ZARZADZENIE NR 1919/2026
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 10 wrzesnia 2026 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662
i poz. 912) oraz pisma Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 maja 2026 r. w zw. z art. 67 ust. 4 ustawy z dnia 15
wrzesnia 2000 r. o referendum lokalnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 472) zarzadza si¢, co nastgpuje:

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

pomocy dwodch zastepcow.

2. W Wydziale funkcjonuje stanowisko Rzecznika Praw Lokatorow (ML-11).

§ 2. W sktad Wydzialu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
Referat Regulacji Tytutéw Prawnych (ML-01);
Referat Pomocy Mieszkaniowej (ML-02);
Referat Wspotwlasnosci, Nieruchomosci Gminnych i Skarbu Panstwa (ML-03);
Referat Wspolnot Mieszkaniowych (ML-04);
Referat Organizacyjny (ML-06);
Referat Przedtuzen Umoéw Najmu (ML-07);
Rzecznik Praw Lokatorow (ML-11);
Referat ds. Najmu (ML-12);
Referat Polityki Mieszkaniowej (ML-13);

10) Referat Zasobu Mieszkaniowego (ML-14).

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Mieszkaniowej;
Zastegpca Dyrektora ds. Zasobu Mieszkaniowego;
Referat Organizacyjny (ML-06);

Rzecznik Praw Lokatorow (ML-11).

2. Zastgpcey Dyrektora ds. Pomocy Mieszkaniowej podlegaja:

Referat Regulacji Tytutéw Prawnych (ML-01);
Referat Pomocy Mieszkaniowej (ML-02);
Referat Przedtuzen Umoéw Najmu (ML-07);

Referat ds. Najmu (ML-12).

3. Zastgpcy Dyrektora ds. Zasobu Mieszkaniowego podlegaja:
Referat Wspotwlasnosci, Nieruchomosci Gminnych i Skarbu Panstwa (ML-03);
Referat Wspolnot Mieszkaniowych (ML-04);

Referat Polityki Mieszkaniowej (ML-13);
Referat Zasobu Mieszkaniowego (ML-14).

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Regulacji Tytutéw Prawnych (ML-01) naleza

sprawy:

1)

prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytutéw prawnych do lokalu, w tym:
a) kierowanie osob, ktorym w zwiazku z regulacja tytutu prawnego do lokalu odméwiono
wyrazenia zgody na zawarcie umowy najmu zajmowanego lokalu mieszkalnego



2)

3)

4)

S)
6)
7)

8)

9

w sytuacji, gdy powierzchnia mieszkania przekracza normatywng powierzchnig
uzytkowa lokalu przyjeta w odpowiedniej uchwale Rady Miasta Krakowa, do objecia
innego lokalu spetniajacego powyzsze kryteria,

b) prowadzenie postepowan w sprawach regulacji tytutow prawnych do lokalu w stosunku
do 0s6b zajmujacych lokal bez tytutu prawnego przez okres nie krotszy niz 10 lat przed
wejsciem w zycie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

¢) prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytutéw prawnych do lokalu w stosunku
do os6b stale zamieszkujacych z najemca do chwili jego $mierci i nalezacych do kregu
0sOb wymienionych w art. 691 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

d) prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytuldéw prawnych do lokalu na rzecz
matzonkow bedacych wspotnajemcami lokalu na podstawie art. 680! ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

e) prowadzenie postepowan w sprawach regulacji tytutow prawnych do lokalu na rzecz
0sOb zamieszkujacych z poprzednim najemca i pozostajagcych w lokalu bez tytutu
prawnego, ktore nie wstgpity w stosunek najmu na podstawie art. 691 ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

f) weryfikacja wnioskdéw 1 regulacja tytutu prawnego do lokalu na rzecz osob, ktore do
chwili $mierci najemcy sprawowaly opieke na podstawie umowy zawartej z najemca
W oparciu o przepisy ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. Prawo lokalowe;

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

ich czesci:

a) wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakow
lub Skarbu Panstwa,

b) w budynkach pozostajacych w zarzadzie Gminy, stanowigcych wlasno$¢ osob
nieznanych z miejsca pobytu, dla ktérych nie zostat ustanowiony kurator;

kierowanie do ponownego zawarcia uméw najmu dotychczas zajmowanych lokali na rzecz

0s6b, wobec ktorych z przyczyn wymienionych w art. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia

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

Kodeksu cywilnego zostal wypowiedziany najem lub orzeczona eksmisja, w przypadku

uregulowania zadluzenia czynszowego i kosztow sadowych;

kierowanie do zawarcia umow najmu zajmowanych lokali oséb, ktore pozostaty w nich

po $mierci lub wyprowadzeniu si¢ bylych najemcow, ktorym z przyczyn wymienionych

wart. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego zostal wypowiedziany

najem lub orzeczona eksmisja, w przypadku uregulowania zadluzenia czynszowego i

kosztéw sadowych;

wydawanie skierowan w zakresie zadan realizowanych przez Referat;

wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych tytut prawny do lokalu mieszkalnego;

prowadzenie spraw dotyczacych stwierdzenia niewazno$ci decyzji administracyjnych

1 postanowien o odmowie wydania za§wiadczen oraz odszkodowan z powodu stwierdzenia

niewaznosci  decyzji  administracyjnych ~ wydanych  przez  organ  gminy

w sprawach mieszkaniowych oraz kierowanie ich do Samorzadowego Kolegium

Odwotawczego w Krakowie;

wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu lokali zamiennych, zgodnie z przepisami

odpowiedniej uchwaty Rady Miasta Krakowa, oraz lokali zamiennych i socjalnych z tytutu

wykwaterowan w zwiazku z realizacja inwestycji Gminy Miejskiej Krakow;

weryfikacja i realizacja wnioskéw najemcoéw lokali stanowigcych zaséb mieszkaniowy

Skarbu Panstwa, ubiegajacych si¢ o zamiang lokalu na inny lokal, w ramach zasobu Skarbu

Panstwa;



10) reprezentowanie Gminy Miejskiej Krakow przed sadami powszechnymi w sprawach
o oproznienie lokali w zakresie orzekania o prawie do lokalu zamiennego oraz w zakresie
orzekania o uprawnieniu do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu, w ktorych sad
zawiadomit Gmine Miejska Krakow o mozliwosci przystapienia do toczacego si¢
postepowania w charakterze interwenienta ubocznego w trybie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia
21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy 1 0 zmianie
Kodeksu cywilnego;

11) prowadzenie ewidencji oséb wzgledem ktorych toczy si¢ postepowanie eksmisyjne (na
podstawie zawiadomien sadu) oraz weryfikacja tych osob pod katem sytuacji majatkowej
1 rodzinnej, na podstawie dostepnych systemow informatycznych oraz informacji
pozyskanych od komorek organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych
1 innych podmiotow;

12) weryfikacja i realizacja wnioskow o pokrycie kosztow przeprowadzki najemcoéw do lokali
zamiennych;

13) prowadzenie ewidencji decyzji organdw nadzoru budowlanego, wnioskow Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Krakowie o wykwaterowanie 1 wyrokow sadowych
dotyczacych wykwaterowania;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi wiascicieli lokali,
wobec ktorych Gmina nie wywigzala si¢ z obowiagzku zrealizowania orzeczen
eksmisyjnych poprzez ztozenie osobom uprawnionym oferty zawarcia umowy najmu
socjalnego lokalu lub wskazanie tymczasowego pomieszczenia, zgodnie z art. 18 ust. 5
1 25¢ ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego, art. 1046 § 4 ustawy z dnia 17 listopada
1964 r. Kodeks postepowania cywilnego oraz art. 417 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny, obejmujace w szczegdlnosci;

a) ewidencje wnioskow o wyptate odszkodowan,

b) prowadzenie negocjacji 1 zawieranie porozumien z wilascicielami nieruchomosci
W sprawie zrzeczenia si¢ roszczen odszkodowawczych w zamian za wcze$niejsza
realizacj¢ wyrokow eksmisyjnych,

¢) szacowanie wysokosci odszkodowan za lokale, ktore zajmujg osoby objete wyrokiem
eksmisyjnym, w tym w oparciu o przeprowadzone wizje rowniez z udzialem biegtych
sadowych, w przypadku spraw skierowanych na droge postepowania sgdowego,

d) przygotowywanie projektow ugdd, zawieranie i ewidencjonowanie ugdd w sprawie
wyplaty odszkodowan z tytutu niedostarczenia przez gming lokalu osobie uprawnione;j
do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu lub niewskazania pomieszczen
tymczasowych,

e) uznawanie roszczen odszkodowawczych po uprzednim wezwaniu przez wiascicieli
lokali w wysokosci zaakceptowanej przez Wydzial;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami regresowymi w stosunku do oséb
eksmitowanych, za ktore Gmina Miejska Krakow na zasadzie ,,in solidum” wyplacita
odszkodowania na rzecz wiascicieli nieruchomosci, a w szczegdlno$ci ustalanie naleznych
z tego tytutu kwot, kierowanie wezwan do zaplaty oraz wyrazanie stanowiska w zakresie
zasadnosci kierowania na droge postepowania sadowego spraw dotyczacych
prowadzonych roszczen regresowych wraz z przekazywaniem niezbednych dokumentows;

16) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania ulg w splacie naleznosci Gminy Miejskiej
Krakow powstatych z tytutu prowadzonych postepowan regresowych a takze wskazania
organow do tego uprawnionych, obejmujacych w szczego6lnosci:

a) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ocena zasadnosci
zastosowania ulgi,



b) kompletowanie zebranego materiatu i przedstawianie spraw pod obrady dziatajacego
w ramach Wydzialu Mieszkalnictwa Zespotu ds. rozpatrywania wnioskow o udzielenie
ulgi w splacie naleznosci pienieznych, dotyczacych zakresu dzialania referatu,
majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Miejskiej Krakoéw lub pod
obrady Zespolu Zadaniowego ds. ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych majacych
charakter cywilnoprawny oraz niepodatkowych naleznos$ci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym, przypadajacych Gminie Miejskiej Krakow, a takze ulg w sptacie
nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym, przypadajacych Skarbowi
Panstwa, udzielanych bez zgody wojewody, powotanego zarzadzeniem nr 2516/2023
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 31 sierpnia 2023 r. w sprawach podlegajacych
kompetencjom Prezydenta Miasta Krakowa lub Kierujacego pionem Urzedu Miasta
Krakowa, z p6zn. zm.,

c) przygotowywanie projektow porozumien lub o$§wiadczen w zakresie zastosowania ulgi
w splacie zaleglej naleznosci, o ktorej mowa w pkt 15;

17) monitorowanie prawidtowosci realizacji zawartych porozumien;

18) ewidencjonowanie wezwan do zaplaty, dokonywanie przypisu naleznosci objetych
wezwaniem do zaptaty w systemie WYBUD;

19) prowadzenie rejestru udzielonych ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych, dotyczacych
zakresu dziatania Referatu, odrgbnie dla porozumien i o$wiadczen woli, zgodnie
z zarzadzeniem nr 1575/2025 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30 czerwca 2025 r.
w sprawie zasad postgpowania dotyczacych udzielania ulg w sptacie naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny 1 niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym, przypadajacych Gminie Miejskiej
Krakéw, wynikajacych z art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

20) opiniowanie wnioskow o udzielenie ulgi w splacie naleznosci powstatych z tytulu wyptaty
odszkodowania przez Gming Miejska Krakow na rzecz wiasciciela nieruchomosci,
wynikajacej z zajmowania lokalu bez tytulu prawnego przez osoby uprawnione z mocy
wyroku do otrzymania lokalu socjalnego w sprawach prowadzonych przez Wydziat
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji;

21) przygotowywanie pelnomocnictw dla radcow prawnych reprezentujacych Gmine Miejska
Krakoéw przed sadem do zawierania ugéd w sprawie odszkodowan z tytutu niedostarczenia
przez gming lokalu osobie uprawnionej do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu lub
niewskazania tymczasowego pomieszczenia w zwigzku z orzeczong eksmisja;

22) szacowanie niezbednych na odszkodowania §rodkoéw finansowych, celem zabezpieczenia
ich w budzecie Miasta, szacowanie rezerw na zobowigzania z tytulu odszkodowan za
niedostarczenie lokali socjalnych oraz wnioskowanie o realizacj¢ odszkodowan;

23) pozyskiwanie 1 przekazywanie do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu danych
niezbednych do wystawienia przez Gming Miejska Krakow informacji o wysokosci
osiggnigtego przychodu zgodnie z art. 42a ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, w szczegdlnosci: danych osobowych oraz wysokosci
udzialdow w nieruchomosci poszczegdlnych wspotwlascicieli, ktorzy uzyskali przychod z
tytulu odszkodowania wyptaconego przez Gming Miejska Krakow za niedostarczenie
przez gming lokalu osobie uprawnionej do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu lub
niewskazanie tymczasowego pomieszczenia w zwigzku z orzeczong eksmisja;

24) wspolpraca z Referatem Zasobu Mieszkaniowego w sprawach dotyczacych przydziatu
dodatkowej powierzchni obejmujacej lokal lub pomieszczenie niesamodzielne lub czgsé
lokalu wspdlnego, w przypadku stwierdzenia braku mozliwosci ich usamodzielnienia lub
zagospodarowania w inny sposob, obejmujaca wydanie skierowania po weryfikacji
spetienia warunkow przez wnioskodawce;



25) kierowanie najemcow lokali niesamodzielnych do innych lokali, w przypadku odmowy
wyrazenia zgody na zawarcie umowy najmu oproznionej czesci lokalu lub w przypadku,
gdy powierzchnia mieszkania po objeciu zwolnionej czgsci przekroczytaby normatywna
powierzchnie¢ uzytkowa lokalu przyjeta w odpowiedniej uchwale Rady Miasta Krakowa;

26) cykliczna weryfikacja uprawnien najemcow do lokali wchodzacych w  skfad
mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakow wynajmowanych na czas nieoznaczony
prowadzona we wspotpracy z Zarzadem Budynkow Komunalnych w Krakowie i innymi
podmiotami;

27) wspolpraca z Zarzadem Budynkéw Komunalnych w Krakowie 1 innymi podmiotami w
zakresie lokali pozostajacych w dyspozycji innych jednostek organizacyjnych, w tym
jednostek mundurowych;

28) wspdlpraca z pozostatymi Referatami w zakresie wykorzystania pustostanow
pozostajacych w dyspozycji Wydzialu Mieszkalnictwa;

29) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Nieruchomos$ciami
dotyczacych czynno$ci zwigzanych z zakresem dziatania Referatu.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Pomocy Mieszkaniowej (ML-02) nalezg sprawy:
1) weryfikacja 1 kwalifikowanie osob ubiegajacych si¢ o zawarcie umowy najmu lokalu
wchodzacego w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakéw, zakonczone
sporzadzeniem list 0sob uprawnionych do zawarcia umowy najmu, w szczegolnosci

poprzez:
a) dokonywanie wizji lokalowych,
b) ocen¢ warunkéw socjalno — mieszkaniowych wnioskodawcéw w  oparciu

o kwestionariusz kwalifikacji punktowe;,

c) sporzadzanie projektow list osob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu lokalu,

d) rozpatrywanie zastrzezen wniesionych przez wnioskodawcow do przeprowadzonej
kwalifikacji punktowe;j,

e) sporzadzanie ostatecznych list 0s6b uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokalu;

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

3) weryfikacja i realizacja wnioskéw do zawarcia umow najmu na rzecz osob, ktore utracity
mieszkanie wskutek kleski zywiolowej, katastrofy lub pozaru, w tym wydawanie
skierowan do zawarcia umow najmu;

4) wykwaterowanie najemcow lokali znajdujacych si¢ w szkotach, placéwkach o§wiatowych,
ochrony zdrowia i innych gminnych budynkach o podstawowej funkcji innej niz
mieszkalna w celu zagospodarowania opréznionych pomieszczen zgodnie z funkcja
podstawowg danego budynku, w szczegolnos$ci poprzez:

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

b) weryfikowanie wnioskow najemcow lokali znajdujacych sie w tych placowkach -
zgodnie z kryteriami zawartymi w przepisach prawa miejscowego,

c) sporzadzanie list osob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu z tytulu
wykwaterowania;

5) prowadzenie spraw z zakresu kierowania 0sob do zawarcia umowy najmu lokali
mieszkalnych w zasobach Spotecznych Inicjatyw Mieszkaniowych (Towarzystw
Budownictwa Spotecznego) wybudowanych przy udziale finansowym Gminy Miejskiej
Krakow i uzyskanych z naturalnego ruchu ludnosci, poprzez sporzadzanie i przekazywanie
listy oso6b zakwalifikowanych do wynajmu lokali Spolecznym Inicjatywom
Mieszkaniowym (Towarzystwom Budownictwa Spotecznego);



6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw z zakresu pomocy mieszkaniowej osobom repatriowanym
z terend6w bytego Zwigzku Radzieckiego, zaproszonym stosowng uchwata Rady Miasta
Krakowa do osiedlenia si¢ na terenie Gminy Miejskiej Krakéw, w tym wydawanie
skierowan do zawarcia uméw najmu;

prowadzenie spraw z zakresu kierowania os6b do zawarcia umowy najmu lokali
mieszkalnych potozonych w inwestycjach realizowanych w Gminie Miejskiej Krakow, na
zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 26 pazdziernika 1995 r. o spotecznych formach
rozwoju mieszkalnictwa, przez spoteczne inicjatywy mieszkaniowe z udzialem Gminy
Miejskiej Krakéw oraz sporzadzenie i przekazanie listy osob zakwalifikowanych do
wynajmu lokali w tych spotkach;

prowadzenie bazy danych osoéb, ubiegajacych si¢ o zawarcie umowy najmu lokalu
wchodzacego w sktad zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakow;

wspotpraca z pozostalymi Referatami w zakresie wykorzystania pustostanéw
pozostajacych w dyspozycji Wydziatlu Mieszkalnictwa;

10) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Nieruchomos$ciami

dotyczacych czynnos$ci zwigzanych z zakresem dziatania Referatu.

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

Panstwa (ML-03) naleza sprawy:

1)

w zakresie nieruchomosci zabudowanych stanowigcych wspotwilasnos$¢ z udziatem Gminy
Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa albo wilasno§¢ Gminy lub Skarbu Panstwa
znajdujacych si¢ poza zarzagdem gminnym:

a) opracowywanie 1 zawieranie ze wspOtwlascicielami umoéw o zarzad lub
administrowanie nieruchomo$ciami zabudowanymi, stanowigcymi wspotwlasnos¢
w czgéciach ulamkowych Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Pafistwa oraz umow
0 sposobie korzystania z nieruchomosci bedacej przedmiotem wspotwilasnosci,

b) monitorowanie realizacji umow o zarzadzanie lub administrowanie nieruchomo$ciami
zabudowanymi stanowigcymi wspolwlasnos¢ w czesciach utamkowych Gminy
Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa, w uzasadnionych wypadkach weryfikacja
dokumentacji gromadzonej przez zarzadcow lub administratorow,

c) wspotpraca z zarzadcami lub administratorami nieruchomos$ci zabudowanych,
stanowigcych wspotwlasnos¢ w czesciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakéw lub
Skarbu Panstwa, w szczegdlnosci w zakresie zawierania umow najmu lokali
znajdujacych si¢ w budynkach oraz przeprowadzania remontéw nieruchomosci,

d) reprezentowanie 1 wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakow w zarzadzaniu
nieruchomo$ciami zabudowanymi stanowigcymi wspotwlasno$¢ w  czesciach
utamkowych Gminy Miejskiej Krakéw pozostajacymi poza zarzadem Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Krakowie, z wylaczeniem petnienia funkcji
zarzadcy/administratora nieruchomosci zabudowanych,

e) reprezentowanie i1 wyrazanie woli Prezydenta Miasta Krakowa jako Starosty
Grodzkiego w zarzadzaniu nieruchomosciami zabudowanymi stanowigcymi
wspotwlasnos¢ w  czesciach utamkowych Skarbu Panstwa pozostajacymi poza
zarzadem Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, z wylaczeniem pelnienia
funkcji zarzadcy/administratora nieruchomosci zabudowanych,

f) uczestniczenie w wizjach lokalnych budynkow stanowigcych wspotwlasnosé
w cze$ciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa,

g) przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdan z zarzadu nieruchomo$ciami zabudowanymi,
stanowigcymi wspotwiasnos¢ w czesciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub
Skarbu Panstwa, pozostajacymi poza zarzadem Zarzadu Budynkéw Komunalnych
w Krakowie,



h) monitorowanie przychodow 1 wydatkbw zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomo$ciami, w tym analizowanie zasadno$ci obcigzania budzetu Miasta
udziatem w pokrywaniu kosztow zarzadzania 1 utrzymania nieruchomosci
zabudowanych stanowigcych wspotwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu
Pafistwa znajdujacych si¢ poza zarzadem gminnym, przekazywanie do wlasciwej
komorki organizacyjne] Wydzialu lub Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie
dyspozycji zaplaty kosztow utrzymania takich nieruchomos$ci oraz wnioskowanie
o zabezpieczenie srodkéw budzetowych na pokrycie uzasadnionych zobowigzan,

1) przekazywanie w okresach potrocznych do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu
informacji o wysokosci dochodu przypadajacego na udziat Gminy Miejskiej Krakow
lub Skarbu Panstwa jako wspotwilascicieli nieruchomos$ci zabudowanych,
pozostajacych poza zarzagdem Zarzadu Budynkow Komunalnych w Krakowie,

J) przekazywanie do wilasciwej komorki organizacyjnej Wydziatu dyspozycji zaptaty za
prace remontowe lub inwestycyjne wykonane w zabudowanych nieruchomos$ciach
stanowigcych wspotwlasno$¢ w czesciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakéw lub
Skarbu Panstwa,

k) dochodzenie roszczen z tytulu korzystania z zabudowanych nieruchomosci
stanowigcych wspotwlasno$¢ w czesciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub
Skarbu Panstwa lub pobierania z nich pozytkow, a w uzasadnionych przypadkach
zawieranie lub uczestniczenie w zawieraniu ugdd/porozumien w tym zakresie,

) przekazywanie do wlasciwej komorki organizacyjnej informacji o wysokosci
zobowigzan innych podmiotéw z tytulu korzystania z zabudowanych nieruchomosci
stanowigcych wspotwlasnos¢ w czesSciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub
Skarbu Panstwa lub pobierania z nich pozytkow, zajmowanie stanowisk w sprawie
kierowania spraw na droge postgpowania sagdowego w razie braku platnosci,

m)w uzasadnionych wypadkach, inicjowanie postgpowan sgdowych zmierzajacych do
zabezpieczenia interesOw Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa jako
wspotwlascicieli zabudowanych nieruchomos$ci, w tym o rachunek z zarzadu,
o ustanowienie zarzadcy sadowego, dopuszczenie do wspolposiadania, podziat
nieruchomosci do korzystania,

n) sporzadzanie dyspozycji w sprawie przejecia przez Zarzad Budynkéw Komunalnych
w Krakowie za protokolem zdawczo — odbiorczym =zarzadu nieruchomoscia
zabudowang lub samodzielnym lokalem stanowiacym wilasnos$¢ lub wspotwlasnosé
w czg$ciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa,

o) wnioskowanie do wtasciwej komorki organizacyjnej o dotacje celowa na realizacje
powierzonych zadan,

p) przygotowywanie dla wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu danych dotyczacych
zabudowanych nieruchomosci stanowigcych wspolwlasnos¢ Skarbu Panstwa
w cze$ciach utamkowych na potrzeby sporzadzenia sprawozdania z gospodarowania
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa oraz wykazu nieruchomosci Skarbu Panstwa dla
Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

2) w zakresie nieruchomos$ci zabudowanych znajdujacych si¢ w zarzadzie Zarzadu Budynkéw
Komunalnych w Krakowie:

a) reprezentowanie i wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa
w zarzadzaniu nieruchomo$ciami zabudowanymi stanowiacymi wilasno$¢ Gminy
Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa w zakresie wykraczajacym poza statutowe
1 regulaminowe zadania Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie oraz zadania
innych referatéw Wydziatu Mieszkalnictwa,

b) reprezentowanie i1 wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakéw 1 Skarbu Panstwa
w zarzadzaniu nieruchomos$ciami zabudowanymi stanowigcymi wspdtwilasnos¢ Gminy



Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa w zakresie wykraczajagcym poza statutowe i
regulaminowe zadania Zarzadu Budynkow Komunalnych w Krakowie oraz zadania
innych referatow Wydzialu Mieszkalnictwa,

c) rozpatrywanie wnioskéw wspdiwlascicieli budynkéw stanowigcych wspotwilasnose
w czgsciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa o wydanie
przez Zarzad Budynkéw Komunalnych w Krakowie zarzadu nieruchomoscia
zabudowana,

d) rozpatrywanie wnioskow o zwrot zarzadu zabudowanymi nieruchomo$ciami,
w ktorych Gmina Miejska Krakéw lub Skarb Panstwa nie posiadaja udziatow w prawie
wlasnosci nieruchomosci, w przypadkach gdy Zarzad Budynkéw Komunalnych
w Krakowie nie wustalit uprzednio wilascicieli/wspoiwiascicieli nieruchomosci
prywatnych 1 nie podjat czynnosci zmierzajacych do zwolnienia si¢ z zarzadu oraz
zabudowanymi nieruchomos$ciami, ktore staty si¢ nieruchomosciami prywatnymi na
skutek zniesienia wspotwlasnosci w drodze prawomocnego orzeczenia sadu;

3) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci zabudowanych poprzez sprzedaz udziatu na rzecz
wspotwiascicieli, zamiang udziatu za lokale mieszkalne, przeniesienie udziatow na rzecz
pozostatych wspotwlascicieli z obowigzkiem sptaty, podzial rzeczy wspolnej lub
ustanowienie odrebnej wlasnosci lokali;

4) analiza, opiniowanie, monitorowanie w zakresie budowlanym i technicznym zadan
realizowanych przez Referat oraz zadan z zakresu pomocy mieszkaniowej poprzez:

a) zajmowanie stanowiska w sprawach dotyczacych technicznych mozliwo$ci wykonania
adaptacji czgsci wspolnych nieruchomosci w budynkach stanowigcych wspotwlasnosée
w czg¢$ciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa oraz bedacych
w samoistnym posiadaniu Gminy Miejskiej Krakow,

b) uczestnictwo w wizjach lokalnych w budynkach stanowigcych wspoiwlasnose
w cze$ciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa oraz
budynkach bedacych w samoistnym posiadaniu Gminy Miejskiej Krakow,

¢) opiniowanie zasadno$ci potrzeb remontowych i weryfikacja ich kosztow w ramach
inicjatyw podejmowanych przez wspoOlwlascicieli 1 zarzadcoOw budynkow,
stanowigcych wspotwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa,

d) weryfikowanie do adaptacji na cele mieszkalne, powierzchni wspdlnego uzytku lub
lokali o funkcji innej niz mieszkalna, oraz stanéw zaawansowania robot,

e) udzial w komisjach dotyczacych oceny stanu technicznego lokali 1 budynkow,
bezpieczenstwa przeciwpowodziowego i innych zagrozen,

f) opiniowanie zmian w strukturach lokali polozonych w budynkach stanowiacych
wspotwlasno$¢ w czesciach utamkowych Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa
oraz budynkéw stanowigcych wspotwlasnos$¢ osob fizycznych i prawnych (budynkow
bedacych w samoistnym posiadaniu Gminy Miejskiej Krakoéw),

g) opracowywanie stanowisk technicznych do informacji dla Zespotu Radcow Prawnych
w zwigzku z prowadzonymi w Referacie sprawami,

h) przygotowywanie materiatbw w zakresie przegladéw lokali w ramach procesu
zniesienia wspotwiasnosci nieruchomosci zabudowanej, przeprowadzanie czynnosci
odbioru i przekazania nieruchomosci Zarzagdowi Budynkow Komunalnych w Krakowie,

1) weryfikacja warunkéw mieszkaniowych, w tym udziat w wizjach lokalnych zwigzanych
z wnioskami o pomoc mieszkaniowg, oceng postepu robot remontowych przy
przedtuzaniu umowy przedwstepnej najmu lokalu w ramach remontowych programéow
pomocy lokatorom, koniecznoscia dostarczenia lokali zamiennych,

j) udziat w zespotach zadaniowych, powotywanych przez Dyrektora Wydziatu, w zakresie
wsparcia technicznego w ramach zagadnien dot. realizowanej przez Wydziat polityki
mieszkaniowej miasta.



§ 7. Do zakresu dzialania Referatu Wspodlnot Mieszkaniowych (ML-04) nalezg sprawy:

1) reprezentowanie i wyrazanie woli Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa
w zarzadzaniu nieruchomosciami wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Miejskiej
Krakow lub Skarbu Panstwa;

2) zamiana nieruchomosci lokalowych (wyodrgbnionych lub niewyodrebnionych) Gminy
Miejskiej Krakdéw, miasta Krakow — miasta na prawach powiatu i Skarbu Panstwa mi¢dzy
tymi podmiotami, a takze osobami fizycznymi, prawnymi oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego;

3) weryfikacja uchwal wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Miejskiej Krakéw lub
Skarbu Panstwa;

4) zajmowanie stanowiska w imieniu Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa
w sprawach dotyczacych adaptacji, nadbudowy 1 przebudowy czesci wspolnych
nieruchomosci 1 lokali stanowigcych odrebny przedmiot wlasno$ci w budynkach wspolnot
mieszkaniowych z udzialem Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa oraz udzielanie
notarialnego pelnomocnictwa do ich realizacji;

5) analiza i opiniowanie projektow uchwat spotdzielni mieszkaniowych, w ktorych Gmina
Miejska Krakow lub Skarb Panstwa posiada lokale na zasadach spoldzielczego
wlasnosciowego prawa do lokalu lub odrgbnej wlasnosci 1 reprezentowanie Gminy
Miejskiej Krakow jako cztonka spoldzielni mieszkaniowych oraz jako wiasciciela lokali
znajdujacych si¢ w zasobach spoldzielni mieszkaniowych, ktérych Gmina Miejska
Krakoéw jest cztonkiem;

6) przeksztalcanie przystugujacego  Gminie  Miejskiej  Krakow  spotdzielczego
wlasnos$ciowego prawa do lokalu w odrgbng wiasnos¢ lokalu;

7) biezaca wspotpraca z Zarzagdem Budynkow Komunalnych w Krakowie w zakresie spraw
dotyczacych wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu
Panstwa;

8) udzielanie pomocy merytorycznej wspolnotom w zakresie zlecania zarzadu podmiotom
innym niz Zarzad Budynkéw Komunalnych w Krakowie;

9) uczestniczenie w wizjach lokalnych budynkow wspdlnot z udziatem Gminy Miejskiej
Krakow lub Skarbu Panstwa;

10) wspotpraca z Wydzialem Skarbu Miasta oraz z zarzagdami wspdlnot mieszkaniowych
w zakresie dziatan zmierzajacych do korekty udziatdéw zwigzanych z odrgbnym prawem
wiasnosci lokali w budynkach wspolnot mieszkaniowych z udzialem we wlasnosci
nieruchomos$ci Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa;

11) prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Miejskiej Krakow
lub Skarbu Panstwa;

12) wprowadzanie naleznej od Gminy Miejskiej Krakoéw lub Skarbu Panstwa miesi¢cznej
zaliczki dla poszczegdlnych wspolnot do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Nieruchomos$ciami;

13) wydawanie Zarzadowi Budynkéw Komunalnych w Krakowie polecen przekazywania
wspolnotom naleznych od Gminy zaliczek na utrzymanie nieruchomosci wspodlnej i na
media;

14) uczestniczenie pelnomocnika Gminy w wybranych zebraniach wspo6lnot mieszkaniowych;

15) wydawanie Zarzadowi Budynkéw Komunalnych w Krakowie dyspozycji w sprawie
przejecia lokali bedacych wlasnoscia Gminy Miejskiej Krakéw w budynkach wspolnot
mieszkaniowych powstatych w wyniku zniesienia wspotwlasnosci;

16) wspoldziatanie ze wspolnotami mieszkaniowymi z udziatem Gminy Miejskiej Krakéw lub
Skarbu Panstwa w zakresie zawierania umow zwigzanych z funkcjonowaniem



nieruchomosci wspdlnej, w szczegdlnosci umow dotyczacych: sprzedazy, kupna, zamiany,

dzierzawy, uzyczenia;

17) analiza ksztaltowania si¢ wysoko$ci stawek zaliczek przekazywanych wspolnotom
mieszkaniowym;

18) analiza rocznych kosztéw utrzymania nieruchomosci wspolnej;

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

20) rozliczanie zaliczek wptaconych wspolnotom mieszkaniowym na koszty utrzymania
nieruchomosci wspolnej w czesci przypadajacej na udzial Gminy Miejskiej Krakow lub
Skarbu Panstwa;

21) rozliczanie wptaconych kwot z tytulu partycypacji w kosztach mediow w budynkach
wspolnot mieszkaniowych w czgdci przypadajacej na udziat Gminy Miejskiej Krakow lub
Skarbu Panstwa;

22) przekazywanie do Zarzagdu Budynkéw Komunalnych w Krakowie informacji o wysokos$ci
kwot podlegajacych rozliczeniu ze wspdlnotami na podstawie rocznych kosztow
utrzymania nieruchomosci wspolnej;

23) wprowadzanie rocznego rozliczenia udzialow Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu
Pafistwa we wspodlnotach mieszkaniowych do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Nieruchomog$ciami;

24) analiza, opiniowanie, monitorowanie w zakresie budowlanym 1 technicznych zadan
realizowanych przez Referat oraz zadan z zakresu pomocy mieszkaniowej poprzez:

a) zajmowanie stanowiska w sprawach dotyczacych technicznych mozliwo$ci wykonania
adaptacji czesci wspolnych nieruchomosci w budynkach wspolnot mieszkaniowych,

b) uczestnictwo w wizjach lokalnych w budynkach wspdlnot mieszkaniowych z udziatem
Gminy Miejskiej Krakow,

c) opiniowanie zasadno$ci potrzeb remontowych i weryfikacja ich kosztow w ramach
podejmowanych uchwal wspodlnot mieszkaniowych z udzialem Gminy Miejskiej
Krakow,

d) weryfikowanie do adaptacji na cele mieszkalne, powierzchni wspoélnego uzytku lub
lokali o funkcji innej niz mieszkalna, oraz standéw zaawansowania robot,

e) opracowywanie stanowisk technicznych do informacji dla Zespotu Radcow Prawnych
w zwigzku z prowadzonymi w Referacie sprawami,

f) udziat w komisjach dotyczacych oceny stanu technicznego lokali i budynkdéw,
bezpieczenstwa przeciwpowodziowego i innych zagrozen,

g) opiniowanie zmian w strukturach lokali potozonych w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych z udziatem Gminy Miejskiej Krakow,

h) opiniowanie mozliwo$ci zastosowania nowych rozwigzan w zakresie budownictwa
komunalnego,

1) przygotowywanie materiatow w zakresie przegladow lokali w ramach procesu zamiany
nieruchomosci lokalowych, przeprowadzanie czynno$ci odbioru i przekazania tych
nieruchomosci Zarzadowi Budynkéw Komunalnych w Krakowie,

J) weryfikacja warunkow mieszkaniowych, w tym udziat w wizjach lokalnych zwigzanych
z wnioskami o pomoc mieszkaniowg, oceng postepu robot remontowych przy
przedtuzaniu umowy przedwstepnej najmu lokalu w ramach remontowych programéow
pomocy lokatorom, konieczno$cig dostarczenia lokali zamiennych,

k) udzial w zespotach zadaniowych, powotywanych przez Dyrektora Wydzialu, w zakresie
wsparcia technicznego w ramach zagadnien dot. realizowanej przez Wydziat polityki
mieszkaniowej Miasta.



§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (ML-06) naleza sprawy:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa 1 sekretarska Wydziatu oraz rejestrowanie korespondencji
wplywajacej za pomoca przeznaczonej do tego aplikacji i obsluga elektronicznej skrzynki
Wydziatu;

2) obstuga kancelaryjno-biurowa Departamentu Polityki Spolecznej;

3) prowadzenie Punktu Obstugi Mieszkancow w budynku przy Rynku Podgorskim 1;

4) prowadzenie spraw osobowych i1 spraw dotyczacych badan lekarskich pracownikow
Wydzialu wraz z obstugg programu Integrator;

5) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy i prowadzenie ich rejestracji,

6) monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Wydziale;

7) realizacja zalozen Zintegrowanego Systemu Zarzadzania JakoS$cia;

8) prowadzenie  rejestrow  kart  uslug/procedur  zewngtrznych 1 instrukeji
postepowania/procedur wewngtrznych oraz zarzadzen i polecen Dyrektora Wydziatu;

9) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskOw, petycji oraz opinii prawnych wplywajacych
do Wydzialu oraz monitorowanie terminowosci udzielania na nie odpowiedzi;

10) monitorowanie terminowosci realizacji uchwat 1 zarzadzen;

11) koordynacja obstugi Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dzialania Wydziatu;

12) realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy krajowej 1 zagranicznej;

13) koordynacja kontaktow z komoérka Urzedu Miasta Krakowa wlasciwa do spraw informacji
medialnej;

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

15) zaopatrywanie Wydziatu w $rodki trwate, wyposazenie 1 materialy biurowe, prowadzenie
ksigzki inwentarzowej srodkow trwatych oraz nadzor nad ich wlasciwym wykorzystaniem;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami szkoleniowymi i delegacjami;

17) prowadzenie obstugi biblioteczne; Wydziatu;

18) monitoring przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikoéw Wydziatu;

19) wprowadzanie do Systemu Obstugi Zamoéwien Publicznych danych zwigzanych
z planowaniem oraz z realizacja zamoéwien publicznych, a takze koordynacja zamowien
publicznych w Wydziale;

20) nadzor w zakresie Wydziatu Mieszkalnictwa nad gospodarka finansowa 1 polityka kadrowa
Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie;

21) wspieranie kierujacego komorka organizacyjng oraz koordynatoréw zadan w zakresie
zarzadzania ryzykiem;

22) prowadzenie dziatan dotyczacych realizacji budzetu biezacego, do ktorych nalezy:

a) sporzadzanie projektu budzetu, sporzadzanie analiz oraz wnioskow dotyczacych zmian
w budzecie i kontrola realizacji wydatkow budzetowych,

b) sporzadzanie harmonograméw realizacji wydatkéw oraz nadzor nad przestrzeganiem
harmonogramow realizacji poszczeg6lnych zadan i dokonywanie korekt na podstawie
zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,

c) dysponowanie $rodkami finansowymi w granicach kwot okreslonych w budzecie,
sprawdzanie prawidtowosci przedktadanych faktur i rachunkow, kwalifikowanie ich do
wyplaty,

d) prowadzenie zbioru uméw/zlecen zawieranych w Wydziale,

e) sporzadzanie kwartalnych analiz z wykonywanych zadah w zakresie dochodow
1 wydatkéw budzetowych w ramach kwot dotacji celowych przyznanych na realizacje
zadan z zakresu administracji rzadowej, otrzymanych za dany okres,

f) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan budzetowych,

g) rejestracja krajowych wyjazdow stuzbowych pracownikow Wydzialu



- przy czym wykonywanie zadah w zakresie pkt 22 moze zosta¢ objete bezposrednim nadzorem
przez Dyrektora Wydziatu.
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§ 9. Do zakresu dziatania Referatu Przedluzen Uméw Najmu (ML-07) nalezg sprawy:
weryfikacja wnioskow o przedtuzenie umoéw najmu socjalnego lokali oraz tymczasowych
pomieszczen 1 wydawanie skierowan dla oséb speiniajacych kryteria uprawniajgce do
dalszego zajmowania lokali oraz tymczasowych pomieszczen;
weryfikacja wnioskdw o wstrzymanie czynnosci eksmisyjnych w stosunku do osdb, ktoére
utracity uprawnienia do dalszego zajmowania lokalu na warunkach najmu socjalnego lub
tymczasowego pomieszczenia,
weryfikacja 1 realizacja wnioskdw 0sob, ubiegajacych si¢ o zamiang zajmowanego lokalu
lub tymczasowego pomieszczenia w ramach procedury przedtuzania umowy najmu;
dokonywanie wizji lokalowych i1 ocena warunkéw socjalno-mieszkaniowych w sprawach
0osOb ubiegajacych si¢ o ponowne zawarcie umowy najmu lokalu lub tymczasowego
pomieszczenia;
obsluga spraw zwigzanych z przedtuzaniem umoéw najmu lokali znajdujacych sie
w szkotach, placoéwkach os$wiatowych, ochrony zdrowia i innych gminnych budynkach
o podstawowej funkcji innej niz mieszkalna;
wspotpraca z podmiotami okreslonymi w stosownych przepisach prawa miejscowego
w sprawach 0sOb ubiegajacych si¢ o ponowne zawarcie umowy najmu lokalu lub
tymczasowego pomieszczenia,
prowadzenie bazy danych 0sob ubiegajacych si¢ o ponowne zawarcie umowy najmu lokalu
lub tymczasowego pomieszczenia;
wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Nieruchomos$ciami
dotyczacych czynno$ci zwigzanych z zakresem dziatalno$ci Referatu;
wspotpraca z pozostalymi Referatami w zakresie wykorzystania pustostanow
pozostajacych w dyspozycji Wydzialu Mieszkalnictwa.

§ 10.1. Do zakresu dziatania Rzecznika Praw Lokatorow (ML-11) naleza sprawy:
podejmowanie dziatan i inicjatyw w zakresie ochrony praw lokatoréw na terenie Gminy
Miejskiej Krakow;
monitorowanie dzialalno$ci podmiotow petnigcych funkcje wynajmujacego lokale
z zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakow, w szczegdlnosci Zarzadu Budynkoéw
Komunalnych w Krakowie;
petnienie funkcji doradczej w zakresie biezgcego administrowania mieszkaniowym
zasobem Gminy Miejskiej Krakow;
wsparcie mieszkancow w zakresie informacyjnym, zwigzanym z pomocga w sprawach
mieszkaniowych;
udzielanie informacji o prawach lokatora w sprawach indywidualnych;
wspieranie lokatorow i wynajmujacych, wtascicieli mieszkan w prowadzeniu dialogu
dotyczacego wzajemnych praw i obowigzkows;
wspolpraca z innymi instytucjami, w tym z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami
administracji publicznej, stuzbami mundurowymi, organami nadzoru budowlanego,
w celu ochrony praw lokatorow;
inicjowanie 1 utrzymywanie wspoOlpracy i1 kontaktow z organizacjami spolecznymi
dziatajagcymi na rzecz lokatorow;
monitorowanie rynku mieszkaniowego poprzez analiz¢ i raportowanie na temat sytuacji na
lokalnym rynku mieszkaniowym, w tym identyfikacja potrzeb mieszkaniowych
mieszkancow;



10) wsparcie  wlasciwych  komorek  organizacyjnych  Urzgdu Miasta  Krakowa
w opracowywaniu dokumentacji w szczegolnos$ci planow, strategii 1 raportow dotyczacych
polityki mieszkaniowej Gminy Miejskiej Krakow;

11) analizowanie obowigzujacych przepisoéw prawa pod katem ochrony praw lokatorow
1 formutowanie w tym zakresie propozycji zmian aktow prawnych.

2. Rzecznik Praw Lokatoréw w obszarze swojego dziatania, o ktorym mowa w ust. 1,

w szczegolnoscei:

1) wspotpracuje z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa realizujgcymi
zadania z zakresu polityki mieszkaniowej oraz podmiotami i instytucjami w sprawach
dotyczacych swojego obszaru dzialania;

2) wuczestniczy w kampaniach, konferencjach, sympozjach, panelach 1 spotkaniach
poswieconych problematyce mieszkaniowej;

3) bierze udziat w pracach zespoldéw, komisji oraz innych gremidéw branzowych zgodnie
z odrgbnymi dyspozycjami Prezydenta Miasta Krakowa oraz wspotpracuje z instytucjami
1 innymi podmiotami;

4) moze wystgpowaé do innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
1 miejskich jednostek organizacyjnych oraz innych instytucji o udost¢pnianie lub
pozyskanie informacji oraz inicjowac¢ dzialania dotyczace realizacji zadan okreslonych
W niniejszym paragrafie;

5) podejmuje interwencje w szczegolnie uzasadnionych przypadkach podejrzenia naruszania
praw lokatoréw za zgoda Dyrektora Wydziatlu lub osoby zastepujace;.

§ 11. Do zakresu dziatania Referatu ds. Najmu (ML-12) naleza sprawy:

1) weryfikacja uprawnien osob objetych listami mieszkaniowymi do otrzymania skierowania
do zawarcia umowy najmu lokalu;

2) weryfikacja spraw dotyczacych uprawnienia do zawarcia umowy najmu aktualnie
zajmowanego lokalu tytulem realizacji listy mieszkaniowe] z uwzglednieniem zasad
racjonalnego gospodarowania zasobem;

3) wydawanie upowaznien do ogladnigcia lokalu;

4) wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu lokalu tytutem realizacji list
mieszkaniowych;

5) prowadzenie postepowan o skreslenie z ostatecznych list 0so6b uprawnionych do zawarcia
umowy najmu lokalu;

6) wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu lokalu tytulem realizacji list 0sob
zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu z tytulu wykwaterowania z lokali
w budynkach placéwek o$wiatowych, kulturalnych, stuzby zdrowia i pomocy spotecznej,
celem wykorzystania ich na realizacj¢ podstawowej dziatalno$ci placowki;

7) weryfikacja 1 realizacja wnioskow o0s6b wyrazajacych wole dobrowolnej zamiany
zajmowanych lokali w ramach zasobu Gminy Miejskiej Krakow, pomigdzy zasobem
Gminy Miejskiej Krakow oraz innymi zasobami, w tym wydawanie skierowan do zawarcia
umowy najmu lokalu z zasobu Gminy Miejskiej Krakow podlegajacego zamianie;

8) prowadzenie mieszkaniowego Banku Zamian, zawierajacego oferty osob wyrazajacych
wole zamiany zajmowanych lokali w ramach zasobu Gminy Miejskiej Krakéw i1 pomigdzy
zasobem Gminy Miejskiej Krakow oraz innymi zasobami, w tym publikowanie ofert
w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) prowadzenie rejestru wyrokow eksmisyjnych z uprawnieniem do zawarcia umowy najmu
socjalnego lokalu oraz wyrokéw eksmisyjnych bez uprawnienia do zawarcia umowy
najmu socjalnego lokalu;

10) weryfikacja oséb, wobec ktdrych orzeczono eksmisj¢ z prawem albo bez prawa do
zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu z zasobu Gminy Miejskiej Krakow;



11) wydawanie skierowan do zawarcia uméw najmu socjalnego lokalu oraz skierowan do
zawarcia umow najmu pomieszczen tymczasowych tytulem realizacji orzeczen sagdowych;

12) tworzenie zasobu tymczasowych pomieszczen, ktdre przeznacza si¢ na wynajem jako
tymczasowe pomieszczenia celem realizacji wyrokow eksmisyjnych oraz wylaczanie
pomieszczen z tego zasobu,

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

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

15) realizacja listy remontowej:

a) publikowanie listy lokali do remontu i rozpatrywanie zlozonych ofert na remont lokalu,
b) wydawanie skierowan do zawarcia przedwstgpnych umow najmu lokalu na czas
wykonania remontu oraz przyrzeczonych umoéw najmu lokalu na czas nieoznaczony;

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

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

18) wspdipraca z pozostalymi Referatami w zakresie wykorzystania pustostanéw
pozostajacych w dyspozycji Wydziatlu Mieszkalnictwa.

§ 12. Do zakresu dziatania Referatu Polityki Mieszkaniowej (ML-13) nalezg sprawy:

1) monitorowanie i aktualizacja uchwal programowych, w szczegélnosci wieloletniego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Miejskiej Krakow oraz
zasobem tymczasowych pomieszczen oraz sporzadzanie raportdw z ich realizacji;

2) koordynacja zadan wynikajacych z uchwal, o ktorych mowa w pkt 1 oraz wspotpraca
z podmiotami realizujacymi te zadania;

3) opracowywanie zmian regulacji czynszowych w Gminie Miejskiej Krakow we wspotpracy
z Zarzadem Budynkow Komunalnych w Krakowie;

4) opracowywanie zestawienia danych dotyczacych czynszoéw najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego, zgodnie z art. 4a ustawy z dnia 21
czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego (tzw. ,,lustro czynszowe”);

5) prowadzenie sprawozdawczosci dot. mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Krakow,
w zakresie zwigzanym z realizacja zadan przez Wydzial;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan dotyczacych powigkszenia zasobu
mieszkaniowego, w tym:

a) pozyskiwanie budynkow oraz wyodrebnionych lokali mieszkalnych poprzez ich zakup
od réznych podmiotow,

b) nabywanie nieruchomos$ci zabudowanych do adaptacji lub przebudowy na cele
mieszkaniowe,

c¢) nabywanie nieruchomosci niezabudowanych na cele mieszkaniowe;

7) przygotowanie umow w zakresie pozyskiwania finansowego wsparcia oraz dotacji celowe;j
z tytulu pozyskiwania nieruchomosci na cele mieszkaniowe;

8) programowanie zadan i projektow mieszkaniowych w zakresie pozyskiwania mieszkan
poprzez:

a) pozyskiwanie informacji dotyczacych nieruchomosci, ktore moga by¢ przeznaczone
do realizacji gminnego budownictwa mieszkaniowego,



b) udziat w pracach zespotéw zadaniowych ds. wskazania sposobu zagospodarowania
nieruchomosci zabudowanych 1 gruntowych, w tym stanowigcych wiasnos¢ Gminy
Miejskiej Krakéw 1 Skarbu Panstwa,

¢) opiniowanie sposobu zagospodarowania gruntéw lub nieruchomosci zabudowanych
1 niezabudowanych,

d) opiniowanie celowosci nabywania nieruchomos$ci w drodze prawa pierwokupu,

e) wspotprace z wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w sprawach
dotyczacych pozyskiwania przez Gming Miejska Krakow terendow zwigzanych
z realizacja budownictwa mieszkaniowego,

f) opiniowanie projektow gminnych aktéw planowania przestrzennego;

9) nadzér merytoryczny Wydziatu Mieszkalnictwa nad Zarzadem Budynkéw Komunalnych
w Krakowie;

10) nadzoér merytoryczny nad Spolecznymi Inicjatywami Mieszkaniowymi z udziatem Gminy
oraz nad Spotecznymi Agencjami Najmu, ktore zawarty z Gming Miejskg Krakow umowy
o wspotpracy;

11) wprowadzenie przedstawicieli Gminy Miejskiej Krakow do rady nadzorczej towarzystwa
budownictwa spolecznego lub spotecznej inicjatywy mieszkaniowej;

12) wspolpraca z podmiotami realizujgcymi zadania w ramach rzadowych programow
mieszkaniowych;

13) sporzadzanie opinii w sprawach mozliwosci 1 celowoSci wspolpracy w zakresie
mieszkalnictwa z podmiotami gospodarczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, gminami
osciennymi 1 innymi jednostkami organizacyjnymi;

14) wspolpraca z Zarzadem Budynkéw Komunalnych w Krakowie 1 innymi podmiotami w
zakresie lokali pozostajgcych w dyspozycji innych jednostek organizacyjnych;

15) planowanie zadan rocznych i przedsigwzi¢¢ wieloletnich oraz opracowanie, aktualizacja
1 sporzadzanie materiatow sprawozdawczych z budzetu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej w ramach zadan realizowanych przez Referat;

16) realizacja wydatkow budzetowych oraz rozliczanie inwestycji realizowanych przez
Referat;

17) wprowadzanie w aplikacji informatycznej Srodki Trwate (ST) nieruchomosci gruntowych
pozyskanych przez Wydziat oraz sporzadzanie dokumentéw wymaganych przy ustaleniu
warto$ci nabywanego majatku dla celow ewidencyjno-ksiggowych.

§ 13. Do zakresu dziatania Referatu Zasobu Mieszkaniowego (ML-14) nalezg sprawy:

1) biezaca 1 stala analiza stanu faktycznego i prawnego pustostanow znajdujacych sig
w mieszkaniowym zasobie gminy, w tym udziat w wizjach lokalowych majacych na celu
ustalenie dalszego postgpowania z pustostanami;

2) prowadzenie rejestru pustostanow;

3) stala 1 biezaca wspolpraca z Zarzadem Budynkéw Komunalnych w Krakowie
w przedmiocie gospodarowania pustostanami;

4) organizacja 1 udzial w pracach zespolu podejmujacego decyzje o sposobie
zagospodarowania pustostanow;

5) przygotowanie stanowisk dla Zespotu Zadaniowego w kwestii sposobu zagospodarowania
pustostanow, w tym w zakresie przekazywania ich do sprzedazy;

6) prowadzenie rejestru nieruchomosci zabudowanych budynkami, w ktorych znajduja sig¢
lokale mieszkalne wchodzace w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

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



8) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z funkcja administratora merytorycznego
pustostanow w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Nieruchomo$ciami oraz obstuga
biezacych spraw w tym systemie;

9) zlecanie Zarzadowi Budynkéw Komunalnych w Krakowie przejecia w zarzad
pozyskanych w drodze nabycia nieruchomosci budynkowych lub lokalowych lub przejecia
roli wynajmujgcego w stosunku do tych nieruchomosci;

10) opiniowanie, na wniosek Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, w sprawach
dotyczacych celowosci podejmowania badz zaniechania remontow budynkéw, dokonania
rozbidrek, podlaczenia budynkéw do mediow;

11) prowadzenie, we wspOtpracy z Zarzadem Budynkéw Komunalnych w Krakowie oraz
wlasciwymi komoérkami organizacyjnym Wydziatu Mieszkalnictwa, spraw zwigzanych
z lokalami niesamodzielnymi 1 wspdlnymi, w tym oceng mozliwos$ci ich usamodzielnienia
lub innego sposobu zagospodarowania;

12) weryfikowanie i analiza we wspolpracy z Zarzadem Budynkow Komunalnych w Krakowie
mozliwo$ci zaakceptowania zmian struktury lokali dokonanych samowolnie przez ich
najemcoOw bez uzyskania wczesniejszej zgody wlasciciela w budynkach gminnych;

13) opiniowanie we wspolpracy z Zarzagdem Budynkéw Komunalnych w Krakowie wnioskow
najemcow lokali potozonych w budynkach stanowigcych wylaczng wilasnos¢ Gminy
Miejskiej Krakéw dotyczacych mozliwosci przeprowadzenia remontow lub zmiany
struktury lokalu;

14) opiniowanie wnioskow dyrektoréw placowek oswiatowych, ochrony zdrowia i w innych
gminnych budynkach o podstawowej funkcji innej niz mieszkalna o wylaczenie
zwolnionego lokalu z zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakow;

15) analiza planow remontowych dotyczacych pustostanow opracowywanych przez Zarzad
Budynkéw Komunalnych w Krakowie oraz ich weryfikacja z uwzglednieniem okresu
pozostawania pustostanu bez rozpoczecia prac remontowych, liczonego od daty powstania
pustostanu rzeczywistego oraz analiza przyczyn braku realizacji czynno$ci remontowych;

16) udziat w komisjach dotyczacych oceny stanu technicznego lokali i budynkdéw,
bezpieczenstwa przeciwpowodziowego 1 innych zagrozen;

17) udziat w zespotach zadaniowych, powolywanych przez Dyrektora Wydziatu, w zakresie
wsparcia technicznego w ramach zagadnien dot. realizowanej przez Wydziat polityki
mieszkaniowej Miasta oraz dokonywanie wstepnej weryfikacji chtonnos$ci terenéw pod
wzgledem mozliwosci mieszkaniowych;

18) wylaczanie z zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakoéw lokali przeznaczonych do
prowadzenia dzialalno$ci w dziedzinie kultury i sztuki i prowadzenie w tym zakresie
korespondencji z Wydziatem Kultury oraz z Zarzadem Budynkow Komunalnych
w Krakowie;

19) wspolpraca z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spolecznej w Krakowie oraz innymi
jednostkami realizujacymi zadania z zakresu pomocy i opieki spotecznej 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 wiasnych
gminy, wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej oraz ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j;

20) wspolpraca z podmiotami o ktorych mowa w art. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci 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 spotecznej, inne niz zadania wtasne
Gminy, dla realizacji ktorych niezbedne jest wtadanie lokalem mieszkalnym oraz obstuga
kancelaryjna komisji, o ktorej mowa w regulaminie okreslajacy tryb wytonienia



podmiotow, o ktérych mowa w art. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci
pozytku publicznego 1 o wolontariacie, uprawnionych do wynajecia lub uzyczenia lokalu
z zasobu stanowigcym zatacznik do obowigzujacej uchwaly Rady Miasta Krakowa
w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu
Gminy Miejskiej Krakdw oraz zasobu tymczasowych pomieszczen.

§ 14. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu s3 odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzgledem 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 i1 senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej w zakresie dzialania referatu;

3) przygotowanie projektow aktow kierowania w zakresie dzialania referatu;

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

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

6) opracowanie wnioskow do Zespotu RadcoOw Prawnych o wydanie opinii prawnej oraz
opracowywanie merytorycznego stanowiska dla radcoéw prawnych, reprezentujacych
Gmine Miejska Krakow przed sagdem w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania
referatu;

7) udziat w konsultacjach spotecznych;

8) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

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

9) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

10) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakows;

11) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym Urzgdu Miasta Krakowa;

12) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

13) przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.;

14) realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

15) przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych, przepisow innych ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

16) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

17) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie aplikacji w ramach
Systemu Informatycznego Urzedu Miasta Krakowa;

18) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, interwencji, wnioskow i postulatow w zakresie
dzialania referatu;

19) analizowanie informacji o dziatalnosci Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie
w zakresie dzialania referatu;

20) sporzadzanie informacji dla srodkéw masowego przekazu z zakresu dziatania referatu;

21) realizacja budzetu i opracowywanie materialdéw do sprawozdan z jego realizacji;

22) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem dziatania;



23) biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP);

24) prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym, ustug publicznych na
Elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

25) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

26) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprz¢t oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatyczny;

27) skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopeinienia obowigzkow
stuzbowych;

28) biezaca aktualizacje ustug administracyjnych publikowanych przez Wydziat w BIP Miasta
Krakowa oraz innych portalach, w szczegolnosci w zakresie mozliwo$ci zatatwienia spraw
zwigzanych z tymi ustugami poprzez Internet za posrednictwem platform elektronicznych
wskazanych w opisach tych ustug;

29) prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym, opiséw ushug
administracyjnych w BIP Miasta Krakowa oraz w dedykowanych internetowych serwisach
miejskich i1 krajowych.

§ 15. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatlu stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 16. Traci moc zarzadzenie nr 430/2025 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 21 lutego
2025 r. w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dziatania Wydziatu Mieszkalnictwa.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 wrze$nia 2026 r.

PEENIACY FUNKCIE
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA

Stanistaw Kracik



