ZARZADZENIE Nr 372
Burmistrza Nowego Dworu Gdakiego
z dnia 16 padziernika 2012 roku

zmieniapce w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnegocddrzi Miejskiemu w
Nowym Dworze Gdaskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 magad r. o samorzizie gminnym (t j. Dz.
u.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z406zm.) zargdzam, co nagpuje:

§ 1.

W Zarzdzeniu Nr 319 Burmistrza Nowego Dworu Gdkiego z dnia 12 lipca 2012 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnegoctibwi Miejskiemu w Nowym Dworze
Gdaiskim wprowadza ginastpujace zmiany:

1. W 88 ust. 3,Do zadaReferatu Spraw Spotecznych nafe
1) wykresla sk punkty 42-48 zwgzane z zakresem dziatakoo ewidencji ludnéci ;
2) wykresla si pkt 53
2. W § 8 ust. 4 ,Do zadaReferatu Majtku Komunalnego nais”
1) punkt 24 otrzymuje brzmienie: wspotdziatanie w syaah dotyczcych likwidacji
majtku komunalnego w zakresie okienym odegbnymi przepisami;
2) punkt 27 otrzymuje brzmienie ustanawianie zehndci przesylu na
nieruchomeciach stanowicych wkasné¢ Gminy,
3) punkt 30 otrzymuje brzmienie: przejmowanie na stagtku Gminy nowych,
zakaczonych inwestycji
4) punkt 31 otrzymuje brzmienie: wspotpraca z jednastk pomocniczymi
(sotectwa), w tym organizacja zebraviejskich i prowadzenie zwtanej z tym
dokumentacji
5) punkt 33 otrzymuje brzmienie: liigca wspotpraca z podlegtymi jednostkami w
zakresie prowadzonej przez te jednostki ewidenajjtiku;
6) punkt 36 otrzymuje brzmienie: skltadanie deklaragjipodatek od nieruchore
w zakresie mienia komunalnego
7) wykresla sk ppkty:, 32,33,34,37,52,54,56,57,58,59

3. Zakres zadaReferatu Mienia Komunalnego po zmianach otrzynbugnienie:

1) komunalizacja i nabywanie mienia do zasobow konmuyed,

2) wywtaszczanie nieruchomai;

3) przygotowanie opinii w zakresie wigzen gruntow z aytkowania rolniczego;

4) wspotpraca ze sHbbami geodezyjnymi w zakresie regulowania i pdkowania stanu
prawnego nieruchondoi;

5) inicjowanie i nadzor nad prawidiowym oznaczenient wlnumeracji budynkéw na
terenie miasta i gminy;

6) wydawanie decyzji zatwierdzggych projekt podziatu nieruchorsm;

7) zlecanie ustalania wa#d, cen i optat za korzystanie z nieruchaaip

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych ustadgrh wysoké¢ optat za grunt i
garae;



9) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oddaiganieruchoméci w trwaty
zarzd oraz orzekanie o wygaicciu trwatego zargdu;
10)wystepowanie z wnioskiem doadu rejonowego Wydziat Ksg Wieczystych o
zaktadanie kgig wieczystych dla nieruchorba bedacych wtasnécia Gminy;
11) dokonywanie rozgraniczenia nieruchaioio
12)umarzanie pospowania administracyjnego i przekazywanie sprawyrzedu do
rozpatrzeniaglowi;
13) przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczenieruchomdéci do sgdow
rejonowych whaciwych do prowadzenia kgl wieczystych i do wkxiwego starosty;
14) prowadzenie pogpowania zwazanego z ustaleniem odszkodowania za dziatki gruntu
ktore przeszlty na wilassd Gminy, lub co do ktérych Gmina uzyskala prawo
uzytkowania wieczystego, a tak z tytutu wyganiecia tego prawa;
15) prowadzenie pogpowania dotyczcego ustalenia optaty adiacenckiej
16)sprzeda, oddawanie w iytkowanie wieczyste, dzigawe i przekazywanie w
uzyczenie nieruchoniai;
17) prowadzenie spraw zgdanych z rekultywagjgruntow;
18)inicjowanie zagospodarowania gruntéw stargmych nieuytki;
19) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie progbav na zbycie i dzieawe
mienia,
20) przygotowywanie projektow aktow prawnych wynik@jch z zakresu pracy referatu;
21)wspotdziatanie z kancelarinotarialy w zakresie przygotowania aktow sprzagda
nieruchomeci stanowjcych wlasné¢ gminy i uczestnictwo przy sprzegda oraz
przejmowania gruntow i nieruchosm niezlednych do realizacji zadaGminy;
22) aktualizacja i naliczanie optat rocznych zgtkowanie wieczyste gruntu przez osoby fizyczne
i prawne, dokonywanie przypisow,
23)prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcenia prawgkawania wieczystego
nieruchomeci przystugugcego osobom fizycznym w prawo wtasnp
24) wspotdziatanie w sprawach dotyexch likwidacji magtku komunalnego w zakresie
okreslonym odebnymi przepisami
25) ustanawianie shebndci przesylu na nieruchomdciach stanowdcych wilasnécé
Gminy;
26) Prowadzenie zadaz zakresu melioracji;
27) realizacja postanowteustawy o podatku akcyzowym
28) przejmowanie na stan m#fu Gminy nowych, zaki@czonych inwestycji;
29) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi (sotectwa),tyen organizacja zebfia
wiejskich
I prowadzenie zwizanej z tym dokumentacji;
30) biezacy nadzoér nad stanem mtju Gminy;
31) biezaca wspotpraca z podleglymi jednostkami w zakresiewpdzonej przez te jednostki
ewidencji majtku
32) ochrona gruntéw rolnych w zakresie wytenia z produkcji rolnej, naliczania optat roczmyc
i sprawozdawczi,
33) skiadanie deklaracji na podatek od nieruch@inw zakresie mienia komunalnego,
34) sporadzanie informacji o stanie mienia komunalnego

35) realizacja innych postawiaistawy o0 gospodarowaniu nieruchdiami
35) realizacja ustawy o wtasga lokal



36) realizacja ustawy o ochronie praw lokatorow, miesg&wym zasobie gminy i zmianie KC;
37) nadzo6r nad prawidtowym zabezpieczeniem eksploabagjynkéw prowadzanprzez Zarzdce
w budynkach, w ktérych wyodbniono lokale na rzecz innych podmiotéwz itmina Nowy
Dwor Gdaiski,
38) nadzér nad utrzymaniem przez Zgte w nalezytym stanie sanitarno-paggkowym budynkéw
i ich otoczenia, poprzez zawarte umowy
39) kontrola realizacji zawartych uméw z przegdsorstwami specjalistycznymi w zakresie:
dostawy zimnej wody, odprowadzasiéekow, dostawy energii cieplnej i cieptej wody stewy
energii elektrycznej do pomieszézewspolnego #ytku (klatka schodowa, piwnica),
czyszczenia przewodow wentylacyjnych, dymowychalisppwych;
40)kontrola Zaradcy w zakresie utrzymania wigwego stanu technicznego budynkéw i ich
urzadzen poprzez wykonane przegly techniczne budynkéw. W wypadku braku Zalzy,
realizacja we wtasnym zakresie tych zada gminnych nieruchonsgiach zabudowanych
gminnymi budynkami mieszkalnymi i niemieszkalnymi.
41) planowanie, ksigowanie i analizowanie dochodow i wydatkdéw poprzez:
a) opracowywanie rocznych planéw rzeczowo — finansdwyczakresie Referatu.
b) Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidensjedowej zgodnie z obowkzujacymi
przepisami, w tym :
c) prowadzenie rozrachunkéw rozliczeniowych 2z dostamicaustug komunalnych
i wykonawcami remontow,
d) prowadzenie ewidencji czynszow i ich windykowanigppzez wystawianie upomrie
i tytutow wykonawczych oraz kierowanie spraw ddws
e) opracowanie analiz ekonomicznych i spoizanie obowjzujacych sprawozda
f)  kontrola i nadz6r prowadzonych w imieniu Gminy No®woér Gdaski rozliczer ze
wspoélnotami mieszkaniowymi z udzialem gminy.
42) gospodarowanie zasobami lokali mieszkalnychytkowych miasta
43) usuwanie skutkow kkk zywiotowych w zasobach mieszkaniowychzytkowych.
44) zabezpieczenie pomieszézeastpczych ofiarom kisk ,zywiotowych”.
45) prowadzenie spraw nielegalnych gajyv zasobach miejskich,
46) prowadzenie zamiany mieszka
47) prowadzenie spraw zedanych z bezumownymzytkowaniem lub nielegalnym zgjiem
lokali
z mieszkaniowego zasobu komunalnego,
48) prawidtowe naliczanie czynszéw z najmu lokali, staiacych dochody bugktu Gminy,
49)prowadzenie ewidencji spétek z udziatem Gminy Nddwy6r Gdaiski oraz ich dokumentacji
organizacyjnej, zabezpieczegj petry informacg w zakresie spraw organizacyjno-prawnych,
majgtkowych, finansowych oraz obstuga Burmistrza Nowdyworu Gdaskiego z tytutu
nadzoru wi&cicielskiego w zakresie: petnienia funkcji zgromewiz wspolnikow w
jednoosobowych spotkach prawa handlowego Gminy N@wyor Gdaski, zgromadzenia
wspolnikow w spotkach prawa handlowego, w ktoryami@a Nowy Dwor Gdaski posiada
udziaty.

4. Do zada Urzgdu Stanu Cywilnego w 8 8 ust 7 dopisuje siadania 24-30
w brzmieniu
24) prowadzenie ewidencji ludsai;
25) wydawanie péwiadczer o zameldowaniu;
26) prowadzenie pogpowania wyjdniajacego i wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach meldunkowych;
27) udzielanie informacji adresowych



28) sporadzanie wykazéw z ewidencji ludém na rzecz instytucji publicznych;

29) prowadzenie rejestru wyborcow;

30) sporzdzanie list wyborcow.

5. W § 8 ust. 2 ,Do zadaReferatu Infrastruktury$rodowiska :

1) dopisuje s punkt 65 w brzmieniu: wspotdziatanie z Referatemajdtku
Komunalnego w zakresie prowadzenie ppstvania dotycgzcego ustalenia optaty
adiacenckiej,

2) dopisuje s pkt 66 w brzmieniu: zaszlzanie nieruchomigiami gruntowymi
stanowicymi drogisrodpolne;

6. W § 8 ust. 6 ,Do zadaReferatu Budetu:
1) pkt 9 otrzymuje brzmienie: prowadzenie gginwentarzowych majku Gminy i
rozliczanie inwentaryzacji”
7. W § 4 ust. 1 pkt 2 skrot nazwy Referatu Infrastmkti Srodowiska ,IS” zasfpuje sé I S”
8. Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jakagczniku do Zargdzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia, z mog od dnia 1 sierpnia 2012 roku z tym,
ze zapis 8§ 1 ust. 4 wchodziaycie z dniem 10 wrZaia 2012 roku.



Zalycznik do Zarzdzenia
ZASADY PODPISYWANIA | APROBATY PISM | DECYZJI

§ 1.

1. Burmistrz podpisuje:

1) wystpienia do wiadz centralnych, Sejmiku Samdavego Wojewodztwa
Pomorskiego, Wojewody Pomorskiego,

2) decyzje i pisma w sprawach zastaeych dla Burmistrza przepisami regulaminu
organizacyjnego oraz przepisamigmirych ustaw lub magych ze wzgjdu na swo;
charakter specjalne znaczenie.

2. W razie nieobecroi Burmistrza jego kompetencje okiene w zagczniku Nr 1 —

Podziat zadai kompetencji pomidzy kierownictwem Urgdu - przejmuje odpowiednio
Zastpca Burmistrza

3. Zastpcy Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz paedpi odpowiednie dokumenty i pisma

dotycace spraw nalecych do ich wiaciwosci zgodnie z podziatem zafla

§ 2.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistiz powinny by uprzednio
parafowane przez kierownika feratu i zawieta stwierdzenie

0 uzgodnieniu z  wdaiwymi referatami. Ponadto dokumenty te powirumyska
aprobag Sprawujcego nadzor nad referatem odpodmiee Zasgpcy
Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.
2. Kopie dokumentow przedstawionych do podpiBurmistrzowi, a w szczegolgoi

sprawozdania, analizy i inne materiaty 0 zagaym znaczeniu powinny zawieta

1) nazwisko i stanowisko stbhowe pracownika, ktéry materiat opracowat,
2) podpisy kierownika referatu ktory materiat aprobéwa
§ 3.

1. Pisma i decyzje niezastzmme do podpisu Burmistrza, Zgsty Burmistrza, Skarbnika
i Sekretarza podpispkierownicy referatow.
2. Kierownicy Referatéw podpisgj
a) pisma zwjzane z zakresem dziatania referatu, nie zagireedo podpisu Burmistrza,
b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach #veenia ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza,
c) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej referatow i zakresu zadedla
poszczegolnych referatow lub stanowisk.
3. Kierownicy referatow okrédaja rodzaje pism, do podpisywania ktorychugpowanieni inni
pracownicy.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zaggica podpisuj pisma pozostage w zakresie
ich dziatania.
§ 4.
Pracownik przygotowuagy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma oraazgownik wsgpnie
akceptugcy ten projekt zaopatruje kapi pisma swoim podpisem
lub  ustalonym  skrétem  umieszczonym z lewej stronyekstt oraz  dat
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