Zarzadzenie Nr 60/B/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
2z dnia 31 maja 2016 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Serocku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016r., poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§1

i
Naciajq Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Serocku, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wylkonanie zarzadzenia i nadzdér nad jego realizacjg powierzam Sekretarzowi
Midsta | Gminy Serock.

§3

1. ' Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2016r.

2. !Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego nadanego niniejszym
‘Zarzqdzeniem traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w
[ Serocku nadany Zarzadzeniem Nr 50/B/2012 Burmistrza Miasta i Gminy
{ Serock z dnia 25 lutego 2015r. wraz z p6zniejszymi zmianami.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 60/B/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 31 maja 2016r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Serocku

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Serocku, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla:
1) zasady kierowania Urzedem Miasta i Gminy w Serocku, zwanym dalej ,Urzedem”,
2) zasady dziatania oraz kompetencje kierownictwa i komérek organizacyjnych Urzedu,
3) strukture wewnetrzng Urzedu,
4) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych aktéow

prawnych,
5) zasady podpisywania pism i decyzji,
6) zasady planowania pracy w Urzedzie,
7) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

w Urzedzie,
8) organizacje dziatalnosci kontrolnej.

g2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Serocku,

2) ,gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Serock,

3) ,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta i Gminy Serock,

4) ,Zastepcy Burmistrza” - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Miasta
i Gminy Serock,

5) ,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Serock,

6) ,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Serock,

7) .Kierowniku Urzedu” - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Serock,

8) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta i Gminy w Serocku,

9) ,Referacie” - nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng Urzedu Miasta i Gminy
w Serocku.

10) ,Kierownikach” - nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw Referatéw Urzedu Miasta
i Gminy w Serocku,

11) ,Bezposrednim przetozonym” - oznacza to réwniez ,Kierownika referatu”,

12) ,ustawie o samorzadzie gminnym” - oznacza to ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym.




§3

. Urzad zapewnia realizacje zadan Burmistrza i Rady.

2. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

. Urzad realizuje zadania wiasne gminy, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
oraz zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzgdowej i organami samorzadu terytorialnego.

. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem mieniem gminy.

. Siedzibg Urzedu jest miasto Serock.

Rozdziat II
Organizacja wewnetrzna Urzedu
84
. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.
. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty, w tym stanowiska kierownicze:
1) Referat Spraw Obywatelskich - znak SO
W Referacie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego - znak USC
a) Kierownik Referatu, ktory petni réwniez funkcje Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego
b) 1 Zastepca Kierownika USC
c) 1 stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
2) Referat Administracyjno-Gospodarczy - znak AG
a) Kierownik referatu
b) 1 stanowisko pracy ds. obstugi urzedu i zaopatrzenia
c) 1 stanowisko pracy ds. administracyjnych
d) 1 stanowisko pracy ds. informatyki
e) 1 stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej
f) 1 stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu
g) 1 stanowisko pracy ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD) — utworzone do czasu petnego wdrozenia systemu EZD
h) 1 stanowisko pracy - pracownik gospodarczy
i) 1 stanowisko pracy - kierowca
j) 3 stanowiska pracy - sprzataczka
k) 1 stanowisko pracy ds. archiwum
3) Referat Finansowo-Budzetowy - znak FN
a) Skarbnik - gtéwny ksiegowy budzetu - Kierownik Referatu
b) Zastepca Skarbnika
c) 1 stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
d) 1 stanowisko ds. ksiegowosci i ptac
e) 2 stanowiska ds. ksiegowosci
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f} 1 stanowisko ds. finansowych (kasjer)
4) Referat Podatkéw, Optat Lokalnych i Windykacji — znak PW
a) Kierownik Referatu
b) 3 stanowiska pracy ds. wymiaru podatkow i optat
¢) 4 stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji
5) Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji — znak PRI
a) Kierownik Referatu
b) 1 stanowisko inspektora nadzoru
c) 1 stanowisko ds. zamowien publicznych
d) 2 stanowiska ds. przygotowania inwestycji
e) 1 stanowisko ds. rozliczania inwestycji
f) 1 stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich
g) 1 stanowisko ds. drogownictwa
6) Referat Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rozwoju — znak
GP
a) Kierownik Referatu
b) 2 stanowiska pracy ds. geodezji i gospodarki gruntami
c) 1 stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego
d) 1 stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego - utworzone do czasu
zakonczenia i wdrozenia prac nad miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego Miasta i Gminy Serock
e) 1 stanowisko pracy ds. planowania rozwoju lokalnego
7) Referat Ochrony $Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa — znak OSRL
a) Kierownik Referatu
b) 1 stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska
¢) 1 stanowisko pracy ds. rolnictwa
d) 1 stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami
8) Referat Organizacyjno-Prawny i Obstlugi Rady Miejskiej — znak RMP
a) Kierownik Referatu
b) 1 stanowisko pracy ds. obstugi Rady
c) 1 stanowisko pracy ds. kadrowo-organizacyjnych
d) 1 stanowisko pracy ds. organizacyjnych
9) Referat Komunikacji Spotecznej — znak KS
a) Kierownik Referatu
b) 2 stanowiska pracy ds. promocji i wizerunku
c) 1 stanowisko pracy ds. komunikacji spotecznej
10) Referat Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa -
znak ZKOC
W Referacie funkcjonuje Straz Miejska — znak SM

a) Kierownik Referatu, ktéry pelni rowniez funkcje bezposredniego przetozonego
Komendanta Strazy Miejskiej

b) Komendant SM,

c) stanowisko pracy ds. zarzgdzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej
d) straznicy miejscy — 7 stanowisk
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e) centrum dyzurne - 3 stanowiska

11) Radca Prawny - znak RP

12) Pelnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych - znak
PT

13) Izba Pamieci w Serocku - znak IP - zadania w zakresie dziatania Izby wykonuje
Referat Komunikacji Spotecznej

§5
Na wniosek Burmistrza Rada okresla w budzecie gminy fundusz ptac na wynagrodzenia
pracownikdw Urzedu zapewniajagcych wykonywanie zadah wiasnych, zleconych
i powierzonych gminie oraz pracownikéw obstugi Urzedu.

Rozdziat III
Podziat kompetencji

Burmistrz
8§6

Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci petnienia przezen obowigzkow funkcje
Burmistrza sprawuje Zastepca Burmistrza.

3. W celu wyrazenia opinii w sprawach podejmowanych przez Burmistrza tworzy sie zespét
konsultacyjny pod nazwg ,Kolegium Burmistrza” w sktadzie: Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu przedstawiajacy temat oraz inne
osoby wskazane przez Burmistrza.

4. Burmistrz wykonuje czynnosci zastrzezone dla niego w przepisach szczegdlnych.
Dotyczg one:

1) kierowania biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowania Gminy na zewnatrz,

3) podejmowania czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwioki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, wydajac w tym celu zarzadzenia
porzadkowe,

4) wydawanla decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu,

5) wykonywania zadan szefa obrony cywilnej gminy,

6) planowania i reaiizacji zadan obronnych oraz zarzadzania kryzysowego w gminie.

5. Do zadan Burmistrza, jako Kierownika Urzedu, nalezy:

1) dokonywanie podziatlu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci miedzy Zastepca
Burmistrza i Sekretarzem oraz koordynowanie ich dziatalnosci w nadzorowaniu
i kierowaniu pracy referatéw. Schemat organizacyjny przedstawia zatacznik do
Regulaminu.

2) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) zawieranie oraz rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami samorzadowymi,

=
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4) wydawanie przepiséw prawnych kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia
wewnetrzne i pisma okélne).

Zastepca Burmistrza
§7
Zastepca Burmistrza, wykonujac powierzone przez Burmistrza zadania, zapewnia
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i nadzoruje
dziatalno$¢ referatow oraz innych jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania,
kierujac sie jego wskazéwkami i poleceniami.

Sekretarz
§8
1. Sekretarz Miasta i Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania i dziatania
Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) koordynuje prace Urzedu w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego ustalonym,
2) prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza,
3) nadzoruje realizacje uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
4) nadzoruje opracowywanie projektéw aktdw normatywnych oraz ich zmian,
5) zapewnia wtasciwg organizacje pracy Urzedu oraz realizuje polityke zarzadzania
zasobami ludzkimi,
6) prowadzi kontrole przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie, przedstawiajac
w tym zakresie wnioski Burmistrzowi,
7) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy referatami Urzedu,
8) nadzoruje system kontroli wewnetrznej,
9) nadzoruje sprawy zwigzane z wyborami oraz referendum,
10) udziela informacji w zakresie funkcjonowania Urzedu,
11) realizuje zadania z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych,
12) nadzoruje rozwiniecie i funkcjonowanie stanowiska kierowania burmistrza i statego
dyzuru, prace zespotu zarzadzania kryzysowego oraz proces ewakuacji ludnosci.
2. Do zadan Sekretarza nalezy koordynowanie prac dotyczacych przygotowania spraw
wnoszonych pod obrady Kolegium Burmistrza.

Skarbnik
§9

Skarbnik Miasta i Gminy:

1) opracowuje dla potrzeb Burmistrza projekt budzetu i Wieloletnia Prognoze Finansowg
Gminy, uwzgledniajgc zasady prawa budzetowego i wskazowki Rady,

2) sprawuje nadzoér nad prawidiowa realizacjg budzetu,

3) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonywania budzetu i analizy
gospodarki finansowej,

4) prowadzi gospodarke finansowg oraz rachunkowos$¢ zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i przepisami,

5) sktada kontrasygnate na dokumentach, z ktérych wynikajq zobowigzanig/pieniezne.




Obowiazki Kierownikéw
§ 10

1. Do obowigzkéw Kierownikéow referatow wobec Rady i Komisji Rady, przy braku
odmiennych postanowien, w szczegoélnosci nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw bedacych tematem obrad oraz osobisty udziat
w posiedzeniach, na ktére sg zaproszeni,

2) realizowanie uchwat i ustalen Rady oraz opracowywanie sprawozdan z ich
wykonania,

3) przygotowywanie projektdéw i sposobu wykonywania uchwat Rady oraz projektéw
rozstrzygnie¢ bedacych w kompetencji Burmistrza,

4) opracowywanie informacji o wykorzystaniu wnioskéw i inicjatyw Komisji Rady,

5) opracowywanie informacji o sposobie zatatwiania postulatéw przyjmowanych przez
Radnych w trakcie ich spotkan z mieszkancami.

2. Do obowigzkéw Kierownikdéw referatéw nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych z uwzglednieniem intereséw gminy, jednostek organizacyjnych
oraz indywidualnych intereséw obywateli.

3. Kierownicy referatéw organizuja prace w referatach i odpowiadaja przed Burmistrzem
za:

1) sprawne kierowanie referatem i wiasciwe wykonywanie zadan,

2) poprawnosé przygotowywanych spraw dla Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika,

3) dyscypline pracy w referacie,

4) przestrzeganie przepiséw ustaw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie
danych osobowych,

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej Referatu.

4, Kierownicy referatéw, kierujac sie zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej
organizacji  pracy, ustalajg na pismie zakresy czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikéw referatu.

5. Kierownik referatu wyznacza pracownika, ktéry bedzie go zastepowat w czasie jego
nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnosci w pracy i okresla
dla niego zakres obowigzkow.

6. Kierownicy referatbw - we wspoidziataniu ze Skarbnikiem - opracowuja
zapotrzebowanie na realizacje gminnych programoéw, planujg dochody budzetu gminy,
srodki finansowe i rzeczowe na realizacje zadan objetych zakresem dziatania referatu
oraz opracowuja projekt podziatu tych srodkéw na poszczegdlne zadania.

7. Kierownicy referatéow dokonuja oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wnioskuja
o ich wyrdznianie, wynagradzanie, awansowanie i karanie.

8. Kierownicy referatébw w zakresie swoich kompetencji uczestnicza w planowaniu,
organizowaniu i realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
gminy.
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Rozdziat IV
Zadania Referatow
§ 11
Referat Spraw Obywatelskich
1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego funkcjonujacego w referacie
naleza nastepujgce zadania:
1) Zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem maizenstwa, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wymaganych dokumentéw i zapewnien o braku przeszkéd
prawnych do zawarcia matzenstwa,

b) udzielanie $lubdw,

c) sporzadzanie aktéw matzenstwa na podstawie ztozonych dokumentéw
i oswiadczen sktadanych w sposdb okreslony przepisami kodeksu rodzinnego
i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego, prowadzenie ksiag
maizenstw i akt zbiorowych, dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych,
wystawianie odpiséw i zaswiadczen,

d) prowadzenie i uwierzytelnianie ksigg malzenstwa,

e) sporzadzanie aktéw matzenstwa zawartych za granica,

f) wystepowanie z wnioskami o nadanie odznaczen za dtugoletnie pozycie matzenskie
i przygotowanie uroczystosci z tym zwigzanej.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjq urodzen i zgondéw, w szczegélnosci:

a) sporzadzanie aktdéw i prowadzenie ksigg w oparciu o dokonane zgtoszenia, decyzje
administracyjne, orzeczenia sadow i inne dokumenty przewidziane
w prawie o aktach stanu cywilnego, prowadzenie dokumentacji, wydawanie
zaswiadczen i wypisow,

b) sporzadzanie aktow urodzen w przypadku, gdy fakt urodzenia miat miejsce
za granicq i gdy nie zostat sporzadzony oraz wpisywanie do ksigg miejscowych
aktow urodzen i zgondéw sporzadzonych za granica.

3) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w
szczegblnosci dotyczgcych:
a) sprostowania oczywistych btedéw pisarskich,
b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
c) skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie zwigazku matzenskiego,
d) odtworzenia lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) wydawania zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa obywatela
polskiego za granica,
f) wydawanie odpisdw akt stanu cywilnego.
4) Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz w kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
5) Zalatwianie spraw konsularnych w zakresie okreslonym w przepisach szczegélnych.
6) Przechowywanie ksiag stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek

i przypiskéw oraz powiadamianie o tych czynnodciach organéw przechowujacych

odpisy i wtéropisy ksiag, wydawanie wypisdw z ksigg, prowadzenie kartoteki

i skorowidzow, przechowywanie akt zbiorowych, przekazywanie ksigg stuletnich do

panstwowego archiwum.
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2. Referat realizuje nastepujace 2zadania 2z zakresu ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych (zadania zlecone):
1) przyjmowanie i wydawanie dokumentéw tozsamosci i przechowywanie dokumentacji,
2) przyjmowanie  zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy,
tj. zameldowan, wymeldowan,
a) prowadzenie bazy danych zapisu komputerowego obywateli polskich
i cudzoziemcow,
b) wydawanie poswiadczen o zameldowaniu,
¢) udzielanie informacji adresowych,
d) wspétdziatanie z jednostkami ewidencji ludnosci,
e) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i kwartalnych,
f) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL
oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,
g) dokonywanie zmian i korekt w bazie ewidencji ludnosci.
3) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej i prowadzenie postepowania
administracyjnego w tym zakresie.
4) Zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk zgodnie z ustawq
0 zmianie imienia i nazwiska.
5) Udzielanie informacji adresowych.
6) Prowadzenie statego rejestru wyborcéw.
7) Wspétdziatanie z:
- Wojewddzkim Urzedem Statystycznym,
- Centralnym Bankiem Danych ,PESEL,,
- KBW, sporzadzanie kwartalnych sprawozdan,
- Wojskowa Komenda Uzupetnien.
3. Do zadan Referatu nalezy takze:
1) praca w Systemie Rejestréw Panstwowych ,ZRODLO”
2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,
3) sporzgdzanie spisdow wyborcow,
4) udzielanie informacji i udostepnianie dokumentéw przechowywanych w kopertach
osobowych organom i jednostkom do tege upowaznionym.

§12
Referat Administracyjno-Gospodarczy
. Do zakresu dziatania Referatu Administracyjno-Gospodarczego naleza
nastepujace zadania wtasne:
1) Prowadzenie spraw w zakresie lokalnego transportu zbiorowego
2) Przygotowywanie zezwoled na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie
kontrofi w terenie oraz kontroli realizacji optat za wydanie zezwolen
3) Prowadzenie kancelarii Urzedu
4) Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie
jej ewidencji
5) Obstuga korespondencji pocztq elektroniczng.
6) Prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.
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7) Prowadzenie rejestru ogtoszen wywieszanych na tablicy Urzedu oraz aktualizacja

informacji na tablicach urzedowych w terenie

8) Rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych

9) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

Do zakresu dziatania Referatu nalezy zatatwianie spraw dotyczacych obstugi

administracyjno-gospodarczej budynku Urzedu oraz budynkéw

administrowanych przez Urzad, a w tym:

1) zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materialy i urzgdzenia.

2) zapewnienie ochrony mienia Urzedu, w tym obiektu Urzedu.

3) zapewnienie wiasciwego utrzymania oraz wlasciwg konserwacje budynkow
zarzadzanych przez Urzad, obowigzkéw wynikajacych z Prawa budowlanego
dotyczacych uzytkownikéw obiektéow budowlanych.

4) planowanie oraz zatatwianie spraw z zakresu remontow biezacych.

5) przygotowywanie plandw i wspoétdziatanie w wykonywaniu zadan inwestycyjnych.

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w Urzedzie.

7) gospodarowanie sSrodkiem transportu na potrzeby Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

8) wyposazenie pracownikéow Urzedu w srodki indywidualnej ochrony.

9) zapewnienie utrzymania porzadku w siedzibie Urzedu oraz w granicach
nieruchomosci zarzadzanej przez Urzad.

10) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw bhp i p.poz.

11) zatatwianie spraw w zakresie udzielania zamoéwien publicznych zgodnie
z zawartymi w tym zakresie umowami.

12) nadzér nad wykonaniem zamowien zgodnie z zawartymi w tym zakresie umowami.

13) prowadzenie i aktualizacja materiatdw informacyjno-adresowych dla potrzeb
Urzedu.

14) zapewnienie wtiasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury
informatycznej Urzedu.

15) opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego
wilasciwej konserwacji.

16) zapewnienie wlasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych
napraw.

17) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostepu do Internetu i konfiguracji
poczty elektronicznej.

18) zarzadzanie i nadzér nad bezpieczefAstwem sieci i zasobdéw informatycznych
Urzedu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami bezpieczefAstwa danych, w tym
realizacja przepiséw dotyczacych warunkéw jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy stuzace do przetwarzania danych osobowych.

19) zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobow informatycznych.

20) wdrazanie nowych systemow informatycznych.

21) zapewnienie wilasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej,
administrowanie zasobami sieciowymi,

22) wyposazenie lokali i komisji wyborczych w niezbedny sprzet i materiaty biurowe
oraz wspofpraca z wtasciwym referatem przy organizacji wyboréw.
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3. Do zakresu dziatania Referatu nalezg nastepujace zadania wtasne:
1) Przygotowywanie zezwoleA na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie
kontroli w terenie oraz kontroli realizacji optat za wydanie zezwolen.
2) Prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi bedgacymi w dyspozycji Gminy, a
w szczegolnosci:

b) wspétpraca z Miejsko - Gminnym Zaktadem Gospodarki Komunalnej
w Serocku, w zakresie zarzadzania w/w budynkami,
c) kierowanie oséb fizycznych i prawnych do zawarcia umowy najmu

w budynkach znajdujacych sie w dyspozycji Gminy,

d) przygotowywanie skierowan o przydzielenie lokalu zastepczego osobom
eksmitowanym w oparciu o obowigzujace przepisy prawne, przyjmowanie
whnioskdw i ich ewidencjonowanie i kompletowanie niezbednych zatacznikéw.

3) Przygotowywanie projektéow decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego lub
jego odmowy, przy wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz kontrola
wykonywania decyzji.

4) Prowadzenie ewidencji obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie na terenie gminy.
5) Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym.
6) Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozdéw oséb w
krajowym transporcie drogowym.
7) Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.
8) Prowadzenie spraw sadowych dotyczacych wyptaty odszkodowania za
niedostarczenie lokali socjalnych.
9) Prowadzenie rejestru ztobkdw i klubéw dzieciecych dziatajacych na terenie gminy.
4. Do zakresu dziatania Referatu naleza nastepujace zadania zlecone ustawa
kompetencyjna:
1) Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej.
2) Wydawanie decyzji dotyczacych przyznania badz odmowy przyznania dodatku
energetycznego.
3) zatatwianie spraw okreslonych w przepisach o:
a) zbiorkach publicznych,
b) zgromadzeniach,
c) bezpieczenstwie imprez masowych.

§13
Referat Finansowo-Budzetowy
1. Do zakresu dziatlania Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1) Opracowywanie projektéw uchwat w zakresie:

a) budzetu Gminy,

b) zadan zleconych i powierzonych,

c) planéw finansowych inwestycyjno-modernizacyjnych.
2) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem realizacji budzetu Gminy.
3) Opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej.
4) Prowadzenie kontroli wykonania budzetu w jednostkach podporzadkowanych.
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5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddow i wydatkow,
prowadzenie ksiag i kartotek zgodnie z zasadami rachunkowosci.

Prowadzenie kasy.

Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania.

Prowadzenie ilosciowo-wartosciowej ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwalych w uzytkowaniu nalezacych do Urzedu.

Wspoétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji dochodéw
budzetowych Gminy.

10)Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy oraz

analiz i ocen z tego zakresu.

11)Wspdétdziatanie z zaktadami ubezpieczen, bankami oraz innymi jednostkami

w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

12)Prowadzenie rejestru zakupdw - podatek VAT naliczony.

13) Wspotpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa.

14)Gospodarowanie funduszem ptac.

15)Rozliczanie delegacji pracownikéw i diet Radnych.

16)Przekazywanie w obowigzujacych terminach projektéw uchwat oraz uchwat Rady

Regionalinej Izbie Obrachunkowej.

§ 14
Referat Podatkow, Optat Lokalnych i Windykacji

1. Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw, Optat Lokalnych i Windykacji
nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

Wymiar i pobdr zobowigzan pienieznych podatkdéw i optat lokalnych.
Rozpatrywanie podan, przygotowywanie wnioskow i decyzji o udzielaniu ulg,
umarzanie, rozktadanie na raty, odraczanie pfatnosci zobowigzan podatkowych,
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych naleznosci.
Prowadzenie ksiegowosci podatkowej, egzekucji naleznosci z zakresu dziatania
Urzedu oraz stosowanie innych zabezpieczen - hipoteka przymusowa i zastaw
skarbowy.

Nadzorowanie inkasa z tytutu zobowigzan pienieznych rolnikéw oraz podatkéow
i optat lokalnych.

Przyjmowanie wnioskdw i ustalanie decyzji o wyptacie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
Prowadzenie rejestru sprzedazy - podatku VAT naleznego

Pobdor i ewidencja zobowigzan z tytutu dzierzaw, uzytkowania wieczystego,
przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, optaty
adiacenckiej i planistycznej, sprzedazy gruntow i lokali mieszkalnych.

Prowadzenie wymiaru i poboru naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
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§ 15
Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji

1. Do zakresu czynnos$ci Referatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

Przygotowanie, wspélnie 2z zakladami i jednostkami organizacyjnymi gminy

oraz komérkami organizacyjnymi Urzedu, dokumentéw niezbednych do podejmowania

decyzji umozliwiajacych wykonywanie zadan inwestycyjnych i remontowych.

Wykonywanie czynnosci inwestorskich dla inwestycji i remontéw prowadzonych przez

Gmine:

a) zlecanie opracowywania oraz przedktadanie do opiniowania i zatwierdzania
dokumentacji technicznej inwestycii,

b) przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich oraz wszelkich innych dokumentéw dla
potrzeb stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych,

c) planowanie inwestycji zwigzanych z infrastrukturg techniczng gminy oraz zlecanie i
uzgadnianie opracowan projektowych w tym zakresie,

d) sporzadzanie dokumentdéw w zakresie petnienia funkcji inwestora zastepczego przez
Urzad dla realizacji inwestycji budowy sieci wodno - kanalizacyjnej
z przylaczami do prywatnych nieruchomosci,

e) przygotowywanie dokumentow wymaganych przez organy uprawnione
do wydawania decyzji administracyjnych, niezbednych do przygotowania,
zrealizowania i rozliczenia inwestycji,

f) przygotowywanie wszelkich uméw i pozostatych dokumentéw koniecznych
do zrealizowania inwestycji i remontow,
g) zapewnienie wykonania inwestycji i remontéw - na zasadach zgodnych

z ustawg Prawo zamowien publicznych,

h) rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych.

Wykonywanie czynnosci nadzoru inwestorskiego dla inwestycji i remontow

prowadzonych przez gmine, w zakresie zgodnym z ustawg prawo budowlane.

Wspodtpraca ze Skarbnikiem w zakresie spraw dotyczacych finansowania remontéw

i inwestycji gminnych i ich rozliczania.

Nadzorowanie funkcjonowania oswietlenia drég na terenie gminy oraz rozliczanie

kosztéw energii elektrycznej i konserwacji oéwietlenia drogowego.

Wspédtpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz jednostkami organizacyjnymi Urzedu

w celu pozyskania i rozliczenia srodkéw z dotacji i pozyczek.

Organizowanie i rozstrzyganie przetargdw na zadania inwestycyjne i remontowe

realizowane przez Referat.

Pozyskiwanie i obstuga funduszy strukturalnych, w tym:

a) utworzenie zrédtowych  informacji na temat mozliwosci pozyskiwania
i utrzymywania tzw. "banku" wszelkiego rodzaju funduszy europejskich
dla gminy,

b) utrzymywanie statych kontaktéw 2z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego, Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim oraz wyspecjalizowanymi
agencjami regionalnymi w przedmiocie pozyskiwania srodkéw z funduszy
europejskich zwigzanych z realizacjg okreslonych projektéw,
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c) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i potrzebnej dokumentacji aplikacyjnej
zwigzanej z przygotowaniem projektu do uzyskania funduszy europejskich
z zakresu realizowanych zadan przez Referat,

d) nadzorowanie projektow inwestycyjnych wybranych do dofinansowania
w zakresie realizacji zgodnie z zalozeniami okreslonymi we wniosku aplikacyjnym,

e) opracowywanie sprawozdan okresowych z realizacji projektow inwestycyjnych
wspoifinansowanych z funduszy europejskich,

f) wspdlpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowania wnioskow o ptatnosc
zrealizowanych zadan inwestycyjnych wspéffinansowanych z funduszy unijnych,

g) opracowywanie materiatdw promocyjnych na temat realizowanych projektow.

Zadania wtasne w zakresie czynnosci powierzonych przez zarzadce drég

gminnych (Burmistrza):

1) Kontrola nad utrzymaniem i oznakowaniem drég gminnych.

2) Naliczanie optat z tytutu:
a) zajecia pasa drogowego,

b) umieszczania reklam i innych urzadzen nie zwigzanych z utrzymaniem
lub funkcjonowaniem drogi w pasach drogowych.
3) Wydawanie opinii i warunkéw technicznych w sprawie lokalizacji zjazdow

oraz urzadzen technicznych usytuowanych w strefie pasa drogowego drogi gminnej.

4) Wspotpraca z administracjami drogowymi i zarzadcami innych drég nie bedacych
drogami gminnymi.

5) Gromadzenie danych i sporzadzanie informacji o drogach gminnych.

6) Wspotlpraca w  zakresie planowania, budowy, modernizacji, utrzymania
i ochrony drég z Miejsko - Gminnym Zakltadem Gospodarki Komunalnej
w Serocku.

7) Opracowywanie wnioskéw o pozwolenie na budowe drég gminnych w ramach
ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r. o szczegdlnych zasadach przygotowania
i realizacji w zakresie drog publicznych.

8) Wspotpraca z Referatem Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego
i Rozwoju w zakresie pozyskiwania gruntéw pod drogi gminne.

9) Koordynacja robét wykonywanych w granicach pasa drogowego.

§ 16

Referat Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rozwoju
Do zakresu Referatu Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego
i Rozwoju naleza zastepujace zadania wtasne:
1) Ocena i szacowanie potrzeb w zakresie robét geodezyjno - kartograficznych

dla gminy.
2) Zlecanie, nadzér nad wykonywaniem i odbior robot geodezyjno - kartograficznych.
3) Nadzér nad dziatalnoscig wspélnot gruntowych.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieniem gminnym:

a) pozyskiwanie mienia komunalnego,

b) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkdw stanowiacych wiasnosé gminy,

C) negocjowanie cen za grunty przejmowane pod inwestycje oraz i inne,
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d) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy, ustanawiania uzytkowania

wieczystego, zarzadu, uzytkowania, najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych,

e) ustalanie optat wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

f) reprezentowanie gminy we wspotwtasnosci nieruchomosci,

g) przygotowywanie przetargéw,

h) pozyskiwanie gruntéw pod drogi gminne,

i) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przeksztatcenia prawa

uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wiasnosci,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptaceniem odszkodowania za grunty

wydzielone pod drogi gminne,

k) wspotdziatanie z Referatem Przygotowania i Realizacji Inwestycji w zakresie

pozyskiwania gruntdw pod drogi gminne oraz opracowywania wnioskow
0 pozwolenie na budowe drég gminnych w ramach ustawy z dnia 10 kwietnia
2003r. o szczegodinych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych,

) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)

14)

Zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie
lub uzytkowanie wieczyste.

Tworzenie zasobu nieruchomosci komunalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem terenéw pod skoncentrowane
budownictwo jednorodzinne i zagrodowe.

Prowadzenie ewidencji zabytkow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu
nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz numeracja
porzadkowa nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie podziatu nieruchomosci.
Prowadzenie postepowan administracyjnych o rozgraniczeniu nieruchomosci.
Przygotowywanie wnioskéw o zasiedzenie gruntéw o nieuregulowanym stanie
prawnym na rzecz gminy.

Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej zwigzanych z zakresem dziatania
Referatu.

Zadania wiasne w zakresie planowania przestrzennego:

1)

2)

3)

4)

Koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy
i przedstawienie Burmistrzowi wynikéw tej oceny.

Analiza i ocena zgtaszanych wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego  planu zagospodarowania przestrzennego, przedstawianie
Burmistrzowi wynikow tej analizy.

Prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego, gromadzenie i przechowywanie materiatéw zwigzanych z tymi
planami.
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5) Udostepnianie do wgladu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz sporzadzenie wpisow i wyryséw z planu.

6) Sporzadzanie wszelkich opinii w sprawach objetych zakresem planowania
przestrzennego.

7) Koordynacja prac zawigzanych ze sporzadzeniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, w tym:

a) zbieranie, analizowanie i opracowywanie merytoryczne wnioskow do m.p.z.p.

b) przedktadanie Radzie i Burmistrzowi projektéw uchwat.

c) przygotowywanie dokumentéw formalno - prawnych zgodnie z procedura
okreslong w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
przesytanie i publikacja tych dokumentow.

8) Nadzor i wykonywanie obowigzkéw wynikajacych ze skutkow prawnych
uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
w szczegdblnosci naliczanie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci.

9) Przygotowywanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy.

10) Uzgadnianie z organami okreslonymi przepisami ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym i prawo ochrony S$rodowiska decyzji
ustalajgcej warunki zabudowy.

11) Przygotowywanie decyzji dotyczacych wygasniecia warunkéw zabudowy.

12) Prowadzenie rejestrow wydanych decyzji dotyczacych warunkéw zabudowy
oraz decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

13) Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w zakresie dotyczacym
finansowania zlecen i rozliczania wykonania opracowan wynikajgcych z ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

14) Przygotowywanie formalno - prawne zaméwien na wykonanie opracowan
planistycznych wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

15) Wykonywanie innych zadan nie wymienionych powyzej a przewidywanych
ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

3. Przygotowanie, aktualizacja oraz monitorowanie z udziatem Referatéw Urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy dokumentow okreslajacych kierunki
rozwoju gminy, takich jak: Strategia Rozwoju Gminy, Plan Rozwoju Lokalnego,
Lokalny Program Rewitalizacji, Plan Rozwoju Miejscowosci, w tym:

1) przygotowywanie szczegdtowych analiz problemow i zjawisk warunkujacych kierunki
rozwoju gminy,

2) przygotowywanie projektow dokumentéw strategicznych wskazujacych mozliwe
do podjecia rozwigzania warunkujace rozwéj gminy,

3) wdrazanie dokumentéw strategicznych gminy,

4) monitorowanie stopnia realizacji dokumentéw strategicznych gminy.
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§17
Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

1. Do zakresu Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa naleza

nastepujace zadania wiasne:

Zadania wynikajagce z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach:
a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatainosci w zakresie:

- oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wywiazywaniem sie
wiascicieli nieruchomosci z obowiazku przekazywania odpadéw komunalnych

i nieczystosci ciektych zgodnie z przepisami prawa,

c) dokonywanie wpisow do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

d) nadzér nad dziatalnoscig przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych,

e) wspdtpraca z Miejsko — Gminnym Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Serocku

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

f) nadzor i koordynacja nad gospodarka odpadami,
g) wspotpraca z Miejsko - Gminnym Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Serocku

w zakresie likwidacji dzikich wysypisk $mieci,

h) organizowanie wytapywania oraz zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom.

Zadania wynikajace z ustawy o odpadach:

a) prowadzenie postepowan w sprawie nakazywania wiascicielom nieruchomosci
usuwania odpadéw magazynowanych w miejscu na ten cel nieprzeznaczonych.

Zadania wynikajace z ustaw prawo ochrony srodowiska i 0 ochronie przyrody:

a) opracowywanie programéw z zakresu ochrony srodowiska,

b) prowadzenie postepowan dotyczacych oceny oddziatywania na s$rodowisko
planowanych przedsiewzied,

c) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje

o srodowisku oraz udostepnianie ich obywatelom,

d) podejmowanie dziatat w przypadku zwyktego korzystania ze $érodowiska przez
osoby fizyczne:

- nakazywanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacje lub  urzadzenie
wykonania w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich
negatywnego oddziatywania na srodowisko,

- wstrzymanie uzytkowania instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,
w razie naruszenia wymagan dotyczacych eksploatacji tej instalacji,

- naktadanie obowigzku ciaglych pomiaréow wielkosci emisji w razie
wprowadzania do Srodowiska znacznych ilosci substancji lub energii,
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- ustalanie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji
instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, jezeli jest to uzasadnione
koniecznoscig ochrony $rodowiska,

e) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska,

f) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli
stwierdzono podejrzenie o naruszeniu przepiséw o ochronie srodowiska lub ich
naruszenie,

g) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw, naliczanie optat
za usuwanie drzew i krzewdw oraz naliczanie kar za usuniecie drzew i krzewéw
bez wymaganego prawem zezwolenia,

h) przedktadanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci
i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie
dia $rodowiska,

i) ustanawianie i znoszenie pomnikéw przyrody oraz nadzér nad pomnikami
przyrody,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na budowe
przydomowych oczyszczalni sciekéw oraz kontrola wykorzystania przyznanych
$rodkéw na ten cel,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na wymiane systemdw
grzewczych oraz kontrola wykorzystania przyznanych srodkéw na ten cel.

4) Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat:

5)

a) opracowywanie i realizacja Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajacych do odebrania
zwierzecia - przypadki znecania sie nad zwierzetami,

¢) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniem na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami.

Pozostate zadania:

a) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu  poprzedniego
lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom - jezeli spowodowane przez
wtasciciela zmiany stanu wody szkodliwie wptywaja na grunty sasiednie,

b) zatwierdzanie ugody miedzy wiascicielami gruntu w sprawie zmiany stanu wody
na gruntach,

c) opiniowanie cofniecia albo wygasniecia koncesji na wydobywanie kopalin
ze zi6z,

d) opiniowanie koncesji na poszukiwanie Ilub rozpoznawanie ztéz kopalin
i wydobywanie kopalin ze zi6z,

e) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystgpienia do wykonywania prac
geologicznych,

f) opiniowanie projektow robét geologicznych,

g) opiniowanie planu ruchu zaktadu goérniczego, j
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h) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gérniczego,

i) wspdtpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz roinictwa : Stacja Chemiczno-
Rolnicza, WIORIN, KRUS, WODR, GUS, ARIMR, Powiatowy Lekarz Weterynarii
w zakresie:

- organizacji pobierania préb glebowych,

- ochrony roslin,

- wydawania zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

- szacowania szkod w uprawach rolnych,

- udziat w spisach rolnych,

- skfadanie do GUS sprawozdan w sprawie szacowania plondéw, zbioréw
oraz stanu pogtowia zwierzat gospodarskich,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izby Rolniczej,

k) opiniowanie planéw odfowu zwierzyny oraz zgtaszanie koordynatorowi
ds. towiectwa i gospodarki lesnej dzikich zwierzat zabitych w wypadkach
komunikacyjnych,

) wydawanie zaswiadczen w oparciu o ustawe z dnia 20 lipca 1990 r.
o wiliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
do pracowniczego stazu pracy,

m) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu plantacji choinek,

n) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi oraz oséb zastuzonych.

2. Zadania zlecone:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Zwalczanie choréb zakaznych u zwierzat: przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen

o podejrzeniu zachorowania lub stwierdzenia zachorowania zwierzat na chorobe

zakazng. W przypadku watesajacego sie zwierzecia chorego lub podejrzanego

o wscieklizne podjecie dziatan majacych na celu odizolowanie i przebadanie

weterynaryjne. W razie niemoznosci podjecia w/w dziatan powiadomienie

sasiednich gmin i najblizszego komisariatu policji.

Ochrona roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami:

a) przejmowanie informacji o pojawieniu sie choréb i szkodnikéw,

b) wzywanie do wykonania czynnosci ochronnych roslin i stosowania zastepczego
wykonania zabiegéw.

Kontrola i nadzér nad likwidacjg upraw maku i konopi.

Wydawanie nakazdéw zniszczenia zasiewdw lub nasadzen o nieodpowiedniej

zdrowotnosci.

Podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzanych przez panstwowego lekarza

weterynarii tymczasowych $rodkéw ochrony i nadzér nad ich wykonaniem.

Prowadzenie spraw ochrony przeciwpowodziowej oraz wspétpraca z inspektorem

OC w zakresie:

a) przygotowywania zarzgdzen o ewakuacji ludnosci,

b) prowadzenia i aktualizacji dokumentéw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej.
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§ 18
Referat Organizacyjno-Prawny i Obstugi Rady Miejskiej
1. Wykonywanie obstugi kancelaryjno - biurowej oraz merytoryczno - prawnej

Rady w tym:

1) przygotowywanie i obstuga sesji Rady oraz posiedze Komisji,

2) sporzadzanie protoko6tdw, wnioskdow i opinii z sesji oraz posiedzen Komisji,
a nastepnie przekazywanie ich wlasciwym adresatom,

3) prowadzenie ewidencji udziatu radnych na sesjach i posiedzeniach Komisji,

4) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawami szkolen radnych,

5) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie uchwatl organom Gminy,
gminnym jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy,
zobowigzanym do wykonania uchwat lub z dziatalnoscia, ktorych wigze sie zakres
przedmiotowy danej uchwaty,

6) prowadzenie rejestru przepiséw gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania i
udostepniania zainteresowanym,

7) zapewnienie  przekazywania aktéw prawa miejscowego  stanowionych
przez organy gminy oraz innych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) przekazywanie w obowigzujacych terminach uchwal Rady Wojewodzie
oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

9) upowszechnianie w niezbednym zakresie tresci uchwat Rady w prasie lokalnej, na
terenie sotectw oraz na tablicy ogtoszen Urzedu,

10) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

11) prowadzenie centralnego rejestru wnioskdw, opinii i interpelacji radnych
oraz koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem
i w terminach okreslonych przez obowigzujace przepisy,

12) prowadzenie rejestru rozstrzygnie¢ organdéw nadzoru dotyczacych uchwat Rady,
oraz odrebnego zbioru tych rozstrzygniec,

13) prowadzenie rejestru wezwan Rady przez osoby uprawnione do usuniecia
naruszenia interesu prawnego Ilub prawa w zakresie uchwat podjetych
przez Rade, obejmujacego sposdb zatatwienia sprawy oraz zbiér dokumentdw
w powyzszym zakresie,

14) opracowywanie na potrzeby Rady materiatéw, informacji oraz wnioskéw
od jednostek pomocniczych samorzadu gminnego,

15) udziat w opracowywaniu projektow dziatania Rady na okres kadencji; rocznych
i okresowych plandéw pracy Rady oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach
wynikajacych z uchwalonych programodw i planow,

16) opracowywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskéw
dla potrzeb rady,

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw
Przewodniczgcego Rady oraz radnych a takze tych, ktére wptywajg na adres Rady,
podejmowanie dziatart dla ich rozpatrzenia przez wiasciwe organy,
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18) podejmowanie w zakresie zleconym przez Rade czynnosci zmierzajacych
do zapewnienia wspétdziatania rady z organizacjami dziatajgcymi na terytorium
gminy,

19) wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez Rade w planowaniu i organizowaniu
konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publicznej;

20) udziat w przygotowywaniu projektéw wystgpien Przewodniczacego Rady
oraz przewodniczgcych komisji Rady,

21) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami
w sktadzie osobowym Rady,

23) promocja dziatalnosci Rady,

24) udzial w organizowaniu przez rade uroczystych obchoddw s$wigt panstwowych
i lokalnych,

25) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady,

26) wykonywanie innych prac zleconych Burmistrzowi przez Przewodniczacego Rady.

. Zapewnienie koordynowania realizacji zadan Burmistrza jako organu
wykonawczego Gminy w tym:

1) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz zapewnienie ich wiasciwego
wewnetrznego obiegu w Urzedzie, a takze udostepnianie ich tresci w Biuletynie
Informacji Publicznej,

2) zamieszczanie uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza w Biuletynie Informacji
Publicznej,

3) przyjmowanie informacji dotyczacych wykonania zarzadzen Burmistrza
przez poszczegdlne wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki
organizacyjne Gminy;

4) monitorowanie wykonania uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza;

5) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

6) przekazywanie projektéw uchwat Przewodniczagcemu Rady oraz prowadzenie
korespondencji w tym zakresie;

7) zapewnienie prawidtowego przygotowania przez pracownikéow materialdw na sesje
i posiedzenia komisji;

8) przygotowanie udzielanych przez Burmistrza petnomocnictw do sktadania
o$wiadczen dotyczacych majatku gminy w zakresie okredionym przepisami ustawy
0 samorzadzie gminnym;

9) przygotowywanie petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza, w tym
petnomocnictw procesowych oraz prowadzenie centralnego rejestru tych
petnomocnictw;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Burmistrza pelnomocnictw
w zakresie poswiadczania wilasnorecznosci podpisu w zakresie kompetencji
Burmistrza wynikajgcych 2 odrebnych przepisow;

11) prowadzenie ewidencji zarzadzen kierownika Urzedu (zarzadzerh wewnetrznych
Burmistrza) oraz koordynowanie ich wykonania,
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12)prowadzenie rejestru porozumien Gminy zawartych z innymi organami administracji
publicznej,
13)koordynowanie zatatwiania wnoszonych pism przez postéw i senatoréw oraz
interpelacji i wnioskdéw radnych, prowadzenie ewidencji w powyzszym zakresie,
14)prowadzenie spraw w zakresie zwigzkéw miedzygminnych z udzialem gminy,
prowadzenie rejestru zwiqzkow miedzygminnych, ktérych cztonkiem jest gmina;
15)prowadzenie spraw stowarzyszen, ktérych gmina jest czionkiem,
16)koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych gminy,
17)koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy;
18)prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng urzedu, w tym
przygotowywanie projektdw regulaminu organizacyjnego oraz projektow
jego zmian;
19)prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg
i wnioskow obywateli.
3. Zapewnienie obstugi merytoryczno -~ prawnej organdw gminy i urzedu
przy wspélpracy z radcg prawnym, w tym:
1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,
2) pomoc przy rozwigzywaniu problemdéw prawnych w zwiazku z prowadzonymi
postepowaniami,
3) przygotowywanie projektéw umoéw oraz sprawdzanie i opiniowanie projektéw
umow przedstawianych przez pracownikow,
4) sprawdzanie i opiniowanie projektow innych aktow, w tym decyzji
administracyjnych, uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
5) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacych przepisach w zakresie
dziatalnosci gminy,
6) wskazywanie na uchybienia w dzialainosci organdéw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
7) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego,
8) prowadzenie zbioru aktdw prawnych i zapewnienie ich wiasciwego obiegu
w Urzedzie.
4. Prowadzenie spraw kadrowych w tym:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, a w szczegélnosci:
a) zwigzanych z nawigzywaniem | rozwigzywaniem stosunku pracy
oraz ewidencjg osobowg pracownikow,
b) akt osobowych pracownikdw oraz innej dokumentacji z zakresu spraw
pracowniczych,
c) okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,
d) spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikow oraz przyznawaniem
nagrod,
e) kontrola dyscypliny pracy: prowadzenie ewidencji obecnosci
i wykorzystania urlopdw wypoczynkowych,

. ¥
K 21/34



2) opracowywanie okresowych analiz stanu i struktury zatrudnienia oraz kwalifikacji

zawodowych i szkolen pracownikéw Urzedu.

5. Nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie zasad ochrony danych osobowych,
a w szczegolnoséci:

1) zadbanie o poprawnos$¢ i aktualizacje polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji
zarzgdzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych,

2) kontrola stanu wydanych upowazniefh oraz ewidencji osdb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych,

3) prowadzenie okresowych audytow stanu bezpieczeristwa i sporzadzanie raportéw
wraz z zaleceniami zmian przygotowanie wnioskéw rejestracyjnych,

4) nadzér w realizacji obowigzkdw zwigzanych z zabezpieczeniem danych

w systemach informatycznych Kontrole poprawnosci stosowania procedur
dotyczacych ochrony danych osobowych przez wszystkie upowaznione osoby.

6. Pozostate zadania:

1) obstuga urzedowego publikatora informatycznego - Biuletynu Informacgji
Publicznej,

2) organizowanie polityki prozdrowotnej wobec mieszkancéw gminy w ramach
gminnych programow zdrowotnych,

3) wspdlpraca z zakladami opieki zdrowotnej w celu zapewnienia ochrony zdrowia
mieszkancow gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z audytem wewnetrznym,

5) obstuga organizacyjna i techniczna Rady SPZ0Z,

6) obstuga organizacyjna i techniczna Rady Senioréw,

7) zadania z zakresu wspodtpracy z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami
pozytku publicznego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw,

9) zapewnienie obstugi wyboréow i referendéw na terenie gminy,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) organizacja i zapewnienie wiasciwego przechowywania o$wiadczeh
majatkowych.
12) koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej.
§ 19

Referat Komunikacji Spotecznej

1. Opracowywanie oraz koordynowanie dziatan z zakresu komunikacji spotecznej
i informacyjnej Miasta i Gminy Serock:

1)

2)
3)
4)
3)

planowanie dziatan w celu zapewnienia efektywnego przebiegu procesu
informowania,

przygotowanie oraz redagowanie informacji i materiatéw informacyjnych,
nadzorowanie odpowiedzi udzielanej na zapytania mediéw,

biezacy monitoring mediéw oraz dokonywanie oceny informacji prasowych,
biezace informowanie kierownictwa urzedu o waznych informacjach
zamieszczanych w mediach na temat Gminy,

22/34



6)
7)
8)

9)

nadzér nad wykorzystywaniem kanatéw komunikacji z zainteresowanymi grupami,
prowadzenie, redagowanie oraz aktualizacja strony internetowej Urzedu,
pozyskiwanie oraz opracowywanie informacji w celu ich dalszego udostepniania
za posrednictwem strony internetowej Urzedu,

utrzymywanie kontaktdw z przedstawicielami mediow,

10) planowanie oraz rozwdj serwisdéw internetowych Urzedu,

11) redagowanie i prowadzenie informatora gminnego.

. Organizacja oraz wdrazanie efektywnych strategii zwigzanych z promocja

Gminy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

realizacja polityki promocyjnej Gminy za pomocg dostepnych metod i srodkodw,

zmierzajacej do ksztattowania wizerunku Gminy, m.in. poprzez:

a) prezentacje osiggnieé Gminy w kontekscie rozwoju infrastrukturalnego,

b) prezentacje waloréw turystycznych, gospodarczych,

c) opracowywanie i wdrazanie dziatait majacych na celu aktywizacje spotecznosci
fokalinej,

d) opracowywanie materiatdw reklamowych oraz informacyjnych prezentujacych
dziatalnos¢ Gminy,

e) prowadzenie akcji promocyjnych skierowanych do okreslonych adresatow
(m.in. przedsiebiorcy, mieszkancy, turysci),

prowadzenie spraw dotyczacych kontaktow zagranicznych,

wspoétpraca z organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami, fundacjami

oraz innymi podmiotami dziatajacymi na terenie Gminy,

uczestniczenie, obstuga i nadzorowanie wydarzen o charakterze promocyjnym,

rozpatrywanie ofert w zakresie promocji, wizerunku oraz prowadzenie

korespondencji w celu pozyskania dodatkowych projektéw wspomagajacych

promocje gminy,

prowadzenie negocjacji, spotkan z instytucjami, kontrahentami zewnetrznymi oraz

opracowywanie i akceptacja projektow umow, zlecen itp., okreslajacych zasady

wspodtpracy,

wspotpraca z wilasciwym Referatem Urzedu w zakresie wtasciwego kreowania

wizerunku siedziby Urzedu Miasta i Gminy Serock (budynek Ratusza Miejskiego

ul. Rynek 21).

Organizacja oraz wdrazanie efektywnych strategii zwigzanych z promocja

Gminy z wykorzystaniem zewnetrznych nos$nikéw informacji (m.in.

billboardoéw, tablic informacyjnych)

Referat wykonuje zadania w zakresie dziatania Izby Pamieci w Serocku.

23/34



§ 20
Referat Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczernstwa
1. Do Zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej
i Bezpieczeiistwa nalezy:
1) Opracowanie i wdrazanie w zycie ,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy
Miasto i Gmina Serock w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny” oraz ,Planu obrony cywilnej gminy miasto i Gmina

Serock”.
2) Opracowywanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej,
ewidencyjnej i sprawozdawczej z zakresu obronnosci i obrony cywilnej

zapewniajacej sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa.

3) Organizowanie szkolen oraz koordynowanie przygotowan obronnych komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz gminnych formacji obrony cywilnej.

4) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania o kleskach zywiolowych, katastrofach, awariach i skazeniach
oraz zagrozeniach innego typu o powszechnym lub lokalnym zasiegu.

5) Koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez jednostki organizacyjne
Gminy oraz jednostki podporzadkowane i nadzorowane przez Burmistrza,
przewidziane do realizacji zadan obronnych i OC.

6) Planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem
stanowiska kierowania Burmistrza zapewniajacego realizacje zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa.

7) Koordynowanie przedsiewzie¢ planistycznych i organizacyjnych z zakresu
ewakuacji ludnoséci, zwierzat i mienia na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny na obszarze Gminy.

8) Koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji zabytkéw
i débr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

9) Prowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej
oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej.

10) Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze swiadczeniami na rzecz obrony, obrony
cywilnej i akcji kurierskiej w zakresie potrzeb obronnych pafistwa
oraz wynikajacych z zadan realizowanych przez Burmistrza.

11) Wydawanie decyzji w sprawach: wyptacania $wiadczen dla zotnierzy rezerwy
za odbyte ¢wiczenia; uznawania osoby, ktérej doreczono karte powotania
do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz zoinierza odbywajacego te stuzbe —
na ich wniosek Iub uprawnionego czionka rodziny - za posiadajacego
na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny lub za zotnierza samotnego.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji
i wojny, '

13) Wspéipraca z Wydziatem Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, Referatem Zarzadzania
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Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Legionowie i sasiednimi gminami
w zakresie planowania i organizowania przygotowan obronnych i obrony cywilnej

14) Wspotdziatanie z jednostkami strazy pozarnej, policji i wojska w zakresie
planowania, przygotowania i realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej.

15) Wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie dostaw, ustug i swiadczen na rzecz
obronnosci, w tym sit zbrojnych oraz w ramach HNS (zobowigzan sojuszniczych -
panstwa gospodarza).

16) Prowadzenie ewidencji:

a) aktoéw normatywnych dotyczacych obronnosci i OC (zarzadzenia, wytyczne),
b) decyzji Burmistrza podjetych w zakresie obronnosci i OC,
c) protokotéw przeprowadzonych kontroli.

17) Aktualizowanie dokumentow z zakresu obronnosci i obrony cywilnej w tym
zZwiaszcza:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

b) planu obrony cywilnej,

c) planu przygotowan podmiotéw leczniczych Miasta i Gminy Serock na potrzeby
obronne panstwa,

d) planu organizacji i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitainych na terenie
Miasta i Gminy Serock,

e) regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,W"

f) dokumentacji ,Statego Dyzuru”

g) dokumentacji ,Stanowiska Kierowania”

h) planu akcji kurierskiej,

i) plandw dziatania Gminnych formacji OC.

18) Opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele obronnosci i obrony
cywilnej oraz nadzér nad realizacjg budzetu.

19) Planowanie i koordynowanie zaopatrywania jednostek organizacyjnych gminy
i formacji OC w niezbedny sprzet, a takze zapewnianie odpowiednich warunkdéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu.

20) Opracowanie i wdrazanie w zycie ,Planu zarzadzania kryzysowego gminy Miasto
i Gmina Serock”.

21) Koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu opracowania i wdrazania w zycie ,Planu
operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzig”.

22) Opracowywanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej,
ewidencyjnej i sprawozdawczej z zakresu zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej.

23) Szkolenie i koordynowanie przygotowan komérek organizacyjnych Urzedu
do funkcjonowania w sytuacji kleski zywiolowej lub wystgpienia zdarzenia
zagrazajqcego zyciu, zdrowiu i mieniu spotecznosci gminnej.

24) Koordynowanie zadan zarzadzania kryzysowego realizowanych przez jednostki
organizacyjne gminy oraz jednostki podporzadkowane i nadzorowane
przez Burmistrza przewidziane do udzialu w akcjach ratowniczych.

 25/34




25) Planowanie i koordynowanie dziatan gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
w zakresie:
a) monitorowania zagrozen, prognozowanie rozwoju sytuacji kryzysowej
w gminie oraz prowadzenia akcji informacyjnej dla ludnosci,
b) prowadzenia i aktualizowania bilansu sit ratowniczych i srodkéw technicznych
niezbednych do usuwania skutkéw zagrozen,
c) realizowania procedur i programoéw reagowania kryzysowego
oraz wspoétdziatania i alarmowania w czasie stanu kleski zywiotowej
lub sytuacji zagrazajacej zyciu i zdrowiu mieszkancow,
d) organizowania akcji usuwania skutkow klesk zywiotowych, minimalizowania
rozmiaru strat oraz przygotowania warunkéw umozliwiajgcych koordynowanie
pomocy humanitarnej,
e) czasowego uruchamiania i funkcjonowania gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego zapewniajacego skuteczne kierowanie akcjg ratunkowa.
26) Koordynowanie dziatan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym ogtaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu powodziowego.

27) Wspétpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego MUW
w Warszawie, Referatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
i sasiednimi gminami w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz z Powiatowg
Strazg Pozarng w Legionowie w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

28) Wspdtdziatanie z jednostkami ochotniczej strazy pozarnej z terenu gminy, policji
i wojska w zakresie planowania, przygotowania i realizacji dziatan ratowniczych.

29) Prowadzenie ewidencji:

a) aktéw normatywnych dotyczacych zarzadzania kryzysowego, ochrony ppoz.
(zarzadzenia, wytyczne),

b) decyzji Burmistrza podjetych w zakresie zarzgadzania kryzysowego
i ochrony przeciwpozarowej.

30) Aktualizowanie dokumentéw 2z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym
zZwitaszcza:

a) Planu zarzadzania kryzysowego Miasta i Gminy Serock,

b) Planu operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzia,

c) Dokumentacji gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

d) Planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci, zwierzat i mienia II stopnia na wypadek
masowego zagrozenia,

31) Wykonywanie zadan z zakresu obstugi jednostek OSP z terenu gminy,
wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009r. Nr 178, poz.
1380 z pézn.zm.),

32) Opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele przeciwpozarowe
i zarzadzania kryzysowego oraz monitorowanie realizacji budzetu w tym zakresie.

33) Merytoryczna pomoc w zakresie planowania i realizacji statutowych zadan przez
jednostki ochotniczej strazy pozarnej z terenu gminy.

34) Nadzorowanie gospodarki sprzetowo- materialowej w jednostkach ochotniczej
strazy pozarnej z terenu gminy.

35) Rozliczanie kart drogowych samochodéw pozarniczych.
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36) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i funkcjonowaniem gminnego
magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej.
2. Straz Miejska w Serocku dziala zgodnie z ustawa o strazach gminnych oraz
Regulaminem Strazy Miejskiej w Serocku, nadanym Uchwatla Rady Miejskiej
w Serocku. Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem oraz kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) kontrola publicznego transportu zbiorowego w zakresie okresionym w przepisach
o publicznym transporcie drogowym,

4) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
mieszkancéw, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych
oraz innych zagrozen,

5) zabezpieczanie miejsc przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia aibo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub
zniszczeniem sladow i dowoddw do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze
ustalenie w miare mozliwosci swiadkéw zdarzenia,

6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

7) wspétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku w trakcie
zgromadzen i imprez publicznych,

8) doprowadzanie oséb nietrzezwych di izby wytrzezwien lub miejsca zamieszkania w
sytuacji zachowania tych os6b dajacego powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg
zyciu lub zdrowiu innych osdb,

9) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie ze
stosownymi stuzbami,

10) Konwojowanie dokumentdw, przedmiotdw wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb gminy,

11) Zabezpieczanie wszelkiego rodzaju uroczystosci panstwowych, samorzgdowych,
religijnych i innych,

12) Podejmowanie efektywnych dziatan dla wyeliminowania lub ograniczania zjawisk
niszczenia mienia publicznego,

13) Informowanie stosownych stuzb o stwierdzonych nieprawidtowosciach stanu
nawierzchni drog i ciggdw pieszo-rowerowych, stanu oznakowania i oswietlenia ulic
oraz prawidtowosci zabezpieczenia i oznakowania prac prowadzonych w pasie
drogowym,

14) Kontrolowanie i egzekwowanie prawidlowosci numeracji porzadkowej posesji,
czytelnosci i estetyki tablic z nazwami ulic, estetyki miejsc przeznaczonych na
ogtoszenia,

15) Egzekwowanie od zarzadcow, administracji, gospodarzy budynkow mieszkalnych

wiasciwego wykonywania obowigzku utrzymywania porzadku i czystosci w budynkach
i na terenie w ich otoczeniu,
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16) Egzekwowanie prawidlowoséci parkowania pojazddw na terenie Miasta i Gminy
Serock,

17) Podejmowanie skutecznych dziatan dla zapobiegania jub ograniczania zjawisk
degradacji srodowiska naturalnego,

18) Ujawnianie oraz wszczynanie procedur zwigzanych z usunieciem porzuconych
pojazdow,

19) Egzekwowanie nalezytego stanu sanitarno-higienicznego na terenach targowisk,

20) Staty monitoring oraz rejestrowanie przy uzyciu $rodkéw technicznych obrazu
zdarzen w miejscach publicznych w sytuacji gdy czynnosci te sg niezbedne do
wykonywania zadan w celu:
-utrwalania dowodow popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,
- przeciwdziatania przypadkom naruszania spokoju i porzgdku w miejscach
publicznych,
- ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej

21) Dokonywanie czynnoéci wyjasniajacych, kierowanie wnioskéw o ukaranie do sadu,
oskarzanie przed sadem i wnoszenie srodkow odwolawczych w trybie i zakresie
okreslonych w Kodeksie postepowania w sprawach o wykroczenia,

22) Wykonywanie innych zadan wynikajacych ze stosownych przepiséw prawa, w tym
m.in. z ustawy o strazach gminnych,

23) Wspdtpraca z Komendg Powiatowg Policji w Legionowie oraz Komisariatem Policji w
Serocku.

§ 21
Izba Pamieci
Do zdan Izby Pamieci nalezy w szczegdlnosci:

1. Eksponowanie historii miasta, gminy i regionu m.in. poprzez:
1) udostepnianie zwiedzajgacym wystaw multimedialnych, fotograficznych
oraz eksponatéw,
2) rozpowszechnianie ksigzek, ulotek, folderéw, broszur, pamiatek regionalnych,
rekodziet wytworzonych przez lokalnych tworcow,
3) organizowanie spotkan, konkurséw oraz wystaw,
4) organizacje spacerow z przewodnikiem,
5) promocje atrakcji turystycznych.
2. Popularyzowanie zabytkéw, pomnikdéw przyrody oraz miejsc historycznych.
Gromadzenie oraz tworzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z historigq miasta, gminy
i regionu.
Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i wychowawczej skierowanej do $rodowiska dzieci
I mtodziezy.
Wspétpraca z wszelkimi organizacjami i instytucjami w zakresie dziatania Izby.

g§ 22
Radca Prawny
Do obowigzkéw Radcy Prawnego nalezy zapewnienie obstugi prawnej Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy.
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§ 23
Peinomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych

Dziata zgodnie z ustawq z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

Rozdziat V

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych

aktow prawnych

§ 24

Normatywnymi aktami prawnymi sa:

1)
2)
3)
4)

5)

uchwaly Rady zawierajace przepisy powszechnie obowigzujace na obszarze gminy oraz
przepisy porzadkowe,

inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie witasnych kompetencji,

zarzadzenia Burmistrza,

przepisy porzadkowe wydawane przez Burmistrza w przypadkach nie cierpigcych
zwioki,

zarzadzenia wewnetrzne oraz pisma okoélne Burmistrza.

§ 25

Projekty aktéw okreslonych w § 25 pkt 3-5 opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym rzeczowo wiasciwe referaty, kierujac sie zasadami techniki
legislacyjnej.

[y

§ 26

Przed przedstawieniem projektu zarzadzenia wewnetrznego lub pisma okolnego
do podpisu, kierownik wiasciwego rzeczowo referatu uzgadnia go:
1) z Sekretarzem,
2) z Kierownikami referatow, ktérych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego oraz

wskazanych przez radce prawnego Urzedu w toku uzgodnien.
Projekty aktow normatywnych konsultowane sg z organizacjami spotecznymi,
zwigzkami zawodowymi, jezeli Sekretarz uzna to za konieczne lub obowigzek ten
wynika z przepisu szczegdlnego.
Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 1 i fakt przeprowadzenia konsultacji, o ktérych
mowa w ust. 2 stwierdza sie podpisem na pierwszej stronie oryginatu i kopii projektu
aktu normatywnego. Odmowe zlozenia podpisu uzasadnia sie w opinii zatagczonej
do projektu.
Opracowany projekt aktu normatywnego, po dokonaniu czynnosci okreslonych
w ust. 1 i 2 nalezy zlozy¢ w 2 egzemplarzach u radcy prawnego Urzedu celem
zaopiniowania. Zaopiniowanie przez radce prawnego winno by¢ dokonane niezwtocznie,
lecz nie pdzniej niz w terminie 3 dni od przedstawienia projektu.
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§ 27
Postanowienia § 27 stosuje sie rowniez w odniesieniu do aktéw normatywnych
okreslonych w § 25 pkt 1 i 2 jezeli akty te:
1) opracowywane sg z inicjatywy Burmistrza,
2) do ich opracowania Burmistrz zostat zobowiazany przez Rade.
Projekty aktéw normatywnych, o ktédrych mowa w § 25 pkt 1 i 2 opracowywane sg
w trybie okresionym przez Rade odrebnymi przepisami. Kierownik Referatu
Organizacyjno-Prawnego i Obstugi Rady Miejskiej odpowiedzialny jest za wiasciwg
koordynacje prac legislacyjnych oraz przedtozenie projektu aktu w ustalonym terminie.

§ 28
Ewidencje i zbior aktow normatywnych wymienionych w § 25 prowadzi Referat
Organizacyjno-Prawny i Obstugi Rady Miejskiej.
Referat Organizacyjno-Prawny i Obstugi Rady Miejskiej prowadzi zbiér aktéw prawa
miejscowego celem udostepniania go do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.
Referat Organizacyjno-Prawny i Obstugi Rady Miejskiej wykonuje obowigzek
nieodptatnego udostepniania Dziennikow Urzedowych i Monitoréw Polski przez
administracje rzagdowgq i samorzadowg stosownie do przepiséw dotyczacych ogtaszania
aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych.

§ 29

Kierownik wtasciwego referatu sktada Burmistrzowi informacje z realizacji aktu
normatywnego w okreslonych w danym akcie terminach oraz w okresach
6-miesiecznych w przypadkach aktéow prawnych o trwatym dziataniu. W przypadku, gdy
do wykonania aktu prawnego zobowigzanych jest kilka referatow, informacje sktada
Kierownik referatu, ktorego dotyczy podstawowy zakres aktu.

Kontroli realizacji przez Kierownikéw referatéw oraz jednostek organizacyjnych gminy,
aktéw prawnych wymienionych w § 24 dokonuje Sekretarz. W zakresie finanséw
Sekretarz dokonuje kontroli przy pomocy Skarbnika, chyba ze przepisy szczegdlne
powierzaja kontrole innej osobie.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania decyzji i pism

§ 30

Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty normatywne,
2) dokumenty i pisma kierowane do kierownikéw administracji rzadowej i samorzadowej

oraz Sejmiku Samorzadowego Wojewddztwa Mazowieckiego,

3) pisma kierowane do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Kancelarii Sejmu i Senatu,
c) Prezesa Rady Ministréw i Ministerstw,
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d) Przedstawicieli dyplomatycznych,
e) Burmistrzéw miast innych paristw.
4) odpowiedzi na:
a) interwencje postéw i senatordw,
b) interpelacje, zapytania i wnioski Radnych,
c) wnioski Komisji Rady kierowane do Burmistrza.
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza odrebnymi
przepisami lub majgce ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

§ 31

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1) korespondencje kierowana do terenowych organdéw administracji rzadowej

— — i-samorzadowej w sprawach powierzonych im przez Burmistrza z wylacze niem gplgvg
zawartych w § 31 pkt 2,

2) korespondencje kierowang do Kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) decyzje i inng korespondencje w ramach odrebnych upowaznien oraz na polecenie
Burmistrza dokonuja wstepnej aprobaty korespondencji i dokumentow wymienionych
w § 31, a dotyczacych nadzorowanych przez nich problemow.

§ 32

Kierownicy referatéw podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznienia udzielonego im przez Burmistrza,

2) korespondencje w sprawach prowadzonych przez referat kierowang do innych urzedoéw
gmin, a nie zastrzezong do kompetencji i podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika oraz wstepnie aprobujg na polecenie Burmistrza,
korespondencje i decyzje przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

- —g33

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej nalezy do Burmistrza.

2. Burmistrz do wydawania decyzji, o ktorych mowa w ust. 1 moze upowazni¢ swoich
zastepcow lub innych pracownikéw urzedu gminy, w trybie okreslonym
w odrebnych przepisach.
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Rozdziat VII
Podstawowe zasady planowania pracy

§ 34
Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposéb zapewniajacy obywatelowi
zatatwianie spraw okresla Regulamin Pracy Urzedu wydany w drodze zarzadzenia
wewnetrznego Burmistrza.

g§ 35

Organizacja pracy Urzedu i kontrola realizacji zadan odbywa sie migdzy innymi

na podstawie:

1) planéw pracy Rady i Komisji Rady,

2) uchwat Rady i zarzadzers Burmistrza w szczegdlnosci dotyczacych:

a) budzetu gminy, -
b) programéw gospodarczych.

3) realizacji zadai wtasnych gminy stuzacych zaspokajaniu zbiorowych potrzeb wspéinoty,
okreslonych ustawa o samorzadzie gminnym i innymi ustawami szczegdlnymi oraz
zadan zleconych i powierzonych gminie,

4) zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j.

§ 36

1. W celu zapewnienia peilnej i terminowej realizacji zadan okreslonych w § 35
i zachowania wzajemnych relacji, kierunkéw i tresci wynikajacych z tych aktéw
dla referatéw i jednostek komunainych z biezacq dziatalnoscig Urzedu - Kierownicy
referatbw moga opracowywal plany pracy swoich jednostek organizacyjnych
na okresy roczne lub pétroczne, w zaleznosci od zakresu rzeczowego i charakteru zadan
referatu.

2. Plan pracy referatu winien stuzy¢ kierownikowi do nadzoru i kontroli wykonania zadan
wyznaczonych poszczegélinym stanowiskom pracy, do realizacji oraz ustalania
zakresdéw wspoétdziatania z innymi jednostkami w tematach objetych planem pracy.

§ 37

Pracownicy Urzedu, ktdrych stosunek pracy nawigzany jest na podstawie umowy o prace, — —

podlegaja okresowym ocenom, ktorych zasady okresla Burmistrz w procedurze okreslonej
zarzadzeniem.

Rozdziat VIII
Ogdine zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 38
1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w kazdy poniedzialek w godz. od 1229 do 153
oraz w miare wolnego czasu w kazdy inny dzien tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani s przyjmowaé interesantéw w dni okresdlone
w regulaminie pracy Urzedu.
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3. Na wniosek Kierownika referatu Burmistrz moze ograniczy¢ czas przyjmowania
interesantow dla poszczegolinych stanowisk pracy.

4. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy
obowigzani sa przestrzega¢ zasad okreslonych Kodeksem postepowania
administracyjnego oraz zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow okreslonych odrebnymi przepisami.

5. W kontaktach z obywatelami pracownikéw obowigzuje zachowanie uprzejmosci
i zyczliwosci oraz wyjasnienie trybu i sposobu zatatwiania ich spraw.

§ 39
Referat Organizacyjno-Prawny i Obstugi Rady Miejskiej opracowuje okresowe analizy
i oceny zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie, w tym skarg i wnioskow wptywajacych do
Urzedu i przedstawia je za posrednictwem Sekretarza Burmistrzowi.

Rozdziat IX
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 40

1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielajq:

1) Burmistrz,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz,

4) osoby wskazane przez Burmistrza.
2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo prasowe.

Rozdziat X
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 41
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna,
Gtownym celem kontroli wykonywanej przez Urzad jest:

1) sprawdzanie prawidtowosci i sprawnosci dziatania,

2) badanie zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa, gospodarnosci
i celowosci wydatkowania $rodkdéw finansowych,

3) ujawnianie nie wykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem.

3. Koordynacje kontroli sprawuje Sekretarz.
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§42
1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujq:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,



5) Kierownicy referatéw — w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych,
6) Referat Finansowo-Budzetowy - w zakresie uprawnien powierzonych im przez
Burmistrza,
7) W zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych kontrole mogg prowadzié¢
podmioty do tego uprawnione na zlecenie Burmistrza.
2. Powierzenie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6 nastepuje w formie zarzgdzenia
wewnetrznego Burmistrza.

§ 43
1. Kontrole zewnetrzng wykonuja:

1) Sekretarz - w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
ich organizacji i funkcjonowania zgodnie ze statutem (regulaminem) jednostki oraz
przestrzegania dyscypliny pracy,

2) Skarbnik - w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie prowadzonej
dziatalnosci finansowej i gospodarczej,

3) Kierownik referatu lub osoba upowazniona przez Burmistrza - w stosunku
do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie sprawowanego nadzoru
merytorycznego oraz 0séb fizycznych i prawnych, wobec ktdrych na mocy przepiséw
szczegolnych istnieje prawo kontroli ich dziatalnosci w okreslonym zakresie,

4) na zlecenie Burmistrza inne podmioty do tego uprawnione w zakresie okresionym
w ustawie o finansach publicznych.

2. 0gblny zakres i sposéb wykonywania czynnosci kontroinych oraz uprawnienia kontrolne
ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

3. Kierownicy referatéw uzgadniajg z Burmistrzem zakres i termin planowanej kontroli
oraz przedstawiajg wyniki przeprowadzonej kontroli.

§ 44
1. Referat Organizacyjno-Prawny i Obstugi Rady Miejskiej prowadzi ksigzke kontroli
dokonanych w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz nadzoruje wykonanie
zalecen pokontrolnych.
2. Kierownik referatu informuje Burmistrza, Zastepce Burmistrza [ub Sekretarza
o rozpoczeciu kontroli zewnegtrznej wykonywanej przez organy do tego upowaznione.

Rozdziat XI
Przepisy koncowe

§ 45
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie oraz odrebnymi ustawami,
a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli
i wspdtdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy moze okreéli¢€ Burmistrz
w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
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