ZARZADZENIE NR 95/B/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SEROCK

z dnia 28 listopada 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Serocku

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2025r. poz. 1153 ze
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Serocku, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

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

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2026r.

2.7 chwilg wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Serocku, nadanego
niniejszym Zarzadzeniem, traci moc Zarzadzenie Nr 18/B/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Serock z dnia 28 lutego
2023r. wsprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Serocku z pdzniejszymi
Zmianami.

BURMIST
Miasta i Gminy
BSOSy (R

Artur Borkowski




Zalacznik do zarzadzenia Nr 95/B/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 28 listopada 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Serocku

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy w Serocku, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

zasady kierowania Urzedem Miasta i Gminy w Serocku, zwanym dalej ,,Urzgdem”,

zasady dzialania oraz kompetencje kierownictwa i komorek organizacyjnych Urzedu,

struktur¢ wewnetrzng Urzedu,

zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych aktéw prawnych,
zasady podpisywania pism i decyzji,

zasady planowania pracy w Urzedzie,

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urze¢dzie,

organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;j.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

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

~gminie”- nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Serock,

~Burmistrzu™- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Serock,

w~Zastepcy Burmistrza”- nalezy przez to rozumie¢ Zast¢gpce Burmistrza Miasta i Gminy Serock,
wSekretarzu™- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Serock,

»~Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Serock,

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

,Urzedzie”- nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy w Serocku,

Referacie™- nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu Miasta i Gminy w Serocku,

10) ,Kierownikach™ nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw Referatow Urzedu Miasta i Gminy

w Serocku,

11) ,,Bezposrednim przelozonym™- oznacza to réwniez ,,Kierownika Referatu”

12) ,ustawie o samorzadzie gminnym”- oznacza to ustaw¢ zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym,

§ 3. 1. Urzad zapewnia realizacj¢ zadan Burmistrza i Rady.

2. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

3. Urzad realizuje zadania wlasne gminy, zadania zlecone zzakresu administracji rzadowej oraz zadania
powierzone na podstawie porozumien zawartych zorganami administracji rzadowej iorganami samorzadu
terytorialnego.

4. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem mieniem gminy.

5. Siedzibg Urzedu jest miasto Serock.



Rozdzial 2.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 4. 1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz,

4) Skarbnik- gléwny ksiggowy budzetu.

. W sklad Urze¢du wchodzg nastepujace referaty, w tym stanowiska kierownicze:
1) Referat Spraw Obywatelskich- SO

W Referacie funkcjonuje Urzgd Stanu Cywilnego- USC
a) Kierownik Referatu, ktory peni réwniez funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
¢) 2 stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
d) 1 stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze;j,
e) 2 stanowiska ds. administracyjnych

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

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

4) Referat Podatkoéw i Oplat Lokalnych — PW
a) Kierownik Referatu,
b) 2 stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej,
c¢) 8 stanowisk ds. wymiaru podatkéw i oplat

5) Referat Windykacji- WI
a) Kierownik Referatu,
b) 3 stanowiska ds. windykacji

6) Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji- PRI
a) Kierownik Referatu,
b) 1 stanowisko inspektora nadzoru,
¢) | stanowisko ds. zamowien publicznych,
d) 4 stanowiska ds. przygotowania inwestycji,
e) | stanowisko ds. rozliczania inwestycji,
f) 1 stanowisko ds. drogownictwa,
g) 3 stanowiska ds. koordynacji projektu INTERREG



7) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewng¢trznych-PFZ
a) Kierownik Referatu,
b) 2 stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych

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

9) Referat Planowania Przestrzennego i Rozwoju- PR
a) Kierownik Referatu,
b) 2 stanowiska ds. planowania przestrzennego,
¢) 1 stanowisko ds. planowania rozwoju lokalnego

10) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa- OSRL
a) Kierownik Referatu,
b) 2 stanowiska ds. ochrony $rodowiska,
c) 1 stanowisko ds. rolnictwa,
d) 4 stanowiska ds. gospodarki odpadami,
e) 3 stanowiska- koordynator projektu CETAC

11) Referat Organizacyjno-Prawny — RMP, w Referacie funkcjonuje Biuro Rady Miejskiej -BRM,
a) Kierownik Referatu,
b) 2 stanowiska ds. kadrowo- organizacyjnych,
¢) | stanowisko ds. organizacyjnych,
d) 1 stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,
e) 2 stanowiska ds. organizacyjnych i obslugi Rady Miejskie;j

12) Referat Promocji i Wizerunku- PiW
a) Kierownik Referatu,
b) 3 stanowiska ds. promocji i wizerunku,
c¢) | stanowisko ds. komunikacji spolecznej,
d) 1 stanowisko ds. promocji Izby Pamigci,
e) | stanowisko ds. upowszechniania historii lokalnej

13) Referat Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa- ZKOC
W Referacie funkcjonuje Straz Miejska- znak SM
a) Kierownik Referatu, ktory pelni rowniez funkcj¢ Komendanta Strazy Miejskiej,
b) Zastgpca Komendanta Strazy Miejskiej,
c¢) 1 stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j,
d) 1 stanowisko ds. obronnosci i obrony cywilnej,
e) straznicy miejscy-8 stanowisk,
f) centrum dyzurne- 4 stanowiska

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

16) Izba Pamigci i Tradycji Lokalnych- IP- zadania w zakresie dzialania Izby wykonuje Referat Promocji
i Wizerunku

17) Audytor wewngtrzny- AW.



Rozdzial 3.
Podzial kompetencji

Burmistrz

§ 6. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci pelnienia przezen obowigzkéw funkcj¢ Burmistrza
sprawuje Zastgpca Burmistrza.

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

4. Burmistrz wykonuje czynnosci zastrzezone dla niego w przepisach szczeg6élnych. Dotycza one:
1) kierowania biezacymi sprawami gminy,
2) reprezentowania gminy na zewnatrz,

3) podejmowania czynnosci w sprawach niecierpiacych zwiloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego, wydajac w tym celu zarzadzenia porzadkowe,

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

5) wykonywania zadan szefa obrony cywilnej gminy,
6) planowania i realizacji zadan obronnych oraz zarzadzania kryzysowego w gminie,
7) kierowania wykonywaniem zadan obronnych.

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

1) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji iodpowiedzialnosci miedzy Zastgpca Burmistrza
i Sekretarzem oraz koordynowanie ich dziatalno$ci w nadzorowaniu i kierowaniu pracg referatow.
Schemat organizacyjny przedstawia zalacznik do Regulaminu,

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

3) zawieranie oraz rozwigzywanie umow o pracg z pracownikami samorzadowymi,

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

Zastepca Burmistrza

§ 7. Zastgpca Burmistrza, wykonujac powierzone przez Burmistrza zadania, zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i nadzoruje dzialalnos¢ referatéw oraz innych jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania, kierujac si¢ jego wskazéwkami i poleceniami.

Sekretarz

§ 8. 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania i dziatania Urzedu, a w szczeg6lnosci:
1) koordynuje pracg Urzedu w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego ustalonym,
2) prowadzi sprawy gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza,

3) nadzoruje realizacj¢ uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,



4) nadzoruje opracowywanie projektow aktéw normatywnych oraz ich zmian,
5) zapewnia wilasciwg organizacje¢ pracy Urzedu oraz realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi,

6) prowadzi kontrole przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie, przedstawiajac wtym zakresie
wnioski Burmistrzowi,

7) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy referatami Urzgdu,

8) nadzoruje system kontroli wewnetrznej,

9) nadzoruje sprawy zwigzane z wyborami oraz referendum,

10) udziela informacji w zakresie funkcjonowania Urzgdu,

11) realizuje zadania z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych,

12) nadzoruje rozwinigcie i funkcjonowanie stanowiska kierowania burmistrza i stalego dyzuru, pracg
zespolu 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 Prognoz¢ Finansowa Gminy,
uwzgledniajac zasady prawa budzetowego i wskazoéwki Rady,

2) sprawuje nadzoér nad prawidlowy realizacja budzetu,
3) opracowuje zbiorcze sprawozdanie finansowe z wykonania budzetu i analizy gospodarki finansowej,
4) prowadzi gospodarke finansowg oraz rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) sktada kontrasygnat¢ na dokumentach, z ktérych wynikaja zobowigzania pienigzne.
Obowiazki Kierownikéow

§ 10. 1. Do obowigzkéw Kierownikéw referatow wobec Rady i Komisji Rady, przy braku odmiennych
postanowien, w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie materialdéw bedacych tematem obrad oraz osobisty udzial w posiedzeniach, na ktére
sa zaproszeni,

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

3) przygotowywanie projektow isposobu wykonywania uchwal Rady oraz projektow rozstrzygnigcé
bedacych w kompetencji Burmistrza,

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

5) opracowywanie informacji o sposobie zalatwiania postulatow przyjmowanych przez Radnych
w trakcie ich spotkan z mieszkaricami.

2. Do obowigzkéw Kierownikow referatbw nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych
z uwzglednieniem intereséw gminy, jednostek organizacyjnych oraz indywidualnych intereséw obywateli.

3. Kierownicy referatow organizujg pracg w referatach i odpowiadaja przed Burmistrzem za:
1) sprawne kierowanie referatem i wiasciwe wykonywénie zadan,
2) poprawnos¢ przygotowywanych spraw dla Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
3) dyscypling pracy w referacie,
4) przestrzeganie przepisow ustaw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych,

5) wykonywanie kontroli wewngtrznej Referatu.



4. Kierownicy referatéw, kierujac si¢ zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy, ustalaja na
pismie zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczego6lnych pracownikow referatu.

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

6. Kierownicy referatow- we wspoldziataniu ze Skarbnikiem- opracowuja zapotrzebowanie na realizacje
gminnych programéw, planuja dochody budzetu gminy, $rodki finansowe i rzeczowe na realizacje zadan objetych
zakresem dziatania referatu oraz opracowuja projekt podziatu tych srodkéw na poszczegdlne zadania.

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

8. Kierownicy referatéw w zakresie swoich kompetencji uczestnicza w planowaniu, organizowaniu i realizacji
zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego gminy.

Rozdzial 4.
Zadania referatow

§11.
Referat Spraw Obywatelskich

1. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego funkcjonujacego w referacie nalezg nast¢pujgce

zadania:

1) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstwa, w szczegoInoscei:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

przyjmowanie wymaganych dokumentéw izapewnien o braku przeszkéd prawnych do
zawarcia matzenstwa,

udzielanie §lubow,

sporzadzanie aktéow malzenstwa na podstawie zlozonych dokumentéw i o$wiadczen
skladanych w sposob okreslony przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego, prowadzenie ksiag malzenstw i akt zbiorowych, dokonywanie
w nich wzmianek dodatkowych, wystawianie odpiséw i zaswiadczen,

prowadzenie i uwierzytelnianie ksiagg matzenstwa,
sporzadzanie aktéw malzenstwa zawartych za granica,

wystgpowanie z wnioskami o nadanie odznaczen za dlugoletnie pozycie malzenskie
i przygotowanie uroczystosci z tym zwigzanej.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonoéw, w szczego6lnosci:

a)

b)

sporzadzanie aktow iprowadzenie ksiag w oparciu o dokonane zgloszenia, decyzje
administracyjne, orzeczenia sadow i inne dokumenty przewidziane w ustawie Prawo o aktach
stanu cywilnego, prowadzenie dokumentacji, wydawanie zaswiadczen i wypisow,

sporzadzanie aktow urodzen w przypadku, gdy fakt urodzenia miat miejsce za granica i gdy
nie zostal sporzadzony oraz wpisywanie do ksiagg miejscowych aktéow urodzen izgonow
sporzadzonych za granica.

3) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w szczegdlnosdci
dotyczacych:

a)
b)
c)
d)

sprostowania oczywistych bledow pisarskich,

uzupelnienia aktu stanu cywilnego,

skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,

odtworzenia lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,



4)

5)
6)

e) wydawania zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa obywatela polskiego za
granica,

f) wydawania odpisow akt stanu cywilnego,

dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

zalatwianie spraw konsularnych w zakresie okreslonym w przepisach szczegdlnych,

przechowywanie ksigg stanu cywilnego, dokonywanie wnich wzmianek i przypiskéw oraz
powladamlame o tych czynnosciach organéw przechowujacych odpisy i wtoropisy ksiag, wydawanie
wypisow  z ksigg, prowadzenie Kkartoteki iskorowidzéw, przechowywanie akt zbiorowych,
przekazywanie ksigg stuletnich do panstwowego archiwum.

2. Referat realizuje nast¢pujgce zadania z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych (zadania

zlecone):
1
2)

3)

4)

3)
6)
7

przyjmowanie i wydawanie dokumentéw tozsamosci i przechowywanie dokumentacji,
przyjmowanie zgltoszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, tj. zameldowan, wymeldowar:
a) prowadzenie bazy danych zapisu komputerowego obywateli polskich i cudzoziemcow,

b) wydawanie poswiadczen o zameldowaniu,

¢) udzielanie informacji adresowych,

d) wspoldzialanie z jednostkami ewidencji ludnosci,

e) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych i kwartalnych,

f) udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowoddéw osobistych,

g) dokonywanie zmian i korekt w bazie ewidencji ludnosci,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej i prowadzenie postepowania administracyjnego
w tym zakresie,

zafatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion inazwisk zgodnie zustawa o zmianie imienia
1 nazwiska,

udzielanie informacji adresowych,
prowadzenie stalego rejestru wyborcow,
wspoldziatanie z:

- Wojewddzkim Urzedem Statystycznym,

- Centralnym Bankiem Danych ,,PESEL”,

- KBW, sporzadzanie kwartalnych sprawozdan,
- Wojskowa Komenda Uzupeknien.

3. Do zadan Referatu nalezy takze:

)
2)
3)

4)

praca w Systemie Rejestrow Panstwowych ,,ZRODLO”,
sporzgdzanie spisow wyborcow,

udzielanie informacji iudost¢pnianie dokumentéw przechowywanych w kopertach osobowych
organom i jednostkom do tego upowaznionym,

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



5) prowadzenie kancelarii Urzedu,
6) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,
7) obshuga korespondencji poczta elektroniczna,

8) wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6zn. zm.).

4. Do zakresu dzialania Referatu nalezg nastepujgce zadania wlasne:

1) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, prowadzenie kontroli w terenie oraz
kontroli realizacji oplat za wydanie zezwolen,

2) prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi bedacymi w dyspozycji gminy, a w szczegélnosci:

a) wspolpraca z Miejsko-Gminnym Zakladem Gospodarki Komunalnej w Serocku, w zakresie
zarzadzania ww. budynkami,

b) kierowanie os6b fizycznych i prawnych do zawarcia umowy najmu w budynkach znajdujagcych
si¢ w dyspozycji gminy,
¢) przygotowywanie skierowan o przydzielenie lokalu zastgpczego osobom eksmitowanym

w oparciu o obowigzujace przepisy prawne, przyjmowanie wnioskow i ich ewidencjonowanie
i kompletowanie niezbgdnych zalacznikow.

3) prowadzenie ewidencji obiektow Swiadczacych ustugi hotelarskie na terenie gminy,

4) prowadzenie spraw sadowych dotyczacych wyplaty odszkodowania za niedostarczenie lokali
socjalnych.

5. Do zakresu dzialania Referatu nalezg nastepujgce zadania zlecone ustawg kompetencyjna:

1) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j.

§ 12,
Referat Administracyjno-Gospodarczy

1. Do zakresu dzialania Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezg nastepujgce zadania wlasne:
1) prowadzenie spraw w zakresie lokalnego transportu zbiorowego,

2) prowadzenie rejestru ogloszen wywieszanych na tablicy Urzedu oraz aktualizacja informacji na
tablicach urzgdowych w terenie, ,

3) wydawanie zezwolei na wykonywanie regularnych przewozéw os6b w krajowym transporcie
drogowym,

4) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw o0séb w krajowym
transporcie drogowym,

5) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,
6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i1 Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej (Dz.U, 2024 poz. 1907 z pozn. zm,).

2. Do zakresu dzialania Referatu nalezy zalatwianie spraw dotyczgcych obslugi administracyjno-
gospodarczej budynku Urzedu oraz budynkéw administrowanych przez Urzad, a w tym:

1) zaopatrzenie Urzgdu w niezb¢dne materialy i urzadzenia,



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

3) zapewnienie wlasciwego utrzymania oraz wlasciwg konserwacj¢ budynkéw zarzadzanych przez Urzad,
obowigzkow wynikajacych z prawa budowlanego dotyczacych uzytkowania obiektéw budowlanych,

4) planowanie oraz zalatwianie spraw z zakresu remontow biezacych,
5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w Urzedzie,
6) wyposazenie pracownikéw Urzgdu w srodki indywidualnej ochrony,

7) zapewnienie utrzymania porzadku w siedzibie Urz¢du oraz w granicach nieruchomosci zarzadzanej
przez Urzad,

8) zapewnienie przestrzegania w Urzg¢dzie przepisow bhp i ppoz.,

9) zalatwianie spraw w zakresie udzielania zamowien publicznych zgodnie z zawartymi w tym zakresie
umowami,

10) nadzér nad wykonywaniem zaméwien zgodnie z zawartymi w tym zakresie umowami,

11) zapewnienie wilasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej Urzedu,

12) opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wlasciwej konserwacji,
13) zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprz¢tu komputerowego i jego biezacych napraw,

14) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostgpu do Internetu i konfiguracji poczty elektroniczne;j,

15) zarzadzanie inadzér nad bezpieczenstwem sieci izasobow informatycznych Urzgdu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami bezpieczenstwa danych, w tym realizacja przepiséw dotyczacych
warunkéw jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia isystemy sluzace do przetwarzania danych
osobowych,

16) zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobow informatycznych,
17) wdrazanie nowych systemdéw informatycznych,

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

19) wyposazenie lokali i komisji wyborczych w niezbedny sprzet i materialy biurowe oraz wspolpraca
z whasciwym referatem przy organizacji wyborow.

3. Do zakresu dzialania Referatu naleza nast¢pujgce zadania zlecone ustawg kompetencyjng:
1) realizacja zadan z zakresu funduszu soleckiego,
2) zalatwianie spraw okreslonych w pt:zepisach o:
a) zbiorkach publicznych,
b) zgromadzeniach,

c) bezpieczenstwie imprez masowych.

§13.
Referat Finansowo-Budzetowy

1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:
1) opracowywanie projektéw uchwal w zakresie:
a) budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej gminy,
b) zadan zleconych i powierzonych,

¢) planéw finansowych i inwestycyjno-modernizacyjnych.



2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem realizacji budzetu gminy,
3) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskie;j,
4) prowadzenie kontroli wykonania budzetu w jednostkach podporzadkowanych,

5) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw, prowadzenie ksiag i kartotek
zgodnie z zasadami rachunkowosci,

6) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

7) prowadzenie iloSciowo- warto$ciowej ewidencji Srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwalych
w uzytkowaniu nalezacych do Urzedu,

8) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji dochodéw budzetowych gminy,

9) sporzadzanie okresowych irocznych sprawozdan z wykonania budzetu gminy oraz analiz i ocen ztego
zakresu,

10) wspoldziatanie z zaktadami ubezpieczen, bankami oraz innymi jednostkami w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami,

11) prowadzenie rejestru zakupéw- podatek VAT naliczony,
12) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

13) gospodarowanie funduszem plac,

14) rozliczanie delegacji pracownikow i diet Radnych,

15) przekazywanie w obowiazujacych terminach projektéw uchwal oraz uchwal Rady Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

16) wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6zn. zm.).

§ 14.
Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych

1. Do zakresu Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych nalezg nast¢pujace zadania wlasne:
) prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomosci,
2) prowadzenie wymiaru podatku rolnego,
3) prowadzenie wymiaru podatku lesnego,
4) prowadzenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych,

5) prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

6) prowadzenie kontroli u podatnikow,

7) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych oraz informacji podatkowych w zakresie
prowadzonych podatkow,

8) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

9) prowadzenie zagadnien zwigzanych z poborem podatkéw i optat lokalnych oraz rozliczanie inkasentow
z pobranych podatkéw i oplat lokalnych,

10) sporzadzanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,
11) prowadzenie zagadnien z zakresu pomocy publicznej zwigzanych z zadaniami referatu,
12) wydawanie interpretacji indywidualnych w zakresie prowadzonych podatkow,

13) realizacja wydatkow zwigzanych z zadaniami wydziathu,



14) ksiggowanie wplat dotyczacych podatkéw i opfat, mandatow nakladanych przez Straz Miejska, oplat
z tytulu dzierzawy, uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci oraz wplat z tytutu sprzedazy dzialek i lokali,

15) prowadzenie zagadnien z zakresu pomocy publicznej,
16) naliczanie i przekazywanie odpisu na rzecz izb rolniczych,
17) sporzadzanie sprawozdan zwiazanych z zadaniami referatu,

18) wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6ézn. zm.).

§ 15.
Referat Windykacji

Do zakresu Referatu Windykacji nalezg nast¢pujace zadania wlasne:
1) skuteczne i terminowe egzekwowanie naleznosci gminy z tytutu podatkow i optat lokalnych,
2) skuteczne i terminowe egzekwowanie naleznosci wynikajacych z zawartych uméw cywilnoprawnych,

3) prowadzenie zagadnien zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci gminy poprzez ustanawianie
hipotek i zastawow skarbowych,

4) prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu i przeksiggowania nadplat z tytutu podatkow i oplat
lokalnych oraz zobowiazan cywilnoprawnych,

5) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie udzielania ulg, tj. odraczania terminu platnosci,
rozkladania na raty podatkow i zaleglosci w podatkach i oplatach lokalnych oraz umarzania zaleglosci
w podatkach i oplatach lokalnych,

6) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie udzielania ulg, tj. odraczania terminu platnosci,
rozkadania na raty podatkéw i zaleglosci w podatkach oraz umarzania zaleglosci w podatkach
stanowigcych dochody gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe,

7) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania ulg w zakresie wierzytelnosci cywilnoprawnych
i publicznoprawnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie przyznawanych ulg,
9) realizacja wydatkow zwigzanych z zadaniami referatu,

10) sporzqdz:;nie sprawozdan zwigzanych z zadaniami referatu,

11) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach oraz zaswiadczen niepodatkowych,

12) zglaszanie wierzytelnosci w postgpowaniu upadlosciowym oraz restrukturyzacyjnym,

13) wspoldzialanie z urzgdami skarbowymi, sagdami i komornikami sadowymi w zakresie prowadzonej
egzekucji administracyjnej i sadowej,

14) wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6ézn. zm.).



§ 16.

Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji

1. Do zakresu dzialania Referatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji nalezy:

1) przygotowywanie, wspdlnie zzakladami i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz komorkami
organizacyjnymi Urzedu, dokumentéw niezbednych do podejmowania decyzji umozliwiajgcych
wykonywanie zadan inwestycyjnych i remontowych,

2) wykonywanie czynnoéci inwestorskich dla inwestycji i remontéw prowadzonych przez gming:

a) zlecanie opracowywania oraz przedkladanie do opiniowania i zatwierdzania dokumentacji
technicznej inwestycji,

b) przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich oraz wszelkich innych dokumentéw dla potrzeb
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

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

d) sporzadzanie dokumentéw w zakresie pelnienia funkcji inwestora zast¢pczego przez Urzad dla
realizacji inwestycji budowy sieci wodno-kanalizacyjnej z przylaczami do prywatnych
nieruchomosci,

e) przygotowywanie dokumentéw 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 remontow- na zasadach zgodnych z ustawg Prawo zamowien
publicznych,

h) rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych.

3) wykonywanie czynno$ci nadzoru inwestorskiego dla inwestycji i remontéw prowadzonych przez gmine,
w zakresie zgodnym z ustawa Prawo budowlane,

4) wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie spraw dotyczacych finansowania remontéw i inwestycji gminnych
i ich rozliczania,

5) nadzorowanie funkcjonowania o$wietlenia drég na terenie gminy oraz rozliczanie kosztow energii
elektrycznej i konserwacji o$wietlenia drogowego,

6) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz jednostkami organizacyjnymi Urz¢du w celu pozyskania
i rozliczenia $rodkow z dotacji i pozyczek,

7) wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6zn. zm.).

2. Zadania wlasne w zakresie czynnoSci powierzonych przez zarzgdee¢ drog gminnych (Burmistrza):
1) kontrola nad utrzymaniem i oznakowaniem drég gminnych,
2) naliczanie oplat z tytutu:
a) zajecia pasa drogowego,

b) umieszczania reklam i innych urzadzen niezwigzanych 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) wspolpraca z administracjami drogowymi i zarzadcami innych drog nie bedacych drogami gminnymi,



5) gromadzenie danych i sporzadzanie informacji o drogach gminnych,

6) wspolpraca w zakresie planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég z Miejsko-Gminnym
Zakladem Gospodarki Komunalnej w Serocku,

7) opracowywanie wnioskéw o pozwolenie na budowg drég gminnych w ramach ustawy z dnia 10 kwietnia
2003 r. o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji w zakresie drog publicznych,

8) wspolpraca z Referatem Gospodarki Gruntami w zakresie pozyskiwania gruntéw pod drogi gminne,

9) koordynacja robot wykonywanych w granicach pasa drogowego.

§17.
Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

1. Do zakresu dzialania Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewne¢trznych nalezy:

1) monitorowanie i analiza dost¢pnych sSrodkéw z funduszy zewngtrznych mozliwych do pozyskania na
finansowanie dzialaf gminy i jednostek podleglych,

2) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowania dokumentacji aplikacyjnej,

3) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie srodkdw na zadania realizowane
przez Urzad, przy wspolpracy komoérek organizacyjnych,

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

5) opracowywanie sprawozdan z realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy zewngtrznych,

6) nadzor nad przestrzeganiem zapiséw uméw ( z zachowaniem celdw operacji w zwigzku z realizacjg zadan
w ramach pozyskanych srodkow zewngtrznych) w komorkach organizacyjnych w Urzedzie,

7) doradztwo jednostkom podleglym gminie w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych (przy
opracowywaniu projektu, w zakresie uzupetnien do wniosku aplikacyjnego i do koniecznej dokumentacji,
sporzadzaniu sprawozdan oraz rozliczen),

8) utrzymywanie stalych kontaktow z instytucjami zajmujacymi si¢ pozyskiwaniem, dysponowaniem
i rozdzialem funduszy dla potrzeb samorzadu terytorialnego w celu ich wykorzystywania i przyciggania
nowych inicjatyw na teren gminy,

9) opracowywanie materialow promocyjnych na temat realizowanych projektow,

10) wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6zn. zm.).

§ 18.
Referat Gospodarki Gruntami

1. Do zakresu Referatu Gospodarki Gruntami nalezg nast¢pujgce zadania wlasne:
1) ocena i szacowanie potrzeb w zakresie robot geodezyjno-kartograficznych dla gminy,
2) zlecanie, nadzér nad wykonywaniem i odbioér robét geodezyjno- kartograficznych,
3) nadzor nad dzialalnoscig wspélnot gruntowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieniem gminnym:
a) pozyskiwanie mienia komunalnego,

b) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow stanowiacych wiasnos¢ gminy,



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

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 wspéiwlasnosci nieruchomosci,

g) przygotowywanie przetargow,

h) pozyskiwanie gruntéw pod drogi gminne,

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

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

k) wspoldziatanie z Referatem Przygotowania iRealizacji Inwestycji w zakresie pozyskiwania
gruntéw pod drogi gminne oraz opracowywania wnioskéw o pozwolenie na budowg drég
gminnych w ramach ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegblnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

1) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

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

5) zarzadzanie gruntami, ktére 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 znazewnictwem ulic iplacow oraz numeracja porzadkows
nieruchomosci,

10) prowadzenie post¢gpowan administracyjnych w sprawie podziatu nieruchomosci,

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych o rozgraniczeniu nieruchomosci,

12) przygotowywanie wnioskow o zasiedzenie gruntéw o nieuregulowanym stanie prawnym na rzecz gminy,
13) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej zwigzanych z zakresem dzialania Referatu,

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

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

16) wspblpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6zn. zm.).



§ 19.
Referat Planowania Przestrzennego i Rozwoju

1. Do zakresu Referatu Planowania Przestrzennego i Rozwoju nalezg nast¢pujgce zadania wlasne
w zakresie planowania przestrzennego:

1) koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw 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 sporzgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, przedstawianie Burmistrzowi wynikow tej analizy,

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw 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 obj¢tych zakresem planowania przestrzennego,

7) koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
w tym:

a) zbieranie, analizowanie i opracowywanie merytoryczne wnioskow do m.p.z.p.
b) przedkladanie Radzie i Burmistrzowi projektéw uchwal,

¢) przygotowywanie dokumentéw formalno-prawnych zgodnie zprocedurg okreslona w ustawie
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, przesylanie i publikacja tych dokumentow,

8) nadzor i wykonywanie obowigzkow wynikajacych ze skutkéw 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 srodowiska, decyzji ustalajacej warunki zabudowy,

11) przygotowywanie decyzji dotyczacych wygasnigcia warunkow zabudowy,

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

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 a przewidywanych ustawg o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

16) prowadzenie spraw, w tym przygotowywanie projektéw uchwal wynikajacych z ustawy z dnia 5 lipca
2018 r. o ulatwieniach w przygotowaniu irealizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji
towarzyszacych, w zakresie dzialania Referatu,

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

18) prowadzenie spraw, wtym przygotowywanie projektow uchwal zwigzanych z ustalaniem zasad
i warunkow sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen, ich gabaryty, standardy jako$ciowe oraz rodzaje materiatlow budowlanych z jakich moga by¢
wykonane w oparciu 0 ustawe o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,



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

20) prowadzenie ewidencji zabytk6w.

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

1) przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie dokumentéw okreslajacych kierunku rozwoju gminy,
w szczegolnodei Strategii Rozwoju Gminy,

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

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

4) wspoélpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie promocji nieruchomosci potozonych na obszarach
przeznaczonych pod dziatalno$¢ gospodarcza,

5) biezaca obstuga przedsigbiorcéw zainteresowanych inwestycja na terenie gminy,
6) planowanie i organizowanie dzialaf zwigzanych z promocja atrakcyjnosci inwestycyjnej gminy,
3. Do zadan Referatu nalezy takze:

1) wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6zn. zm.).

§ 20.
Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

1. Do zakresu Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa nalezg nastepujace zadania wlasne:
1) Zadania wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:
a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie:
- oprozniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czedeis

- ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

¢) dokonywanie wpisow do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

d) nadzor nad dzialalnoscia przedsiebiorcow prowadzacych dzialalnosé w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych,

e) wspolpraca z Miejsko- Gminnym Zakladem Gospodarki Komunalnej w Serocku w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

f) organizacja, koordynacja inadzér nad funkcjonowaniem gminnego systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

g) prowadzenie wymiaru z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



h) wspolpraca z Miejsko-Gminnym Zakladem Gospodarki Komunalnej w Serocku w zakresie
likwidacji dzikich wysypisk.

2) Zadania wynikajace z ustawy o odpadach:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazywania wiascicielom nieruchomosci usuwania odpadow
magazynowanych w miejscu na ten cel nieprzeznaczonych,

b) opiniowanie zezwolen na zbieranie i/lub przetwarzanie odpadéw.
3) Zadania wynikajgce z ustawy Prawo ochrony srodowiska i o ochronie przyrody:
a) opracowywanie programéw z zakresu ochrony srodowiska,

b) prowadzenie postgpowan dotyczacych oceny oddziatywania na s$rodowisko planowanych
przedsigwzigc,

¢) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacj¢ o $rodowisku oraz
udostgpnianie ich obywatelom,

d) podejmowanie dziatan w przypadku zwyklego 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,

-nakladanie obowiazku ciaglych pomiaréw wielkosci emisji w razie wprowadzania do srodowiska
znacznych ilosci substancji lub energii,

-ustalanie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej
emisja nie wymaga pozwolenia, jezeli jest to uzasadnione koniecznosécia ochrony srodowiska,

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

f) wystgpowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjgcie 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 ikrzewow, naliczanie opfat za usuwanie drzew
i krzewow oraz naliczanie kar za usunigcie drzew ikrzewéw bez wymaganego prawem
zezwolenia,

h) przedkladanie marszatkowi wojewodztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla srodowiska,

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

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych na przedsigwzigcia stuzace
ochronie srodowiska i gospodarce wodnej.

4) Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat:
a) opracowywanie i realizacja Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych zmierzajacych do odebrania zwierzgcia- przypadki
zngcania si¢ nad zwierzetami,

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

5) Pozostale zadania:

a) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom- jezeli spowodowane przez wlasciciela zmiany stanu wody szkodliwie
wplywaja na grunty sgsiednie,

b) zatwierdzanie ugody migdzy wilascicielami gruntu w sprawie zmiany stanu wody na gruntach,

¢) opiniowanie cofnigcia albo wygasnigcia koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z,



d) opiniowanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zl6z kopalin i wydobywanie kopalin ze
zloz,

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 zakladu gérniczego,

i) wspdlpraca z instytucjami dziafajacymi na rzecz rolnictwa: 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 szkoéd w uprawach rolnych,

- udzial w spisach rolnych,

- skladanie do GUS sprawozdan w zakresie szacowania plonéw, zbioréw oraz stanu poglowia
zwierzat gospodarskich,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izby Rolniczej,

k) opiniowanie planéw odlowy zwierzyny oraz zglaszanie koordynatorowi ds. fowiectwa
i gospodarki le$nej dzikich zwierzat zabitych w wypadkach komunikacyjnych,

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

2. Zadania zlecone:

1) zwalczanie choréb zakaznych uzwierzat: przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu
zachorowania lub stwierdzenia zachorowania zwierzat na chorobg zakazng. W przypadku walgsajacego
si¢ zwierzecia chorego lub podejrzanego o wscieklizng podjecie dziatan majacych na celu odizolowanie
i przebadanie weterynaryjne. W razie niemoznosci podjecia w/w dziatan powiadomienie sasiednich gmin
i najblizszego komisariatu policji,

2) ochrona roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami:
a) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb i szkodnikow,

b) wzywanie do wykonania czynnosci ochronnych roslin istosowania zastgpczego wykonania
zabiegow, .

3) kontrola i nadzoér nad likwidacja upraw maku i konopi,
4) wydawanie nakazoéw zniszczenia zasiewow lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

5) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzanych przez panstwowego lekarza weterynarii
tymczasowych srodkéw ochrony i nadzor nad ich wykonaniem,

6) prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego Programu Priorytetowego Czyste Powietrze.

3. Pozostale zadania:

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

2) monitorowanie wskaznikéw realizacji projektu CETAC,

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



4) wsparcie mieszkancow oraz przedsigbiorcéw w dzialaniach na rzecz efektywnosci energetycznej,

5) udzielanie mieszkancom i podmiotom prawnym porad w zakresie wymiany Zrédla ciepla,

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

8) realizacja zadan majacych na celu poprawg jakosci powietrza w gminie,

9) realizacja zadan i obowigzkéw wynikajacych z Programu ochrony powietrza dla stref w wojewodztwie
mazowieckim, w ktorych zostaly przekroczone poziomy dopuszczalne i docelowe substancji w powietrzu,

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

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

12) monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodet ciepfa oraz jego biezaca aktualizacja,

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

14) doglebna analiza emisji i potencjatu ich redukcji w gminie,

15) wspolpraca z innymi Referatami oraz jednostkami w zakresie pozyskiwania zewngtrznego wsparcia
finansowego na realizacje¢ zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dzialan ograniczajacych
emisj¢ zanieczyszczen, podnoszacych efektywnos¢é energetyczng i budujgcych $swiadomos¢ spoleczng
w tym zakresie,

16) wprowadzanie deklaracji do ogolnopolskiej bazy Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkoéw (CEEB),
17) prowadzenie dzialan edukacyjnych dotyczacych zielonej energii i ochrony powietrza,

18) wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6zn. zm.).

§21.
Referat Organizacyjno-Prawny

1. Zapewnienie - koordynowania realizacji zadan Burmistrza jako organu wykonawczego gminy,
w tym:

1) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz zapewnienie ich wlasciwego wewnetrznego obiegu
w Urzgdzie, a takze udostegpnianie ich tresci w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) zamieszczanie uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) przyjmowanie informacji dotyczacych wykonania zarzadzen Burmistrza przez poszczegélne
wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjnej gminy,

4) monitorowanie wykonania uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
5) udzial w opracowywaniu projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,

6) przekazywanie projektow uchwal Przewodniczacemu Rady oraz prowadzenie korespondencji w tym
zakresie,

7) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez pracownikdéw materialow na sesje i posiedzenia
komisji,

8) przygotowanie udzielanych przez Burmistrza pelnomocnictw do skladania oswiadczen dotyczacych
majatku gminy w zakresie okreslonym przepisami ustawy o samorzgdzie gminnym,



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

10) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem przez Burmistrza pelnomocnictw w zakresie
poswiadczania wiasnorgcznosci podpisu w zakresie kompetencji Burmistrza wynikajacych z odrebnych
przepisow,

11) prowadzenie ewidencji zarzadzen kierownika Urzedu (zarzadzen wewnetrznych Burmistrza) oraz
koordynowanie ich wykonania,

12) prowadzenie rejestru porozumien gminy zawartych z innymi organami administracji publicznej,

13) koordynowanie zalatwiania wnoszonych pism przez postéw i senatoréw oraz interpelacji i wnioskow
radnych, prowadzenie ewidencji w powyzszym zakresie,

14) prowadzenie spraw w zakresie zwigzkéw migdzygminnych z udzialem gminy, prowadzenie rejestru
zwigzkéw miedzygminnych, ktérych cztonkiem jest gmina,

15) prowadzenie spraw stowarzyszen, ktérych gmina jest cztonkiem,
16) koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych gminy,
17) koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy,

18) prowadzenie spraw zwiazanych ze strukturg organizacyjng urzedu, w tym przygotowywanie projektow
regulaminu organizacyjnego oraz projektow jego zmian,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

2. Zapewnienie obslugi merytoryczno-prawnej organéw gminy iUrzedu przy wspoélpracy zradeg
prawnym, w tym:

1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,
2) pomoc przy rozwiazywaniu problemoéw prawnych w zwiazku z prowadzonymi postgpowaniami,

3) przygotowywanie projektow umoéw oraz sprawdzanie iopiniowanie projektéw umoéw przedstawianych
przez pracownikow,

4) sprawdzanie iopiniowanie projektow innych aktow, wtym decyzji administracyjnych, uchwal Rady
i zarzadzen Burmistrza,

5) udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacych przepisach w zakresie dziatalnosci gminy,

6) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy iurzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

7) uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

8) prowadzenie zbioru aktéw prawnych i zapewnienie ich wlasciwego obiegu w Urzedzie.

3. Prowadzenie spraw kadrowych, w tym:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
a w szczegoblnoscei:

a) zwigzanych z nawigzywaniem irozwigzywaniem stosunku pracy oraz ewidencja osobowa
pracownikow,

b) akt osobowych pracownikéw oraz innej dokumentacji z zakresu spraw pracowniczych,
c) okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
d) spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikéw oraz przyznawaniem nagrod,

e) kontrola dyscypliny pracy: prowadzenie ewidencji obecnosci i wykorzystania urlopow
wypoczynkowych,



2) opracowywanie okresowych analiz stanu i struktury zatrudnienia oraz kwalifikacji zawodowych i szkolen
pracownikéw Urzedu,

4. Nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie zasad ochrony danych osobowych, a w szezegdlnosci:

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

2) kontrola stanu wydanych upowaznien oraz ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

3) prowadzenie okresowych audytow stanu bezpieczenstwa i sporzadzanie raportow wraz z zaleceniami
zmian, przygotowanie wnioskOw rejestracyjnych,

4) nadzor w realizacji obowiazkow zwigzanych z zabezpieczeniem danych w systemach informatycznych.
Kontrol¢ poprawnosci stosowania procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych przez wszystkie
upowaznione osoby.

5. Pozostale zadania:
1) obstuga urzgdowego publikatora informatycznego- Biuletynu Informacji Publiczne;j,

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

3) wspdlpraca z zakladami opieki zdrowotnej w celu zapewnienia ochrony zdrowia mieszkanicéw gminy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z audytem wewngtrznym,

5) obshluga organizacyjna i techniczna Rady SPZOZ,

6) obstuga organizacyjna i techniczna Rady Seniorow,

7) zadania z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow,

9) zapewnienie obstugi wyborow i referendow na terenie gminy,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) organizacja i zapewnienie wlasciwego przechowywania oswiadczen majatkowych,

12) koordynowa{lie spraw zwiazanych z udost¢pnianiem informacji publicznej.

13) wspotpraca z Referatem Zarzgdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej
(Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6zn. zm.).

6. Zapewnienie funkcjonowania Biura Rady Miejskiej, w tym:

1) wykonywanie polecen stuzbowych Przewodniczacego Rady Miejskiej w Serocku w zakresie zadan
organizacyjnych, prawnych oraz innych zwiazanych z funkcjonowaniem Rady, komisji i radnych,

2) wykonywanie obstugi kancelaryjno-biurowej oraz merytoryczno-prawnej Rady, w tym:
a) przygotowywanie i obstuga sesji Rady oraz posiedzen Komisji,

b) sporzadzanie protokolow, wnioskdw iopinii zsesji oraz posiedzen Komisji, a nast¢pnie
przekazywanie ich wlasciwym adresatom,

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

d) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawami szkolen radnych,



e) prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie uchwal organom gminy, gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym gminy, zobowiazanym do
wykonania uchwat lub z dziatalnoscia ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,

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

g) zapewnienie przekazywania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy oraz
innych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

h) przekazywanie w obowigzujgcych terminach uchwal Rady Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

i) upowszechnianie w niezbednym zakresie tresci uchwal Rady w prasie lokalnej, na terenie solectw
oraz na tablicy ogloszen Urzedu,

j) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

k) prowadzenie centralnego rejestru wnioskdw, opinii i interpelacji radnych oraz koordynowanie
udzielania odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem iw terminach okre$lonych przez
obowiazujace przepisy,

1) prowadzenie rejestru rozstrzygnigé organdéw nadzoru dotyczacych uchwat Rady oraz odrebnego
zbioru tych rozstrzygnigc,

m) prowadzenie rejestru wezwan Rady przez osoby uprawnione do usunigcia naruszenia interesu
prawnego lub prawa w zakresie uchwal podjetych przez Radg, obejmujacego sposob zatatwienia
sprawy oraz zbiér dokumentéw w powyzszym zakresie,

n) opracowywanie na potrzeby Rady materialow, informacji oraz wnioskéw do jednostek
pomocniczych samorzadu gminnego,

0) udzial w opracowywaniu projektow dziatania Rady na okres kadencji: rocznych i okresowych
planow pracy Rady oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych
z uchwalonych programéw i planéw,

p) opracowywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzeb rady,

q) prowadzenie rejestru  skarg iwnioskéw obywateli zgloszonych wczasie dyzuréw
Przewodniczacego Rady oraz radnych a takze tych, ktére wplywaja na adres Rady, podejmowanie
dziatan dla ich rozpatrzenia przez wlasciwe organy,

r) podejmowanie w zakresie zleconym przez Rade czynnosci zmierzajacych do zapewnienia
wspoltdziatania Rady z organizacjami dziatajacymi na terytorium gminy,

s) wspoldziatanie w zakresie ustalonym przez Radg¢ w planowaniu i organizowaniu konsultacji
spolecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publicznej,

t) udzial w przygotowywaniu projektéw wystapienn Przewodniczacego Rady oraz przewodniczacych
komisji Rady,

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

v) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatow radnych, zmianami w skladzie
osobowym Rady,

w)promocja dziatalnosci Rady,
x) udzial w organizowaniu przez Rade uroczystych obchodéw swiat panistwowych i lokalnych,
y) opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci Rady,

z) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady.



§ 22.
Referat Promocji i Wizerunku

Do zakresu Referatu Promocji i Wizerunku nalezg nast¢pujgce zadania wlasne:
1. Planowanie dzialan w celu zapewnienia efektywnego dialogu spolecznego:
1) przygotowanie oraz redagowanie materiatlow informacyjnych,
2) kontakt z mediami i nadzorowanie odpowiedzi udzielanych na zapytania mediow,
3) biezgcy monitoring medioéw oraz dokonywanie oceny informacji prasowych,
4) prowadzenie, redagowanie oraz aktualizacja strony internetowej Urzedu,
5) planowanie oraz rozwdj serwisow internetowych Urzedu: aplikacji mobilnej, newslettera, itp.,
6) redagowanie i prowadzenie Informatora Gminy Serock,
7) administracja oficjalnych kont Urze¢du na portalach spolecznodciowych,
8) nadzor nad przygotowaniem materiatéw filmowych dot. przedsigwzigé gminnych,

9) informowanie o przedsigwzigciach objgtych Honorowym Patronatem Burmistrza Miasta i Gminy Serock,

10) prowadzenie spraw dotyczacych kontaktéw zagranicznych.

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

1) inicjowanie wiasnych przedsigwzig¢ promocyjnych i kampanii, a takze wsparcie markotworezych dziatan
partnerow zewngtrznych wspolpracujacych z Miastem i Gming Serock,

2) wspdlpraca zjednostkami organizacyjnymi izewngtrznymi organizatorami wydarzen gminnych
w zakresie promocji marki Serock,

3) organizacja i udzial w pracach zespolow zadaniowych i roboczych, majacych wpltyw na wizerunek Miasta
i Gminy Serock,

4) nadzoér nad spéjnoscia wizualng no$nikow Systemu Informacji Miejskiej,
5) przygotowywanie pism okolicznosciowych,
6) opracowywanie koncepcji i nadzér nad produkcjg gadzetéw promujacych marke Serock,

7) wspolpraca’ z wlasciwym Referatem Urzedu w zakresie kreowania wizerunku siedziby Urz¢du Miasta
1 Gminy w Serocku (budynek Ratusza Miejskiego ul. Rynek 21),

8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi podmiotami
dzialajacymi na terenie gminy w ramach promocji marki Serock.

3.Referat wykonuje zadania w zakresie dzialania Izby Pamieci i Tradycji Lokalnych w Serocku.

4.Pozostale zadania:
1) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy,

2) wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji
zadan obronnych przewidzianych w ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie

cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6zn. zm.).



§ 23.
Referat Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa

Do zakresu dzialania Referatu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa nalezy:

1) opracowywanie i wdrazanie w zycie ,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta i Gminy Serock
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny” oraz ,,Planu obrony
cywilnej Miasta i Gminy 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) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania o kleskach
zywiotowych, katastrofach, awariach i skazeniach oraz zagrozeniach innego typu o powszechnym lub
lokalnym zasiegu,

4) koordynowanie zadaf obronnych realizowanych przed jednostki organizacyjne gminy oraz jednostki
podporzadkowane i nadzorowane przez Burmistrza, przewidziane do realizacji zadan obronnych i OC,

5) planowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

6) koordynowanie przedsigwzig¢ planistycznych i organizacyjnych z zakresu ewakuacji ludnosci, zwierzat
i mienia na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny na obszarze gminy,

7) koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji zabytkéw i débr kultury na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

8) prowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji
wojskowe;j,

9) realizowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych ze S$wiadczeniami na rzecz obrony, obrony cywilnej i akcji
kurierskiej w zakresie potrzeb obronnych panstwa oraz wynikajacych z zadan realizowanych przez
Burmistrza,

10) wydawanie decyzji w sprawach: wyplacania $wiadczen dla Zolnierzy rezerwy za odbyte ¢wiczenia;
uznawania osoby, ktoérej dorgczono kart¢ powolania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz
zolnierza odbywajacego t¢ stuzbe- na ich wniosek lub uprawnionego cztonka rodziny- za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu czltonkéw rodziny lub za zotnierza samotnego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy do obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

12) wspotpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie, Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
w Legionowie i sgsiednimi gminami w zakresie planowania i organizowania przygotowan obronnych
i obrony cywilnej,

13) wspoldzialanie z jednostkami strazy pozarnej, policji i wojska w zakresie planowania, przygotowania
i realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej,

14) wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie dostaw, wuslug i Swiadczen na rzecz obronnosei,
w tym sit zbrojnych oraz w ramach HNS (zobowigzan sojuszniczych- pafistwa gospodarza),

15) prowadzenie ewidencji:
a) aktéw normatywnych dotyczacych obronnosci i OC (zarzadzenia, wytyczne),
b) decyzji Burmistrza podjetych w zakresie obronnosci i OC,
c) protokotéw przeprowadzonych kontroli,
16) aktualizowanie dokumentow z zakresu obronno$ci i obrony cywilnej, w tym zwlaszcza:

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



b) planu obrony cywilnej,

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

d) planu organizacji i funkcjonowania zastgpezych miejsc szpitalnych na terenie Miasta i Gminy Serock,
e) regulaminu organizacyjnego Urzg¢du na czas ,,W”

f) dokumentacji ,,Statego Dyzuru”,

¢) dokumentacji ,,Stanowiska Kierowania”,

h) planu akeji kurierskiej,

i) planu dzialania gminnych formacji OC,

17) opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele obronnosci i obrony cywilnej oraz nadzor nad
realizacja budzetu,

18) planowanie i koordynowanie zaopatrywania jednostek organizacyjnych gminy i formacji OC w niezbgdny
sprzet, a takze zapewnianie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu
i wymiany tego sprzetu,

19) kierowanie i koordynowanie na obszarze gminy, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej, o ile czynnosci te
nie s wykonywane przez terytorialny organ ochrony ludnosci,

20) nadzorowanie, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej
przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy,

21) organizowanie wspdlpracy migdzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy,

22) dokonywanie oceny wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy przez
podmioty ochrony ludnosci, z ktérymi zostalo zawarte porozumienie lub wobec ktérych zostala wydana
decyzja o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,

23) opracowanie porozumienia lub umowy o wspodldziataniu w zakresie realizacji zadan ochrony ludnosci lub
obrony cywilnej, zawieranych pomigdzy Starosta Legionowskim a Burmistrzem,

24) udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym zakresie wyposazenia w sprzet i $Srodki ochrony,

25) tworzenie i utrzymywanie na terenie gminy zasobow ochrony ludnosci oraz infrastruktury niezbednej do
realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wode,

26) wydawanie podmiotom ochrony ludnosci i obrony cywilnej zalecen odno$nie do rodzajow i ilosci zasobow
ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty,

27) ewidencjonowanie podmiotdéw i zasoboy ochrony ludno$ci na terenie gminy,

28) uzgadnianie z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej zasobow gminy przeznaczonych do
wspoldziatania na obszarze powiatu,

29) przygotowanie porozumien i decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,
30) udzielanie pomocy doraznej przy pomocy podmiotéw ochrony ludnosci na terenie gminy,
31) opracowywanie wkiadu do wojewodzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy,

32) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci
i obrony cywilnej oraz wspieranie programéw edukacyjnych majgcych na celu przygotowanie do reagowania
na potencjalne zagrozenia na terenie gminy,

33) powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zagrozeniach na terenie gminy,

34) utrzymanie gotowos$ci gminnych elementéw systeméw wykrywania zagrozen oraz powiadamiania,
ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,

35) przygotowanie porozumien i decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowl¢ ochronng oraz
organizowanie miejsc doraznego schronienia,



36) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektéw Zbiorowej Ochrony, zwanej ,,Centralng Ewidencjg
0Z0”,

37) przygotowanie wnioskow kierowanych do Starosty Legionowskiego o nadanie przydzialéw mobilizacyjnych
obrony cywilnej,

38) opracowanie i wdrazanie w zycie ,,Planu zarzadzania kryzysowego Miasta i Gminy Serock”,

39) koordynowanie przedsigwzig¢ z zakresu opracowania i wdrazania w zycie ,Planu operacyjnego
bezposredniej ochrony przed powodzia”,

40) opracowywanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej, ewidencyjnej
i sprawozdawczej z zakresu zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej,

41) koordynowanie zadan zarzadzania kryzysowego realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy oraz
jednostki podporzadkowane i nadzorowane przez Burmistrza przewidziane do udzialu w akcjach
ratowniczych,

42) planowanie i koordynowanie dzialan gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w zakresie:

a) monitorowania zagrozen, prognozowania rozwoju sytuacji kryzysowej w gminie oraz prowadzenia
akcji informacyjnej dla ludnosci,

b) prowadzenia i aktualizowania bilansu sil ratowniczych i $rodkéw technicznych niezbednych do
usuwania skutkéw zagrozen,

c¢) realizowania procedur i programéw reagowania kryzysowego oraz wspotdziatania i alarmowania
w czasie stanu klgski zywiotowej lub sytuacji zagrazajacej zyciu i zdrowiu mieszkancow,

d) organizowania akcji usuwania skutkéw klgsk zywiotowych, minimalizowania rozmiaru strat oraz
przygotowania warunkéw umozliwiajgeych koordynowanie pomocy humanitarne;j,

e) czasowego uruchamiania i funkcjonowania gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
zapewniajgcego skuteczne kierowanie akcjg ratunkowa,

43) koordynowanie dziatan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym oglaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

44) wspolpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
w Legionowie i sasiednimi gminami w zakresie zarzqdzania kryzysowego oraz z Powiatowg Strazg Pozarng
w Legionowie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

45) wspoldziatanie z jednostkami ochotniczej strazy pozarnej z terenu gminy, policji i wojska w zakresie
planowania, przygotowania i realizacji dziatan ratowniczych,

46) prowadzenie eWidencji:
a) aktow normatywnych dotyczacych zérzqdzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej (zarzadzenia,
wytyczne),
b) decyzji Burmistrza podjetych w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j,
47) aktualizowanie dokumentdw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym zwlaszcza:
a) planu zarzadzania kryzysowego Miasta i Gminy Serock,
b) planu operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzia,
¢) dokumentacji gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
d) planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci, zwierzat i mienia II stopnia na wypadek masowego zagrozenia,

48) wykonywanie zadan z zakresu obstugi jednostek ochotniczej strazy pozarnej z terenu gminy, wynikajacych
z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,

49) opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele przeciwpozarowe i zarzgdzania kryzysowego
oraz monitorowanie realizacji budzetu w tym zakresie,



50) merytoryczna pomoc w zakresie planowania i realizacji statutowych zadan przez jednostki ochotniczej strazy
pozarnej z terenu gminy,

51) nadzorowanie gospodarki sprzetowo-materialowej w jednostkach ochotniczej strazy pozarnej z terenu
gminy,

52) rozliczanie kart drogowych samochodéw pozarniczych,

53) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wyposazeniem i funkcjonowaniem gminnego magazynu
przeciwpowodziowego i obrony cywilnej

Straz Miejska dziala zgodnie z ustawg o strazach gminnych oraz Regulaminem Strazy Miejskiej w Serocku,
nadanym uchwalg Rady Miejskiej w Serocku. Do zakresu dzialania 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 okreslonym w przepisach o publicznym transporcie
drogowym,

4) wspoldzialanie z whasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia mieszkancow, pomoc
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotlowych oraz innych zagrozen,

5) zabezpieczenie miejsc przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowodéw do momentu
przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenia w miar¢ mozliwosci $wiadkéw zdarzenia,

6) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j,

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

8) doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca zamieszkania, jezeli osoby te swoim
zachowaniem daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajq zyciu i zdrowiu innych oséb,

9) informowanie spofecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dzialaniach majgcych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspotdzialanie w tym zakresie ze stosownymi stuzbami,

10) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartoéci pienigznych dla potrzeb gminy,
11) zabezpieczanie wszelkiego rodzaju uroczystosci panstwowych, samorzadowych, religijnych i innych,

12) podejmowanie efektywnych dzialan dla wyeliminowania lub ograniczania zjawisk niszczenia mienia
publicznego,

13) informowanie stosownych stuzb o stwierdzonych nieprawidlowosciach stanu nawierzchni drég i ciggéow
pieszo-rowerowych, stanu oznakowania i o$wietlenia ulic oraz prawidlowoéci zabezpieczenia
i oznakowania prac prowadzonych w pasie drogowym,

14) kontrolowanie i egzekwowanie prawidfowosci numeracji porzadkowej posesji, czytelnosci i estetyki tablic
z nazwami ulic, estetyki miejsc przeznaczonych na ogloszenia,

15) egzekwowanie od zarzadcow administracji, gospodarzy budynkéw mieszkalnych wiasciwego wykonywania
obowigzku utrzymywania porzadku i czysto$ci w budynkach i na terenie w ich otoczeniu,

16) egzekwowanie prawidlowosci parkowania pojazdow na terenie Miasta i Gminy Serock,

17) podejmowanie skutecznych dziatan dla zapobiegania lub ograniczania zjawisk degradacji Srodowiska
naturalnego,

18) ujawnianie oraz wszczynanie procedur zwigzanych z usunigciem porzucanych pojazdow,

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



20) staly monitoring oraz rejestrowanie przy uzyciu srodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach
publicznych w sytuacji gdy czynnosci te sa niezb¢dne do wykonywania zadan w celu:

- utrwalania dowodéw popelnienia przestepstwa lub wykroczenia,
- przeciwdzialania przypadkom naruszania spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
- ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

21) dokonywanie czynno$ci wyjasniajacych, kierowanie wnioskow o ukaranie do sadu, oskarzanie przed sagdem
i wnoszenie S$rodkow odwolawczych w trybie i zakresie okreslonych w Kodeksie post¢powania
w sprawach o wykroczenia,

22) wykonywanie innych zadan wynikajgcych ze stosownych przepisow prawa, w tym m.in. z ustawy
o strazach gminnych,

23) wspotpraca z Komenda Powiatowa Policji w Legionowie oraz Komisariatem Policji w Serocku.

Do zakresu dzialania Referatu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa nalezy réowniez
koordynowanie dzialan referatobw oraz jednostek organizacyjnych gminy w sytuacjach zdarzen losowych
dotyczacych mieszkancow gminy (np. zniszczenie domu przez pozar, wichurg, zalanie, cigzki wypadek powodujacy
trwaty uszczerbek na zdrowiu).

§ 24,
Radca prawny

Do obowigzkéw Radcy Prawnego nalezy zapewnienie obstugi prawnej Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy.

§ 25.
Pelnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych

Petnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych dziata zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

§ 26.
Audytor wewnetrzny

Do zakresu dzialania audytora wewng¢trznego nalezy:

1) prowadzenie audytu wewngtrznego w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych w odniesieniu do
realizowanych celéw i zadan, a w szczeg6lnosci:

a) dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

b) czynnosci doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzgdu w zakresie jego dzialalnosci,

2) przedstawianie Burmistrzowi planu audytu na rok nastgpny oraz sprawozdania z wykonania audytu za
rok poprzedni,

3) realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewngtrznego,

4) w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan pozaplanowych
w uzgodnieniu z Burmistrzem,

5) wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy,
6) wspdlpraca, koordynowanie dziatan z audytorami zewngtrznymi lub innymi instytucjami kontrolnymi,

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa w zakresie audytu wewngtrznego.



Rozdzial 5.
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych aktéw prawnych

§ 27. Normatywnymi aktami prawnymi s3:

1) uchwaly Rady zawierajace przepisy powszechnie obowigzujgce na obszarze gminy oraz przepisy
porzadkowe,

2) inne uchwaly Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetencji,

3) zarzadzenia Burmistrza,

4) przepisy porzadkowe wydawane przez Burmistrza w przypadkach niecierpigcych zwloki,
5) zarzadzenia wewnetrzne oraz pisma okélne Burmistrza.

§ 28. Projekty aktéw okreslonych w §27 opracowuja pod wzglegdem merytorycznym, prawnym
i redakcyjnym rzeczowo wlasciwe referaty, kierujac sig¢ zasadami techniki legislacyjnej.

§ 29. 1. Przed przedstawieniem projektu zarzadzenia wewngtrznego lub pisma okélnego do popisu, kierownik
wlasciwego rzeczowo referatu uzgadnia go:

1) z Sekretarzem,

2) z Kierownikami referatow, ktorych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego oraz wskazanych przez
radce prawnego Urzedu w toku uzgodnien,

2. Projekty aktéw normatywnych konsultowane sg z organizacjami spolecznymi, zwigzkami zawodowymi,
jezeli Sekretarz uzna to za konieczne lub obowiazek ten wynika z przepisu szczegdlnego.

3. Uzgodnienia, o ktorych mowa wust. | ifakt przeprowadzenia konsultacji, o ktéorych mowa
w ust. 2 stwierdza si¢ podpisem na pierwszej stronie oryginalu i kopii projektu aktu normatywnego. Odmowg
zlozenia podpisu uzasadnia si¢ w opinii zataczonej do projektu

4. Opracowany projekt aktu normatywnego, po dokonaniu czynnosci okreslonych w ust. | i 2 nalezy zlozyc
w 2 egzemplarzach u radcy prawnego Urzedu celem zaopiniowania. Zaopiniowanie przez radc¢ prawnego winno
by¢ dokonane niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w terminie 3 dni od przedstawienia projektu.

§ 30. 1. Postanowienia §28 stosuje si¢ rowniez w odniesieniu do aktéw normatywnych okreslonych
w §27 pkt 1 i 2, jezeli te akty:

1) opracowywane sg z inicjatywy Burmistrza,
2) do ich opracowania Burmistrz zostat zobowigzany przez Radg.

2. Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego odpowiedzialny jest za wlasciwg koordynacj¢ prac
legislacyjnych oraz przedtozenie projektu aktu w ustalonym terminie.

§ 31. 1. Ewidencj¢ i zbior aktow normatywnych wymienionych w §27 prowadzi Referat Organizacyjno-
Prawny.

2. Referat Organizacyjno-Prawny prowadzi zbior aktéw prawa miejscowego celem udostgpniania go do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.

3. Referat Organizacyjno-Prawny wykonuje obowigzek nieodplatnego udostepniania Dziennikow Ustaw,
Dziennikow Urzgdowych, Monitoréw Polskich oraz przepisow prawa miejscowego, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi oglaszania aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

§ 32. 1. Kierownik wilasciwego referatu sklada Burmistrzowi informacj¢ zrealizacji aktu normatywnego
w okreslonych w danym akcie terminach oraz w okresach 6-miesigcznych w przypadkach aktow prawnych
o trwalym dziataniu. W przypadku, gdy do wykonania aktu prawnego zobowigzanych jest kilka referatow,
informacje¢ skfada Kierownik referatu, ktorego dotyczy podstawowy zakres aktu.

2. Kontroli realizacji przez Kierownikow referatow oraz jednostek organizacyjnych gminy aktéw prawnych
dokonuje Sekretarz. W zakresie finanséw Sekretarz dokonuje kontroli przy pomocy Skarbnika, chyba ze przepisy
szczegOlne powierzaja kontrolg innej osobie.



Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 33. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty normatywne,

2) dokumenty ipisma kierowane do kierownikéw administracji rzadowej isamorzadowej oraz Sejmiku
Wojewddztwa Mazowieckiego,

3) pisma kierowane do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Kancelarii Sejmu i Senatu,
c) Prezesa Rady Ministrow 1 Ministerstw,
d) Przedstawicieli dyplomatycznych,
e) Burmistrzow miast innych panstw,
4) odpowiedzi na:
a) interwencje postow i senatoréw,
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
majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
§ 34. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1) korespondencj¢ kierowana do terenowych organéw administracji rzadowej i samorzadowej w sprawach
powierzonych im przez Burmistrza z wylaczeniem spraw zawartych w § 33 pkt 2,

2) korespondencje kierowang do Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

3) decyzj¢ i inna korespondencj¢ w ramach odrgbnych upowaznien oraz na polecenie Burmistrza dokonuja
wstepnej aprobaty korespondencji i dokumentéw wymienionych w §33, a dotyczacych nadzorowanych
przez nich problemow.

§ 35. Kierownicy referatow podpisuja:
1) decyzje administracyjne, postanowienia izasSwiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznienia udzielonego im przez Burmistrza,

2) korespondencje w sprawach prowadzenych przez referat kierowang do innych urzedéw gmin, a nie
zastrzezone do kompetencji i podpisu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz
wstgpnie aprobuja korespondencje idecyzje przedkladane do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

§ 36. 1. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej nalezy do
Burmistrza.

2. Burmistrz do wydawania decyzji, o ktérych mowa wust. | moze upowazni¢ Zastepcg lub innych
pracownikow urzedu, w trybie okreslonym w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 7.
Podstawowe zasady planowania pracy

§ 37. Porzadek wewngtrzny irozklad czasu pracy w sposob zapewniajacy obywatelowi zalatwianie spraw
okresla Regulamin Pracy Urzedu wydany w drodze zarzadzenia wewnetrznego Burmistrza.



§ 38. Organizacja pracy Urzedu i kontrola realizacji zadan odbywa si¢ migdzy innymi na podstawie:
1) planéw pracy Rady i Komisji Rady,
2) uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w szczegdlnosei dotyczacych:
a) budzetu gminy,
b) programéw gospodarczych,

3) realizacji zadan wilasnych gminy stuzacych zaspokajaniu zbiorowych potrzeb wspélnoty, okreslonych
ustawg o samorzadzie gminnym i innymi ustawami szczegélnymi oraz zadan zleconych i powierzonych
gminie,

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

§ 39. 1. W celu zapewnienia peinej i terminowej realizacji zadan okreslonych w §38 i zachowania wzajemnych
relacji, kierunkéw i tresci wynikajacych ztych aktow dla referatow ijednostek organizacyjnych z biezgca
dzialalnoscia Urzedu- Kierownicy referatobw moga opracowywacé plan pracy swoich referatéw na okresy roczne lub
polroczne, w zaleznosci od zakresu rzeczowego i charakteru zadan referatu.

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

§ 40. Pracownicy Urzgdu, ktérych stosunek pracy nawigzany jest na podstawie umowy o prace, podlegaja
okresowym ocenom, ktérych zasady okresla Burmistrz w procedurze okreslonej zarzadzeniem.

Rozdzial 8.
Ogolne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 41. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek w godz. od 14.00 do 16.00 oraz w miar¢ wolnego
czasu w kazdy inny dzien tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowac interesantow w dni okreslone w regulaminie pracy Urzedu.

3.Na wniosek Kierownika referatu Burmistrz moze ograniczy¢é czas przyjmowania interesantow dla
poszczegblnych stanowisk pracy.

4. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowiazani sa przestrzegac¢
zasad okre$lonych Kodeksem postgpowania administracyjnego oraz zasad organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okreslonych odrgbnymi przepisami.

5. W kontaktach zobywatelami pracownikéw obowigzuje zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci oraz
wyjasnienie trybu i sposobu zalatwiania ich spraw.

§ 42. Referat Organizacyjno-Prawny opracowuje okresowe analizy ioceny zalatwiania spraw obywateli
w Urzedzie, w tym skarg i wnioskow wplywajacych do Urzgdu i przedstawia je za posrednictwem Sekretarza
Burmistrzowi.

Rozdzial 9.
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 43. 1. Informacji o dzialalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) osoby wskazane przez Burmistrza,

2. Obstuga informacyjna srodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie Prawo
prasowe.



Rozdzial 10.
Organizacja dzialalnoéci kontrolnej

§ 44. 1. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewngtrzng.

2. Gléwnym celem kontroli wykonywanej przez Urzad jest:

1) sprawdzanie prawidtowosci i sprawnosci dziatania,

2) badanie zgodnosci dzialania zobowigzujgcymi przepisami prawa, gospodarnosci i celowosci
wydatkowania srodkéw finansowych,

3) ujawnienie niewykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem.

3. Koordynacje kontroli sprawuje Sekretarz.

§45. 1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Kontrol¢ wewnetrzng w Urzedzie sprawujg:

Burmistrz,

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik,

Kierownicy referatow- w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych,

Referat Finansowo-BudZzetowy — w zakresie uprawniefi powierzonych im przez Burmistrza,

w zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych kontrolg moga prowadzi¢ podmioty do tego
uprawnione na zlecenie Burmistrza.

2. Powierzenie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6 nastgpuje w formie zarzadzenia wewnetrznego

Burmistrza.

§ 46. 1.
1)

2)

3)

4)

Kontrolg zewnetrznag wykonuja:

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

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

Kierownik referatu lub osoba upowazniona przez Burmistrza- w stosunku do jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie sprawowanego nadzoru merytorycznego oraz oséb fizycznych
i prawnych, wobec ktérych na mocy przepiséw szczegdlnych istnieje prawo kontroli ich dziatalnosci
w okre§lonym zakresie,

na zlecenie Burmistrza inne podmioty do tego uprawnione w zakresie okreslonym w ustawie
o finansach publicznych. ¥

2. Ogolny zakres i sposdb wykonywania czynnosci kontrolnych oraz uprawnienia kontrolne ustala Burmistrz
w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

3. Kierownicy referatéw uzgadniaja z Burmistrzem zakres itermin planowanej kontroli oraz przedstawiajgq
wyniki przeprowadzonej kontroli.

§47. 1.

Referat Organizacyjno-Prawny prowadzi ksiazke kontroli dokonanych w Urzedzie przez jednostki

kontroli zewnetrznej oraz nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych.

2. Kierownik referatu informuje Burmistrza, Zastgpcg¢ Burmistrza lub Sekretarza o rozpoczgciu kontroli
zewnetrznej wykonywanej przez organy do tego upowaznione.



Rozdzial 11.
Przepisy konicowe

§ 48. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie oraz odrgbnymi ustawami, a dotyczgce
funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspoldziatania z jednostkami
organizacyjnymi gminy moze okresli¢ Burmistrz w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
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Artur Borkowski




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 95/B/2025
Burmistrza Miasta i Gminy w Serocku
z dnia 28 listopada 2025r.

10.
11.

12.
13,
14.
15.

REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI
REFERAT PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO | ROZWOJU
REFERAT ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO, OBRONY
CYWILNE] | BEZPIECZENSTWA
STRAZ MIEJSKA

REFERAT PROMOCII | WIZERUNKU
IZBA PAMIEC! | TRADYCJI
LOKALNYCH,

AUDYTOR WEWNETRZNY
PEENOMOCNIK BURMISTRZA DS.
OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH

CENTRUM KULTURY |
CZYTELNICTWA

OSRODEK POMOCY SPOLECZNE)
ZESPOL OBSEUGI SZKOL |
PRZEDSZKOLI

SZKOtY PODSTAWOWE
PRZEDSZKOLA SAMORZADOWE
SAMORZADOWY ZtOBEK
SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKtAD
OPIEKI ZDROWOTNEJ

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA,
ROLNICTWA | LESNICTWA
MIEJSKO-GMINNY ZAKtAD
GOSPODARKI KOMUNALNE)
MIEJSKO-GMINNY ZAKEAD
WODOCIAGOWY

v

ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ SKARBNIK
REFERAT PRZYGOTOWANIA | 1. REFERAT ORGANIZACYINO- 1. REFERAT FINANSOWO-
REALIZACI INWESTYCII PRAWNY BUDZETOWY
REFERAT DS. POZYSKIWANIA BIURO RADY MIEJSKIEJ 2. REFERAT PODATKOW | OPELAT
FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH LOKALNYCH

URZAD STANU CYWILNEGO
REFERAT ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZY

3. REFERAT WINDYKACII

BURMI RZ
Miasta i Gmihy Berock

ur Botko

—_—



