Zarzadzenie Nr h@ /2020
Dyrektora

Zarzadu Nieruchomosci Miejskich w Brzegu
z dnia ...2.. Q.. 2020r.

w sprawie: procedury wewnetrznej rozpatrywania i zalatwiania wnioskéw o najem i zamiang
lokali mieszkalnych oraz realizacji wyrokéw sadowych w sprawie oproéznienia
lokalu.

Na podstawie: §18 uchwaty Rady Miejskiej Brzegu Nr XVI1/205/20 z dnia 27 lutego 2020r.
zmieniong uchwata Rady Miejskiej Brzegu Nr XX/226/20 z dnia 25 czerwca 2020r. w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzgcych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy Brzeg, Zarzadzenia
Nr 1219/2020 Burmistrza Brzegu z dnia 13 maja 2020r, oraz w zwigzku z pkt 1 i 3 ppkt 17 dziatu Il
Statutu Zarzadu Nieruchomosci Miejskich w Brzegu

zarzadzam, co nastepuje:
§1
W celu efektywnego 1 wlasciwego wykonywania dzialan wynikajacych z uchwatly
Nr XVII/205/20 Rady Miejskiej Brzegu z dnia 27 lutego 2020r. ZNM w Brzegu wprowadza procedurg

wewngtrzng dotyczacg rozpatrywania wnioskdw o najem, zamiang lokali mieszkalnych oraz realizacji
wyrokow sadowych w sprawie oprdznienia lokalu, stanowigcg zatgcznik nr 1.

§2
1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom ZNM odpowiedzialnym za realizacj¢ zadan

i obstuge Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j.
2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Z-cy Dyrektora.

§3
Z dniem wejscia w zycie traci moc Zarzadzenie Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci Miejskich
w Brzegu Nr 61 z dnia 11 wrzesnia 2019r. w sprawie: procedury wewngtrznej rozpatrywania
i zatatwiania wnioskow o najem i zamiang¢ lokali mieszkalnych oraz realizacji wyrokow sadowych
w sprawie oproznienia lokalu
§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Do Zarzadzenia Nr ...... ¥.... /2020
Dyrektora Zarzady Nieruchomoggi Miejskich w Brzegu
zdnia ... %6?0&}7(6(’: ......................

Procedura wewnetrzna
dotyczgca trybu rozpatrywania i zatatwiania wnioskow

Rozdzial 1

§1.
Cel procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie prawidtowego sposobu przydziatu lokali
mieszkalnych, lokali do najmu socjalnego i lokali zamiennych, oraz realizacji wyrokéw sadowych
w sprawie oproznienia lokali.

W siedzibie Zarzadu Nieruchomos$ci Miegjskich w Brzegu lub na stronie internetowe;j

www.bip.znmbrzeg.pl dostepne sg wnioski stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia.
Whioski te dotycza:

a) najmu lokalu mieszkalnego na czas nieoznaczony na zaspokojenie potrzeb

mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach,

b) najmu socjalnego lokalu z tytulu pozostania w niedostatku,

¢) przedtuzenia umowy najmu socjalnego lokalu,

d) zamiany mieszkania,

¢) najmu lokalu zamiennego z tytutu wykwaterowania,

f) najmu czgscei lokalu zwolnionego przez innego najemce,

g) regulacji stosunku najmu do lokalu mieszkalnego.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ZNM- nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Nieruchomosci Miejskich w Brzegu,

2) SKM - nalezy przez to rozumie¢ Spoteczng Komisj¢ Mieszkaniowa,

3) Sekcji ZL — nalezy przez to rozumieé Sekcje Spraw Lokalowych,

4) Dzial ZB — nalezy przez to rozumie¢ Dzial Zarzadzania Budynkami i Lokalami,

5) Dzial KR — nalezy przez to rozumie¢ Dzial Rozliczen i Windykacji.



Rozdzial 11

§2.

Tryb przyjmowania i weryfikacji wnioskow o wpis na liste osob zakwalifikowanych

do najmu lokalu.

W celu uzyskania lokalu mieszkalnego z zasobéw komunalnych Gminy Brzeg, zainteresowane

osoby muszg zlozy¢ stosowny wniosek.

1)

2)

4)

6)

8)

Pracownicy Sekcji ZL zobowigzani sg w terminie nie dluzszym niz 14 dni roboczych
dokona¢ weryfikacji formalnej ztozonego wniosku.

Jezeli wniosek jest nieckompletny tzn. brak jest wszystkich danych umozliwiajacych jego
weryfikacje, wzywa si¢ wnioskodawce do wuzupelnienia danych, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia, wyznaczajac mu dodatkowy termin nie dluzszy
niz 14 dni liczony od dnia odebrania pisma.

Kompletny wniosek, pracownicy Sekcji ZL weryfikuja pod wzgledem zgodnosci danych
do zawarcia umowy najmu i przygotowuja krotka charakterystyke wniosku ze wskazaniem
czy wnioskodawca spetnia kryterium dochodowe oraz kryteria pierwszenstwa zawarcia
z nim umowy najmu. Nastgpnie informuja pisemnie wnioskodawce o dalszym
postepowaniu.

Zweryfikowane i kompletne wnioski o najem lokali pracownicy Sekcji ZL przekazuja do
zaopiniowania na najblizsze posiedzenie Spotecznej Komisji Mieszkaniowe] oraz
informujg wnioskodawcow o sposobie zatatwienia sprawy.

Zaktualizowane listy os6b zakwalifikowanych do najmu lokali zatwierdza Dyrektor ZNM
po uprzednim zaopiniowaniu ich przez Spoteczng Komisj¢ Mieszkaniowa.

Zatwierdzone listy 0sob zakwalifikowanych do najmu, podawane sg raz w roku w terminie
do 15 marca kazdego roku kalendarzowego do publicznej wiadomosci przez wywieszenie

na tablicy ogloszen ZNM i Urzedu Miasta Brzeg oraz przez publikacj¢ na stronie

. internetowej Biuletynu Informacji Publicznej - www.bip.znmbrzeg.pl.

Whioski, pisma lub odwotania os6b ubiegajacych si¢ o ujecie na listy o ktérych mowa
w pkt. 6) rozpatrywane sa przez pracownikéw Sekcji ZL, ktorzy przygotowujg krotka
charakterystyke sytuacji wnioskodawcy. Informacja ta, po podpisaniu przez Dyrektora,
kierowana jest wraz 2z wnioskiem do Spolecznej Komisji Mieszkaniowej.
Po pozytywnym zaopiniowaniu przez SKM, wnioski ujmowane s3 na listach
uzupetniajacych w trakcie roku.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach losowych po pozytywnym zaopiniowaniu przez
Spoteczng Komisj¢ Mieszkaniowa dopuszceza si¢ ponowne ujecie na liste osoby wezesniej

wykreslone.
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9) Pracownicy Sekcji ZL. w miesigcach wrzesien — pazdziernik kazdego roku wysylaja
osobom, ktérych wnioski nie zostaly zalatwione, pismo informujace o koniecznosci
zlozenia ankiety weryfikacyjnej w terminie do 31 grudnia danego roku w celu ponownego
zbadania uprawnien osob ubiegajacych si¢ o przydziat lokalu. W zalaczeniu przesylajag
stosowny druk.

10) Pracownicy Sekcji ZL sporzadzaja wykaz osob zakwalifikowanych do najmu lokalu
zamiennego z tytulu wykwaterowania, do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu
i pomieszczen tymczasowych z tytutu wyroku sgdowego w kolejnosci uwzgledniajacej datg
wydania wyroku, oznaczajac stron¢ postgpowania: Gming¢ Brzeg lub inny podmiot na
rzecz, ktérego zostal wydany wyrok. Z osobami znajdujgcymi si¢ w wykazach zawiera si¢

umowy najmu poza kolejnoscia.

Rozdzial 111
§3.

Zasady przydzialu lokali mieszkalnych

Pracownicy Dzialu ZB administrujgcy lokalami zglaszaja pisemnie Kierownikowi Sekcji ZL
wolne lokale.

Z.gloszenie wolnego lokalu powinno zawiera¢: adres, kondygnacje, ilos¢ pomieszczen, ich
powierzchnig, sposob ogrzewania, a takze rzetelng informacje o mozliwosci zasiedlenia i stanie
technicznym lokalu, wraz z propozycja dalszego jego zagospodarowania.

Pracownicy Sekcji ZL na podstawie zgloszenia wolnego lokalu, proponuja do przydziatu osoby
zakwalifikowane do najmu lokalu.

Komisja w skladzie: Dyrektor, Kierownik ZB oraz Kierownik 1 pracownik Sekcji ZL, decyduje
o przydziale danego lokalu zgodnie z =zapisami uchwaly Rady Miejskiej Brzegu
w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy
Brzeg.

/7. komisyjnego przydziatu lokali, kazdorazowo sporzadzany jest protokot.

Na podstawie podjetej decyzji Komisji, pracownicy Sekcji ZL, powiadamiajg wnioskodawce za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru o mozliwo$ci przekazania lokalu, wyznaczajgc maksymalnie
14 dniowy termin na podje¢cie pisemnej decyzji.

Brak odpowiedzi ze strony wnioskodawcy we wskazanym terminie traktowane jest jako

odmowa przyjecia wskazanego lokalu.
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§4.

Realizacja list 0sob zakwalifikowanych do najmu lokalu mieszkalnego:

Wykazy o0sob zakwalifikowanych do udzielenia pomocy mieszkaniowej podlegaja stalej
weryfikacji.
Whnioskodawca ma obowigzek informowania o kazdej zmianie okolicznosci majacych wplyw
na udzielenie pomocy mieszkaniowej, w tym o zmianie wysokosci dochodéw i 0 zmianie
warunkOw mieszkaniowych.
Jezeli w wyniku przeprowadzonej weryfikacji okaze si¢. ze osoba umieszczona na jednym
z wykazow nie spetnia warunkéw zawarcia umowy najmu okreslonego rodzaju lokalu, ale
jednoczesnie spetnia przestanki do zawarcie umowy najmu innego rodzaju lokalu, to osoba
ta, po wyrazeniu przez nig zgody, jest umieszczana na wykazie, ktory odpowiada spetnianym
przez nig przestankom.
Umieszczenie w nowym wykazie nastgpuje na pozycji odpowiadajgcej dacie zlozenia
i zakwalifikowania pierwszego wniosku tej osoby o udzielenie pomocy mieszkaniowe;.
Niewyrazenie zgody na umieszczenie w nowym wykazie powoduje skreslenie
wnioskodawcy z wykazu.
W przypadku przyjecia przez wnioskodawce zaproponowanego lokalu, pracownicy
Sekcji ZL. dokonuja weryfikacji pod wzgledem spelniania przez przyszlego najemce
kryteriow, okreslonych w uchwale Rady Miejskiej Brzegu.
Pozytywna weryfikacja wniosku jest podstawg do wydania skierowania do zawarcia umowy
najmu.

§5.

Realizacja listy oséb zakwalifikowanych do najmu socjalnego lokalu i pomieszczen

tymczasowych na mocy wyroku:

Pracownicy Dzialu ZB na koniec kazdego miesigca sktadajg pracownikom Sekcji ZL wykaz
0sob do pilnego oprdznienia lokalu i przeprowadzenia eksmisji.

: Pracownicy Sekcji ZL zglaszajg Dyrektorowi ZNM propozycje najmu,

socjalnego lokalu lub pomieszczen tymczasowych dla osob uprawnionych na mocy
wyroku sadowego,

Po akceptacji Dyrektora, pracownicy Sekcji ZL wysylaja pisemne skierowania do
zawarcia uméw najmu wskazanym osobom wraz z zalgcznikami w postaci drukow do
naliczenia mediow. kopi¢ pisma otrzymuje roéwniez Dzial ZB.

W przypadku realizacji wyroku sagdowego z powoddztwa Gminy Brzeg pracownicy Sekcji
Z1. po stwierdzeniu, ze wszelkie mozliwosci dobrowolnego opuszczenia lokalu przez
dtuznika zostaly wyczerpane - kierujg do Dzialu KR pismo o skierowanie sprawy do
Komornika Sadowego o eksmisj¢., wskazujac do zasiedlenia lokal lub pomieszczenie

tymczasowe.
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§6.

Lokale do remontu

LLokale mieszkalne zgloszone przez pracownikéw Dziatu ZB do Sekcji ZL, ktore wymagaja
znacznych  naktadow  finansowych, podawane s3 do publicznej wiadomosci
z przeznaczeniem do samodzielnego remontu przez osoby zakwalifikowane na listach do
zawarcia umowy najmu, zgodnie z uchwalg Rady Miejskiej Brzegu.

Ostatniego dnia kazdego miesigca kierownik Dzialu ZB przedstawia kierownikowi Sekcji ZL

aktualny wykaz pustostanéw, ktory w swym zestawieniu zawiera: adres, powierzchnig¢

lokalu, kondygnacje¢, wykaz pomieszczen, konieczne do wykonania prace, stan techniczny,
rodzaj ogrzewania.

Do 10 dnia kazdego miesigca pracownicy Sekcji ZL przygotowujg wykaz lokali do remontu.

Wykaz ten podawany jest do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie na tablicy

ogloszen w Urzedzie Miasta i Zarzadzie Nieruchomosci Miejskich oraz na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej. Wykaz okresla: adres lokalu, jego
powierzchnig, termin ogladania lokalu i skiadania ofert jak rowniez zakres prac zgodnie

z otrzymanym zgloszeniem.

Do 10 dni roboczych od daty uptywu terminu skladania ofert - dokonywana jest ich

weryfikacja. Komisja w sktadzie: Dyrektor, Kierownik Dzialu ZB oraz Kierownik

i pracownik Sekeji ZL. decydujg o przydziale danego lokalu.

7 dokonanego wyboru sporzadzana jest informacja, ktorg akceptuje i podpisuje Dyrektor.

Informacja z dokonanego wyboru podawana jest do publicznej wiadomosci.

Osoby, ktorych oferty na wykonanie remontu zostaly wybrane informowane sa

0 koniecznosci zlozenia stosownych dokumentéw w celu sprawdzenia czy zachowane sg

warunki okreslone w uchwale Rady Miejskiej Brzegu, gdzie :

a) wnioskodawca, ktory sklada wniosek o najem lokalu na czas nieoznaczony zobowigzany
jest wykaza¢ fakt uzyskiwania dochodu poprzez ztozenie stosownych zaswiadczen,

b) jezeli w wyniku weryfikacji wniosku mieszkaniowego okaze si¢, ze wnioskodawca
osiagga dochdd nizszy niz okreslony w uchwale moze on ubiegaé si¢ o wpis na liste 0séb
uprawnionych do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu.

Po pozytywnej weryfikacji przez pracownikéw Sekcji ZL, zostaje wystane skierowanie do

zawarcia umowy na wykonanie remontu przez przyszlego najemce, wyznaczajgc

jednoczesnie 6-ciomiesigezny termin na przeprowadzenie prac remontowych. Zgode¢ na

przedtuzenie terminu prac remontowych wyraza Dyrektor po zasiegnieciu opinii Dziatu ZB.
Pracownicy Dziatu ZB w terminie do 14 dni roboczych, przygotowuja projekt umowy na
wykonanie remontu przez przyszlego najemce, w  ktorej okreslaja  zakres

1 warunki wykonania remontu, dat¢ jego rozpoczgcia i zakonczenia oraz zasady.
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10. Osoby, z ktéorymi zawarto umowy na wykonanie remontu, zostajag wykreslone z listy osob
zakwalifikowanych do najmu lokalu.

11. Osoby. ktore odstapily od wykonania remontu po podpisaniu umowy na remont
w uzasadnionym przypadku, mogg ponownie ubiega¢ si¢ o inny lokal do remontu.

12. Pracownicy Dziatu ZB administrujgcy lokalami po dokonaniu protokolarnego odbioru prac

remontowych przygotowujg umowg najmu lokalu.

Rozdzial 1V
§7.

Zasady zamian lokali mieszkalnych:

1. W ramach mieszkaniowego zasobu gminy mogg by¢ dokonywane zamiany lokali.

2. Zamiana lokalu z inicjatywy gminy mozliwa jest gdy pozwoli ona unikngé powigkszenia
zaleglosci czynszowych 1 umozliwi regularne wplaty zobowigzan oraz podyktowana jest
stanem zdrowia lub niepelnosprawnoscia wystgpujacej w rodzinie. Zamiana mozliwa jest
rowniez ze wzgledu na likwidacje lokali niesamodzielnych lub usytuowanie lokali
w budynkach przeznaczonych do sprzedazy, rozbiérki lub remontu.

3. ZNM moze przedlozy¢ osobom zakwalifikowanym do zamiany mieszkania propozycj¢
lokalu wymagajacego remontu. Wowczas osoby te zawieraja umowy remontowe.

4. Zamiana na lokal o wigkszej powierzchni wymaga od najemcow splaty lub uregulowania
sposobu sptaty zobowigzan wobec gminy.

5. Zamiana lokali wigze si¢ z bakiem mozliwosci roszczen o zwrot nakladéw poniesionych na

dotychezas zajmowanym lokalu.

§8.

Tryb skladania i aktualizacji ofert o zamiane lokali:

Oéoba oferujaca lokal do zamiany, zglasza wolg¢ zamiany na odpowiednim formularzu.
Pracownik Sekcji ZL sprawdza kompletnos$¢ zapiséw we wniosku i rejestruje w bazie ofert.
Ogolna baza ofert lokali zakwalifikowanych do zamiany wzajemnej dostgpna jest w siedzibie
ZNM i stronie internetowej www.znmbrzeg.pl.

Pracownik raz na kwartal aktualizuje liste ofert w oparciu o nowe zgloszenia.

Whnioski o zamiang¢ wazne sg 1 rok liczac od daty wptywu.

Decyzje w przedmiocie zgody na zamian¢ mieszkania podejmuje Dyrektor podpisujac

stosowne porozumienie a nastgpnie umowg najmu.
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§9.

Realizacja listy 0s0b zakwalifikowanych do zamiany lokalu:

W przypadku propozycji zamiany na lokal wolny z zasobu gminy:
a) pracownicy Sekcji ZL na podstawie zgloszenia wolnego lokalu, zgtaszajg Dyrektorowi
propozycje 0osob uprawnionych do zamiany lokalu,
b) propozycje zamiany mieszkania kierowane sg przez pracownikéw Sekcji ZL na pismie
wraz z terminem udzielenia odpowiedzi,
¢) w przypadku wyrazenia zgody na zamiang lokalu, pracownicy Sekcji ZL wystawiaja
skierowania do zawarcia stosownej umowy,
d) w sytuacji gdy lokal do zamiany wymaga remontu, a przyszly najemca wyrazil cheé
przyjecia lokalu, zostaje podpisana stosowna umowa remontowa.
W przypadku zamiany wzajemne;j:
a) strony wyrazajace ch¢¢ zamiany lokalu, podpisujg porozumienie o dokonanie zamiany,
b) po pozytywnej weryfikacji wnioskéw, pracownicy Dziatu ZB przygotowuja stosowne
umowy najmu,
¢) ztozone wnioski o zamiang wzajemng rozpatrywane sa do 30 dni od daty wplywu do
ZNM.

Rozdzial V
§10.

Skierowania do umowy najmu:

. Osoby, ktorym zostaly wydane skierowania do zawarcia umowy najmu lokalu, zostaja

wykreslone z listy.

. Osoby skierowane do zawarcia umowy najmu na mocy wyroku sadowego z ktérymi podpisano

umowe, wykreslane sg z wykazu os6b uprawnionych do zawarcia umowy najmu socjalnego
lokalu lub wykazu o0s6b uprawnionych do =zawarcia umowy najmu pomieszczenia

lymczasowego.

. Skierowania do umowy najmu lokali mieszkalnych, po spetnieniu przez wnioskodawce

kryterium dochodowego okreslonego w uchwale Rady Miejskiej Brzegu - wydawane s3 na czas

nieoznaczony.

. Skierowania do umowy najmu socjalnego lokalu, po spetnieniu przez wnioskodawce kryterium

dochodowego okreslonego w uchwale Rady Miejskiej Brzegu - wydawane sg na czas oznaczony,

na okres do 5 lat.

. Skierowania do najmu socjalnego lokali przyznanych na mocy wyrokéw sgdowych wydawane sa

na czas oznaczony, na okres 1 roku.



Skierowanie do zawarcia kolejnej umowy najmu socjalnego lokalu, wymaga weryfikacji pod
wzgledem spelniania przez wnioskodawce kryterium dochodowego okreslonego w uchwale
Rady Miejskiej Brzegu.

Skierowania do zawarcia umowy najmu pomieszczen tymczasowych dla osob, ktérym sad
orzekt brak uprawnien do lokalu z najmem socjalnym, zawierane sa na czas oznaczony na

okres do 6 miesigcy.




