
ZARZADZENIE NR 193/B/2024 
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SEROCK 

z dnia 28 listopada 2024 r. 

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

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2024r. poz. 1465 
ze zm.) zarqdzam, co nastqpuje: 

5 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzqdu Miasta i Gminy w Serocku, stanowiqcym zalqcznik do 
zarqdzenia Nr 18/B/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Serock zdnia 28 lutego 2023 r. w sprawie nadania 
Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miasta i Gminy w Serocku, wprowadza siq nastqpujqce zmiany: 

1. $4 ust. 1 otrzymuje brzmienie: 

,, 1. Kierownictwo Urzqdu: 

1) Burmistrz, 

2) Zastepca Burmistrza, 

3) Sekretarz, 

4) Skarbnik- glowny ksiqgowy budzetu.', 

2. $4 ust. 2 otrzymuje brzrnienie: 

,,2. W sklad Urzqdu wchodzq nastqpujqce referaty, w tym stanowiska kierownicze: 
1) Referat Spraw Obywatelskich- SO 

W Referacie funkcjonuje Unqd Stanu Cywilnego- USC 
a) Kierownik Referatu, ktory pelni rbwniez funkcjq Kierownika Urzqdu Stanu Cywilnego, 
b) Zastqpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, 
c) 2 stanowiska ds. ewidencji ludnoici i dowodow osobistych 
d) 1 stanowisko ds. dzialalnoici gospodarczej, 
e) 2 stanowiska ds. administracyjnych 

2) Referat Administracyjno-Gospodarczy- AG 
a) Kierownik referatu, 
b) 2 stanowiska ds. administracyjnych, 
c) 1 stanowisko ds. informatyki, 
d) 1 stanowisko- pracownik gospodarczy, 
e) 1 stanowisko ds. archiwum, 
f)  3 stanowiska- sprzqtaczka 

3) Referat Finansowo-Budietowy- FN 
a) Kierownik Referatu, 
b) 2 stanowiska ds. ksiqgowoici budzetowej, 
c) 2 stanowiska ds. ksiegowoici i plac, 
d) 2 stanowiska ds. ksiqgowoici, 



4) Referat Podatkbw, Oplat Lokalnych i Windykacji- PW 
a) Kierownik Referatu, 
b) 2 stanowiska ds. ksiegowoSci podatkowej, 
c) 3 stanowiska ds. windykacji, 
d) 7 stanowisk ds. Gmiaru  podatkdw i opiat 

5) Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji- PRI 
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) 1 stanowisko ds. drogownictwa 

6) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnqtnnych-PFZ 
a) Kierownik Referatu, 

b) 1 stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnqtrznych 

7) Referat Gospodarki Gruntami-GG 
a) Kierownik Referatu, 
b) 4 stanowiska ds. geodezji i gospodarki gruntarni, 

8) Referat Planowania Pnestnennego i Rozwoju- PR 
a) Kierownik Referatu, 
b) 2 stanowiska ds. planowania przestrzennego, 
c) 1 stanowisko ds. planowania i rozwoju lokalnego 

9) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lehnictwa- OSRL 
a) Kierownik Referatu, 
b) 2 stanowiska ds. ochrony Srodowiska, 
c) 1 stanowisko ds. rolnictwa, 
d) 4 stanowiska ds. gospodarki odpadami, 
e) 3 stanbwiska- koordynator projektu CETAC 

I 

10) Referat Organizacyjno-Prawny - RMP, w Referacie funkcjonuje Biuro Rady Miejskiej -BRM, 
kt6rego szczeg6lowy zakres zadali oraz organizacjq okreSla 5 18 niniejszego Regulaminu 
a) Kierownik Referatu, 
b) 1 stanowisko ds. kadrowo- organizacyjnych, 
c) 1 stanowisko ds. organizacyjnych, 
d) 1 stanowisko ds. obshgi sekretariatu, 
e) 2 stanowiska ds. obslugi Rady Miejskiej, 
f) 2 stanowiska ds. organizacyjnych i obshgi Rady Miejskiej 

11) Referat Promocji i Wizerunku- PiW 
a) Kierownik Referatu, 
b) 2 stanowiska ds. promocji i wizerunku, 
c) 1 stanowisko ds. komunikacji spdecznej, 
d) 1 stanowisko ds. obshgi Izby Pamiqci, 
e) 1 stanowisko ds. upowszechniania historii lokalnej, 



12) Referat Zarzqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa- ZKOC 
W Referacie funkcjonuje Strai Miejska- znak SM 
a) Kierownik Referatu, kt6ry pelni rowniei funkcje Komendanta Straiy Miejskiej, 
b) Zastqpca Komendanta Straiy Miejskiej, 
c) 1 stanowisko ds. zarqdzania kryzysowego i ochrony przeciwpoiarowej, 
d) strainicy miejscy-8 stanowisk, 
e) centrum dyzurne- 4 stanowiska 

13) Radca Prawny- RP 

14) Pdnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych- PT 

15) Izba Pamiqci w Serocku- IP- zadania w zakresie dzialania Izby wykonuje Referat Promocji 
i Wizerunku. 

16) Audytor wewnqtrzny- AW. 

1. 9 17 ust. 2 otrzymuje brzmienie: 

9 9 8  17. 
Referat Gospodarki Gruntami 

1. Do zakresu Referatu Gospodarki Gruntami naleiq nastqpujqce zadania wlasne: 

1) ocena i szacowanie potrzeb w zakresie rob6t geodezyjno-kartograficznych dla gminy, 

2) zlecanie, nadz6r nad wykonywaniem i odbi6r rob6t geodezyjno- kartograficznych, 

3) nadz6r nad dziaialnoiciq wspolnot gruntowych, 

4) prowadzenie spraw z w i p n y c h  z gospodarkq mieniem gminnym: 

a) pozyskiwanie mienia komunalnego, 

b) prowadzenie ewidencji gruntdw i budynkow stanowiqcych wlasnoiC gminy, 
I 

c) negocjowanie cen za grunty przejmowane pod inwestycje oraz drogi gminne, 

d) prowadzenie spraw w zakresie sprzedaiy, ustanawiania uiytkowania wieczystego, zarqdu, uzytkowania, 
najmu i dzieriawy nieruchomoici gminnych, 

e) ustalanie ogat  wynikajqcych z ustawy o gospodarce nieruchomoiciami, 

f) reprezentowanie gminy we wsp64wlasnoSci nieruchomoici, 

g) przygotowywanie przetargbw, 

h) pozyskiwanie grunt6w pod drogi gminne, 

i) prowadzenie postepowali administracyjnych w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego 
gruntu w prawo wlasnoici, 

j) prowadzenie spraw z w i p n y c h  z wyplaceniem odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi gminne, 



k) wspbldzialanie z Referatem Przygotowania i Realizacji Inwestycji w zakresie pozyskiwania gruntow pod 
drogi gminne oraz opracowywania wnioskow o pozwolenie na budowe dr6g gminnych w ramach ustawy 
z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog 
publicznych, 

1) sporqdzanie informacji o stanie mienia komunalnego, 

m) okresowe sporqdzanie programow gospodarowania nieruchomoSciami znajdujqcymi siq w zasobie 
nieruchomoici gminnych, 

5) zarqdzanie gruntami, kt6re nie zostaly oddane w zarqd, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste, 

6) tworzenie zasobu nieruchomoSci komunalnych, 

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z przygotowaniem terenow pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne 
i zagrodowe, 

8) prowadzenie spraw zwiqzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomoici, 

9) prowadzenie spraw zwiqzanych z nazewnictwem ulic i plac6w oraz numeracjq porqdkowq nieruchomoici, 

10) prowadzenie postqpowan administracyjnych w sprawie podzialu nieruchomoici, 

1 1) prowadzenie postqpowan administracyjnych o rozgraniczeniu nieruchomoici, 

12) przygotowywanie wnioskow o zasiedzenie gruntow o nieuregulowanym stanie prawnym na rzecz gminy, 

13) przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej zwiqzanych z zakresem dzialania Referatu, 

14) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustalaniem oplat adiacenckich z tytuh wzrostu wartoici nieruchomoSci 
w zwiqzku z ich podzialem oraz spowodowanego budow4 urqdzen infrastruktury technicznej, 

15)prowadzenie spraw zwiqzanych zprzeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego nieruchomoici 
stanowiqcych wlasnoSC gminy w prawo wlasnoici, zwiqzanych z wejiciem w iycie ustawy z dnia 20 lipca 
2018 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe 
w prawo wlasnoici tych gruntow." 

2. Wprowadza siq 5 17a w brzmieniu: 

,,§ 17a. 
Referat Planbwania Przestmennego i Romoju 

1. Do zakresu Referatu Planowania Przestrzennego i Romoju naleiq nastepujqce zadania wlasne 
w zakresie planowania pnestrzennego: 

I )  koordynacja prac zwiqzanych ze sporzqdzeniem studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania 
przestrzennego Gminy, 

2) okresowe przygotowywanie oceny aktualnoici miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego 
i studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy, 

3) analiza i ocena zglaszanych wnioskow w sprawie sporzqdzenia lub zmiany miejscowego planu 
zagospodarowania przestrzennego, przedstawianie Burmistrzowi wynikow tej analizy, 

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie 
i przechowywanie materialow zwiqzanych z tymi planami, 



3) udostepnianie do wglqdu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz sporqdzenie wypisow 
i wyrys6w z planu, 

6 )  sporqdzanie wszelkich opinii w sprawach objqtych zakresem planowania przestrzennego, 

7) koordynacja prac zwiqzanych ze sporqdzeniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, w tym: 

a) zbieranie, analizowanie i opracowywanie merytoryczne wniosk6w do m.p.z.p. 

b) przedkladanie Radzie i Burmistrzowi projektdw uchwal, 

c) przygotowywanie dokumentow formalno-prawnych zgodnie z procedurq okreilonq w ustawie o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym, przesylanie i publikacja tych dokumentow, 

8)nadzor i wykonywanie obowiqzk6w wynikajqcych ze skutkow prawnych uchwalenia miejscowego planu 
zagospodarowania przestrzennego, w szczeg6lnoici naliczanie jednorazowej oplaty z tytuju wzrostu wartoici 
nieruchomoici, 

9 )  przygotowywanie -- decyzji ustalajqcej warunki zabudowy, 
--- ----- --- --- ---- --- --- ----- - - - 

10) uzgadnianie z organami okreilonymi przepisami ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym 
i Prawo ochrony Srodowiska, decyzji ustalajqcej warunki zabudowy, 

1 1) przygotowywanie decyzji dotycqcych wygainiecia warunkow zabudowy, 

12) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji dotycqcych warunkow zabudowy oraz decyzji w indywidualnych 
sprawach z zakresu administracji publicznej, 

13) wspcjtdzialanie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w zakresie dotycqcym finansowania zlecen i rozliczania 
wykonania opracowan wynikajqcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, 

14)przygotowywanie formalno-prawne zamowieli na wykonanie opracowan planistycznych wynikajqcych 
z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, 

15) wykonywanie innych zadan nie wymienionych powyzej a przewidywanych ustawq o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym, 

16) prowadzenie spraw, w tym przegotowywanie projektow uchwal wynikajqcych z ustawy z dnia 5 lipca 20 18 r. 
o ulatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszqcych 
w zakresie dzialania Referatu, 

17) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego, 

18)mo_wadzenie spraw, w tym przygotowywanie -- projekt6w uchwal zwiqzanych z ustalaniem zasad i warunkow 
--- ---- --- 

sytuowania obiektow malej architektury, tablic reklamowych i uEqZeZ ZkEmTw~cTi6i?a~ogro~zeii,~ctr 
gabaryty, standardy jakoiciowe oraz rodzaje materialow budowlanych z jakich mogq by6 wykonane w oparciu 
o ustaw? o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, 

19) prowadzenie spraw wynikajqcych z ustawy z dnia 9 paidziernika 201 5 r. o rewitalizacji, w szczegolnoici 
obejmujqcych przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wyznaczenia obszaru zdegradowanego i obszaru 
rewitalizacji, specjalnej strefy rewitalizacji, gminnego programu rewitalizacji oraz miejscowych planow 
rewitalizacji, 

20) prowadzenie ewidencji zabytkow. 

2. Prowadzenie spraw miqzanych z planowaniem romoju lokalnego- Punkt Obslugi Pnedsiqbiorcy, 
w tym: 

1) przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie dokumentow okreilajqcych kierunku rozwoju gminy, 
w szczegolnoSci Strategii Rozwoju Gminy, 



2) wyznaczanie w oparciu o ustalenia miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego ,,stref 
gospodarczych" oraz gromadzenie danych dotycqcych nieruchomoSci na nich zlokalizowanych, 

3)promocja nieruchomoici zlokalizowanych w wyznaczonych strefach gospodarczych, ukierunkowana na 
pozyskanie inwestordw, 

4) wsp6lpraca z instytucjami zewnqtrznymi w zakresie promocji nieruchomoici pdozonych na obszarach 
przeznaczonych pod dzia4alnoSC gospodarczq, 

5) bieqca obstuga przedsiqbiorc6w zainteresowanych inwestycjq na terenie Gminy, 

6) planowanie i organizowanie dzialan zwipnych z promocjq atrakcyjnoici inwestycyjnej Gminy." 

3. W 5 18 wprowadza siq ust. 3 w brzmieniu: 

,,3. Pozostale zadania: 

1) utworzenie i prowadzenie centrum pomocy w przejSciu na czystq energiq (ang. Clean Energy Transition 
Assistance Centres) - CETAC, 

2) monitorowanie wskainik6w realizacji projektu CETAC, 

3) zaangaiowanie obywateli w redukcjq zuiycia energii poprzez inwestycje oraz pozytywnq zmianq 
nawykow; 

4) wsparcie mieszkanc6w oraz przedsiqbiorc6w w dzialaniach na rzecz efektywnoici energetycznej; 

5) udzielanie mieszkancom i podmiotom prawnym porad w zakresie wymiany irhdla ciep4a; 

6) planowanie i monitorowanie budietu w ramach zadan zwiqzanych z projektem oraz ochronq powietrza; 

7) tworzenie projektbw akt6w prawa miejscowego zwipnych z ochronq powietrza i ich wdraianie; 

8) realizacja zadah majqcych na celu poprawq jakoSci powietrza w gminie; 

9) realizacja zadah i obowiqzk6w wynikajqcych z Programu ochrony powietrza dla stref w wojewddztwie 
mazowieckim, w kt6rych zostaly przekroczone poziomy dopuszczalne i docelowe substancji w powietrzu; 

10) monitorowanie stanu realizacji zaloze~i Programu ochrony powietrza i Planu dzialah 

11) prowadzenie sprawozdawczoSci z . realizacji Programu ochrony powietrza i Planu dzialah 
kr6tkoterminowych; 

12) monitorowanie stanu inwentaryzacji ir6del ciep4a oraz jego bieiqca aktualizacja ; 

13) zaangaiowanie prywatnych i publicznych organizacji w dzialania na rzecz redukcji zuiycia energii dziqki 
n a w i w a n i u  dialog6w strategicznych z interesariuszami ; 

14) doglqbna analiza emisji i potencjalu ich redukcji w gminie; 

15) wspdpraca z innymi Referatami oraz jednostkami w zakresie pozyskiwania zewnqtrznego wsparcia 
finansowego na realizacjq zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dzialan ograniczajqcych 
emisjq zanieczyszczeti, podnosqcych efektywnoSC energetycznq i budujqcych SwiadomoSC spdeczna 
w tym zakresie; 

16) wprowadzanie deklaracji do og6lnopolskiej bazy Centralnej Ewidencji EmisyjnoSci Budynk6w (CEEB); 

17) prowadzenie dzialan edukacyjnych dotycqcych zielonej energii i ochrony powietrza." 



4. Zaiqcznik nr 1 otrzymuje brzmienie zgodnie z za1qcznikiem do niniejszego zawdzenia. 

2. Wykonanie mrqdzenia i nadzor nad jego realizacjq powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Serock. 

5 3. Zarqdzenie wchodzi w iycie z dniem 1 grudnia 2024r. 
h 



Zalqcznik nr 1 do 
Regulaminu Organizacyjnego 

Urzedu Miasta i Gminy w Serocku 
zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 193/B/2024 

Burmistrza Miasta i Gminy w Serocku 
z dnia 28 listopada 2024r. 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
, URZEDU MIASTA I GMlNY W SEROCKU 

BURMISTRZ MIASTA I GMlNY SEROCK 
I 

1 + + 
ZASTCPCA BURMISTRZA SEKRETARZ SKARBNIK 

REFERAT PRZYGOTOWANIA I 
REALlZAUl INWESTYUI 
REFERAT DS. POZYSKIWANIA 
FUNDUSZY ZEWNFRZNYCH 
REFERAT OCHRONY $RODOWISKA, 
ROLNICI-WA I LE~NICTWA 

1. REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI 
2. REFERAT PLANOWANIA 

PRZESTRZENNEGO I ROZWOJU 
3. REFERAT ZARUDZANIA 

KRYZYSOWEGO, OBRONY 
CYWILNU I BEZPIEUENSTWA 

4. STRQ MIEJSKA 
5. REFERAT PROMOUI I WIZERUNKU 
6. IZBA PAMICCI I TRADYUI 

RYBACKICH 
7. AUDYTOR WEWNETRZNY 
8. PEtNOMOCNlK BURMISTRZA DS. 

OCHRONY INFORMAUI 
NIEJAWNYCH 

9. CENTRUM KULTURY I 
CZYlELNlCrWA 

10. O~RODEK POMOCY SPOtEUNEJ 
11. Z E S P ~ ~  OBKUGI S Z K ~ ~  I 

PRZEDSZKOLI 
12. SZKOtY PODSTAWOWE, 
13. PRZEDSZKOLA SAMORUDOWE 
14. SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKtAD 

OPlEKl ZDROWOTNEJ 

MIEJSKO-GMINNY ZAKtAD 
GOSPODARKI KOMUNALNEJ 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. MIEJSKO-GMINNY ZAKtAD 
WODOClqGOWY 

1. REFERAT ORGANIZACYJNO- 
PRAWNY 

2. BlURO RADY MlEJSKlEJ 
3. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH 
4. URZqD STANU CYWILNEGO 
5. REFERAT ADMINISTRACYJNO- 

GOSPODARCZY 

1. REFERAT FINANSOWO- 
BUDZETOW 

2. REFERAT PODATK~W, OPtAT 
LOKALNYCH I WlNDYKAUl 


