ZARZADZENIE NR 193/B/2024
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY SEROCK

z dnia 28 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miasta i Gminy w Serocku

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r. poz. 1465
ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy w Serocku, stanowiacym zalacznik do
zarzgdzenia Nr 18/B/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Serock zdnia 28 lutego 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Serocku, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. §4 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

. 1. Kierownictwo Urze¢du:

1) Burm istrz.,

2) Zastgpca Burmistrza,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik- gléwny ksiggowy budzetu.”

2. §4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W sklad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty, w tym stanowiska kierownicze:
1) Referat Spraw Obywatelskich- SO
W Referacie funkejonuje Urzad Stanu Cywilnego- USC
a) Kierownik Referatu, ktory petni rowniez funkcje¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
¢) 2 stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych
d) 1 stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej,
e) 2 stanowiska ds. administracyjnych

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

3) Referat Finansowo-Budzetowy- FN
a) Kierownik Referatu,
b) 2 stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;j,
¢) 2 stanowiska ds. ksiggowosci i plac,
d) 2 stanowiska ds. ksiegowosci,



4) Referat Podatkéw, Oplat Lokalnych i Windykacji- PW
a) Kierownik Referatu,
b) 2 stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej,
¢) 3 stanowiska ds. windykacji,
d) 7 stanowisk ds. wymiaru podatkéw i oplat

5) Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji- PRI
a) Kierownik Referatu,
b) 1 stanowisko inspektora nadzoru,
¢) 1 stanowisko ds. zamowien publicznych,
d) 4 stanowiska ds. przygotowania inwestycji,
e) | stanowisko ds. rozliczania inwestycji,
f) 1 stanowisko ds. drogownictwa

6) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych-PFZ
a) Kierownik Referatu,
b) 1 stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych

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

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

9) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa- OSRL
a) Kierownik Referatu,
b) 2 stanowiska ds. ochrony srodowiska,
¢) | stanowisko ds. rolnictwa,
d) 4 stanowiska ds. gospodarki odpadami,
e) 3 stanowiska- koordynator projektu CETAC

10) Referat Organizacyjno-Prawny — RMP, w Referacie funkcjonuje Biuro Rady Miejskiej ~-BRM,
ktorego szczegélowy zakres zadan oraz organizacj¢ okresla § 18 niniejszego Regulaminu
a) Kierownik Referatu,
b) 1 stanowisko ds. kadrowo- organizacyjnych,
¢) 1 stanowisko ds. organizacyjnych,
d) | stanowisko ds. obslugi sekretariatu,
e) 2 stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej,
f) 2 stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi Rady Miejskiej

11) Referat Promocji i Wizerunku- PiW
a) Kierownik Referatu,
b) 2 stanowiska ds. promocji i wizerunku,
c¢) | stanowisko ds. komunikacji spolecznej,
d) 1 stanowisko ds. obslugi Izby Pamigci,
e) | stanowisko ds. upowszechniania historii lokalnej,



12) Referat Zarzgdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa- ZKOC
W Referacie funkcjonuje Straz Miejska- znak SM
a) Kierownik Referatu, ktory petni rowniez funkcj¢ Komendanta Strazy Miejskiej,

b) Zastgpca Komendanta Strazy Miejskiej,

¢) | stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej,
d) straznicy miejscy-8 stanowisk,

e) centrum dyzurne- 4 stanowiska

13) Radca Prawny- RP
14) Pelnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych- PT

15) Izba Pami¢ci w Serocku- IP- zadania w zakresie dzialania Izby wykonuje Referat Promocji

i Wizerunku.

16) Audytor wewnetrzny- AW,

I. §17ust. 2 otrzymuje brzmienie:

w3y 1.
Referat Gospodarki Gruntami

1. Do zakresu Referatu Gospodarki Gruntami nalezg nast¢pujace zadania wlasne:
1) ocena i szacowanie potrzeb w zakresie robot geodezyjno-kartograficznych dla gminy,
2) zlecanie, nadzor nad wykonywaniem i odbior robot geodezyjno- kartograficznych,
3) nadzor nad dzialalnoscia wspolnot gruntowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieniem gminnym:

a) pozyskiwanie mienia komunalnego,

b) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow stanowiacych wlasnos¢ gminy,

C) negocjowanie cen za grunty przejmowant; pod inwestycje oraz drogi gminne,

d) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy, ustanawiania uzytkowania wieczystego, zarzadu, uzytkowania,
najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych,

e) ustalanie oplat wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
f) reprezentowanie gminy we wspohwlasnosci nieruchomosei,

g) przygotowywanie przetargow,

h) pozyskiwanie gruntow pod drogi gminne,

i) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
gruntu w prawo wiasnosci,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplaceniem odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi gminne,



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

publicznych,
1) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

m) okresowe sporzadzanie programow gospodarowania nieruchomosciami znajdujacymi si¢ w zasobie
nieruchomosci gminnych,

5) zarzadzanie gruntami, ktore nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste,
6) tworzenie zasobu nieruchomosci komunalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem terenéw pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne

i zagrodowe,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz numeracja porzadkowa nieruchomosci,
10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie podziatu nieruchomosci,
11) prowadzenie postgpowan administracyjnych o rozgraniczeniu nieruchomosci,
12) przygotowywanie wnioskow o zasiedzenie gruntow o nieuregulowanym stanie prawnym na rzecz gminy,
13) przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej zwigzanych z zakresem dzialania Referatu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwigzku z ich podzialem oraz spowodowanego budowa urzadzen infrastruktury technicznej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢ gminy w prawo wlasnosci, zwigzanych z wejsciem w zycie ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe
w prawo wiasnosci tych gruntow.”

2. Wprowadza si¢ § 17a w brzmieniu:

: »g 17a.
Referat Planowania Przestrzennego i Rozwoju

1. Do zakresu Referatu Planowania Przestrzennego i Rozwoju nalezg nastepujgce zadania wlasne
w zakresie planowania przestrzennego:
1) koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) okresowe przygotowywanie oceny aktualnosci miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

3)analiza iocena zglaszanych wnioskow w sprawie sporzadzenia Iub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, przedstawianie Burmistrzowi wynikow tej analizy,

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie
i przechowywanie materialéw zwigzanych z tymi planami,



5) udostgpnianie do wgladu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz sporzadzenie wypisow
i wyrysow z planu,

6) sporzadzanie wszelkich opinii w sprawach objetych zakresem planowania przestrzennego,

7) koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, w tym:
a) zbieranie, analizowanie i opracowywanie merytoryczne wnioskéw do m.p.z.p.

b) przedkladanie Radzie i Burmistrzowi projektow uchwal,

¢) przygotowywanie dokumentow formalno-prawnych zgodnie z procedurg okreslong w ustawie o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym, przesylanie i publikacja tych dokumentow,
8) nadzor i wykonywanie obowiazkéw wynikajacych ze skutkow prawnych uchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnosci naliczanie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci

nieruchomosci,

9) przygotowywanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy,

10) uzgadnianie z organami okreslonymi przepisami ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
i Prawo ochrony $rodowiska, decyzji ustalajacej warunki zabudowy,

11) przygotowywanie decyzji dotyczacych wygasnigcia warunkow zabudowy,
12) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji dotyczacych warunkow zabudowy oraz decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

13) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w zakresie dotyczacym finansowania zlecen i rozliczania
wykonania opracowan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

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

15) wykonywanie innych zadan nie wymienionych powyzej aprzewidywanych ustawa o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

16) prowadzenie spraw, w tym przegotowywanie projektow uchwal wynikajacych z ustawy z dnia 5 lipca 2018 r.
o ulatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych
w zakresie dziatania Referatu,

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

18) prowadzenie spraw, w tym przygotowywanie projektéw uchwal zwigzanych z ustalaniem zasad i warunkow
sytuowania obiektow malej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich
gabaryty, standardy jakosciowe oraz rodzaje materialéw budowlanych z jakich moga byé¢ wykonane w oparciu
o0 ustawe o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji, w szczego6lnosei
obejmujacych przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wyznaczenia obszaru zdegradowanego i obszaru
rewitalizacji, specjalnej strefy rewitalizacji, gminnego programu rewitalizacji oraz miejscowych planéow
rewitalizacji,

20) prowadzenie ewidencji zabytkow.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem rozwoju lokalnego- Punkt Obslugi Przedsiebiorcy,
w tym:

1) przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie dokumentow okreslajacych kierunku rozwoju gminy,

w szczegblnosci Strategii Rozwoju Gminy,



2) wyznaczanie w oparciu o ustalenia miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego .stref
gospodarczych” oraz gromadzenie danych dotyczacych nieruchomosci na nich zlokalizowanych,

3) promocja nieruchomoscei zlokalizowanych w wyznaczonych strefach gospodarczych, ukierunkowana na
pozyskanie inwestorow,

4) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie promocji nieruchomosci polozonych na obszarach
przeznaczonych pod dzialalnos$¢ gospodarcza,

5) biezaca obsltuga przedsigbiorcéw zainteresowanych inwestycja na terenie Gminy,

6) planowanie i organizowanie dzialan zwiazanych z promocja atrakcyjnosci inwestycyjnej Gminy.”

3. W § 18 wprowadza si¢ ust. 3 w brzmieniu:

3. Pozostale zadania:
1) utworzenie i prowadzenie centrum pomocy w przejsciu na czysta energi¢ (ang, Clean Energy Transition
Assistance Centres) — CETAC,

2) monitorowanie wskaznikow realizacji projektu CETAC,

3) zaangazowanie obywateli w redukcj¢ zuzycia energii poprzez inwestycje oraz pozytywna zmiang
nawykow;

4) wsparcie mieszkancow oraz przedsigbiorcow w dzialaniach na rzecz efektywnosci energetycznej;

5) udzielanie mieszkancom i podmiotom prawnym porad w zakresie wymiany zrdodla ciepla;

6) planowanie i monitorowanie budzetu w ramach zadan zwigzanych z projektem oraz ochrona powietrza;
7) tworzenie projektow aktow prawa miejscowego zwigzanych z ochrong powietrza i ich wdrazanie;

8) realizacja zadan majacych na celu poprawe jakosci powietrza w gminie;

9) realizacja zadan i obowiazkoéw wynikajacych z Programu ochrony powietrza dla stref w wojewddztwie
mazowieckim, w ktorych zostaly przekroczone poziomy dopuszezalne i docelowe substancji w powietrzu;

10) monitorowanie stanu realizacji zalozen Programu ochrony powietrza i Planu dzialan
krotkoterminowych;

11) prowadzenie sprawozdawczosci z . realizacji Programu ochrony powietrza i Planu dzialan
krétkoterminowych;

12) monitorowanie stanu inwentaryzacji zroédel ciepla oraz jego biezgca aktualizacja ;

13) zaangazowanie prywatnych i publicznych organizacji w dzialania na rzecz redukcji zuzycia energii dzigki
nawigzywaniu dialogéw strategicznych z interesariuszami ;

14) dogle¢bna analiza emisji i potencjatu ich redukeji w gminie;

15) wspotpraca z innymi Referatami oraz jednostkami w zakresie pozyskiwania zewngtrznego wsparcia
finansowego na realizacj¢ zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dzialan ograniczajacych
emisj¢ zanieczyszczen, podnoszacych efektywnos¢ energetyczna i budujacych swiadomos¢ spoleczna
w tym zakresie;

16) wprowadzanie deklaracji do ogélnopolskiej bazy Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB);

17) prowadzenie dziatan edukacyjnych dotyczacych zielonej energii i ochrony powietrza.”



4, Zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia i nadzor nad jego realizacja powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Serock.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | grudnia 2024r.




SCHEMAT ORGANIZACYINY
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BURMISTRZ MIASTA | GMINY SEROCK

Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego

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

z dnia 28 listopada 2024r.
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