ uzytkowa lokalu przyjeta w odpowiedniej
uchwale Rady Miasta Krakowa;

10) weryfikacja wnioskow i regulacja tytulu prawnego do lokalu na rzecz osob, ktore

do chwili §mierci najemcy sprawowaly opieke na podstawie umowy zawartej z najemca w
oparciu o przepisy ustawy Prawo lokalowe;

11) kierowanie do ponownego zawarcia uméw najmu dotychczas zajmowanych lokali na rzecz

osOb, wobec ktorych z przyczyn wymienionych w art. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego
zostal wypowiedziany najem lub orzeczona eksmisja, w przypadku uregulowania
zadluzenia czynszowego i1 kosztoéw sadowych;

12) kierowanie do zawarcia umow najmu zajmowanych lokali 0s6b, ktore pozostaty w nich po

$mierci lub wyprowadzeniu si¢ bytych najemcoéw, ktorym z przyczyn wymienionych w art.



11 ust. 2 pkt 2 ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy 1 o
zmianie Kodeksu cywilnego zostal wypowiedziany najem lub orzeczona eksmisja, w
przypadku uregulowania zadluzenia czynszowego i kosztow sagdowych;

13) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych tytut prawny do lokalu mieszkalnego;

14) wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu lokali na rzecz najemcow, ktorzy
nie skorzystali z oferty wykupu zajmowanego lokalu w oparciu o art. 21 ust. 4 i 5 ustawy o
ochronie praw lokatoroéw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego;

15) prowadzenie ewidencji wydanych skierowan do =zawarcia umowy najmu lokali
mieszkalnych;

16) weryfikacja tytutlow prawnych do lokali wydanych po wprowadzeniu publicznej gospodarki
lokalami (13.02.1946 r.);

17) prowadzenie spraw dotyczacych stwierdzenia niewazno$ci 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;

18) wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu zamiennego na rzecz osob:

a) ktorym sad nakazal oproznienie lokalu i orzekt o uprawnieniu najemcy do lokalu
zamiennego z zasobu Gminy Miejskiej Krakow,

b) bedacych najemcami uprawnionymi do ptacenia czynszu regulowanego w dniu wejécia
w zycie ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy 1 0 zmianie
Kodeksu cywilnego 1 uzywajacych lokalu, ktory wymaga oproznienia na state w zwigzku z
koniecznoscig rozbiorki lub remontu budynku,

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

d) zajmujacych lokale stanowigce wiasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow, ktore wymagaja
oproznienia w zwigzku z brakiem ekonomicznego uzasadnienia zachowania funkcji
mieszkalnej lokalu lub budynku, badZz z powodu udokumentowanej nieoptacalnosci
remontu,

e) uprawnionych do otrzymania lokalu na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta
Krakowa,;

19) wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu lokali zamiennych i socjalnych z tytulu
wykwaterowan w zwigzku z realizacja inwestycji Gminy Miejskiej Krakow;

20) reprezentowanie Gminy Miejskiej Krakow przed sadami powszechnymi w sprawach
o oproznienie lokali w zakresie orzekania o prawie do lokalu zamiennego, w ktorych sad
zawiadomit Gmine Miejskg Krakow o mozliwosci przystgpienia do toczacego sie
postepowania w charakterze interwenienta ubocznego w trybie art. 15 ust. 2 ustawy
0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego;

21) weryfikacja i realizacja wnioskow o pokrycie kosztow przeprowadzki najemcow do lokali
zamiennych;

22) prowadzenie ewidencji decyzji organu nadzoru budowlanego, wnioskow Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Krakowie i wyrokow sadowych dot. wykwaterowania;

23) prowadzenie wykazu lokali pozostajacych w dyspozycji innych jednostek organizacyjnych,



24) wspoélpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie postgpowan dotyczacych zamiany praw wiasnosci lokali
mieszkalnych pomiedzy Gming Miejska Krakow, a osobami trzecimi;

25) okresowa weryfikacja pustostanow pozostajacych na koncie Referatu;

26) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Nieruchomo$ciami
dotyczacych czynnosci zwigzanych z zakresem dziatalno$ci Referatu;

27) prowadzenie i1 koordynacja spraw zwigzanych z funkcjg administratora merytorycznego
pustostanow w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Nieruchomos$ciami oraz obstuga
biezacych spraw w tym systemie;

28) udzielanie odpowiedzi w kwestii sposobu zagospodarowania pustostanow;

29) przekazywanie pustostanéw do sprzedazy;

30) wylaczanie z zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakow lokali przeznaczonych do

prowadzenia dziatalno$ci w dziedzinie kultury i sztuki i prowadzenie w tym zakresie

korespondencji z Wydziatem Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego oraz z Zarzagdem Budynkéw

Komunalnych w Krakowie.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Pomocy Mieszkaniowej (ML-02) naleza sprawy:

1) kwalifikowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow 0sob o zawarcie umowy najmu lokalu
wchodzacego w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakow, zakonczone
sporzadzeniem ostatecznych list oséb uprawnionych do zawarcia umowy najmu, w
szczegolnosci poprzez:

a) dokonywanie wizji lokalowych,

b) oceng¢ warunkéw socjalno — mieszkaniowych wnioskodawcow w oparciu
0 kwestionariusz kwalifikacji punktowej,

C) sporzadzanie projektéw list 0sob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu lokalu,
d) rozpatrywanie zastrzezen wniesionych przez wnioskodawcow do przeprowadzonej
kwalifikacji punktowej w ramach oceny warunkow socjalno-mieszkaniowych,

e) sporzadzanie ostatecznych list 0sob uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokalu,

f) wydawanie skierowan do zawarcia umoéw najmu lokalu;

2) weryfikacja i realizacja wnioskow najemcoéw lokali stanowigcych zasob mieszkaniowy
Gminy Miejskiej Krakow, ubiegajacych si¢ o zamiang zajmowanego lokalu na inny lokal;

3) wyrazanie stanowiska w sprawach sagdowych, w ktorych moze zosta¢ orzeczone prawo
do lokalu socjalnego, z wytaczeniem spraw zwigzanych z postgpowaniem eksmisyjnym;

4) weryfikacja wnioskéw oraz wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu na rzecz osob,
ktore utracity mieszkanie wskutek kleski zywiotowe;j, katastrofy lub pozaru,

5) wykwaterowanie najemcoéw lokali znajdujacych sie¢ w szkotach, placowkach oswiatowych,
ochrony zdrowia 1 innych gminnych budynkach o podstawowej funkcji innej niz mieszkalna
w celu zagospodarowania opréznionych pomieszczen zgodnie z funkcja podstawowsg
danego budynku, w szczegolnosci poprzez:

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

b) weryfikowanie wnioskow najemcéw lokali znajdujacych si¢ w tych placowkach -
zgodnie z kryteriami zawartymi w przepisach prawa miejscowego,



6)

7)

8)

9)

C) sporzadzanie list osob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu z tytulu
wykwaterowania,

d) wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu,

e) opiniowanie wnioskow dyrektoréw placéwek o wylgczenie zwolnionego lokalu z zasobu
mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakow;

prowadzenie spraw z zakresu kierowania osob do zawarcia umowy najmu lokali
mieszkalnych w zasobach Towarzystw Budownictwa Spotecznego wybudowanych przy
udziale finansowym Gminy Miejskiej Krakoéw i uzyskanych z naturalnego ruchu ludnosci,
poprzez sporzadzanie i przekazywanie listy osob zakwalifikowanych do wynajmu lokali
Towarzystwom Budownictwa Spotecznego;

prowadzenie spraw z zakresu pomocy mieszkaniowej osobom repatriowanym
z terendw bylego Zwigzku Radzieckiego, zaproszonym stosowna uchwatg Rady Miasta
Krakowa do osiedlenia si¢ na terenie Gminy Miejskiej Krakow;

prowadzenie bazy danych osob, ubiegajacych si¢ o zawarcie umowy najmu lokalu
wchodzacego w sktad zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakow i Skarbu Panstwa;
weryfikacja 1 realizacja wnioskdw o0s6b wyrazajacych wole dobrowolnej zamiany
zajmowanych lokali w ramach zasobu Gminy Miejskiej Krakow pomi¢dzy zasobem Gminy
Miejskiej Krakow oraz innymi zasobami, w tym wydawanie skierowan do zawarcia umowy
najmu lokalu z zasobu Gminy Miejskiej Krakow podlegajacego zamianie;

10) prowadzenie mieszkaniowego Banku Zamian, zawierajacego oferty osob wyrazajacych

wole zamiany zajmowanych lokali w ramach zasobu Gminy Miejskiej Krakow 1 pomigdzy
zasobem Gminy Miejskiej Krakow oraz innymi zasobami, w tym publikowanie ofert w
Biuletynie Informacji Publicznej;

11) okresowa weryfikacja pustostanéw pozostajacych na koncie Referatu;
12) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Nieruchomo$ciami

dotyczacych czynnosci zwigzanych z zakresem dziatalnosci Referatu.

§ 6. Do zakresu dzialania Referatu Wspotwtasnosci, Nieruchomosci Gminnych 1 Skarbu

Panstwa (ML-03) nalezg sprawy:

1)

w zakresie nieruchomosci zabudowanych stanowigcych wspotwiasnos$¢ z udziatem Gminy
Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa albo wlasno$¢ Gminy lub Skarbu Panstwa
znajdujacych si¢ poza zarzadem gminnym:

a) opracowywanie i zawieranie ze wspotwlascicielami umow o zarzad lub administrowanie
nieruchomos$ciami zabudowanymi, stanowigcymi wspotwlasno$¢ w czgsciach utamkowych
Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa oraz umoéw o sposobie korzystania z
nieruchomosci bedacej przedmiotem wspotwiasnosci,

b) monitorowanie realizacji uméw o zarzadzanie lub administrowanie nieruchomos$ciami
zabudowanymi stanowigcymi wspotwtasnos¢ w czgsciach utamkowych Gminy Miejskiej
Krakéw lub Skarbu Panstwa, weryfikacja dokumentacji gromadzonej przez zarzadcoéw lub
administratorow, uczestniczenie w wizjach lokalnych budynkéw stanowigcych
wspotwlasno$¢é w czegsciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa,
C) wspélpraca z zarzadcami lub administratorami nieruchomosci zabudowanych,
stanowigcych wspolwlasno$§¢ w czgsciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub
Skarbu Panstwa,



d) reprezentowanie i wyrazanic woli Gminy Miejskiej Krakow w zarzgdzaniu
nieruchomos$ciami zabudowanymi stanowigcymi wspotwlasno$¢ w cze$ciach utamkowych
Gminy Miejskiej Krakéw pozostajagcymi poza zarzagdem Zarzadu Budynkéw Komunalnych
w Krakowie, z wylgczeniem pelnienia funkcji zarzadcy/administratora nieruchomosci
zabudowanych,
e) reprezentowanie i wyrazanie woli Prezydenta Miasta Krakowa jako Starosty Grodzkiego
w zarzadzaniu nieruchomo$ciami zabudowanymi stanowigcymi wspoOtwlasnos¢ w
czesciach utamkowych Skarbu Panstwa pozostajagcymi poza zarzagdem Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Krakowie, z wyltaczeniem pelnienia funkcji zarzgdcy/administratora
nieruchomosci zabudowanych,
f) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan z zarzadu nieruchomos$ciami zabudowanymi,
stanowigcymi wspotwlasnos¢ w czgéciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakéw lub
Skarbu Panstwa pozostajacymi poza zarzadem Zarzadu Budynkéw Komunalnych w
Krakowie,
g) monitorowanie przychodow 1 wydatkow zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomos$ciami, w tym analizowanie zasadnosci obcigzania budzetu Miasta udziatem w
pokrywaniu kosztow zarzadzania i utrzymania nieruchomosci zabudowanych stanowigcych
wspoOtwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakoéw lub Skarbu Pafistwa znajdujacych si¢ poza
zarzadem gminnym oraz wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkow budzetowych na
pokrycie uzasadnionych zobowigzan,
h) przekazywanie w okresach potrocznych do whasciwej komorki organizacyjnej Urzedu
informacji o wysokos$ci dochodu przypadajacego na udziat Gminy Miejskiej Krakéw lub
Skarbu Panstwa jako wspotwiascicieli nieruchomosci zabudowanych, pozostajacych poza
zarzadem Zarzadu Budynkoéw Komunalnych w Krakowie,
i) sporzadzanie dyspozycji w sprawie przejecia przez Zarzad Budynkéw Komunalnych w
Krakowie za protokotem zdawczo — odbiorczym zarzadu nieruchomoscig zabudowang lub
samodzielnym lokalem stanowigcym wiasnos¢ lub wspotwlasnos¢ w czesciach
utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa,
J) w uzasadnionych przypadkach sporzadzanie i sktadanie wlasciwemu organowi
podatkowemu deklaracji na podatek od zabudowanych nieruchomosci stanowigcych
wspotwlasno$¢ w czgéciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakoéw lub Skarbu Panstwa
oraz podejmowanie czynno$ci majacych na celu zaptate podatku od nieruchomosci, w
cze¢$ci odpowiadajacej udziatowi Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa;

2) w zakresie nieruchomosci zabudowanych znajdujacych si¢ w zarzadzie Zarzadu Budynkow

Komunalnych w Krakowie:
a) reprezentowanie i wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa w
zarzadzaniu nieruchomos$ciami zabudowanymi stanowigcymi wlasnos¢ Gminy Miejskiej
Krakéw lub Skarbu Panstwa w zakresie wykraczajacym poza statutowe i1 regulaminowe
zadania Zarzadu Budynkow Komunalnych w Krakowie oraz zadania innych referatow
Wydziatu Mieszkalnictwa,
b) reprezentowanie i wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakow i Skarbu Panstwa w
zarzadzaniu nieruchomos$ciami zabudowanymi stanowigcymi wspotwlasnos¢ Gminy
Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa w zakresie wykraczajacym poza statutowe i



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

regulaminowe zadania Zarzgdu Budynkow Komunalnych w Krakowie oraz zadania innych
referatow Wydzialu Mieszkalnictwa,
C) rozpatrywanie wnioskow wspotwlascicieli budynkow stanowigcych wspotwlasnosé w
czesciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa o wydanie przez
Zarzad Budynkéw Komunalnych w Krakowie zarzadu nieruchomoscia zabudowana,
d) rozpatrywanie wnioskOw o zwrot zarzgdu zabudowanymi nieruchomoS$ciami, w
ktorych Gmina Miejska Krakow lub Skarb Panstwa nie posiadajg udziatow w prawie
wlasnosci nieruchomosci, w przypadkach gdy Zarzad Budynkéw Komunalnych w
Krakowie nie ustalil uprzednio witascicieli/ wspdtwiascicieli nieruchomosci prywatnych
i nie podjat czynnosci zmierzajacych do zwolnienia si¢ z zarzadu oraz zabudowanymi
nieruchomos$ciami, ktore staty si¢ nieruchomosciami prywatnymi na skutek zniesienia
wspotwlasnosci w drodze prawomocnego orzeczenia sadu.

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu Wspolnot Mieszkaniowych (ML-04) naleza sprawy:
reprezentowanie 1 wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa w
zarzadzaniu nieruchomosciami wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy lub Skarbu
Panstwa;
weryfikacja uchwat wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Miejskiej Krakoéw lub
Skarbu Panstwa;
zajmowanie stanowiska w imieniu Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa w
sprawach dotyczacych adaptacji, nadbudowy 1 przebudowy czesci wspdlnych
nieruchomosci w budynkach wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Miejskiej
Krakéw lub Skarbu Panstwa oraz udzielanie notarialnego pelnomocnictwa do ich realizacji;
zajmowanie stanowiska w imieniu Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa w
sprawach dotyczacych adaptacji, nadbudowy i przebudowy lokali stanowigcych odrebny
przedmiot wtasnosci w budynkach wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Miejskiej
Krakow lub Skarbu Panstwa oraz udzielanie notarialnego pelnomocnictwa do ich realizacji;
analiza 1 opiniowanie projektow uchwatl spotdzielni mieszkaniowych, w ktorych Gmina
Miejska Krakow lub Skarb Panstwa nabyly lokale na zasadach spoéldzielczego
wlasnosciowego prawa do lokalu lub odrebnej wlasnosci;
przeksztalcanie  przystugujacego  Gminie  Miejskiej  Krakow  spotdzielczego
wlasnosciowego prawa do lokalu w odrebng wtasno$¢ lokalu przy wspotpracy Referatu
Inwestycji i Remontow;
biezaca wspolpraca z Zarzadem Budynkow Komunalnych w Krakowie w zakresie spraw
dotyczacych wspolnot mieszkaniowych z udzialem Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu
Panstwa;
udzial w zebraniach wspolnot mieszkaniowych dotyczacych przejmowania zarzadu przez
wspolnoty od Zarzadu Budynkow Komunalnych w Krakowie;
udzielanie pomocy merytorycznej wspolnotom w zakresie zlecania zarzagdu podmiotom
innym niz Zarzad Budynkéw Komunalnych w Krakowie;

10) uczestniczenie w wizjach lokalnych budynkow wspdlnot z udziatem Gminy Miejskiej

Krakow lub Skarbu Panstwa;

11) wspolpraca z Wydzialem Skarbu Miasta oraz z zarzadami wspélnot mieszkaniowych w

zakresie dzialan zmierzajacych do korekty udzialéw przynaleznych do wyodrebnionych



lokali w budynkach wspolnot mieszkaniowych, z udzialem we wtasnosci nieruchomosci
Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa;

12) prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych z udzialem Gminy Miejskiej Krakow lub
Skarbu Panstwa;

13) wprowadzanie naleznej od Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa miesigcznej
zaliczki dla poszczegolnych wspolnot do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Nieruchomos$ciami Granit;

14) wydawanie Zarzagdowi Budynkow Komunalnych w Krakowie polecen przekazywania
wspolnotom naleznych od Gminy zaliczek na utrzymanie nieruchomosci wspolnej i ha
media;

15) uczestniczenie pelnomocnika Gminy w zebraniach wybranych wspdlnot mieszkaniowych;

16) wydawanie Zarzadowi Budynkow Komunalnych w Krakowie dyspozycji w sprawie
przejecia lokali bedacych wlasnoscia Gminy Miejskiej Krakéw w budynkach wspolnot
mieszkaniowych powstatych w wyniku zniesienia wspotwlasnoscei;

17) wspotdziatanie ze wspolnotami mieszkaniowymi z udziatem Gminy Miejskiej Krakow lub
Skarbu Pafistwa w zakresie zawierania uméw zwigzanych z funkcjonowaniem
nieruchomos$ci wspodlnej w szczegolnosci umoéw dotyczacych: sprzedazy, kupna, zamiany,
dzierzawy, uzyczenia;

18) analiza ksztaltowania si¢ wysokosci stawek zaliczek przekazywanych wspdlnotom
mieszkaniowym;

19) analiza rocznych kosztow utrzymania nieruchomosci wspoélnej;

20) weryfikacja dokumentéw finansowych, jako podstawy do ustalania faktycznych kosztow
utrzymania nieruchomosci wspodlnej przypadajacych na Gming Miejska Krakéw lub Skarb
Panstwa;

21)rozliczanie zaliczek wptaconych wspolnotom mieszkaniowym na koszty utrzymania
nieruchomosci wspdlnej w czgsci przypadajacej na udzial Gminy Miejskiej Krakéw lub
Skarbu Panstwa;

22) rozliczanie wptaconych kwot z tytulu partycypacji w kosztach mediow w budynkach
wspolnot mieszkaniowych w czesci przypadajacej na udzial Gminy Miejskiej Krakoéw lub
Skarbu Panstwa;

23) przekazywanie do Zarzadu Budynkow Komunalnych w Krakowie informacji o wysokosci
kwot podlegajacych rozliczeniu ze wspdlnotami na podstawie rocznych kosztow
utrzymania nieruchomosci wspolnej;

24) wprowadzanie rocznego rozliczenia udzialow Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu
Panstwa we wspolnotach mieszkaniowych do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Nieruchomosciami Granit.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Remontow (ML-05) nalezg sprawy:
1) wspolpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie pozyskiwania nieruchomos$ci do
zasobu mieszkaniowego poprzez:
a) przygotowywanie materiatow przetargowych oraz udziat w postgpowaniach dotyczacych
pozyskiwania lokali mieszkalnych lub nieruchomosci zabudowanych,



2)

3)

4)

b) zlecanie Zarzagdowi Budynkow Komunalnych w Krakowie przejecia w zarzad
pozyskanych budynkéw lub przejecia roli wynajmujacego w stosunku do pozyskanych
lokali mieszkalnych,

C) sporzadzanie opinii w sprawach mozliwosci i celowoSci wspotpracy w zakresie
mieszkalnictwa z podmiotami gospodarczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, gminami
os$ciennymi i innymi jednostkami organizacyjnymi,

d) sporzadzanie opinii w sprawach zwigzanych z niewlasciwym wykonaniem umow oraz
opracowywanie merytorycznego stanowiska dla Zespolu Radcow Prawnych,
reprezentujacego Gming przed sagdem w zakresie dziatania Referatu;

wspolpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie programowania zadan w zakresie
pozyskiwania mieszkan poprzez:

a) pozyskiwanie informacji dotyczacych gruntow, ktére mogg byé przeznaczone do
realizacji gminnego budownictwa mieszkaniowego,

b) wspotprace z Wydzialem Skarbu Miasta w sprawach dotyczacych pozyskiwania przez
Gming Miejska Krakoéw terendw zwigzanych z realizacja budownictwa mieszkaniowego;
C) opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
wspolpraca, z Zarzagdem Inwestycji Miejskich lub innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy Miejskiej Krakow w zakresie realizacji inwestycji mieszkaniowych poprzez:

a) opiniowanie dokumentéw opisujacych przedmiot zamowienia pod wzgledem
eksploatacyjnym i funkcjonalnym, np. programéw funkcjonalnouzytkowych,

b) opiniowanie dokumentacji projektowej, sporzadzonej przez wykonawce przed jej
zlozeniem wraz z wnioskiem o uzyskanie decyzji o pozwoleniu na budowe pod wzgledem
eksploatacyjnym i funkcjonalnym,

c) opiniowanie zmian w dokumentacji projektowej, dokonywanych w trakcie realizacji
robot, pod wzgledem funkcjonalno — uzytkowym, w szczeg6lno$ci w odniesieniu do
mieszkan;

d) monitorowanie przebiegu proceséw inwestycyjnych realizowanych przez Zarzad
Inwestycji Miejskich oraz udzial w odbiorach pozyskiwanych mieszkan,

e) zlecanie Zarzadowi Budynkow Komunalnych w Krakowie przejecia w zarzad
pozyskanych w ramach inwestycji budynkow lub przejecia roli wynajmujacego w stosunku
do pozyskanych w ramach inwestycji lokali mieszkalnych;

wspotpraca z Zarzagdem Budynkow Komunalnych w Krakowie, polegajaca w szczegdlnosci
na:

a) udziale w wizjach majacych na celu ustalenie dalszych dziatan zwigzanych
zZ pustostanami rzeczywistymi, co do ktéorych Zarzad Budynkéw Komunalnych
w Krakowie stwierdzit uprzednio brak celowosci typowania robot,

b) opiniowaniu w sprawach dotyczacych zagospodarowania powierzchni wspolnego uzytku
lub lokali o funkcji innej niz mieszkalna, w tym z przeznaczeniem do adaptacji na cele
mieszkalne,

c) opiniowaniu w sprawach dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania i przebudowy lokali
lub nieruchomosci budynkowych;

d) opiniowaniu w sprawach dotyczacych celowosci podejmowania badz zaniechania
remontow budynkow, dokonania rozbioérek, podtaczenia budynkéw do sieci: C.O., wody |
kanalizacji etc.;



1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

5) udziat w komisjach dotyczacych: oceny stanu technicznego lokali i budynkow,
bezpieczenstwa przeciwpowodziowego i innych zagrozen;

6) uczestniczenie w pracach zespotu, podejmujacego decyzje o sposobie zagospodarowania
pustostandw, ktérych aktualny stan techniczny, polozenie, wielkos¢ lub struktura w
znacznym stopniu utrudnia ich zagospodarowanie;

7) udziat w zespotach zadaniowych ds. wskazania sposobu zagospodarowania nieruchomosci
zabudowanych 1 gruntowych, w tym stanowigcych wtasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow 1
Skarbu Panstwa;

8) udziat w wizjach lokalnych zwigzanych z weryfikacjg wnioskow o pomoc mieszkaniows,
koniecznos$cig wyboru najpilniejszych przypadkoéw zwigzanych z zagrozeniem zdrowia lub
bezpieczenstwa zycia i mienia, oceng postepu robot remontowych przy przedtuzaniu
umowy przedwstepnej najmu lokalu, w ramach remontowych programéw pomocy
lokatorom oraz zwigzanych z postgpowaniami w zakresie zamiany praw wilasnosci
nieruchomosci oraz najmu lokali mieszkalnych;

9) opiniowanie wnioskow w sprawie remontéw lokali, remontow kapitalnych budynkow,
sprzedazy lub rozbidrek budynkow;

10) weryfikowanie do adaptacji na cele mieszkalne powierzchni wspolnego uzytku
lub lokali o funkcji innej niz mieszkalna, oraz stanow zaawansowania robot;

11) wspotpraca z Referatem Wspolnot Mieszkaniowych i1 Referatem Wspotwlasnosci,
Nieruchomos$ci Gminnych i Skarbu Panstwa w zakresie konsultowania i ustalania
z zarzagdcami kosztow 1 hierarchii potrzeb remontowych w budynkach z udziatem Gminy
Miejskiej Krakow 1 Skarbu Panstwa poprzez:

a) weryfikacje kosztorysow inwestorskich, ofertowych, powykonawczych, ofert i innych
kalkulacji, przedktadanych Gminie przez Zarzadcow,

b) zajmowanie stanowiska w sprawach dotyczacych technicznych mozliwosci wykonania
adaptacji czg$ci wspdlnych nieruchomosci w budynkach wspolnot mieszkaniowych,

C) uczestniczenie w wizjach lokalnych budynkéw wspdlnot mieszkaniowych z udzialem
Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa, budynkéw stanowigcych wspotwlasnos¢ w
czg¢sciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa oraz budynkow
stanowigcych wspotwlasnos¢ osob fizycznych 1 prawnych,

d) opiniowanie, w zakresie zasadno$ci potrzeb remontowych i realizacji robot remontowo-
budowlanych, w ramach podejmowanych uchwat lub inicjatyw wspotwtascicieli w ramach
budynkoéw, stanowigcych wspotwiasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa.

§ 9. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (ML-06) nalezg sprawy:
obstuga kancelaryjno — biurowa i sekretarska Wydziatu,
prowadzenie Punktu Obstugi Mieszkancow w budynku przy Rynku Podgorskim 1;
prowadzenie spraw osobowych 1 spraw dotyczacych badan lekarskich pracownikéw Wydziatu
wraz z obstugg programu Integrator;
ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy i prowadzenie ich rejestracji;
monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Wydziale;
realizacja zatozen Systemu Zarzadzania Jakoscia;
prowadzenie rejestrow kart ustug/procedur zewnetrznych 1 instrukcji postepowania/ procedur
wewnetrznych oraz zarzadzen i polecen Dyrektora Wydziatu;



8) prowadzenie ewidencji skarg, petycji oraz opinii prawnych wptywajacych do Wydziatu;

9) monitorowanie terminowosci realizacji uchwat i zarzadzen;

10) koordynacja obstugi Internetowego Dziennika Zapytan oraz Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie dziatania Wydziatu;

11) realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy krajowej i zagranicznej;

12) koordynacja kontaktow z komorkg UMK wiasciwg do spraw informacji medialnej;

13) opracowywanie zbiorczych informacji dla innych jednostek organizacyjnych, na podstawie
informacji przekazanych przez referaty;

14) zaopatrywanie Wydzialu w $rodki trwate, wyposazenie i materialty biurowe, prowadzenie
ksigzki inwentarzowej srodkoéw trwatych oraz nadzor nad ich wlasciwym wykorzystaniem.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami szkoleniowymi i delegacjami,

16) prowadzenie obstugi bibliotecznej Wydziatu,

17) monitoring przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Wydziatu;

18) wprowadzanie do Systemu Obstugi Zamoéwien Publicznych danych zwigzanych z planowaniem
oraz z realizacja zamdwien publicznych, a takze koordynacja zamowien publicznych w
Wyadziale;

19) gromadzenie i analizowanie informacji przekazywanych przez Zarzad Budynkow
Komunalnych w Krakowie niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan, w tym w
szczegolnosci gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Miejskiej Krakow oraz
zasobem tymczasowych pomieszczen;

20) monitorowanie i aktualizacja uchwaty dot. polityki mieszkaniowej Gminy Miejskiej Krakow,

21) monitorowanie 1 aktualizacja uchwaty dot. wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy Miejskiej Krakow oraz zasobem tymczasowych
pomieszczen;

22) wspotpraca z podmiotami realizujacymi zadania wynikajace z uchwat, o ktérych mowa w pkt
20 i pkt 21 oraz koordynacja tych zadan;

23) sporzadzanie rocznego raportu z realizacji uchwaly, o ktéorej mowa w pkt 21 oraz
przygotowywanie danych zbiorczych do raportu ze Strategii Rozwoju Krakowa i Raportu o
Stanie Miasta;

24) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakow,

25) wspoltpraca z Zarzadem Budynkow Komunalnych w Krakowie w opracowywaniu zmian
regulacji czynszowych w Gminie Miejskiej Krakow;

26) gromadzenie i publikacja zestawienia danych o czynszach w zasobie niepublicznym zgodnie z
art. 4a ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu
cywilnego - tzw. ,,lustro czynszowe”;

27) wspoOtpraca z podmiotami realizujacymi zadania w ramach rzadowych programow
mieszkaniowych oraz opracowywanie projektow zarzadzen i1 aktéw prawa miejscowego,
przewidzianych obowigzujacymi przepisami prawa, dotyczacych tych programow;

28) sporzadzanie opinii w sprawach mozliwosci i celowo$ci wspotpracy w zakresie mieszkalnictwa
z podmiotami gospodarczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, gminami o$ciennymi i innymi
jednostkami organizacyjnymi;

29) przygotowanie umow i porozumien w zakresie pozyskiwania finansowego wsparcia oraz
dotacji celowej z tytulu zapewnienia lokali mieszkalnych repatriantom,;



30) przygotowywanie materiatdw i przeprowadzanie postepowan dotyczacych przygotowywania
dziatan dotyczacych nabywania mieszkan lub nieruchomosci zabudowanych;

31) opracowywanie projektow uméw dotyczacych nabywania lokali mieszkalnych na rynku
pierwotnym i wtérnym,

32) podejmowanie czynnosci dotyczacych nabywania:

a) nieruchomosci zabudowanych do adaptacji lub przebudowy na cele mieszkalne;

b) innych praw do lokali mieszkalnych, w tym najmu lokali w trybie art. 20 ust. 2a ustawy
z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego;

c) lokali w trybie przepisow ustawy z dnia 8 wrzesnia 2000 r. o komercjalizacji
I restrukturyzacji przedsigbiorstwa panstwowego "Polskie Koleje Panstwowe";

33) wspolpraca z whasciwg komorka organizacyjng Urzgdu w zakresie przejmowania zaktadowych
budynkoéw mieszkalnych na rzecz Gminy Miejskiej Krakow;

34) podejmowanie czynnosci w celu zawarcia umow, ktorych przedmiotem jest nabywanie lokali
mieszkalnych, nabywania nieruchomosci zabudowanych, zawierania umow najmu lokali
mieszkalnych, umow ze Spotecznymi Inicjatywami Mieszkaniowymi o partycypacje w
kosztach budowy lokali oraz uméw, ktorych przedmiotem jest zniesienie wspotwiasnosci lokali
mieszkalnych poprzez nabycie udzialu od pozostatych wspotwlascicieli;

35) rozliczanie inwestycji realizowanych przez Wydzial Mieszkalnictwa;

36) sporzadzanie dokumentow wymaganych przy zaewidencjonowaniu S$rodka trwatego
pochodzacego z inwestycji;

37) sporzadzanie dokumentéw wymaganych przy ustaleniu warto$ci nabywanego majatku dla
celéw ewidencyjno — ksiggowych;

38) wprowadzanie do wlasciwego systemu ewidencji analitycznej i syntetycznej gruntow
stanowiacych wilasnosé, wspotwlasnos¢ (z wytaczeniem gruntéw oddanych w uzytkowanie
wieczyste na rzecz innych osob prawnych lub fizycznych) oraz bedacych w uzytkowaniu
wieczystym Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu
pozyskanych w ramach dziatania Wydziatu;

39) 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 budzZecie
I w Wieloletniej Prognozie Finansowej; realizacja wydatkow budzetowych;

40) sporzadzanie harmonograméw realizacji poszczegolnych zadan inwestycyjnych oraz
wydatkow, ich realizacja; dokonywanie korekt na podstawie Zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa;

41) dysponowanie $rodkami inwestycyjnymi w granicach kwot okreSlonych w budzecie;
sprawdzanie prawidtowosci przedkladanych faktur 1 rachunkéw, kwalifikowanie ich
do wyptaty;

42) wprowadzanie do wtasciwego systemu informatycznego zawieranych umow oraz faktur;

43) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych;

44) prowadzone w ramach dziatan dotyczacych realizacji budzetu, do ktorych nalezy:

a) sporzadzanie projektu budzetu w zakresie wydatkow biezacych Wydzialu, sporzadzanie
analiz oraz wnioskoéw dot. zmian w budzecie; kontrola realizacji wydatkow budzetowych,



b) sporzadzanie harmonogramow realizacji wydatkow oraz nadzor nad przestrzeganiem
harmonograméw realizacji poszczegoélnych zadan, dokonywanie korekt na podstawie
Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
c) dysponowanie $rodkami finansowymi w granicach kwot okre§lonych w budzecie,
sprawdzanie prawidtowosci przedktadanych faktur i rachunkow, kwalifikowanie ich
do wyptaty,
d) wnioskowanie do Wojewody o dotacje celowa na realizacj¢ powierzonych zadan,
e) sporzadzanie potrocznych analiz z wykonywanych zadan w zakresie dochodéw i wydatkoéw
budzetowych w ramach kwot dotacji celowych przyznanych na realizacj¢ zadan z zakresu
administracji rzadowej, otrzymanych za dany okres,
f) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan budzetowych,
g) rejestracja krajowych wyjazdow stuzbowych pracownikow Wydziatu,

45) programowanie zadan w zakresie pozyskiwania mieszkan poprzez:
a) pozyskiwanie informacji dotyczacych gruntow, ktore mogg by¢ przeznaczone do realizacji
gminnego budownictwa mieszkaniowego,
b) wspotprace z Wydziatem Skarbu Miasta w sprawach dotyczacych pozyskiwania przez
Gming Miejska Krakoéw terendw zwigzanych z realizacja budownictwa mieszkaniowego;
C) opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

46) Wykonywanie zadan w zakresie pkt 19-45 moze zosta¢ objete bezposrednim nadzorem przez
Dyrektora Wydziatu.

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu Przedtuzen Umow Najmu (ML-07) nalezg sprawy:

1) weryfikacja wnioskow o przedhuzenie umow najmu lokali socjalnych oraz tymczasowych
pomieszczen i wydawanie skierowan dla osob spetniajacych kryteria uprawniajace do
dalszego zajmowania lokali socjalnych oraz tymczasowych pomieszczen;

2) weryfikacja wnioskOw o wstrzymanie czynnos$ci eksmisyjnych w stosunku do osob, ktore
utracity uprawnienia do dalszego zajmowania lokalu socjalnego;

3) weryfikacja i realizacja wnioskdw 0sOb, ubiegajacych si¢ o zamiang zajmowanego lokalu
socjalnego lub pomieszczenia tymczasowego w ramach procedury przedtuzania umowy
najmu;

4) dokonywanie wizji lokalowych i ocena warunkow socjalno-mieszkaniowych w sprawach
0sOb ubiegajacych si¢ 0 ponowne zawarcie umowy najmu socjalnego lokalu lub
tymczasowego pomieszczenia;

5) obstuga spraw zwigzanych z przedtuzaniem umoéw najmu lokali znajdujacych sie w
szkotach, placoéwkach o$wiatowych, ochrony zdrowia i innych gminnych budynkach o
podstawowej funkcji innej niz mieszkalna;

6) wspolpraca z podmiotami okreslonymi w stosownych przepisach prawa miejscowego W
sprawach osdb ubiegajacych si¢ o ponowne zawarcie umowy najmu lokalu socjalnego lub
pomieszczenia tymczasowego;

7) wyrazanie stanowiska w sprawach sadowych, w ktoérych moze zosta¢ orzeczone prawo do
lokalu socjalnego w ramach procedury przedtuzania umowy najmu;

8) prowadzenie bazy danych os6b ubiegajacych si¢ o ponowne zawarcie umowy najmu lokalu
socjalnego lub pomieszczenia tymczasowego;

9) okresowa weryfikacja pustostanow pozostajgcych na koncie Referatu;



10) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Nieruchomo$ciami
dotyczacych czynnosci zwigzanych z zakresem dziatalnosci Referatu.

§ 11. Do zakresu dziatania Referatu Postepowan Eksmisyjnych (ML-08) nalezg sprawy:

1) reprezentowanie Gminy Miejskiej Krakow przed sagdami powszechnymi w sprawach
0 oproznienie lokali w zakresie orzekania o uprawnieniu do zawarcia umowy najmu
socjalnego lokalu, w ktorych sad zawiadomit Gming Miejska Krakéw o mozliwosci
przystapienia do toczacego si¢ postepowania w charakterze interwenienta ubocznego w
trybie art. 15 ust. 2 ustawy 0 ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i
zmianie Kodeksu cywilnego;

2) prowadzenie ewidencji osOb, wzgledem ktérych toczy si¢ postgpowanie eksmisyjne
(na podstawie zawiadomien z sadu);

3) weryfikacja osob, wzgledem ktorych toczy si¢ postgpowanie eksmisyjne, pod katem
sytuacji majatkowej i1 rodzinnej, na podstawie dostgpnych systeméw 1 informacji
pozyskanych z komodrek organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych
oraz od innych podmiotow;

4) wyrazanie stanowiska do Zespotu Radcow Prawnych w zakresie pozwow o ustalenie prawa
do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu oraz o podzial majatku dorobkowego w
sytuacji, gdy jest to zwigzane z potencjalng koniecznos$ciag wskazania lokalu z zasobu
Gminy Miejskiej Krakow;

5) wykonywanie wydanych i niewykonanych przed dniem wejScia w Zycie ustawy
o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych, prawomocnych orzeczen
sagdowych w sprawach oprdznienia lokali mieszkalnych — w trybie przepisow ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, jak rowniez windykacja naleznos$ci
za eksmisje¢ 1 obstuga depozytéw mienia oso6b eksmitowanych;

6) prowadzenie rejestru wyrokow eksmisyjnych z uprawnieniem do zawarcia umowy najmu
socjalnego lokalu;

7) prowadzenie rejestru wyrokéw eksmisyjnych bez uprawnienia do zawarcia umowy najmu
socjalnego lokalu;

8) weryfikacja wnioskow 0sob uprawnionych do objecia lokalu z zasobu Gminy Miejskiej
Krakow na podstawie wyrokow sadowych;

9) weryfikacja wyrokow eksmisyjnych w zakresie wskazywania tymczasowych pomieszczen;

10) wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu socjalnego lokalu tytulem realizacji
wyrokow;

11) wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu pomieszczen tymczasowych tytutem
realizacji wyrokow;

12) wydawanie skierowan do zawarcia umoOw najmu pomieszczen zastepczych
na podstawie wydanych i niewykonanych przed dniem wej$cia w zycie ustawy o najmie
lokali mieszkalnych i1 dodatkach mieszkaniowych, prawomocnych orzeczen sagdowych w
sprawach oproznienia lokali mieszkalnych;

13) tworzenie zasobu tymczasowych pomieszczen, ktore przeznacza si¢ na wynajem jako
tymczasowe pomieszczenia celem realizacji wyrokow eksmisyjnych oraz wytaczanie
pomieszczen z tego zasobu;



14) przeprowadzanie ankiety socjalnej oraz ustalanie sposobu korzystania z lokalu podczas
wizji lokalowych;

15) prowadzenie ewidencji wydanych skierowan do zawarcia umoéw najmu socjalnego lokali i
tymczasowych pomieszczen;

16) zawieranie porozumien z wierzycielami wyrokow eksmisyjnych w zakresie wykonania
remontu lokali na koszt wtasny;

17) weryfikacja spraw dotyczacych uprawnienia do zawarcia umowy najmu socjalnego
aktualnie zajmowanego lokalu tytutem realizacji wyroku eksmisyjnego z uwzglednieniem
zasad racjonalnego gospodarowania zasobem;

18) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz innymi jednostkami
realizujacymi zadania z zakresu pomocy i opieki spolecznej w sprawie oddania do
uzyczenia lokali o powierzchni uzytkowej przekraczajacej 80 m? na mieszkania chronione,
mieszkania wspierane, treningowe lub z przeznaczeniem na placowki opiekunczo —
wychowawcze w celu realizacji przez podmioty zewngtrzne zadan wilasnych gminy,
wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

19) wspoélpraca z podmiotami o ktorych mowa w art. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0
dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie w sprawie oddania w najem lub
uzyczenie lokali mieszkalnych o powierzchni uzytkowej przekraczajacej 80 m?,
wykonujacym we wlasnym zakresie zadania pomocy spolecznej, inne niz zadania wtasne
Gminy, dla realizacji ktorych niezbgdne jest wladanie lokalem mieszkalnym oraz obstuga
kancelaryjna komisji, o ktorej mowa w § 5 zalacznika nr 6 do aktualnie obowigzujace;j
uchwaty w sprawie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych;

20) okresowa weryfikacja pustostanow pozostajacych na koncie Referatu;

21) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Nieruchomos$ciami
dotyczacych czynno$ci zwigzanych z zakresem dziatalnosci Referatu;

22) koordynacja zadania ,,Obstuga Spraw Mieszkaniowych” w systemie Stradom.

§ 12. Do zakresu dziatania Referatu ds. Roszczen Odszkodowawczych Zwigzanych z

Wyrokami Eksmisyjnymi (ML-09) naleza sprawy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi wilascicieli lokali,
wobec ktérych Gmina nie wywigzala si¢ z obowigzku zrealizowania orzeczen
eksmisyjnych poprzez zlozenie osobom uprawnionym oferty zawarcia umowy najmu
socjalnego lokalu lub wskazanie tymczasowego pomieszczenia, zgodnie z art. 18 ust. 5 i
25e ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu
cywilnego, art. 1046 § 4 ustawy Kodeks postepowania cywilnego oraz art. 417 ustawy
Kodeks cywilny;

2) ewidencjonowanie wnioskéw o wyptate odszkodowan z tytutu niedostarczenia przez gming
lokalu osobie uprawnionej do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu lub niewskazania
tymczasowych pomieszczen;

3) prowadzenie negocjacji i zawieranie porozumien z wlascicielami nieruchomos$ci w sprawie
zrzeczenia si¢ roszczen odszkodowawczych w zamian za weze$niejsza realizacje wyrokow
eksmisyjnych;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzanie ogledzin lokali w tym uczestnictwo w wizjach z bieglym sagdowym w
przypadku spraw skierowanych na droge postepowania sadowego, celem oceny stanu
technicznego zajmowanych lokali pod katem oszacowania stawki odszkodowania;

biezaca analiza wolnorynkowych stawek czynszowych;

szacowanie wysoko$ci odszkodowan za lokale, ktore zajmuja osoby objete wyrokiem
eksmisyjnym;

przygotowywanie projektow ugdéd w sprawie wyptaty odszkodowan z tytulu
niedostarczenia przez gmine lokalu osobie uprawnionej do zawarcia umowy najmu
socjalnego lokalu lub niewskazania pomieszczen tymczasowych;

zawieranie ugdéd w sprawie wyptaty odszkodowan z tytutu niedostarczenia przez gming
lokalu osobie uprawnionej do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu lub niewskazania
tymczasowego pomieszczenia;

uznawanie roszczen odszkodowawczych po uprzednim wezwaniu przez wiascicieli lokali
w wysokos$ci zaakceptowanej przez Wydzial;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami regresowymi w stosunku do o0sob

eksmitowanych, za ktore Gmina Miejska Krakow na zasadzie ”in solidum” wyptacita
odszkodowania na rzecz wiascicieli nieruchomosci, a w szczegdlnosci ustalanie naleznych
z tego tytutu kwot oraz kierowanie wezwan do zaplaty;

11) ewidencjonowanie zawartych ugod o wyptate odszkodowan z tytutu niedostarczenia przez

gming lokalu osobie uprawnionej do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu lub
niewskazania tymczasowych pomieszczen;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania ulg w sptacie naleznosci Gminy Miejskiej

Krakéw powstatych z tytutu prowadzonych postgpowan regresowych w oparciu o uchwate
Rady Miasta Krakowa nr LV1/1616/21 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 kwietnia 2021 r. w
sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznos$ci
pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Miejskiej Krakow
lub jej jednostkom organizacyjnym, a takze wskazania organéw do tego uprawnionych
poprzez:

a) wzywanie dluznikéw w celu uzupehienia brakéw formalnych wnioskow,

b) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajagcych majacych na celu oceng zasadnoS$ci
udzielenia ulgi,

c) kompletowanie zebranego materiatu i przedstawianie spraw pod obrady dziatajacego w
ramach Wydzialu Mieszkalnictwa Zespotu ds. rozpatrywania wnioskow o udzielenie ulgi
w splacie nalezno$ci pieni¢znych, majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych
Gminie Miejskiej Krakoéw lub Zespotu Zadaniowego ds. ulg (...) powotanego zarzgdzeniem
nr 1497/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 czerwca 2021 r. w sprawach
podlegajacych kompetencjom Prezydenta Miasta Krakowa lub Kierujacego pionem UMK,
Z pozn. zm.,

d) przygotowywanie projektow porozumien lub o$wiadczen w zakresie zastosowania ulgi
w splacie zaleglej naleznosci,

13) opiniowanie wnioskow o udzielenie ulgi w sptacie naleznosci powstatych z tytutu wyptaty

przez Gming Miejskag Krakow na rzecz wiasciciela nieruchomos$ci odszkodowania,
wynikajacej z zajmowania lokalu bez tytutu prawnego przez osoby uprawnione z mocy



wyroku do otrzymania lokalu socjalnego w sprawach prowadzonych przez Wydziat
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji;

14) wyrazanie stanowiska w zakresie zasadnosci kierowania na drogg postgpowania sagdowego
spraw dotyczacych prowadzonych roszczen regresowych oraz przekazywanie niezb¢dnych
dokumentow;

15) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie dotyczgcym stosowania ulg
w splacie naleznosci Gminy Miejskiej Krakow;

16) dokonywanie przypisu naleznosci objetych wezwaniami do zaptaty w systemie WPBUD;

17) ewidencjonowanie skierowanych wezwan do zaptaty;

18) prowadzenie rejestru udzielonych ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych odrgbnie dla
porozumien i o$wiadczen woli zgodnie z zarzadzeniem nr 1471/2018 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 11 czerwca 2018 r. w sprawie zasad postgpowania dotyczacych udzielania
ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny i niepodatkowych
naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym wynikajacych z art. 60 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, przypadajacych Gminie Miejskiej
Krakow;

19) monitorowanie prawidtowosci realizacji zawartych porozumien;

20) przygotowywanie petnomocnictw dla radcow prawnych reprezentujacych Gming Miejska
Krakow przed sadem do zawierania ugdd w sprawie odszkodowan z tytutu niedostarczenia
przez gmine lokalu osobie uprawnionej do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu lub
niewskazania tymczasowego pomieszczenia w zwigzku z orzeczong eksmisja;

21) szacowanie niezbgdnych na odszkodowania srodkow finansowych, celem zabezpieczenia
ich w budzecie Miasta;

22) szacowanie rezerw na zobowigzania z tytulu odszkodowan za niedostarczenia lokali
socjalnych;

23) wnioskowanie o realizacje odszkodowan;

24) pozyskiwanie i przekazywanie do wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu danych
niezbednych do wystawienia przez Gming Miejska Krakow informacji o wysokosci
osiggnigtego przychodu zgodnie z art. 42a ustawy o podatku dochodowym od osob
fizycznych, w szczegolnoSci: danych osobowych oraz wysoko$ci udzialow w
nieruchomos$ci poszczegdlnych wspotwlascicieli, ktorzy uzyskali przychod z tytutu
odszkodowania wyptaconego przez Gming Miejska Krakow za niedostarczenie przez
gmine lokalu osobie uprawnionej do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu lub
niewskazanie tymczasowego pomieszczenia w zwiazku z orzeczong eksmisja;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu ,,Mieszkanie za remont” poprzez:

a) ustalanie terminu i oglaszanie naboru wnioskow,

b) kwalifikowanie, weryfikacj¢ 1 realizacj¢ wnioskdw 0s6b o zawarcie umowy najmu
lokalu wchodzacego w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakoéw
ztozonych w ramach programu,

C) sporzadzenie listy os6b uprawnionych do zawarcia umowy najmu — lista remontowa,
d) publikowanie listy lokali do remontu i informowanie uprawnionych o mozliwosci
skladania ofert,

e) rozpatrywanie ztozonych ofert na remont lokalu,

f) wydawanie skierowan do zawarcia przedwstepnych umow najmu lokalu na czas
wykonania remontu,



g) wydawanie skierowan do zawarcia przyrzeczonych umow najmu lokalu na czas

nieoznaczony,

26) prowadzenie ewidencji wydanych skierowan do zawarcia umowy najmu lokali
mieszkalnych w ramach programu ,,Mieszkanie za remont”;

27) prowadzenie bazy danych osob, ubiegajacych sie¢ o zawarcie umowy najmu lokalu w
ramach programu ,,Mieszkanie za remont”,

28) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Nieruchomo$ciami
dotyczacych czynnosci zwigzanych z zakresem dziatalnosci Referatu;

29) okresowa weryfikacja pustostanow pozostajgcych na koncie Referatu.

§ 13. Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzglgdem rzeczowym i terminowym wykonywanie obowigzujacych
zarzadzen, polecen oraz innych instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji Rady
Miasta Krakowa, interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej w zakresie dzialania referatu;

3) przygotowanie projektow aktow kierowania w zakresie dziatania referatu;

4) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych;

5) opracowanie materialow informacyjnych i sprawozdawczych w zakresie dziatania referatu
m.in. w zakresie udzielonych ulg w sptacie zaleglych naleznosci Gminy Miejskiej Krakow;

6) opracowywanie merytorycznego stanowiska dla radcow prawnych, reprezentujacych
Gmine Miejskg Krakéw przed sadem w sprawach zwigzanych z zakresem dzialania
referatu;

7) udziat w konsultacjach spotecznych;

8) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatléw do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow;

9) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

10) prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;

11) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Serwisie Informacyjnym UMK;

12) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

13) przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.;

14) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa,;

15) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

16) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

17) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
aplikacji w ramach Systemu Informatycznego UMK;



18) skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopeilnienia obowigzkow
stuzbowych;

19) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny;

20) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

21) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, interwencji, wnioskow i postulatow w zakresie
dziatania referatu;

22) analizowanie informacji o dziatalno$ci Zarzgdu Budynkow Komunalnych w Krakowie w
zakresie dzialania referatu;

23) obstuge Internetowego Dziennika Zapytan oraz sporzadzanie informacji dla $rodkow
masowego przekazu z zakresu dzialania referatu;

24) realizacja budzetu i opracowywanie materialow do sprawozdan z jego realizacji;

25) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem dziatania;

26) biezacg aktualizacje ustug publicznych, w szczegolnosci w zakresie mozliwosci zatatwienia
spraw zwigzanych z tymi ushlugami publicznymi poprzez Internet za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

27) prawidtowa publikacj¢, 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. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§15. Traci moc zarzadzenie nr 597/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 21 marca
2019 r. w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegbtowego zakresu
dzialania Wydziatu Mieszkalnictwa.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



