Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 43/1/2015
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 19 stycznia 2015 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administraciji

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz § 17 ust. 2 i § 22 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzadzam,
co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administracji
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2
sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administracji zmienionym zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Lublin: nr
34/4/2013 z dnia 19 kwietnia 2013 r., nr 54/4/2013 z dnia 25 kwietnia 2013 r. nr
5/10/2013 z dnia 1 pazdziernika 2013 r., 60/12/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r. oraz
60/8/2014 z dnia 27 sierpnia 2014 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 2 po pkt 4 dodaje sie pkt 4a w brzmieniu:
,4a) Wydziat Spraw Mieszkaniowych (WSM);”;

2) po § 6 dodaje sie § 6a w brzmieniu:

.§ 6a)
Wydziat Spraw Mieszkaniowych (WSM) tworza:

1. Dyrektor Wydziatu (WSM), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. zasobdw mieszkaniowych (WSM-ZM), w skiad ktérego wchodzg:

a) kierownik referatu (WSM-ZM),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania lokali komunalnych
(WSM-ZM-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji wyrokow sgdowych
i egzekucji (WSM-ZM-II),

d) stanowisko pracy ds. zamian mieszkan (WSM-ZM-III),

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ustalania stosunku najmu, rozliczen
oraz rozwigzywania umow najmu lokali (WSM-ZM-1V),

f) stanowisko pracy ds. regulowania stanéw prawnych lokali socjalnych
(WSM-ZM-V);
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2) stanowisko pracy ds. administracyjnych i polityki mieszkaniowej (WSM-PM);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (WSM-OR).
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (WSM-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM), w sktad
ktorego wchodza:

a) kierownik referatu (WSM-DM),

b) stanowisko pracy ds. przeprowadzania wywiadéw $rodowiskowych
(WSM-DM-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania wykazéw wyptat
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM-II),

d) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. przyznawania dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM-III);

2) referat ds. eksploatacji zasoboéw komunalnych (WSM-EZ), w skfad ktérego
wchodza:

a) kierownik referatu (WSM-EZ),

b) stanowisko pracy ds. wykwaterowan w zwigzku z remontami lokali oraz
wskazywania pracowni artystycznych (WSM-EZ-|),

c) stanowisko pracy ds. przekwaterowan (WSM-EZ-II),

d) stanowisko pracy ds. wspétpracy z TBS ,Nowy Dom” oraz potwierdzenia
uprawnien dla os6b zamieszkujgcych w lokalach przejetych przez Gmine
(WSM-EZ-III),

e) stanowisko pracy ds. remontéw Ilokali wolnych, poszerzeh lokali
mieszkalnych, samowolnych zaje¢ lokali i egzekucji (WSM-EZ-IV).”;

3) po Rozdziale 7 dodaje sie Rozdziat 7a w brzmieniu:

»Rozdziat 7a
Szczegoétowe zadania Wydziatu Spraw Mieszkaniowych

§ 55a
Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegdlnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 100 /2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin z pdzn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem
zadan realizowanych przez referat i stanowiska pracy, o ktérych mowa
w § 55b-55d;

3) zwigzane z przygotowywaniem projektdw odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczgcym
zadan Wydziatu.

§ 55b
1. Referat ds. zasobéw mieszkaniowych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
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1) gromadzenia dokumentacji os6b ubiegajgcych sie o zawarcie umowy najmu
lokalu komunalnego;

2) prowadzenia spraw w zakresie wydawania skierowan do zawarcia umow najmu
lokalu komunalnego;

3) prowadzenia spraw dotyczgcych zamian mieszkan;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych wyrazenia zgody na podnajem lokalu
mieszkalnego;

5) prowadzenia spraw dotyczgcych realizacji wyrokéw sgdowych w sprawach
mieszkaniowych;

6) prowadzenia spraw dotyczgcych legalizacji zamieszkiwania bez tytutu
prawnego;

7) ewidencji wolnych lokali stanowigcych mieszkaniowy zaséb Gminy Lublin;

8) prowadzenia spraw zwigzanych 2z ustaleniem stanu prawnego lokali
komunalnych;

9) wspoétpracy z Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie regulowania
standéw prawnych lokali;

10) obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu prowadzenia ewidencji wolnych lokali stanowigcych
mieszkaniowy zasob Gminy Lublin i spraw zwigzanych z gospodarowaniem tymi
lokalami.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania lokali komunalnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia dokumentacji oséb ubiegajgcych sie o zawarcie umowy najmu
lokalu komunalnego;

2) przygotowywania dokumentacji niezbednej do opracowywania projektéw
wykazow i wykazow ostatecznych oséb zakwalifikowanych do zawarcia umowy
najmu lokalu komunalnego;

3) prowadzenia spraw w zakresie wydawania skierowan do zawarcia umow najmu
lokalu komunalnego;

4) prowadzenia niezbednych rejestrow imiennych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji wyrokdéw sgdowych i egzekucji
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczgcych realizacji wyrokéw sgdowych w sprawach
mieszkaniowych;

2) wydawania skierowan do zawarcia uméw najmu lokali komunalnych w zwigzku
z realizacjg wyrokéw sgdowych;

3) prowadzenia niezbednych rejestrow imiennych.

5. Stanowisko pracy ds. zamian mieszkan realizuje w szczegodlnosci zadania
z zakresu:

1) gromadzenia dokumentacji oséb ubiegajgcych sie o zamiane mieszkania;

2) przygotowywania dokumentacji niezbednej do opracowywania projektéw
wykazow i wykazéw ostatecznych osob zakwalifikowanych do zamiany
mieszkania;

3) prowadzenia spraw w zakresie wydawania skierowan do zawarcia umow najmu
lokalu w zwigzku z realizacjg wykazéw zamian, zamian kontrahenckich
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i zamian na lokale socjalne;

4) prowadzenia niezbednych rejestrow imiennych.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ustalania stosunku najmu, rozliczen oraz

rozwigzywania umow najmu lokali realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczgcych wyrazenia zgody na podnajem lokalu
mieszkalnego;

2) prowadzenia spraw dotyczgcych legalizacji zamieszkiwania bez tytutu
prawnego;

3) prowadzenia spraw zwigzanych 2z ustaleniem stanu prawnego lokali
komunalnych;

4) wspotpracy z Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie regulowania
stanow prawnych lokali;

5) prowadzenia niezbednych rejestrow imiennych.

7. Stanowisko pracy ds. regulowania stanéw prawnych lokali socjalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia dokumentacji oséb ubiegajgcych sie o przedtuzenie umowy
najmu lokalu socjalnego;

2) prowadzenia spraw w zakresie wydawania skierowan do zawarcia umoéw najmu
lokalu socjalnego;

3) prowadzenia ewidenciji lokali socjalnych;

4) regulowania standéw prawnych lokali socjalnych;

5) prowadzenia niezbednych rejestrow.

§ 55¢
Stanowisko pracy ds. administracyjnych i polityki mieszkaniowej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw budzetowych w zakresie dziatalnosci Wydziatu;

2) opracowywania zakresdw czynnosci pracownikdéw i opiséw stanowisk pracy,
projektow regulaminéw i zarzadzen Prezydenta, materiatdow informacyjnych,
okresowych analiz i sprawozdan,;

3) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskbw  oraz prowadzenia dokumentacji dotyczagcej kontroli
przeprowadzanych w Wydziale;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych naboru i awansowania pracownikéw
Wydziatu;

5) wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie realizaciji
polityki bezpieczenstwa;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z systemem zarzgdzania jakoscig w zakresie
dziatalno$ci Wydziatu;

7) prowadzenia spraw dotyczgcych aktualizacji i monitorowania realizaciji
wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
Lublin;

8) przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.

§ 55d
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Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu
i Zastepcy Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) obstugi techniczno-organizacyjnej konferencji, narad i posiedzen;

4) technicznej organizacji przyje¢ interesantow przez Dyrektora Wydziatu
i Zastepce Dyrektora Wydziatu;

5) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw Wydziatu;

6) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikébw majgtkowych bedgcych na
wyposazeniu Wydziatu;

7) prowadzenia ewidencji skarg i wnioskdow oraz umoéw zawieranych przez Gmine
Lublin w zakresie kompetencji Wydziatu;

8) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskow Komisji Rady;

9) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne do
prawidtowej pracy srodki;

10) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidencji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

11) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 55e
Zastepca Dyrektora Wydziatu sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan
wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 55f-55¢.

§ 55f
1. Referat ds. dodatkéow mieszkaniowych i energetycznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu prowadzenia catoksztattu spraw dotyczgcych
przyznawania dodatkow mieszkaniowych.
. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu.
. Stanowisko pracy ds. przeprowadzania wywiadoéw Srodowiskowych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przeprowadzania wywiadoéw sSrodowiskowych majgcych na celu ustalanie
uprawnien do przyznania dodatkéw mieszkaniowych;
2) prowadzenia ewidencji wywiadow srodowiskowych.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania wykazéw wyptat dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) sporzadzania i uzgadniania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci wykazéw
dotyczgcych wyptat przyznanych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;

W N
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2) wspoétpracy z zarzgdcami budynkéw.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania dodatkow mieszkaniowych

i energetycznych realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowania administracyjnego w zakresie przyznawanych
dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;

2) przygotowania decyzji o] przyznaniu dodatkow  mieszkaniowych
i energetycznych oraz prowadzenia rejestru wydanych decyzji;

3) wspétpracy z zarzgdcami i wiascicielami budynkéw potwierdzajgcymi
formularze wnioskéw dotyczgcych dodatkdw mieszkaniowych.

§ 559

1. Referat ds. eksploatacji zasobéw komunalnych realizuje w szczegdolnosci
zadania z zakresu:

1) wspotpracy z Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie polityki
remontowej budynkéw komunalnych;

2) prowadzenia spraw dotyczgcych przekwaterowan z budynkéw wylgczonych
z uzytkowania i przeznaczonych do rozbiorki oraz w wypadku zdarzen
losowych i awarii;

3) prowadzenia spraw dotyczgcych pomocy w przekwaterowaniach z budynkéw
w obrebie Starego Miasta stanowigcych wilasnos¢ o0so6b fizycznych
i przewidzianych do remontu lub modernizacji;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z przekwaterowaniami na czas remontu
budynkow lub lokali mieszkalnych;

5) prowadzenia spraw przekwaterowan zwigzanych 2z realizacjg inwestycji
miejskich oraz zobowigzan Gminy Lublin wynikajgcych z aktow notarialnych;

6) prowadzenia spraw poszerzen lokali mieszkalnych, samowolnych zaje¢ lokali
i egzekucij;

7) wspotpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego “Nowy Dom”;

8) prowadzenia spraw dotyczgcych nadbudow i adaptacji strychow oraz pracowni
artystycznych;

9) uczestnictwa w pracach komisji ds. opiniowania wnioskow i typowania
kandydatow do zawarcia umowy najmu lokali przeznaczonych na pracownie
tworcow oraz lokali bedgcych w dyspozycji Wydziatu Oswiaty i Wychowania;

10) prowadzenia spraw dotyczgcych repatriacji i aktywizacji zawodowej
repatriantow;

11) prowadzenia spraw dotyczacych sptaty obcigzen hipotecznych z tytutu
remontow dokonywanych uprzednio w budynkach prywatnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu.

3. Stanowisko pracy ds. wykwaterowan w zwigzku z remontami lokali oraz
wskazywania pracowni artystycznych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) wspotpracy z Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie remontéw
kapitalnych i modernizacji budynkéw mieszkalnych nalezgcych do zasobdéw
komunalnych;

2) przekwaterowywania najemcow na czas remontu do lokali zamiennych;
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3) prowadzenia spraw najemcow podlegajgcych wykwaterowaniu w wyniku
zdarzen losowych i awarii;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych pracowni artystycznych oraz wydawania
skierowan do zawarcia umowy najmu pracowni;

5) prowadzenia niezbednych rejestrow;

6) prowadzenia spraw dotyczgcych sptaty obcigzeh hipotecznych z tytutu
remontow dokonywanych uprzednio w budynkach prywatnych.

4. Stanowisko pracy ds. przekwaterowan realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia spraw najemcéw podlegajgcych wykwaterowaniu z budynkéw
wytgczonych z uzytkowania;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z awariami budowlanymi;

3) prowadzenia spraw dotyczacych przekwaterowan w zwigzku z realizacjg
inwestycji miejskich;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych przekwaterowan z terendéw wywtaszczonych
wedtug zatwierdzonych do realizacji planéw inwestycyjnych;

5) prowadzenia niezbednych rejestrow.

5. Stanowisko pracy ds. wspétpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego
,Nowy Dom” oraz potwierdzania uprawnien dla os6b zamieszkujgcych w lokalach
przejetych przez Gmine realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych lokali pozostajgcych w dyspozycji zaktadéw
pracy i potwierdzania uprawnien dla osob zamieszkujgcych w lokalach
przejetych przez Gmine Lublin;

2) wspotpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,Nowy Dom”;

3) prowadzenia spraw najemcow zajmujgcych lokale o przekroczonej powierzchni
normatywnej w budynkach stanowigcych wtasnos$¢ oséb fizycznych, a takze
przedstawianie spraw w tym zakresie do zaopiniowania przez Spoteczng
Komisje Mieszkaniowa;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych eksploatacji budynkéw i lokali mieszkalnych
we wspotpracy z Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych;

5) prowadzenia dokumentacji w sprawach dotyczgcych zwrotu lokali mieszkalnych
i nieruchomosci na rzecz wiasciciela przez Zarzad Nieruchomosci
Komunalnych;

6) prowadzenia niezbednych rejestrow.

6. Stanowisko pracy ds. remontéw lokali wolnych, poszerzen lokali mieszkalnych,
samowolnych zajec¢ lokali i egzekucji realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wspotpracy z Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie remontow

zwolnionych lokali;

2) prowadzenia spraw lokali zajmowanych niesamodzielnie i wydawania
skierowan do zawarcia umowy najmu na oprézniong czes¢ lokalu;

3) prowadzenia spraw dotyczacych samowolnych zaje¢ lokali mieszkalnych
i egzekucji;

4) zabezpieczenia rzeczy oséb eksmitowanych i rzeczy osob poszkodowanych
w przypadkach nagtych awarii;

5) prowadzenia spraw dotyczgcych stawek czynszu;

6) prowadzenia spraw dotyczgcych repatriacji i aktywizacji zawodowej
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repatriantow;
7) prowadzenia niezbednych rejestrow.”.

§ 2

Wykonanie niniejszego zarzgadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Spraw
Mieszkaniowych.

§3

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
Lublin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

() Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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