Opis procesów realizacji wniosków o lokale

A.  Opis procesów realizacji wniosków.
Pełna procedura mająca zastosowanie do wniosków:

I. wynajmem lokalu mieszkalnego z zasobu Miasta, w tym z powodu:

I.1. WYKWATEROWANIA

I.2. OPUSZCZENIA DOMU DZIECKA LUB INNEJ PLACÓWKI, RODZINY ZASTĘPCZEJ
II. wynajem lokalu mieszkalnego z zasobu obcego, w tym:

II.1. WYKWATEROWANIA

II.2. OPUSZCZENIA DOMU DZIECKA LUB INNEJ PLACÓWKI, RODZINY ZASTĘPCZEJ
III. najem socjalny lokalu z zasobu Miasta, w tym

III.1. z tytułu niedostatku

IV. najem socjalny lokalu z zasobu obcego
IV.1. z tytułu niedostatku

B. Opis procedury
I. Złożenie wniosku

I.1. Złożenie wniosku następuje:

I.1.1. w postaci papierowej w kancelarii ZLM lub w RON-ach

I.1.2. w wersji elektronicznej na portalu miejskim
II. Rejestracja wniosku w systemie

II.1. Rejestracja wniosku

II.1.1. w przypadku wniosków elektronicznych
II.1.1.1. wczytanie wniosku z listy wniosków przychodzących

II.1.1.2. uzupełnienie numeru sprawy JRWA w systemie

II.1.2. w przypadku wniosków papierowych
II.1.2.1. wpisanie danych z wniosku
II.1.2.1.1. zastosowanie analogicznych reguł walidacji, uzupełniania danych ze słowników i interfejsów, jak w przypadku formularzy wniosków elektrocznicznych dla mieszkańca, dodatkowo:
II.1.2.1.2. we wniosku w punkcie dotyczącym listy osób zamieszkałych 
– wyszukiwanie osób po peselu w DOM 5 i uzupełnienie danych, gdy znaleziono, gdy nie wpisanie ręczne i ręczne uzupełnienie pesel w DOM5, ręczne wypełnienie pozostałych pól

II.1.2.2. wpisanie danych do formularza dochodów członków gospodarstwa domowego – w formularzu jest wykaz kwalifikowalnych źródeł dochodu, funkcja automatycznego wyliczenia średniego dochodu członka gospodarstwa, formularz zaczytuje listę członków gosp. domowego z wniosku

II.1.2.3. wybór kategorii wniosku ze słownika
II.1.2.4. oznaczenie, czy załączono każdy z wymaganych załączników, zdefiniowanych dla każdego rodzaju wniosku

II.1.2.5. wpisanie numeru  sprawy JRWA oraz daty wpływu

III. Weryfikacja wniosku:
III.1. weryfikacja, czy nie złożono wniosku przez tę samą osobę

III.2. weryfikacja przez pracownika, czy dane we wszystkich złożonych dokumentach spełniają wymagania,
III.3. jeśli weryfikacja jest pozytywna, odpowiednie oznaczenie statusu i przejście do kolejnego kroku

III.4. w przypadku braków formalnych – opracowanie pisma o uzupełnienie braków formalnych z przygotowanego w systemie formularza
III.4.1. w przypadku wniosków elektronicznych i zgody wnioskodawcy – pismo zostaje wysyłane drogą elektroczniną przez e-puap

III.4.2. w przypadku wniosków papierowych pismo jest drukowane z systemu

III.4.3. w przypadku otrzymania informacji zwrotnej
III.4.3.1. zmiana statusu na uzupełniono dane

III.4.3.2. wpisanie brakujących informacji z wniosku i przejście do kroku IV.3

III.4.4. w przypadku braku informacji
III.4.4.1. alert w systemie jeśli nie zarejestrowano uzupełnień przez dany okres (np. 14 dni)

III.4.4.2. zmiana statusu – odrzucenie bez rozpatrzenia i wygenerowanie odpowiedniego pisma  z systemu

IV. weryfikacja merytoryczna wniosku, między innymi:

IV.1.1.1. weryfikacja następujących kryteriów przyznania wniosków, w tym wyliczanie dochodu mieszkańca z uwzględnieniem kryterium dochodowego dla danego rodzaju wniosku:

IV.1.2. wysokość dochodów na członka gospodarstwa domowego

IV.1.3. posiadania innego lokalu przez wnioskodawcę i współmałżonka- w przypadku osoby z zasobu miasta – wyszukanie poprzez WebService do DOM5 – Daj lokal po najemcy
IV.1.4. innych kryteriów

IV.2. w przypadku weryfikacji pozytywnej - odpowiednie oznaczenie statusu wniosku, opracowanie odpowiedniego pisma z przygotowanego w systemie formularza i umieszczenie wniosku w rejestrze wniosków, które przeszły pozytywną weryfikację

IV.3. w przypadku weryfikacji negatywnej - odpowiednie oznaczenie statusu wniosku, opracowanie odpowiedniego pisma z przygotowanego w systemie formularza
V. Zarządzanie kolejką klientów, które przeszły pozytywnie weryfikację formalną i merytoryczną wniosku i oczekujących na lokal

V.1. Możliwość sortowania wniosków z każdej kategorii wniosków pod względem:

V.1.1. daty akceptacji merytorycznej

V.1.2. możliwość wyszukiwania wniosków z każdej kategorii wniosków pod względem min. wyszukiwanie imię, nazwisko, PESEL, data akceptacji merytorycznej wniosku

V.2. Nadanie numeru w kolejce, możliwość przesunięcia w kolejce

V.3. Informacja o liczbie odmów przyjęcia wskazane lokalu, po 3 odmowach przesunięcie na koniec kolejki

V.4. Możliwość zmiany statusu – do realizacji

VI. Umieszczenie nazwiska wnioskodawcy na liście osób zakwalifikowanych do oddania w najem lokalu danej kategorii w danym roku kalendarzowym.

VI.1. opracowanie odpowiedniego pisma z przygotowanego w systemie formularza o aktualizacje dochodów

VI.1.1. jeśli w terminie klient nie przyśle odpowiedzi, nie jest umieszczany na liście osób zakwalifikowanych do oddania lokalu, ale pozostaje w rejestrze osób, które przeszły weryfikację formalną i merytoryczną

VI.1.2. jeśli klient przyśle, to wpisanie danych i powtórzona weryfikacja merytoryczna – pkt. 5

VI.1.3. wygenerowanie pisma potwierdzającego spełnienie kryteriów
VI.2. wygenerowanie listy osób zakwalifikowanych do oddania w najem lokalu socjalnego w danym roku kalendarzowym
VI.3. uzupełnienie przez pracownika parametrów wymaganego lokalu dla klienta: powierzchnia użytkowa minimalna i maksymalna, powierzchnia mieszkalna minimalna i maksymalna, piętro minimum i maksimum – rozumiane jako piętro, a nie kondygnacja, a 0 piętro to parter, ilość izb minimum i maksimum,  standardy - ogrzewanie: a) CO b) piecowe c) elektryczne
VI.4. coroczna weryfikacja sytuacji dochodowej klienta – weryfikacja merytoryczna wniosku

VII. Wyszukanie lokalu
VII.1. Wyszukanie lokalu – z zasobów DOM5, wg. Parametrów wskazanych w pkt. VI.3

VII.2. Wyszukanie klienta wg. parametrów wolnego lokalu, spośród klientów, których wnioski oczekują w kolejce.
VIII. Wystąpienie do BGM o wydanie zgody na wskazanie lokalu.

VIII.1. Wysłanie rekomendacji o wskazanie lokalu do bgm
VIII.2. Wygenerowanie oraz wydruk wniosku o rekomendację z systemu oraz wydruk karty lokalu. Wniosek o rekomendację oraz karta lokalu widoczne są w systemie dla BGM

VIII.3. Przekazanie przez pracownika drogą tradycyjną lub poprzez system obiegu dokumentów:

VIII.3.1. pisma wiodące wg. wzoru generowanego z systemu,
VIII.3.2.  kartę lokalu
VIII.3.3. protokół zdawczo-odbiorczy
VIII.3.4. informacja czy lokal wymaga remontu

VIII.3.5. wniosek klienta,
VIII.3.6. pełna teczka sprawy klienta np.  – historia rekomendacji, pisma klienta

VIII.4. Zmiana statusu lokalu – Web Service z DOM5

IX. Akceptacja BGM wskazania lokalu.
IX.1. Pracownik merytoryczny analizuje sprawę i wygenerowuje dokument w systemie, w którym może rekomendację:

IX.1.1. Zaakceptować – wtedy przejście do kolejnych kroków

IX.1.2. Odmówić – wtedy powtórzenie procedury wyszukanie lokalu – pkt. VIII i IX

IX.1.3. Wezwać do uzupełnienia rekomendacji – wtedy powtórzenie kroku IX

IX.2. Wysłanie pisma z BGM do ZLM drogą tradycyjną lub poprzez system obiegu dokumentów informujące o decyzji. Pismo jest akceptowane przez kierownika oddziału i podpisywane przez dyrekcję Biura, odsyłane jest do ZLM wraz z dokumentacją.

X. Wskazanie lokalu.

X.1. Wysłanie pisma do klienta na podstawie formularza generowanego z systemu informacji o wskazaniu danego lokalu. Klient może:

X.1.1. Klient oświadcza pisemnie, że przyjmuje

X.1.2. Klient oświadcza, że nie przyjmuje, wtedy powtórzenie procedury od pkt.VIII, jeśli trzy razy odmówi trafia na koniec kolejki

X.1.3. Klient przyjmuje warunkowo, np. remont

X.2.  Zmiana statusu lokalu w systemie DOM-5

XI. Wystąpienie do BGM o wydanie skierowania.

XI.1. Wygenerowanie w systemie pisma wiodącego o wydanie skierowania

XI.2. Przesłanie przez ZLM do BGM drogą „papierową” lub poprzez system obiegu dokumentów;

XI.2.1. pismo wiodące o wydanie skierowania

XI.2.2. karta lokalu +protokół zdawczo-odbiorczy

XI.2.3. podpisana przez klienta zgoda na przyjęcie lokalu

XI.2.4. Adnotacja, na jaki adres ma być wysłane skierowanie do klienta, Ew. czy ma być odbiór osobisty

XI.2.5. teczka sprawy
XI.3. Zmiana statusu lokalu w systemie oraz systemie DOM% (api do dom5)

XII. Wydanie skierowania przez BGM.
XII.1. Wygenerowanie skierowania w systemie

XII.1.1. prowadzenie ewidencji wydanych skierowań,

XII.1.2. tworzenie raportów sprawozdawczych,

XII.2. Skierowanie akceptowane jest przez kierownika i podpisywane przez dyrektora w wersji papierowej i/lub poprzez system obiegu dokumentów;

XII.3. Przekazanie skierowania:

XII.3.1. Jeden egzemplarz przekazywany jest przez BGM do klienta wskazanym w rekomendacji kanałem komunikacji
XII.3.2. Drugi egzemplarz przekazywany jest do ZLM

XIII. Jeśli lokal wymaga remontu, wysłanie skierowanie przez Wydział Lokali Mieszkalnych ZLM do Wydziału Technicznej Obsługi Nieruchomości i RON, mailem, oznaczenie odpowiedniego statusu w systemie

XIII.1.1.1. Gdy lokal został wyremontowany,
XIII.1.1.1.1. ewentualne pismo do BGM o korektę skierowania, gdy cechy lokalu po remoncie się zmieniły, lub jego anulowanie

XIII.1.1.1.2.  wezwanie klienta zgłoszenia celem zawarcia umowy – formularz w systemie DOM 5

XIV. Pobranie przez system DOM5 informacji  potrzebnych do podpisania umowy – API po stronie IPS.

XV.  Podpisanie umowy najmu na lokal w systemie DOM5 z wykorzystaniem danych z systemu obsług wniosków.

XV.1. Rejestrowanie w systemie informacji o podpisaniu umowy

XV.2. W przypadku wniosków składanych elektronicznie, dostarczenie oryginałów wymaganych załączników przez klienta

XV.3. Kopia podpisanej umowy przekazywana jest do BGM drogą „papierową” lub poprzez system obiegu dokumentów

XV.4. Informacja o remoncie przekazywana jest do BGM

XV.5. Jeśli nie doszło do podpisania umowy również jest wysyłana informacja

Opis procesów realizacji wniosków:

I. wynajmem lokalu mieszkalnego z zasobu Miasta, w tym z powodu
I.6 ZNACZNEGO STOPNIA NIEPEŁNOSPRAWNOŚCI
II. wynajem lokalu mieszkalnego z zasobu obcego, w tym z powodu:
II.3. ZNACZNEGO STOPNIA NIEPEŁNOSPRAWNOŚCI
Czynności w poszczególnych krokach, jeśli nie opisano inaczej, są takie same, jak w pierwszej procedurze.

I. Złożenie wniosku

II. Oznaczenie daty wpływu wniosku oraz nadanie numeru kancelaryjnego

III. Rejestracja wniosku.

IV. Weryfikacja wniosku

V. Weryfikacja merytoryczna wniosku,
V.1. wygenerowanie pisma o opinię Rzecznika Osób niepełnosprawnych  systemie

V.2. przesłanie wniosku do opinii Rzecznika Osób Niepełnosprawnych w wersji papierowej i/lub poprzez system obiegu dokumentów oznaczenie w systemie odpowiedniego statusu

V.2.1. Rzecznik Przesyłam swoją opinię, która staje jednym z kryteriów przyznania lokalu

V.2.2. Oznaczenie w systemie spełnienia lub nie kryterium na podstawie opinii rzecznika

V.3. weryfikacja wniosku według pozostałych kryteriów
VI. Zarządzanie kolejką klientów, które przeszły pozytywnie weryfikacje formalną i merytoryczną wniosku i oczekujących na lokal

VII. Umieszczenie nazwiska wnioskodawcy na liście osób zakwalifikowanych do oddania w najem lokalu w danym roku kalendarzowym.

VIII. Wyszukanie lokalu
IX. Wystąpienie do BGM o wydanie zgody na wskazanie lokalu.

X. Akceptacja BGM wskazania lokalu. BGM może rekomendację:

XI. Wskazanie lokalu.

XII. Wystąpienie do BGM o wydanie skierowania.

XIII. Wydanie skierowania przez BGM.
XIV. Wysłanie informacji do DOM5 potrzebnych do podpisania umowy

XV.  Podpisanie umowy najmu na lokal.

XVI. Opracowanie sprawozdań

Opis procesów realizacji wniosków:

I. wynajem lokalu mieszkalnego z zasobu Miasta, w tym z powodu

I.3. ZGONU NAJEMCY
Czynności w poszczególnych krokach, jeśli nie opisano inaczej, są takie same, jak w pierwszej, pełnej procedurze.

I. Złożenie wniosku.

II. Oznaczenie daty wpływu wniosku oraz nadanie numeru kancelaryjnego.

III. Rejestracja wniosku.

IV. Weryfikacja wniosku.

V. Weryfikacja merytoryczna wniosku:
V.1. rozpatrywanie wniosku w trybie art. 691 Kodeksu cywilnego (Dz. U. Nr 16 poz. 93 z 1964 roku, z późn.zm.),

V.2. rozpatrywanie wniosku w trybie § 12 uchwały Nr XLIV/827/12 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 29 czerwca 2012 roku w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu Miasta Łodzi (tekst jednolity – uchwała Nr LVIII/1400/17 z dnia 18 października 2017 roku, Dziennik Urzędowy Województwa Łódzkiego z 2017 roku poz. 4450).

VI. Wystąpienie do BGM o wydanie:

VI.1. stwierdzenia (dot. trybu art. 691 Kc),

VI.2. skierowania (dot. trybu § 12 uchwały …).

VII. BGM wydaje:

VII.1. stwierdzenie (dot. trybu art. 691 Kc),

VII.2. skierowanie (dot. trybu § 12 uchwały …).

VIII. Podpisanie:

VIII.1. aneksu do umowy najmu (dot. trybu art. 691 Kc),

VIII.2. umowy najmu (dot. trybu § 12 uchwały …).

IX. Opracowanie sprawozdań.

I.4 OPUSZCZENIA LOKALU PRZEZ NAJEMCĘ
Czynności w poszczególnych krokach, jeśli nie opisano inaczej, są takie same, jak w pierwszej, pełnej procedurze.

I. Złożenie wniosku.

II. Oznaczenie daty wpływu wniosku oraz nadanie numeru kancelaryjnego.

III. Rejestracja wniosku.

IV. Weryfikacja wniosku.

V. Weryfikacja merytoryczna wniosku.

VI. Wystąpienie do BGM o wydanie skierowania.

VII. BGM wydaje skierowanie.

VIII. Weryfikacja dokumentów pod kątem wpłaty kaucji mieszkaniowej

IX. Podpisanie umowy najmu.

X. Opracowanie sprawozdań.

I.5. SPŁATY ZADŁUŻENIA
Czynności w poszczególnych krokach, jeśli nie opisano inaczej, są takie same, jak w pierwszej, pełnej procedurze.

I. Złożenie wniosku.

II. Oznaczenie daty wpływu wniosku oraz nadanie numeru kancelaryjnego.

III. Rejestracja wniosku.

IV. Weryfikacja wniosku.

V. Weryfikacja merytoryczna wniosku.

VI. Wystąpienie do BGM o wydanie skierowania.

VII. BGM wydaje skierowanie.
VIII. Weryfikacja dokumentów pod kątem wpłaty kaucji mieszkaniowej

IX. Podpisanie umowy najmu.

X. Opracowanie sprawozdań.

I.6. ZWOLNIENIA LOKALU POZOSTAJĄCEGO W BEZPOŚREDNIM SĄSIEDZTWIE LOKALU ZAJMOWANEGO

Czynności w poszczególnych krokach, jeśli nie opisano inaczej, są takie same, jak w pierwszej, pełnej procedurze.

I. Złożenie wniosku.

II. Oznaczenie daty wpływu wniosku oraz nadanie numeru kancelaryjnego.

III. Rejestracja wniosku.

IV. Weryfikacja wniosku.

V. Weryfikacja merytoryczna wniosku.

VI. Wystąpienie do BGM o zaakceptowanie połączenia lokali.

VII. Akceptacja połączenia lokali przez BGM.

VIII. Podpisanie aneksu do umowy najmu.

IX. Opracowanie sprawozdań.

Opis procesów realizacji wniosków:

I. wynajmem lokalu mieszkalnego z zasobu Miasta,
II. wynajem lokalu mieszkalnego z zasobu obcego

III. najem socjalnego lokalu z zasobu Miasta

IV. najem socjalnego lokalu z zasobu obcego,
w przypadku:

WYSTĄPIENIA DO KOMISJI GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ I KOMUNALNEJ RADY MIEJSKIEJ (dalej KGMiK RM)

Czynności w poszczególnych krokach, jeśli nie opisano inaczej, są takie same, jak w pierwszej, pełnej procedurze.

I. Złożenie wniosku

II. Oznaczenie daty wpływu wniosku oraz nadanie numeru kancelaryjnego

III. Rejestracja wniosku.

IV. Weryfikacja wniosku

V. Weryfikacja merytoryczna wniosku,
V.1. Jeśli wniosek spełnia kryteria merytoryczne, przejście do kroku VII - zarządzanie kolejką

V.2. Jeśli wniosek nie spełnia kryteriów merytorycznych, przejście do kroku 
VI – Przesłanie wniosku do KGMiK RM

VI. Przesłanie wniosku do KGMiK RM

VI.1. Przesłanie wniosku przez ZLM do BGM 

VI.1.1. - pismo wiodące wg. wzoru generowanego z systemu
VI.1.2. opis sytuacji klienta opracowany przez ZLM wygenerowany w systemie

VI.1.3.  teczka dokumentów klienta w wersji papierowej lub w systemie obiegu dokumentów

VII. Przesłanie przez BGM wniosku do KGMiK RM

VII.1. BGM sporządza opis sytuacji klienta na podstawie opisu opracowanego przez ZLM

VII.2. „Opis sytuacji”, zwany „Pakietem” przekazywany jest do KGMiK po podpisie w BGM oraz akceptacji Dyrektora Departamentu i Prezydenta" w ramach urzędowego obiegu dokumentów, poza systemem

VII.2.1. Biuro przygotowuje w systemie pismo przewodnie adresowane do Wiceprezydenta z prośbą o akceptację „PAKIETU”. „PAKIET” wraz z pismem przewodnim przekazany jest do Dyrektora Departamentu do akceptacji, którą Dyrektor Departamentu umieszcza na piśmie przewodnim.

VII.3. Do ZLM przekazywane jest pismo wygenerowane w systemie o posiedzeniu komisji lub o odrzuceniu wniosku lub wezwanie do uzupełnienia.

VII.4. Do ZLM przekazywane jest w systemie pismo o decyzji komisji protokół komisji.

VII.4.1. Jeśli decyzja KGMiK RM negatywna - ZLM opracowuje pisma do klienta na podstawie formularza wygenerowanego z systemu

VII.4.2. Jeśli decyzja KGMiK RM pozytywna, to ZLM opracowuje pismo do klienta na podstawie formularza wygenerowanego z systemu i przejście do kroku 
VII - zarządzania kolejką

VIII. Zarządzanie kolejką klientów, które przeszły pozytywnie weryfikacje formalną i merytoryczną wniosku i oczekujących na lokal

IX. Umieszczenie nazwiska wnioskodawcy na liście osób zakwalifikowanych do oddania w najem lokalu socjalnego w danym roku kalendarzowym.

X. Wyszukanie lokalu
XI. Wystąpienie do BGM o wydanie zgody na wskazanie lokalu socjalnego.

XII. Akceptacja BGM wskazania lokalu. BGM może rekomendację:

XIII. Wskazanie lokalu socjalnego.

XIV. Wystąpienie do BGM o wydanie skierowania.

XV. Wydanie skierowania przez BGM.
XVI. Wysłanie informacji do DOM5 potrzebnych do podpisania umowy

XVII.  Podpisanie umowy najmu na lokal socjalny.

XVIII. Opracowanie sprawozdań

WYSTĄPIENIA DO KOMISJI GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ I KOMUNALNEJ RADY MIEJSKIEJ (dalej KGMiK RM) – w przypadku przekroczenia kryterium dochodowego

I. Złożenie wniosku

II. Oznaczenie daty wpływu wniosku oraz nadanie numeru kancelaryjnego

III. Rejestracja wniosku.

IV. Weryfikacja wniosku

V. Weryfikacja merytoryczna wniosku,
V.1. Jeśli wniosek spełnia kryteria merytoryczne, przejście do kroku VII - zarządzanie kolejką

V.2. Jeśli wniosek nie spełnia kryteriów merytorycznych, przejście do kroku VI 
– Przesłanie wniosku do KGMiK RM

VI. Przesłanie wniosku do KGMiK RM

VI.1. Przesłanie wniosku przez ZLM do BGM 

VI.1.1. - pismo wiodące wg. wzoru generowanego z systemu
VI.1.2. opis sytuacji klienta opracowany przez ZLM w systemie

VI.1.3. teczka dokumentów klienta w wersji papierowej lub w systemie obiegu dokumentów

VII. Przesłanie przez BGM wniosku do KGMiK RM

VII.1. BGM sporządza w systemie opis sytuacji klienta na podstawie opisu opracowanego przez ZLM

VII.2. "Opis sytuacji”, zwany „Pakietem” przekazywany jest do KGMiK po podpisie w BGM oraz akceptacji Dyrektora Departamentu i Prezydenta" w ramach urzędowego obiegu dokumentów, poza systemem

VII.3. Do ZLM przekazywane jest pismo wygenerowane w systemie o posiedzeniu komisji lub o odrzuceniu wniosku lub wezwanie do uzupełnienia

VII.4. Do ZLM przekazywane jest pismo wygenerowane w systemie  o decyzji komisji

VII.4.1. Jeśli decyzja KGMiK RM negatywna - ZLM opracowuje pisma do klienta na podstawie formularza wygenerowanego z systemu

VII.4.2. Jeśli decyzja KGMiK RM pozytywna, to ZLM opracowanie pisma do klienta na podstawie formularza wygenerowanego z systemu i przejście do kroku 
VII - zarządzania kolejką

VIII. Ponowna weryfikacja merytoryczna przez ZLM

VIII.1. wysłanie pisma o uaktualnienie dochodów

IX. Wystąpienie do BGM o wydanie skierowania.

X. Wydanie skierowania przez BGM.
XI. Wysłanie informacji do DOM5 potrzebnych do podpisania umowy

XII.  Podpisanie umowy najmu na lokal socjalny.

XIII. Opracowanie sprawozdań

Opis procesów realizacji wniosków:

III. najem socjalnego lokalu z zasobu Miasta, w tym

III.2. z tytułu wykonania wyroku sądu o eksmisję

I. Rejestracja wyroku w systemie

I.1. Dane osoby

I.2. Dane lokalu

I.3. Ilość osób w lokalu

II. Umieszczenie na liście oczekujących do realizacji

II.1. Wysłanie pisma do RON oraz petenta, że wyrok został przyjęty do realizacji

III. Weryfikacja danych (ile osób zamieszkuje w lokalu w momencie wskazywania lokalu
- wywiad przeprowadzony przez RON, oraz wydruk z ewidencji ludności
IV. Podtypowanie odpowiedniego lokalu – analiza karty lokalu najmowanego przez klienta - czy może być realizacja lokalem zajmowanym, czyli przekwalifikowanie lokalu
IV.1. jeśli tak wtedy pkt. XI - Wydanie skierowania przez BGM.
IV.2. jeśli nie to wyszukiwanie lokalu

V. Wyszukanie lokalu
VI. Wystąpienie do BGM o wydanie skierowania.

VII. Wydanie skierowania przez BGM.
VIII. Wysłanie informacji do DOM5 potrzebnych do podpisania umowy

IX.  Podpisanie umowy najmu na lokal socjalny.

IV. najem socjalnego lokalu z zasobu Miasta, w tym

III.3. z tytułu wykonania wyroku sądu o eksmisję

I. Wpływ wyroku eksmisyjnego (może być papierowo lub elektroniczne)
II. Oznaczenie daty wpływu wniosku oraz nadanie numeru kancelaryjnego.

II.1. Akceptacja Dyrektora, dekretacja do Kierownika ten przekazuje wyrok osobie merytorycznej

III. Rejestracja wyroku w systemie, min:

III.1. Dane osoby/osób

III.2. Dane lokalu

III.3. Ilość osób w lokalu

IV. Umieszczenie na liście oczekujących do realizacji

IV.1. Wysłanie pisma do RON oraz petenta, że wyrok został przyjęty do realizacji

V. Weryfikacja danych (ile osób zamieszkuje w lokalu w momencie wskazywania lokalu
- wydruk z ewidencji ludności
VI. Wyszukanie lokalu
VII. Wystąpienie do BGM o wydanie zgody na wskazanie lokalu socjalnego.

VIII. Akceptacja BGM wskazania lokalu.
IX. Wskazanie lokalu socjalnego.

X. Wystąpienie do BGM o wydanie skierowania.

XI. Wydanie skierowania przez BGM.
XII. Wysłanie informacji do DOM5 potrzebnych do podpisania umowy

XIII.  Podpisanie umowy najmu na lokal socjalny.

V. przedłużenie umowy najmu lokalu socjalnego z zasobu Miasta
VI. przekwalifikowanie zajmowanego lokalu na lokal socjalny

I. Złożenie wniosku

I.1. w przypadku wniosków papierowych, zaczytanie wniosku z poprzedniego roku z możliwością naniesienia poprawek

II. Oznaczenie daty wpływu wniosku oraz nadanie numeru kancelaryjnego

III. Rejestracja wniosku.

IV. Weryfikacja wniosku

V. weryfikacja merytoryczna wniosku,
V.1. wysłanie wiadomości  e-mail do RON o przeprowadzenie wywiadu, czy zamieszkuje w danej posesji, oznaczenie odpowiedniego statusu w systemie

V.2. przesłanie wywiadu przez RON e-mail lub system obiegu dokumentów

V.3. jeśli weryfikacja pozytywna, to przejście do pkt. VI - wystąpienie do BGM o wydanie skierowania

V.4. jeśli negatywna, w przypadku lokali w trwałym zasobie socjalnym istnieje możliwość złożenia wniosku na KGMiRM o wskazanie innego lokalu - pismo do klienta wygenerowane w systemie


II. jeśli negatywna, Pozostałe lokale możliwość złożenia wniosku do KGMiRM o przekwalifikowanie zajmowanego lokalu na czas nieoznaczony

VI. Wystąpienie do BGM o wydanie skierowania.

VII. Wydanie skierowania przez BGM.
VIII. Wysłanie informacji do DOM5 potrzebnych do podpisania umowy

IX.  Podpisanie umowy najmu na lokal.

X. Opracowanie sprawozdań

Opis procesów realizacji wniosków:

Proces obsługiwany przez Wydział Zamiany mieszkań

VII. zamianę lokalu między kontrahentami

Rozpatrywanie wniosku na podstawie § 21 uchwały Nr XLIV/827/12 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 29 czerwca 2012 roku w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu Miasta Łodzi (tekst jednolity – uchwała Nr LVIII/1400/17 z dnia 18 października 2017 roku, Dziennik Urzędowy Województwa Łódzkiego z 2017 roku poz. 4450)

I. Złożenie wniosku.

II. Oznaczenie daty wpływu wniosku oraz nadanie numeru kancelaryjnego.

III. Rejestracja wniosku.

IV. Weryfikacja wniosku.

V. Weryfikacja merytoryczna wniosku:

V.1. sprawdzenie:

V.1.1. wysokość dochodów - zaświadczenia o dochodach,
V.1.2. wystąpienie do Miejskiego Administratora Nieruchomości e-mail lub poprzez system obiegu dokumentów o przeprowadzenie wywiadu środowiskowego i przekazanie oświadczeń lokatorów wraz z ustaleniami MAN,

V.1.3. sprawdzenie informacji z wywiadów z umowami najmu lokali mieszkalnych i danymi zawartymi w DOM5, w przypadku nieścisłości wysłanie e-maila do MAN o wyjaśnienia,

V.1.4. w przypadku stwierdzenia zadłużenia na koncie finansowym lokalu wysłanie e-maila do Wydziału Windykacji celem przekazania informacji o wysokości zadłużenia.

V.2. weryfikacja negatywna - wysłanie pisma wygenerowanego w systemie do klientów z uzasadnieniem odmowy,

V.3. weryfikacja pozytywna – przejście do kroku VI.
VI. Przekazanie do BGM rekomendacji:

VI.1. pisma wiodące wg. wzoru generowanego z systemu,
VI.2. karty lokali uczestników zamiany wygenerowane z systemu

VI.3. komplet dokumentów
VII. Weryfikacja wnioskowanej zamiany przez BGM:

VII.1. brak akceptacji zamiany – BGM zwraca dokumenty do ZLM,

VII.2. akceptacja zamiany w przypadku braku zadłużenia – BGM zwraca dokumenty do ZLM, który przechodzi do kroku IX,

VII.3. akceptacja zamiany w przypadku zadłużenia– BGM zwraca dokumenty do ZLM, który przechodzi do kroku VIII.

VIII. Procedura spłaty zadłużenia:

VIII.1. podpisanie umowy cesji wierzytelności,

VIII.2. spłata zadłużenia:

VIII.2.1. w przypadku posiadania tytułu prawnego przejście do kroku IX,
VIII.2.2. w przypadku nieposiadania tytułu prawnego rozpoczęcie procedury I.5 wynajem lokalu mieszkalnego z zasobu Miasta - Spłata zadłużenia (realizacja punktów I-IX), przejście do kroku IX.

IX. Podpisanie przez kontrahentów umowy zamiany wzajemnej lokali mieszkalnych.

X. Wystąpienie do BGM o wydanie skierowań.

XI. Wydanie skierowań przez BGM i zwrot dokumentów do ZLM.

XII. Wydział Zamiany Mieszkań weryfikuje dokumenty pod kątem wpłaty kaucji mieszkaniowej.

XIII. Podpisanie umów najmu w Wydziale Lokali Mieszkalnych.

XIV. Opracowanie sprawozdań.

VIII. Zamiana lokalu na inny, wolny lokal z zasobu Miasta
Proces obsługiwany przez Wydział Zamiany Mieszkań

IX. zamianę lokalu na inny wolny lokal z zasobu Miasta
Proces obsługiwany przez Wydział Zamiany mieszkań

I. Złożenie wniosku.
II. Oznaczenie daty wpływu wniosku oraz nadanie numeru kancelaryjnego.

III. Rejestracja wniosku.

IV. Weryfikacja wniosku.

V. Weryfikacja merytoryczna wniosku:
V.1. weryfikacja negatywna - wysłanie pisma wygenerowanego w systemie do klienta 
z uzasadnieniem odmowy,

V.2. weryfikacja pozytywna:

V.2.1. w przypadku seniorów (kobieta 60 lat, mężczyzna 65 lat) wystąpienie o wydanie opinii do Miejskiej Rady Seniorów na specjalnym formularzu wygenerowanym w systemie,

V.2.2. uzyskanie opinii Miejskiej Rady Seniorów, oznaczenie odpowiedniego statusu w systemie.

VI. Zarządzanie kolejką klientów, którzy przeszli pozytywnie weryfikację formalną i merytoryczną wniosku i oczekują na lokal.

VII. Umieszczenie nazwiska wnioskodawcy na liście osób zakwalifikowanych do oddania w najem lokalu mieszkalnego.
VIII. Wyszukanie lokalu.

IX. Przekazanie do BGM rekomendacji:

IX.1. pismo wiodące wg. wzoru generowanego z systemu,
IX.2.  karta lokalu zajmowanego,

IX.3. karta lokalu rekomendowanego,

IX.4. protokół zdawczo-odbiorczy lokalu rekomendowanego,

IX.5. komplet dokumentów klienta.

X. Weryfikacja rekomendacji przekazanej przez ZLM do BGM:

X.1. brak akceptacji wskazania lokalu – zwrot dokumentów do ZLM,

X.2. akceptacja wskazania lokalu.

XI. Wskazanie lokalu mieszkalnego wnioskodawcy:

XI.1. odmowa przyjęcia wskazanego lokalu przez wnioskodawcę – powrót do kroku VIII,

XI.2. akceptacja wskazanego lokalu przez wnioskodawcę. Przejście do kroku XII

XII. Wystąpienie do BGM o wydanie skierowania.

XIII. Wydanie skierowania przez BGM.

XIV. Wydział Zamiany Mieszkań weryfikuje dokumenty pod kątem wpłaty kaucji mieszkaniowej.

XV. Wysłanie informacji potrzebnych do podpisania umowy celem wprowadzenia ich do DOM5.

XVI. Podpisanie umowy najmu na lokal mieszkalny w Wydziale Lokali Mieszkalnych.

XVII. Opracowanie sprawozdań.
