ZARZADZENIE Nr 169/B/2021
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SEROCK
z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Serocku

Na

podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U.22021 r. poz. 1372 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Serocku, stanowigcym zafacznik do
Zarzadzenia Nr 227/B/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Serock z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Serocku, wprowadza sie nastepujgce

zmiany:

1. &4
ul'
1)

2)

3)

4)

5)

ust. 2 otrzymuje brzmienie:

W sktad Urzedu wchodzq nastepujace referaty, w tym stanowiska kierownicze:
Referat Spraw Obywatelskich- SO

W Referacie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego- USC

a) Kierownik Referatu, ktéry petni réwniez funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

c) 2 stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

d) 1 stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze;j,

e) 2 stanowiska ds. administracyjnych

Referat Administracyjno-Gospodarczy- AG

a) Kierownik referatu,

b) 2 stanowiska ds. administracyjnych,

¢) 1 stanowisko ds. informatyki,

d) 1 stanowisko- pracownik gospodarczy,

e) 1 stanowisko ds. archiwum,

f} 3 stanowiska- sprzataczka

Referat Finansowo-Budietowy- 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,

Referat Podatkdéw, Optat Lokalnych i Windykacji- PW

a) Kierownik Referatu,

b) 2 stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej,

¢) 3 stanowiska ds. windykacji,

d) 6 stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat

Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji- PRI; w Referacie funkcjonuje Zespét ds.
pozyskiwania funduszy zewnetrznych- ZFZ, ktorego szczegétowy zakres zadan oraz
organizacje okresla § 15 niniejszego Regulaminu

a) Kierownik Referatu,

b) 1 stanowisko inspektora nadzoru,

c) 1 stanowisko ds. zamowien publicznych,

d) 4 stanowiska ds. przygotowania inwestycji,



e) 1 stanowisko ds. rozliczania inwestycji,
f) 2 stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
g) 1 stanowisko ds. drogownictwa
6) Referat Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rozwoju- GP
a) Kierownik Referatu,
b) 4 stanowiska pracy ds. geodezji i gospodarki gruntami,
¢) 2 stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego,
d) 1 stanowisko pracy ds. planowania i rozwoju lokalnego
7) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa- OSRL
a) Kierownik Referatu,
b) 3 stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska,
¢) 1 stanowisko pracy ds. rolnictwa,
d) 3 stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami,
e) 1 stanowisko pracy ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
8) Referat Organizacyjno-Prawny — RMP, w Referacie funkcjonuje Biuro Rady Miejskiej —
BRM, ktorego szczegétowy zakres zadan oraz organizacje okresla § 18 niniejszego
Regulaminu
a) Kierownik Referatu,
b) 1 stanowisko pracy ds. kadrowo- organizacyjnych,
c) 1 stanowisko pracy ds. organizacyjnych,
d) 1 stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,
e) 2 stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej
9) Referat Promocji i Wizerunku- PiW
a) Kierownik Referatu,
b} 1 stanowisko pracy ds. promocji i wizerunku,
c) 1 stanowisko pracy ds. komunikacji spofecznej,
d} 1 stanowisko pracy ds. obstugi Izby Pamieci,
10) Referat Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywiinej i Bezpieczerstwa- ZKOC
W Referacie funkcjonuje Straz Miejska- znak SM
a) Kierownik Referatu, ktéry petni rowniez funkcje Komendanta Strazy Miejskiej,
b) Zastepca Komendanta Strazy Miejskiej,
c) 1 stanowisko pracy ds. zarzagdzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej,
d) straznicy miejscy-8 stanowisk,
e) centrum dyzurne- 4 stanowiska
11) Radca Prawny- RP
12) Petnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych- PT
13) 1zba Pamieci w Serocku- IP- zadania w zakresie dziatania Izby wykonuje Referat
Komunikacji Spotecznej
14) Audytor wewnetrzny- AW.”

§ 11 otrzymuje brzmienie:

»811
Referat Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego funkcjonujacego w referacie naleig
nastepujgce zadania:
1) Zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstwa, w szczegdinosci:
a} przyjmowanie wymaganych dokumentdw i zapewnien o braku przeszkéd prawnych do
zawarcia matzenstwa,
b) udzielanie slubdw,



2)

3)

4)

5)
6)

c) sporzadzanie aktéw matzedstwa na podstawie ztozonych dokumentéw i o$wiadczen
sktadanych w sposéb okreslony przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz
prawa o aktach stanu cywilnego, prowadzenie ksigg matzenstw i akt zbiorowych,
dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych, wystawianie odpisoéw i zaswiadczen,

d) prowadzenie i uwierzytelnianie ksigg matzenstwa,

e) sporzadzanie aktéw matzenstwa zawartych za granica,

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonow, w szczegdinosci:

a) sporzadzanie aktow i prowadzenie ksigg w oparciu o dokonane zgtoszenia, decyzje

administracyjne, orzeczenia saddw i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach

stanu cywilnego, prowadzenie dokumentacji, wydawanie zaswiadczen i wypiséw,

b) sporzadzanie aktéw urodzen w przypadku, gdy fakt urodzenia miat miejsce za granica

i gdy nie zostat sporzadzony oraz wpisywanie do ksiagg miejscowych aktéw urodzen

i zgondw sporzadzonych za granica.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

w szczegoblnosci dotyczacych:

a) sprostowania oczywistych btedéw pisarskich,

b} uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

c) skrdcenia terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,

d} odtworzenia lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

e) wydawania zaswiadczert o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa obywatela

polskiego za granica,

f) wydawania odpiséw akt stanu cywilnego.

Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego

oraz w kodeksie rodzinnym i opiekufczym.

Zatatwianie spraw konsularnych w zakresie okreslonym w przepisach szczegdlnych.

Przechowywanie ksigg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek i przypiskéw oraz

powiadamianie o tych czynnosciach organéw przechowujacych odpisy i wtéropisy ksiag,

wydawanie wypisow z ksigg, prowadzenie kartoteki i skorowidzéw, przechowywanie akt
zbiorowych, przekazywanie ksiag stuletnich do pafistwowego archiwum.

Referat realizuje nastepujace zadania z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych
(zadania zlecone):

1)
2)

3)
4)

5)

Przyjmowanie i wydawanie dokumentéw tozsamosci i przechowywanie dokumentacji.

Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt stalty i czasowy, tj. zameldowah,

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 dowododw osobistych,

g) dokonywanie zmian i korekt w bazie ewidencji ludnosci.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej i prowadzenie postepowania

administracyjnego w tym zakresie.

Zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk zgodnie z ustawg o zmianie

imienia i nazwiska.

Udzielanie informacji adresowych.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow.



7)

Wspotdziatanie z:

- Wojewddzkim Urzedem Statystycznym,

- Centralnym Bankiem Danych ,,PESEL”,

- KBW, sporzadzanie kwartalnych sprawozdan,
- Wojskowa Komendg Uzupetnien.

Do zadan Referatu naleiy takie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

praca w Systemie Rejestréw Pafstwowych ,ZRODLO”,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

sporzadzanie spisow wyborcow,

udzielanie informacji i udostepnianie dokumentéw przechowywanych w kopertach
osobowych organom i jednostkom do tego upowaznionym,

przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie kontroli
w terenie oraz kontroli realizacji optat za wydanie zezwolen.

prowadzenie kancelarii Urzedu,

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,
obstuga korespondencji pocztg elektroniczng.

Do zakresu dziatania Referatu nalezg nastepujace zadania wtasne:

1)

2)

3)

4)
5)

Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, prowadzenie kontroli

w terenie oraz kontroli realizacji optat za wydanie zezwolen.

Prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi bedacymi w dyspozycji Gminy,

a w szczegolnosci:

a) wspdtpraca z Miejsko-Gminnym Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Serocku,
w zakresie zarzgdzania ww. budynkami,

b) kierowanie osob fizycznych i prawnych do zawarcia umowy najmu w budynkach
znajdujacych sie w dyspozycji Gminy,

c) przygotowywanie skierowarn o przydzielenie lokalu zastepczego osobom
eksmitowanym w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne, przyjmowanie wnioskéw
i ich ewidencjonowanie i kompletowanie niezbednych zatgcznikdw.

Przygotowywanie projektow decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego lub jego

odmowy, przy wspétpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz kontrola wykonywania

decyzji.

Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie na terenie gminy.

Prowadzenie spraw sgdowych dotyczacych wypfaty odszkodowania za niedostarczenie

lokali socjalnych.

Do zakresu dziatania Referatu nalezg nastepujace zadania zlecone ustawg kompetencyjnga:

1)

Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej.”

§ 12 otrzymuje brzmienie:

» 812
Referat Administracyjno-Gospodarczy

Do zakresu dziatania Referatu Administracyjno-Gospodarczego naleiy nastepujace zadania

wlasne:

1) prowadzenie spraw w zakresie lokalnego transportu zbiorowego.

2) prowadzenie rejestru ogtoszern wywieszanych na tablicy Urzedu oraz aktualizacja
informacji na tablicach urzedowych w terenie,

3) wydawanie zezwoled na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym,

4) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw o0s6b
w krajowym transporcie drogowym,

5) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.



2. 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 materiaty i urzgdzenia,

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

3) zapewnienie wiasciwego utrzymania oraz whasciwg konserwacje budynkéw zarzadzanych
przez Urzad, obowigzkéw wynikajacych z prawa budowlanego dotyczacych uzytkowania
obiektéw budowlanych,

4) planowanie oraz zatatwianie spraw z zakresu remontéw biezacych,

5} zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w Urzedzie,

6) wyposazenie pracownikow Urzedu w srodki indywidualnej ochrony,

7) zapewnienie utrzymania porzadku w siedzibie Urzedu oraz w granicach nieruchomosci
zarzgdzanej przez Urzad,

8) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw bhp-i ppoz.,

9) zatatwianie spraw w zakresie udzielania zamoéwien publicznych zgodnie z zawartymiw tym
zakresie umowami,

10) nadzd6r nad wykonywaniem zamoéwien zgodnie z zawartymi w tym zakresie umowami,

11) zapewnienie wtasciwe] eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej
Urzedu,

12) opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wtasciwe;j
konserwacji,

13) zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw,

14) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania dostepu do Internetu i konfiguracji poczty
elektroniczne;j,

15) zarzadzanie i nadzér nad bezpieczeristwem sieci i zasobdw informatycznych Urzedu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami bezpieczefistwa danych, w tym realizacja przepisow
dotyczacych warunkéw jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy stuzace do
przetwarzania danych osobowych,

16) zapewnienie prowadzenia wiasciwej archiwizacji zasobéw informatycznych,

17) wdrazanie nowych systeméw informatycznych,

18) zapewnienie  wtasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej,
administrowanie zasobami sieciowymi,

19) wyposazenie lokali i komisji wyborczych w niezbedny sprzet i materiaty biurowe oraz
wspotpraca z wlasciwym referatem przy organizacji wyborow.

Do zakresu dziatania Referatu naleig nastepujace zadania zlecone ustawg kompetencyjna:

1) realizacja zadan z zakresu funduszu soteckiego,

2) Zatatwianie spraw okreslonych w przepisach o:

a) zbiérkach publicznych,
b) zgromadzeniach,
c) bezpieczenstwie imprez masowych.”

§ 17 otrzymuje brzmienie:

Il§17
Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

Do zakresu Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa nalezq nastepujace zadania
wiasne:
1) Zadania wynikajgce z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:
a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:
- oprozniania zbiornikdéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,



b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)

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

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

prowadzenie postgpowarn administracyjnych wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

dokonywanie wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

nadzér nad dziatalnoscia przedsiebiorcow prowadzacych dziatalno$é¢ w zakresie
odbierania odpaddéw komunalnych i nieczystosci ciektych,

wspotpraca z Miejsko- Gminnym Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Serocku
w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

organizacja, koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem gminnego systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie wymiaru z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wspotpraca z Miejsko-Gminnym Zakladem Gospodarki Komunalnej w Serocku
w zakresie likwidacji dzikich wysypisk,

2) Zadania wynikajace z ustawy o odpadach:

a)

b)

prowadzenie postepowan w sprawie nakazywania wiascicielom nieruchomosci
usuwania odpadéw magazynowanych w miejscu na ten cel nieprzeznaczonych,
opiniowanie zezwolen na zbieranie i/lub przetwarzanie odpadow.

3) Zadania wynikajace z ustawy Prawo ochrony srodowiska i o ochronie przyrody:

a)
b)

c)

d)

f)

8)

h)

i)
j)

opracowywanie programow z zakresu ochrony srodowiska,

prowadzenie postepowarnn dotyczacych oceny oddziatywania na Srodowisko
planowanych przedsiewziec,

prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku
oraz udostepnianie ich obywatelom,

podejmowanie dziatari w przypadku zwykiego korzystania ze srodowiska przez osoby
fizyczne:

- nakazywanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacje lub urzadzenie wykonania
w okreslonym czasie czynnos$ci 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 ciagtych pomiaréw wielkosci emisji w razie wprowadzania do
srodowiska znacznych ilosci substancji lub energii,

- ustalanie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji
instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia, jezeli jest to uzasadnione
koniecznoscig ochrony srodowiska,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie srodowiska,
wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bedgcych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli
stwierdzono podejrzenie o naruszeniu przepisow o ochronie srodowiska lub ich
naruszenie,

wydawanie zezwoled na usuwanie drzew i krzewdw, naliczanie optat za usuwanie
drzew i krzewdw oraz naliczanie kar za usuniecie drzew i krzewédw bez wymaganego
prawem zezwolenia,

przedkladanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,
ustanawianie i znoszenie pomnikdw przyrody oraz nadzér nad pomnikami przyrody,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych na przedsiewziecia
stuzace ochronie $rodowiska i gospodarce wodnej.



4)

5)

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat:

a) opracowywanie i realizacja Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

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

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

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 sgsiednie,

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

¢) opiniowanie cofniecia albo wygasniecia koncesji na wydobywanie kopalin ze 216z,

d) opiniowanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin i wydobywanie
kopalin ze zt6z,

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

f) opiniowanie projektéw robét geologicznych,

g) opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego,

h) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gérniczego,

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

- organizacji pobierania prob glebowych,

- ochrony roslin,

- wydawania zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

- szacowania szkéd w uprawach rolnych,

- udziat w spisach rolnych,

- sktadanie do GUS sprawozdan w zakresie szacowania plonow, zbioréw oraz stanu
pogtowia zwierzat gospodarskich,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izby Rolniczej,

k) opiniowanie planéw odtowy zwierzyny oraz zgtaszanie koordynatorowi ds. towiectwa
i gospodarki le$nej dzikich zwierzat zabitych w wypadkach komunikacyjnych,

I) wydawanie zaswiadczen w oparciu o ustawe z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu
okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu

pracy.

2. Zadania zlecone:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

zwalczanie choréb zakainych u zwierzat: przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen

o podejrzeniu zachorowania lub stwierdzenia zachorowania zwierzat na chorobe zakaing.

W przypadku watesajacego sie zwierzecia chorego lub podejrzanego o wscieklizne

podjecie dziatarh majacych na celu odizolowanie i przebadanie weterynaryjne. W razie

niemoznosci podjecia w/w dziatan powiadomienie sgsiednich gmin i najblizszego

komisariatu policji.

ochrona roélin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami:

a) przejmowanie informacji o pojawieniu sie choréb i szkodnikow,

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

kontrola i nadzé6r nad likwidacjg upraw maku i konopi.

wydawanie nakazdw zniszczenia zasiewow lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci.

podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzanych przez panstwowego lekarza

weterynarii tymczasowych srodkdw ochrony i nadzér nad ich wykonaniem,

prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego Programu Priorytetowego Czyste

Powietrze.”



5. §19 otrzymuje brzmienie:
»819
Referat Promocji i Wizerunku

Do zakresu Referatu Promocji i Wizerunku nalezg nastepujace zadania:

1. Planowanie dziatat w celu zapewnienia efektywnego dialogu spotecznego:

1) przygotowanie oraz redagowanie materiatow informacyjnych,

2) kontakt z mediami i nadzorowanie odpowiedzi udzielanych na zapytania mediéw,

3) biezacy monitoring mediéw oraz dokonywanie oceny informacji prasowych,

4} prowadzenie, redagowanie oraz aktualizacja strony internetowej UMIG,

5) planowanie oraz rozwéj serwiséw internetowych Urzedu: aplikacji mobilnej, newslettera,
itp.,

6) redagowanie i prowadzenie Informatora Gminy Serock,

7) administracja oficjalnych kont Urzedu na portalach spotecznosciowych,

8) nadzor nad przygotowaniem materiatéw filmowych dot. przedsiewzie¢ gminnych,

9) informowanie o przedsiewzieciach objetych Honorowym Patronatem Burmistrza Miasta
i Gminy Serock,

10} prowadzenie spraw dotyczgcych kontaktow zagranicznych.

2. Kreowanie marki Serock i podejmowanie dziatarh w kierunku budowania pozytywnego wizerunku
Miasta i Gminy Serock:

1) inicjowanie wtasnych przedsiewzie¢ promocyjnych i kampanii, a takie wsparcie
markotworczych dziatan partnerow zewnetrznych wspétpracujacych z Miastem i Gming
Serock,

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i zewnetrznymi organizatorami wydarzen
gminnych w zakresie promocji marki Serock,

3) organizacja i udziat w pracach zespotdw zadaniowych i roboczych, majacych wptyw na
wizerunek Miasta i Gminy Serock,

4) nadz6r nad spojnoscig wizualng nosnikow Systemu Informacji Miejskiej,

5) przygotowywanie pism okolicznosciowych,

6) opracowywanie koncepcji i nadzér nad produkcja gadzetéw promujacych marke Serock,

7) wspétpraca z wtasciwym Referatem Urzedu w zakresie kreowania wizerunku siedziby
Urzedu Miasta i Gminy w Serocku (budynek Ratusza Miejskiego ul. Rynek 21),

8) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi
podmiotami dziatajgcymi na terenie Gminy w ramach promocji marki Serock.

3. Referat wykonuje zadania w zakresie dziatania lzby Pamieci w Serocku.”

6. W § 20 dodaje sie punkt 37 w brzmieniu:
»37) gospodarowanie $rodkiem transportu na potrzeby Urzedu i jednostek organizacyjnych,
38) rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych.”

7. § 21 otrzymuje brzmienie:
»821
Do zadan Izby Pamieci nalezy w szczegdlnosci:
1) udostepnianie ekspozycji Izby Pamieci i Tradycji Rybackich w Serocku mieszkaricom i turystom,
2) inicjowanie dziatan upowszechniajacych wéréd spotecznosci lokalnej wiedze o historii Serocka
i okolic,



3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

projektowanie szlakéw historycznych,

szeroko pojete dziatania promujace Izbe Pamieci i Tradycji Rybackich w Serocku,
przygotowywanie prelekcji okolicznosciowych,

gromadzenie materiatléw archiwainych, dokumentéw historycznych, relacji mieszkancéw
i eksponatéw zwigzanych z historig gminy,

wspoétpraca z historykami, instytucjami kulturalnymi i edukacyjnymi, mieszkancami
i organizacjami pozarzadowymi w zakresie poszerzania informacji o historii gminy Serock,
opieka nad mogitami wojennymi i grobami osob zastuzonych dla miasta i gminy Serock,
administrowanie strong lzby Pamieci i Tradycji rybackich w Serocku i kontami na portalach
spotecznosciowych,

10) opracowywanie tekstow dotyczacych historii, do wykorzystania w promocji marki Serock,
11) wspdtpraca w zakresie przygotowywania Gminnego Programu Opieki Nad Zabytkamii Gminnej

8.

Ewidencji Zabytkéw.”

Zatacznik nr 1 otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia i nadzér nad jego realizacjq powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Serock.

§3

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2022r.



SCHEMAT ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTA | GMINY W SEROCKU

BURMISTRZ MIASTA | GMINY SEROCK

Zatacznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Serocku
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 169/8/2021
Burmistrza Miasta i Gminy w Serocku

z dnia 31 grudnia 2021r.

10.
11.

12.
13.
14.

REFERAT FINANSOWO-
BUDZETOWY

REFERAT GOSPODARKI
GRUNTAMI, PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO | ROZWOIU
REFERAT ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO, OBRONY
CYWILNEJ | BEZPIECZENSTWA
STRAZ MIEJSKA

REFERAT PROMOCII | WIZERUNKU
IZBA PAMIEC! | TRADYCI
RYBACKICH

AUDYTOR WEWNETRZNY
PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS.
OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH

CENTRUM KULTURY |
CZYTELNICTWA

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEI
ZESPOL OBSLUGI SZKOL |
PRZEDSZKOL!

SZKOLY PODSTAWOWE,
PRZEDSZKOLA SAMORZADOWE
SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKLAD
OPIEKI ZDROWOTNEIJ

ZASTEPCA BURMISTRZA

SEKRETARZ

SKARBNIK

REFERAT PRZYGOTOWANIA |
REALIZACJI INWESTYCJI

ZESPOL DS. POZYSKIWANIA
FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
REFERAT OCHRONY SRODOWISKA,
ROLNICTWA | LESNICTWA
MIEJSKO-GMINNY ZAKEAD
GOSPODARKI KOMUNALNEJ

MIEJSKO-GMINNY ZAKtAD
WODOCIAGOWY

O BRI

REFERAT ORGANIZACYINO-
PRAWNY

BIURO RADY MIEJSKIES

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH .
URZAD STANU CYWILNEGO
REFERAT ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZY

1.

REFERAT PODATKOW, OPLAT
LOKALNYCH | WINDYKACS!
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