PROCEDURA NAJMU LOKALI MIESZKALNYCH WCHODZACYCH W SKEAD
KOMUNALNEGO ZASOBU LOKALOWEGO

I. Cel procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu:

R ustalenie prawidlowego sposobu przydzialu lokali mieszkalnych, socjalnych,
zamiennych i przeznaczonych do remontu,

o ustalenie prawidlowego sposobu naliczania kaucji mieszkaniowe;j,

1 ustalenie prawidfowego sposobu zawierania i rozwigzywania uméw na najem lokali
mieszkalnych,

R ustalenie prawidlowego sposobu prowadzenia nadzoru nad wplatami czynszu,

R ustalenie prawidlowego sposobu przeprowadzenia egzekucji finansowych i
eksmisji,

I1. Uczestnicy procesu

R Wlasciciel procesu: -« inspektor ds. gospodarki lokalowej,
* podinspektor ds. gospodarki mieszkaniowej,

R Burmistrz Miasta Czarnkow,

R Zastepca Burmistrza Miasta Czarnkow,

R Sekretarz Miasta Czarnkow,

R Kierownik Referatu Finansowego,

R Specjalista ds. technicznych miejskiego zasobu mieszkaniowego,
R Specijalista ds. ksiegowosci lokali komunalnych,

R Specjalista ds. rozliczen lokali komunalnych,

R Specjalista ds. kadr,

R Stanowisko ds. administracyjnych w Referacie Administracyjno — Gospodarczym,
R Pracownik Biura Obstugi Klienta,

R Radca prawny,

Podstawa prawna:

R Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
p0z.1591 z pdzniejszymi zmianami )

R Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266 z
pdzniejszymi zmianami),

F Ustawa o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pdzZniejszymi
zmianami),

R Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz.U. z 1964 r. Nr 16 poz. 93 z
pdzniejszymi zmianami),

R Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002 r. Nr
101 poz. 926 z pdzniejszymi zmianami,

f Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug (Dz.U. 2004 r. Nr 54
poz. 535 z pdzniejszymi zmianami),



R Uchwata nr XXIV/145/04 Rady Miasta Czarnkéw z dnia 29 czerwca 2004r., W sprawie
zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu gminy,

R Zarzadzenie Nr 77/2008 Burmistrza Miasta Czarnkow z dnia 18 lutego 2008 roku, w
sprawie ustalenia stawek czynszu za lokale mieszkalne i socjalne w mieszkaniowym
zasobie gminy Czarnkow

R Zarzadzenie Nr 193/2009 Burmistrza Miasta Czarnkéw z dnia 27 sierpnia 2009 r. w
sprawie pobierania kaucji za lokale mieszkalne bgdace w zasobach komunalnych

IV.Opis procesu

KRYTERIA  PRZYDZIALU LOKALU WCHODZACEGO W  SKLAD
MIESZKANIOWEGO ZASOBU GMINY.

W sktad komunalnego zasobu lokalowego wchodza lokale stanowigce witasno$¢ Gminy
Miasta Czarnkow oraz lokale nie bedace wlasno$cig gminy, ale przez gming administrowane.
Znaczna czes¢ tego zasobu przeznaczona jest do zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych dla
0s0b petnoletnich spehiajacych tgcznie nastgpujace warunki:

Fo s cztonkami wspolnoty samorzagdowej Czarnkowa, tj. zamieszkuja w Czarnkowie z
zamiarem stalego pobytu (tu centralizujg swoje potrzeby zyciowe 1 prowadza
gospodarstwo domowe). Moga to wykaza¢ np. za§wiadczeniami, poswiadczeniami o
zameldowaniu lub ostatnim zameldowaniu na terenie miasta.

fo nie posiadajg tytulu prawnego do innego lokalu lub zaden z matzonkow nie posiada
tytutu do lokalu,

fo speliajg okreslone w Uchwale nr XXIV/145/04 Rady Miasta Czarnkow z dnia 29
czerwca 2004r., w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy kryteria o dochodach.

7Z uwagi na ograniczong liczb¢ mieszkan komunalnych wprowadzone zostaly zasady
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

Zgodnie z Uchwatg nr XXIV/145/04 Rady Miasta Czarnkow z dnia 29 czerwca 2004r., w
sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy
pierwszenstwo przy przydziale lokalu mieszkalnego i socjalnego maja osoby ktore:

R zajmujg lokale w budynkach przeznaczonych do rozbiorki w zwigzku ze stwierdzeniem
przez organ nadzoru budowlanego zagrozenia zycia lub mienia,

F zostaly pozbawione lokalu wskutek klgski zywiotowej, katastrofy budowlanej lub
innego zdarzenia losowego,

R wobec ktorych orzeczono prawomocnym wyrokiem sagdu o uprawnieniu do otrzymania
lokalu socjalnego,

R wobec ktorych, wynajmujacy jest zobowiazany dostarczy¢ lokal zamienny,

R zajmuja lokale w budynkach, stanowigcych mieszkaniowy zas6b gminy,
przeznaczonych do rozbiorki w zwigzku z inwentaryzacja gminng,

F opuszczaja dom dziecka lub inng placoéwke opiekunczo- wychowawcza w wyniku
osiggnigcia petnoletnos$ci, a stale zamieszkiwaty w Czarnkowie przed umieszczeniem
w domu dziecka lub innej placoéwce opiekunczo- wychowawczej,

F pozostaja w trudnych warunkach materialnych i mieszkaniowych (speiniaja oba te
kryteria tacznie),

B w innych szczegdlnych przypadkach, gdy zostaly zakwalifikowane na liste osob
oczekujacych na przydzial lokalu decyzja Rady Miasta Czarnkow.



» Za osoby pozostajace w_trudnych warunkach materialnych uwaza si¢ osoby, ktorych
miesigczny dochdd na jednego czlonka gospodarstwa domowego nie przekracza 75%
aktualnego minimalnego wynagrodzenia $rednio w okresie trzech miesiecy poprzedzajacych
termin kwalifikacji wnioskow. Do dochodu miesiecznego wlicza si¢ dochody wnioskodawcy
oraz czlonkow gospodarstwa domowego zgloszonych do wspdlnego zamieszkiwania.

»_Za osoby pozostajace w trudnych warunkach mieszkaniowych uwaza si¢ osoby zajmujace
lokale w ktorych na jednego czlonka gospodarstwa domowego przypada mniej niz 5 m2
powierzchni mieszkalnej a w przypadku, gdy w mieszkaniu zamieszkuja osoby trwale
niepelnosprawne, nie zdolne do samodzielnej egzystencji, limit ogdlnej powierzchni
przypadajacej na osobg powigksza si¢ 0 5 m2 na kazda osobg niepelnosprawna.

» Lokal socjalny moze zosta¢ przydzielony osobie, ktora:

* nie posiada tytulu prawnego do lokalu,

* udokumentowany miesieczny dochod nie przekracza 75% najnizszej emerytury w
przypadku gospodarstwa jednoosobowego lub 50% najnizszej emerytury w przypadku
gospodarstwa rodzinnego wg danych z miesigca kwalifikacji wniosku oraz przed zawarciem
umowy najmu.

Przydziat lokalu 1 zawarcie umowy lokalu socjalnego nastepuje wg kolejnosci wptywow
wnioskéw. Wyjatek stanowi orzeczenie sadu uprawniajace do otrzymania lokalu socjalnego,
ktore realizowane jest w pierwszej kolejnosci.

»_Lokal zamienny otrzyma¢ moze osoba, ktorej dotychczasowy lokal uznany zostal za
niemieszkalny, albo miesci si¢ w budynku przeznaczonym do remontu kapitalnego, lub gdy
utracifa lokal w wyniku kleski zywiotowej lub katastrofy budowlane;.

EWIDENCJA LOKALI MIESZKALNYCH

W celu racjonalnego wykorzystania zasobu mieszkaniowego gminy i zaspokojenia potrzeb
mieszkaniowych pracownik ds. lokalowych przygotowuje i prowadzi aktualizacje ewidencji
lokali mieszkalnych oraz mieszkancow w zasobach lokalowych gminy.

PRZYDZIAL LOKALI MIESZKALNYCH I SOCJALNYCH

W celu uzyskania lokalu mieszkalnego z zasobow komunalnych Gminy Miasta Czarnkow
zainteresowane osoby musza:

R zlozy¢ w terminie do 31 pazdziernika wniosek o umieszczenie na listach osob
zakwalifikowanych do ubiegania si¢ o zawarcie umowy najmu lokalu na czas
nieoznaczony lub lokalu socjalnego. Wniosek sktadaja rowniez osoby ubiegajace si¢
0 przedluzenie umowy na zajmowany lokal socjalny.

Whniosek wypehnia si¢ na formularzach opracowanych przez Urzad Miasta Czarnkow
i zaakceptowanych przez Burmistrza.

Formularz wniosku dostgpny jest w Biurze Obstugi Klienta, Zespole Gospodarki
Miejskim Zasobem Lokalowym,

R przedlozy¢ zaswiadczenia o otrzymywanych w rodzinie dochodach (zaswiadczenia
zakladu pracy, zaswiadczenia z Powiatowego Urzedu Pracy, zaswiadczenia O
uzyskanej pomocy z Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, decyzje o zasitku



rodzinnym, zaswiadczenia o wysokos$ci alimentéw oraz innych dokumentow, ktore
wplyw majg na wysoko$¢ dochodow rodziny).

W przypadku gdy zachodzi potrzeba:

R przedlozyé kserokopie orzeczenia sadu o rozwodzie lub odpis skroconego aktu
matzenstwa z adnotacja o rozwodzie (oryginal do wgladu),

R przedlozy¢ decyzje lub zaswiadczenie lekarskie o niepelosprawnosci cztonka rodziny.

3. Wnioskodawca skiada wniosek w Biurze Obstugi Klienta,

4. Wniosek po zadekretowaniu przez Burmistrza Miasta Czarnkéw lub osobe uprawniong
przez Burmistrza wptywa na stanowisko pracownika ds. mieszkaniowych, do obowiazkow,
ktorego nalezy w szczegdlnosci:

R weryfikacja ztozonego wniosku,

R zalozenie teczki i nadanie nr sprawie,

R przygotowanie pisemnej informacji o sposobie i terminie zaopiniowania wniosku przez
Spoteczng Komisje Mieszkaniowa,

R przedstawienie wnioskow na posiedzeniu Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

F1 Komisja na podstawie zebranych danych oraz zgodnie z przyjetymi kryteriami
(Uchwata nr XXIV/145/04 z dnia 29 czerwca 2004 r.) ustala projekt listy osob
zakwalifikowanych do otrzymania lokalu mieszkalnego i lokalu socjalnego. Listy
sporzadzone zostajg alfabetycznie w terminie do 31 grudnia kazdego roku i
przedstawione do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta Czarnkéw. Ustalone listy
podlegaja corocznej weryfikacji przez Spoteczng Komisje Mieszkaniowg. Osoby
niespetiajace okreslonych kryteriow podlegaja skresleniu z listy,

R przekazanie do Wydzialu Organizacyjnego - Referatu Administracyjno -
Gospodarczego listy osob zakwalifikowanych do otrzymania lokalu mieszkalnego
1 lokalu socjalnego w celu podania do publicznej wiadomos$ci poprzez ogloszenie na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta Czarnkéw — odpowiedzialny stanowisko ds.
administracyjnych,

R udzielenie pisemnej odpowiedzi na zastrzezenia, wnioski i informacje zlozone przez
zainteresowane osoby w terminie 14 dni od daty wywieszenia listy na tablicy
ogloszen. Wnioski rozpatruje Spoteczna Komisja Mieszkaniowa.

R wystgpienie w razie potrzeby do wnioskodawcow o przedlozenie aktualnych danych
dokumentujacych warunki mieszkaniowe i dochodowe,

R przygotowanie pisma ze wskazaniem lokalu do zasiedlenia z mieszkaniowego zasobu
gminy osobie uprawnionej do otrzymania takiego lokalu,

R przeprowadzenie wizji lokalnej z osoba, ktorej zaproponowany zostat przedmiotowy
lokal,

R przygotowanie protokotu zdawczo - odbiorczego i przekazanie lokalu
(zgodnie z ,,Procedurg przekazywania lokali komunalnych najemcom”).

PRZYDZIAL LOKALU PRZEZNACZONEGO DO REMONTU
Mieszkania, ktore zakwalifikowane zostaly do kapitalnego remontu w pierwszej kolejnosci
proponuje si¢ osobom z listy oczekujacych na przydziat lokalu mieszkalnego. Lokale te moga

zosta¢ zaproponowane rowniez osobom spoza listy oczekujacych na przydzial lokalu.

Po zakwalifikowaniu lokalu do remontu kapitalnego do obowigzkéw pracownika ds.
gospodarki mieszkaniowej nalezy:



R przygotowanie informacji na posiedzenie Spotecznej Komisji Mieszkaniowej o lokalu
przeznaczonym do remontu, przedstawienie listy osob zakwalifikowanych do
przydziatu lokalu mieszkalnego oraz listy osob, ktore nie zostaly zakwalifikowane do
przydzialu lokalu. Na podstawie zebranych danych komisja ustala dodatkowa liste
0s6b uprawnionych do ubiegania si¢ o lokal przeznaczony do remontu kapitalnego.
Lista realizowana jest wedlug kolejnos$ci wptywu wnioskow,

R przygotowanie pisemnej informacji do oséb wytypowanych przez Spoleczng Komisje
Mieszkaniowg o mozliwosci przydziatu lokalu mieszkalnego do remontu kapitalnego.
Wszelkie prace w ramach remontu wykonuje osoba, ktéra otrzyma przydzial lokalu,
Wykonanie remontu stanowi podstawe zawarcia umowy najmu lokalu mieszkalnego,

R przeprowadzenie wizji lokalnej z zainteresowanymi osobami,

Fo zebranie pisemnych odpowiedzi na propozycj¢ przydziatu lokalu 1 przedlozenie ich
Burmistrzowi Miasta Czarnkow,

Fo przygotowanie pisemne] informacji do osoby, ktora otrzymata przydzial lokalu
mieszkalnego do remontu kapitalnego. O przydziale lokalu decyduje Burmistrz po
zasiegnieciu opinii Przewodniczacego Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;,

R przygotowanie protokotu zdawczo-odbiorczego i przekazanie lokalu po wykonaniu
remontu.

ZAMIANA LOKALI MIESZKALNYCH

Zamiana lokali moze zosta¢ przeprowadzona w ramach mieszkaniowego zasobu gminy lub
pomiedzy najemcami lokali nalezacych do mieszkaniowego zasobu gminy a osobami
fizycznymi zajmujacymi lokale w innych zasobach.

Zamiana lokali moze zosta¢ przeprowadzona:

R na podstawie ztozonych wnioskOw 0sOb zainteresowanych zamiang,

R Zamiana wymaga zgody Burmistrza Miasta CzarnkOw wyrazonej po zasiegnieciu
opinii przewodniczgcego Spolecznej Komisji Mieszkaniowej. Warunkiem zamiany
jest uregulowanie przez dotychczasowego najemce ewentualnego zadtluzenia z tytutu
oplat czynszowych. W przypadku nie uregulowania platnosci dopuszcza si¢
mozliwo$¢ uregulowania zalegloSci przez nowego najemce na podstawie
porozumienia stron oraz po uzyskaniu zgody Burmistrza.

R w przypadku gdy zwolniony zostaje lokal o powierzchni wigkszej, w stosunku do
powierzchni lokalu proponowanego do zasiedlenia,

R w przypadku gdy najemca zalega z platno$ciami czynszu gmina moze dokonad
przekwaterowania najemcy do wolnego lokalu o mniejszym metrazu, po uregulowaniu
zaleglo$ci lub rozlozeniu ich sptaty na raty,

b w przypadku gdy na czlonka gospodarstwa domowego przypada mniej niz 5 m2
powierzchni mieszkalnej,

w przypadku najemcy bedacego w podeszlym wieku, badZz o stwierdzonej
niepetnosprawnosci ruchowej,

Prowadzenie spraw dotyczacych zamiany lokali mieszkalnych zobowiazuje pracownika ds.
gospodarki mieszkaniowej do:

R prowadzenia listy 0sob ubiegajacych si¢ o zamiang lokalu,



R przedlozenia Burmistrzowi Miasta Czarnkow informacji o ewentualnym zadluzeniu
najemcow, ktorzy chca dokona¢ zamiany lokali. Informacje przygotowuje specjalista
ds. ksiegowosci lokali komunalnych,

R przygotowania pisemnej informacji wyrazajacej zgod¢ na uregulowanie zaleglo$ci z
tytutu najmu lokalu przez nowego najemce,

R sprawdzenia stanu zadhuzenia i przygotowania pisemnej informacji wyrazajacej zgode
na zamian¢ lokali mieszkalnych, lub informacji o braku podstaw prawnych do
pozytywnego zatatwienia wniosku (odmowa na dokonanie zamiany).

KAUCJA

Zawarcie umowy najmu uzaleznione jest od wplaty kaucji zabezpieczajacej pokrycie
nalezno$ci z tytutu najmu lokalu przystugujacych wynajmujagcemu w dniu oproznienia lokalu.
Maksymalna wysoko$¢ kaucji nie moze przekracza¢ dwunastokrotnosci miesiecznego
czynszu za dany lokal obliczonego wg stawki czynszu obowigzujacej w dniu zawarcia
umowy.

Kaucji nie pobiera si¢ w przypadku:

- gdy umowa dotyczy najmu lokalu zamiennego lub socjalnego,

- gdy umowa jest zawierana w zwigzku z zamiang lokalu, a najemca uzyskat zwrot kaucji bez
dokonania jej waloryzacji,

Pracownik ds. gospodarki mieszkaniowej zobowigzany jest do:

R ustalenia we wspolpracy z pracownikiem ds. gospodarki lokalowej wysokos$ci
czynszu za jeden miesigc za dany lokal mieszkalny,

R przygotowania osobie, ktora otrzymala przydziat lokalu, pisemnej informacji o
wysokosci kaucji oraz o terminie jej wplaty na konto Gminy Miasta Czarnkéw.
Wysokos¢ kaucji ustalona zostaje na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Czarnkow w sprawie ustalenia pobierania kaucji za lokale mieszkalne bedace w
zasobach komunalnych.

R sprawdzeniu wplywu ustalonej kaucji i przekazaniu tej informacji pracownikowi ds.
gospodarki lokalowej,

W przypadku oprdozniania lokalu lub nabycia jego wiasno$ci przez najemce pracownik ds.
gospodarki mieszkaniowej zobowigzany jest do:

R ustalenia wysoko$ci zwrotu kaucji po potrgceniu ewentualnych roszczen wiasciciela
lokalu wzgledem najemcy. Zwrot kaucji nastepuje w terminie miesigca od dnia
przekazania lokalu.

ZAWARCIE UMOWY NAJMU

Decyzj¢ o przydziale mieszkania i zawarciu umowy najmu podejmuje Burmistrz Miasta
Czarnkow po zasiggnieciu opinii przewodniczacego Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;.
Zawarcie umowy na najem lokalu nastgpuje na czas nieoznaczony z wyjatkiem umowy na
najem lokalu socjalnego, na najem lokalu zwigzanego ze stosunkiem pracy, albo gdy zawarcia
umowy na czas oznaczony zada lokator.



Sprawy zwigzane z zawarciem umowy najmu prowadzi pracownik ds. gospodarki
lokalowej, do obowigzkow ktorego nalezy:

R przygotowanie projektu umowy na najem lokalu w przypadku przydzialu lokalu osobie
uprawnionej do jego otrzymania lub w przypadku zamiany lokali mieszkalnych,

R przygotowania projektu umowy w razie $mierci dotychczasowego najemcy lokalu
mieszkalnego. W stosunek najmu lokalu wstepuja: matzonek nie bedacy
wspoOtnajemca lokalu, dzieci najemcy i jego wspdilmatzonka, inne osoby wobec
ktérych najemca byt obowigzany do $wiadczen alimentacyjnych, oraz osoba, ktéra
pozostawala faktycznie we wspolnym pozyciu z najemcg pod warunkiem, ze osoby te
stale zamieszkiwaty z najemca.

R przygotowanie projektu umowy po wyprowadzeniu glownego najemcy lokalu
mieszkalnego. W stosunek najmu lokalu wstepuja: wspdtmatzonek, zstepni, wstepni,
ktorzy postali w lokalu, pod warunkiem, Ze osoby te stale zamieszkiwaty z glownym
najemcg lokalu przez okres co najmniej dwoch lat poprzedzajacych opuszczenie
lokalu przez tego najemce.

R przygotowanie projektu umowy z osobg, ktéra zajmowata dotychczas cze$é lokalu
wspdlnego, jezeli oprdzniona zostanie pozostata jego czg$¢ pod warunkiem
zabezpieczenia niezbednych, normatywnych potrzeb mieszkaniowych,

R przygotowanie projektu umowy w przypadku zwiekszenia mieszkaniowego zasobu
gminy poprzez adaptacje lokali niemieszkalnych na lokale mieszkalne

R ustalenie na podstawie obowigzujacego Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czarnkow
wysokosci czynszu najmu oraz ustalenie wysokosci oplat niezaleznych od wiasciciela.

R Optaty niezalezne od wilasciciela naliczone zostajg w przypadku gdy najemca nie
zawiera odrebnych uméw na dostawg do lokalu mediow, (np. woda, kanalizacja,
wywoOz nieczystosci stalych , centralne ogrzewanie, gaz, gniazda antenowe itp.)

R Termin platno$ci czynszu oraz oplat niezaleznych od wiasciciela ustalony zostaje z
gory do 10 dnia kazdego miesigca.

R przedlozenie projektu umowy Burmistrzowi Miasta Czarnkoéw w celu jej akceptacii,

R wezwanie strony umowy do zapoznania si¢ z jej treScig i potwierdzenie zgodnego
oswiadczenia woli poprzez podpisanie umowy,

R wprowadzenie i zaksiegowanie w programie informatycznym danych dotyczacych
najemcy lokalu oraz wymiaru opfat za uzytkowanie lokalu stanowigcego przedmiot
najmu na podstawie zawartej umowy.

ZMIANA UMOWY

Kazda zmiana umowy musi zosta¢ dokonana na pismie w formie aneksu do umowy.
Zmiany umowy wynika¢ moga:

R ze zmiany obowigzujgcych przepisow,

o ze zmiany obowigzujacych stawek czynszu,

R ze zmiany powierzchni lokalu,

R z innych okoliczno$ci majgcych wptyw na tre$¢ umowy,

Pracownik ds. gospodarki lokalowej zobowigzany zostaje do:
R przygotowania aneksu do umowy,
Fo przedlozenia aneksu Burmistrzowi Miasta Czarnkow w celu jego akceptacii,



R wezwania najemcy w celu zapoznania sie z tre$cig aneksu i potwierdzenie zgodnego
oswiadczenia woli poprzez jego podpisanie,
R wprowadzenie zmian w programie informatycznym.

CZYNSZE 1 OPLATY NIEZALEZNE OD WLASCICIELA

Ustalenie nowej wysokosci czynszu oraz oplat niezaleznych od wlasciciela nastapi¢c moze
w nastgpujacych przypadkach:

R zmiany zarzgdzenia Burmistrza Miasta Czarnkow w sprawie ustalenia stawek czynszu
za lokale mieszkalne i socjalne w mieszkaniowym zasobie Gminy Miasta Czarnkow.

R Zmiana nastepuje w formie wypowiedzenia dotychczasowej wysokosci dokonanej na
koniec miesigca kalendarzowego. Termin wypowiedzenia wynosi trzy miesigce.

R zmiany stawek za oplaty niezalezne od wiasciciela na podstawie ztozonych informacji
przez dostawcow medidw, na podstawie rozliczen kosztéw oraz na podstawie
oswiadczen najemcow,

R zmiany ilosci 0s6b przebywajacych w lokalu na podstawie zlozonego przez najemce
o$wiadczenia,

R na podstawie innych o$wiadczen ztozonych przez najemce.

Pracownik ds. gospodarki lokalowej zobowigzany jest do:

R przygotowania zmiany umowy w formie aneksu do umowy,

R przedlozenia aneksu Burmistrzowi Miasta Czarnkow w celu jego akceptacji,

R wezwania najemcy w celu zapoznania sie z tre$cig aneksu i potwierdzenia zgodnego
oswiadczenia woli poprzez jego podpisanie,

R wprowadzenia i zaksiegowania zmian w programie informatycznym.

POBIERANIE CZYNSZU ORAZ OPLAT NIEZALEZNYCH OD WLASCICIELA

Nadzo6r nad terminowos$cig dokonywanych wptat oraz stanem zadhuzenia najemcéw prowadzi
specjalista ds. ksiegowosci lokali komunalnych. Do jego obowigzkéw nalezy
w szczegolnosci:

R przekazanie do kasy urzedu poprzez program informatyczny wysokosci czynszu tytutu
najmu lokalu

R naliczenie odsetek od nieterminowych wplfat,

Fo zaksiegowanie na konta poszczegdlnych najemcdéw wplaconych nalezno$ci oraz
przekazanych dodatkéw mieszkaniowych

Fo poinformowanie stanowiska ds. dodatkow mieszkaniowych o osobach, ktore nie
doplacity roznicy czynszu pomiedzy przyznanym dodatkiem mieszkaniowym a
wymiarem czynszu.

Fo potwierdzenie wysoko$ci wymiaru czynszu na wnioskach o przyznanie dodatku
mieszkaniowego.

Fo prowadzenie nadzoru nad terminowoscia dokonywanych wplat

R wystawianie wezwan do zaplaty osobom zlegajagcym z platno$ciami czynszu,

Fo przygotowanie miesiecznych zestawien dotyczacych wptaconych naleznosci,



R przygotowanie do 20-tego kazdego miesigca zestawien obejmujacych pozycje objete
stawka VAT 7% 122% oraz pozycje zwolnione z VAT,

R sporzadzenie kwartalnych sprawozdan finansowych,

R przedlozenie informacji w formie listy pracownikowi ds. gospodarki lokalowej o
najemcach, ktorzy nieuregulowani czynszu za trzy pelne okresy platnosci pomimo
wystawionych wezwan do zaptaty,

ROZWIAZANIE UMOWY NAJMU

Umowa najmu rozwigzana moze zosta¢ w przypadku:

R nieuregulowania zalegtych ptatnosci pomimo udzielenia Najemcy dodatkowego
miesigcznego terminu do zaplaty zaleglosci 1 optat biezacych,

R uzywania lokalu w sposob sprzeczny z umowg lub niezgodnie z jego przeznaczeniem
lub zaniedbywania obowigzkéw, dopuszczajagc do powstania szkod, lub niszczenia
urzadzen przeznaczonych do wspolnego korzystania przez mieszkancow albo
wykraczania w sposob razacy lub uporczywy przeciwko porzadkowi domowemu,
czynigc ucigzliwym korzystanie z innych lokali,

R wynajecia, podnajecia albo oddania do bezplatnego uzywania lokal lub jego cze$¢ bez
wymaganej pisemnej zgody wilasciciela, lub uzywa lokalu, ktéry wymaga opréznienia
w zwigzku z konieczno$cig rozbiodrki lub remontu budynku

R w innych przypadkach szczegdtlowo oméwionych w Ustawie z dnia 21 czerwca 2001
roku o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego (Dz.U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266 z pdzniejszymi zmianami),

R za porozumieniem stron.

Decyzje o wypowiedzeniu stosunku prawnego podejmuje Burmistrz Miasta Czarnkéw.

Zobowigzuje to pracownika ds. gospodarki lokalowej do:

R przygotowania wypowiedzenia umowy najmu,

R przygotowania i przedlozenia dokumentow radcy prawnemu w celu skierowania
sprawy do sagdu o opréznienie lokalu,

R naliczenia najemcy do dnia oproznienia lokalu odszkodowania za bezumowne
korzystanie z lokalu. Odszkodowanie odpowiada wysokos$ci czynszu jaki wtasciciel
moéglby otrzyma¢ z tytulu najmu lokalu. Jezeli odszkodowanie nie pokrywa
poniesionych strat Wynajmujacy moze réwniez zada¢ od najemcy odszkodowania
uzupetniajacego.

R kompletowania wyrokdéw sgdowych przekazywanych przez radce prawnego,

EGZEKUCJA NALEZNOSCI I EKSMISJA

OSTATECZNE WEZWANIE DO ZAPLATY

Na podstawie przygotowanego przez Referat Finansowy zestawiania najemcow zalegajacych
z oplatami czynszu z tytulu najmu lokalu pracownik ds. gospodarki lokalowej
przygotowuje pisemng informacj¢ o zamiarze wypowiedzenia stosunku prawnego z uwagi na
zaleglo$ci w oplatach czynszu. Najemca otrzymuje dodatkowy miesigczny termin do zaptaty
zalegtych i biezacych nalezno$ci oraz informacj¢ o mozliwosci roztozenia zaleglo$ci na raty.

ROZE.OZENIE NA RATY ZALEGELOSCI Z TYTULU NAJMU LOKALU




Najemca ma mozliwos¢ wystgpienia do Wynajmujacego o rozlozenie na raty zaleglosci
czynszowych wraz z odsetkami z tytulu najmu lokalu. Zwigzane z tym formalnosci prowadzi
pracownik ds. gospodarki mieszkaniowej. Do jego obowigzkow nalezy:
R przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego sytuacje finansowg najemcy w celu
ustalenia zasadnos$ci roztozenia zaleglosci na raty,
R przygotowanie informacji o braku podstaw prawnych do roztozenia zaleglosci z tytutu
najmu lokalu na raty
lub
o ustalenie z Burmistrzem Miasta Czarnkéw wysoko$ci rat i okresu splaty,
R przygotowanie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czarnkéw w sprawie rozlozenia
zaleglosci wraz z odsetkami z tytutu najmu lokalu,
R poinformowanie najemcy o mozliwosci rozlozenia zaleglosci na raty (zalacznik
zarzadzenie) ,
R prowadzenie we wspolpracy z Referatem Finansowym kontroli pod wzgledem
wywigzywania si¢ Najemcy z postanowien zarzadzenia,

Nie uregulowanie w wyznaczonym terminie zaleglosci z tytulu najmu lokalu lub
niewystgpienie o rozlozenie zaleglosci na raty lub nie wywigzywanie si¢ z postanowien
zarzadzenia stanowi podstawe wypowiedzenia stosunku najmu.

Pracownik ds. gospodarki lokalowej zobowigzany jest do przygotowania i przedlozenia
dokumentow radcy prawnemu w celu skierowania sprawy o zaplate zalegltych nalezno$ci na
droge sagdowa.

POROZUMIENIE

Na wniosek Najemcy Burmistrz Miasta Czarnkow moze wyrazi¢ zgod¢ na zawarcie
porozumienia dotyczacego sptaty zadluzenia z tytutu najmu lokalu mieszkalnego poprzez
wykonanie przez Najemce okreslonych prac remontowych na rzecz Gminy Miasta Czarnkow.
Porozumienie to stanowi podstawe zawarcia z najemcg lokalu mieszkalnego umowy o dzieto.
Okreslona w umowie kwota zaliczona zostanie w poczet zaleglos$ci czynszowych najemcy.
Zobowigzuje to pracownika ds. gospodarki mieszkaniowej do:
R ustalenia w porozumieniu ze specjalista ds. ksiegowosci lokali komunalnych
wysokosci zadluzenia najemcy z tytutu najmu lokalu mieszkalnego,
R przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego sytuacje finansowg najemcy w celu
ustalenia zasadno$ci zawarcia porozumienia, nastepnie:
R przygotowanie informacji o braku podstaw prawnych do zawarcia porozumienia
lub
R przygotowania porozumienia w sprawie splaty zadluzenia czynszu z tytulu najmu
lokalu Zakres robdt oraz ich warto$¢ ustala specjalista ds. technicznych miejskiego
zasobu mieszkaniowego. Porozumienie stanowi podstawe zawarcia z Najemca
umowg¢ o dzieto — odpowiedzialny: stanowisko ds. kadr,

Nadzoér nad prowadzonymi pracami prowadzi specjalista ds. technicznych miejskiego
zasobu mieszkaniowego. Po ich zakonczeniu dokonuje oceny i przedktada protokot odbioru
robot.

Przyjecie wykonanych prac bez zastrzezen prowadzi do zaliczenia wynagrodzenia
wynikajagcego z umowy o dzielo w poczet zadluzenia z tytutu najmu lokalu mieszkalnego.



EKSMISJA

Po otrzymaniu wyroku o eksmisji Burmistrz Miasta Czarnkdéw zasiggajac opinii
Przewodniczacego Spotecznej Komisji Mieszkaniowej typuje lokal socjalny w celu
przekwaterowania osob, ktoérych eksmisja dotyczy. Sprawy zwigzane z eksmisja prowadzone
sg przez pracownika ds. gospodarki mieszkaniowej do obowiazkow ktorego nalezy:

R przygotowanie pisemnej informacji o nakazie dobrowolnego przeniesienia si¢ do
wytypowanego lokalu oraz okreslenie terminu przeniesienia.

R przygotowanie dokumentow i przekazanie ich radcy prawnemu w celu skierowania
sprawy do Biura Komorniczego w zwigzku z przeprowadzeniem postgpowania
eksmisyjnego. Komornik w obecnosci pracownika urzedu, policji, $lusarza oraz
innych niezbednych osob, przeprowadza eksmisje 1 sporzadza protokot
z wykonanych czynnosci.

R organizacja spraw zwigzanych z przewozem rzeczy znajdujacych sie w lokalu,

1 zabezpieczenie lokalu po eksmisji (wymiana zamka, zaplombowanie lokalu).

ROZLICZENIE NAJEMCY LOKALU PO JEGO OPROZNIENIU

Po zakofczeniu najmu 1 opréznieniu lokalu mieszkalnego najemca obowigzany jest do
odnowienia lokalu i dokonania w nim obcigzajagcych go napraw oraz zwrdcenia
wynajmujacemu rownowartosci zuzytych elementdéw wyposazenia technicznego znajdujacych
si¢ w lokalu w dniu objecia. W przypadku wymiany przez najemce elementdw wyposazenia
przystuguje mu zwrot kwoty odpowiadajacej roznicy ich wartosci migdzy stanem istniejagcym
w dniu objecia lokalu oraz w dniu jego opréznienia. Nalezne kwoty oblicza si¢ wg cen
obowigzujacych w dniu rozliczenia. Podstawg rozliczenia sg protokoty zdawczo-odbiorcze.

Przekazanie lokalu mieszkalnego zobowigzuje pracownika ds. mieszkaniowych do:

R przygotowania protokotu zdawczo — odbiorczego
(zgodnie z ,,Procedurg przekazywania lokali komunalnych najemcg”),

R rozliczenia najemcy zdajacego mieszkanie z tytulu zuzycia oraz wymiany elementow
wyposazenia do ktorego naleza: trzony kuchenne, kuchnie, grzejniki wody
przeptywowej (gazowe, elektryczne i1 weglowe), podgrzewacze wody, wanny,
brodziki, misy klozetowe, zlewozmywaki i umywalki wraz z syfonami, baterie i
zawory czerpalne oraz inne urzadzenia sanitarne, w ktore lokal jest wyposazony,

Ulepszenia lokalu moga zosta¢ wprowadzone tylko za zgoda wynajmujacego i na podstawie
pisemnej umowy okreslajacej sposob rozliczen z tego tytuhu.

W przypadku niezawarcia takiej umowy wynajmujacy moze zada¢ usuni¢cia ulepszen i
przywrocenia stanu poprzedniego, albo zatrzymac ulepszenia za zwrotem ich warto$ci
uwzgledniajacej stopien ich zuzycia wg stanu na dzien oproznienia.

Specjalista ds. technicznych miejskiego zasobu mieszkaniowego lub specjalista ds.
rozliczen lokali komunalnych zobowigzany jest do:

Fo przygotowania pisma informujacego o sposobie rozliczenia ulepszen lokalu lub pisma
informujacego o odmowie rozliczenia i zadaniu przywrocenia stanu poprzedniego.



Przy dokonywaniu rozliczen brana jest pod rdwniez pod uwage wplacona przez Najemce
lokalu kaucja od ktérej, wynajmujacy ma prawo odliczy¢:

R koszt przywrdcenia stanu poprzedniego lokalu w przypadku jego zniszczenia lub
uszkodzenia,

F1 koszt zuzytych lub zniszczonych elementow wyposazenia technicznego,

R zaleglo$¢ w oplatach czynszowych,

Po odebraniu lokalu protokotem zdawczo — odbiorczym pracownik ds. mieszkaniowych
zabezpieczenia lokal przed zniszczeniem i nielegalnym zajeciem.



