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

z dnia 28 listopada 2025 r 

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miasta i Gminy W Serocku 

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorqdzie gminnym (Dz. U. z 2025r. poz. 1 153 ze 
zm.) zarqdzam, CO nastqpuje: 

8 1. Nadajq Regulamin Organizacyjny Urzqdu Miasta i Gminy W Serocku, stanowiqcy za4qcznik do niniejszego 
Zarqdzenia. 

2. Wykonanie zarqdzenia i nadzor nad jego realizacjq powierzarn Sekretarzowi Miasta i Gminy Serock. 

8 3. 1. Zarqdzenie wchodzi W iycie z dniem podpisania, z mocg obowiqmjqcq od 1 stycznia 2026r. 

2. Z chwilq wejScia W iycie Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miasta i Gminy W Serocku, nadanego 
niniejszym Zarqdzeniem, traci moc Zarqdzenie Nr 18/B/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Serock z dnia 28 lutego 
2023r. W sprawie nadania Regularninu Organizacyjnego Urzqdu Miasta i Gminy W Serocku zp6iniejszymi 
zmianami. 



Zaiqcznik do zarqdzenia Nr 95/B/2025 

Burmistrza Miasta i Gminy Serock 

z dnia 28 listopada 2025 r. 

Regulamin Organizacyjny 
Urzqdu Miasta i Gminy W Serocku 

Rozdzial 1. 
Postanowienia og6lne 

5 1. Regulamin organizacyjny Urzqdu Miasta i Gminy W Serocku, zwany dalej ,,Regulaminem", okreila: 

1) zasady kierowania Urzqdem Miasta i Gminy W Serocku, zwanym dalej ,,Urzqdem", 

2) zasady dzialania oraz kompetencje kierownictwa i kom6rek organizacyjnych Urzqdu, 

3) strukturq wewnqtrznq Urzqdu, 

4) zasady i tryb postqpowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych akt6w prawnych, 

5) zasady podpisywania pism i decyzji, 

6) zasady planowania pracy W Urzqdzie, 

7) organizacjq przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli W Urzqdzie, 

8) organizacjq dzialalnoici kontrolnej. 

8 2. IlekroC W Regulaminie jest mowa o: 

1) ,,RadzieV- naleiy przez to rozumieC Radq Miejskq W Serocku, 

2) ,,gminieW- nalezy przez to rozumieC Miasto i Gmine Serock, 

3) ,,Burmistrzuy'- naleiy przez to rozumied Burmistrza Miasta i Gminy Serock, 

4) ,,Zastqpcy Burmistrza"- naleiy przez to rozumieC Zastqpcq Burmistrza Miasta i Gminy Serock, 

5) ,,Sekretarzuw- nalezy przez to rozumieC Sekretarza Miasta i Gminy Serock, 

6) ,,Skarbniku"- naleiy przez to rozumiek Skarbnika Miasta i Gminy Serock, 

7) ,,Kierowniku UrzqduV- oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Serock, 

8) ,,Urzqdzie"- naleiy przez to rozumieC Urqd  Miasta i Gminy W Serocku, 

9) ,,Referacien- nalezy przez to rozumikC kom6rkq organizacyjnq Urzqdu Miasta i Gminy W Serocku, 

10) ,,Kierownikach"- nalezy przez to rozumieC kierownik6w Referat6w Urzqdu Miasta i Gminy 
W Serocku, 

1 1) ,,BezpoSrednim przeloionym"- oznacza to r6wniez ,,Kierownika Referatu" 

12) ,,ustawie o samorzqdzie gminnymW- oznacza to ustawq z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie 
gminnym. 

3. 1. Urqd zapewnia realizacjq zadan Burmistrza i Rady. 

2. Pracq Urzqdu kieruje Burmistrz. 

3. Urqd  realizuje zadania wlasne gminy, zadania zlecone z zakresu administracji rzqdowej oraz zadania 
powierzone na podstawie porozumieri zawartych z organami administracji rqdowej i organami samorqdu 
terytorialnego. 

4. Urqd wykonuje zadania zwiqzane z zarqdzaniem mieniem gminy. 

5. Siedzibq Urzqdu jest miasto Serock. 



Rozdzial2. ' 

Organizacja wewnetrzna Urzqdu 

5 4. 1 .  Kierownictwo Urzqdu: 

1) Burmistrz, 

2) Zastqpca Burmistrza, 

3) Sekretarz, 

4) Skarbnik- gl6wny ksiqgowy budtetu. 

2. W sklad Urzqdu wchodzq nastqpujqce referaty, W tym stanowiska kierownicze: 

1) Referat Spraw Obywatelskich- SO 

W Referacie funkcjonuje Urzqd Stanu Cywilnego- USC 
a) Kierownik Referatu, kt6ry petni r6wniez funkcjq Kierownika Urzqdu Stanu Cywilnego, 
b) Zastqpca Kierownika Urqdu Stanu Cywilnego, 
c) 2 stanowiska ds. ewidencji IudnoSci i dowod6w osobistych, 
d) 1 stanowisko ds. dziatalnoici gospodarczej, 
e) 2 stanowiska ds. administracyjnych 

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

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

4) Referat Podatk6w i Oplat Lokalnych - PW 
a) Kierownik Referatu, 
b) 2 stanowiska as. ksiqgowoSci podatkowej, 
c) 8 stanowisk ds. wymiaru podatk6w i ogat 

5) Referat Windykacji- W1 
a) Kierownik Referatu, 
b) 3 stanowiska ds. windykacji 

6) Referat Pnygotowania i Realizacji Inwestycji- PRI 
a) Kierownik Referatu, 
b) 1 stanowisko inspektora nadzoru, 
c) 1 stanowisko ds. zam6wien publicznych, 
d) 4 stanowiska ds. przygotowania inwestycji, 
e) 1 stanowisko ds. rozliczania inwestycji, 
f) 1 stanowisko ds. drogownictwa, 
g) 3 stanowiska ds. koordynacji projektu INTERREG 



7) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnqtnnych-PFZ 
a) Kierownik Referatu, 
b) 2 stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnqtrznych 

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

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

10) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Ldnictwa- OSRL 
a) Kierownik Referatu, 
b) 2 stanowiska ds. ochrony Srodowiska, 
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, 
c) 1 stanowisko ds. organizacyjnych, 
d) 1 stanowisko ds. obshrgi Rady Miejskiej, 
e) 2 stanowiska ds. organizacyjnych i obsh~gi Rady Miejskiej 

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

13) Referat Zanqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa- ZKOC 
W Referacie funkcjonuje Strai Miejska- znak SM 

a) Kierownik Referatu, kt6ry pehi r6wniei funkcjq Komendanta Straky Miejskiej, 
b) Zastepca Komendanta Straiy Miejskiej, 
c) 1 stanowisko ds. zarqdzania kryzysowego i ochrony przeciwpoiarowej, 
d) 1 stanowisko ds. obronnoici i obrony cywilnej, 
e) strainicy miejscy-8 stanowisk, 
f) centrum dyiurne- 4 stanowiska 

14) Radca Prawny- RP 

15) Pelnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych- PT 

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

17) dudytor wewnqtnny- AW. 



Rozdzial3. 
Podziat kompetencji 

Burmistrz 

5 6. 1. Pracq Urzqdu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastqpcy Burmistrza i Sekretarza. 

2. W razie nieobecnoici Burmistrza lub niemoznoici pehienia przezen obowizpk6w funkcjq Burmistrza 
sprawuje Zastqpca Burmistrza. 

3. W celu wyraienia opinii W sprawach podejmowanych przez Burmistrza tworzy siq zesp6i konsultacyjny pod 
nanvq ,,Kolegium Burmistrza" W skladzie: Burmistrz, Zastqpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu 
przedstawiajqcy temat oraz inne osoby wskazane przez Burmistrza. 

4. Burmistrz wykonuje czynnoSci zastrzezone dla niego W przepisach szczegolnych. Dotycq one: 

1) kierowania bieacymi sprawami gminy, 

2) reprezentowania gminy na zewnqtrz, 

3) podejmowania czynnoici W sprawach niecierpiqcych zwioki, zwiqzanych z bezpoirednim zagroieniem 
interesu publicmego, wydajqc W tym celu zarqdzenia porzqdkowe, 

4) wydawania decyzji W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Burmistrz moie 
upowainiC Zastqpcq Burmistrza lub innych pracownik6w Urzqdu do wydawania decyzji 
administracyjnych W jego imieniu, 

5) wykonywania zadan szefa obrony cywilnej gminy, 

6) planowania i realizacji zadali obronnych oraz zarqdzania kryzysowego W gminie, 

7) kierowania wykonywaniem zadan obronnych. 

5. Do zadan Burmistrza, jako Kierownika Urqdu, naleiy: 

1) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnoSci miqdzy Zastqpcq Burmistrza 
i Sekretarzem oraz koordynowanie ich dzialalnoici W nadzorowaniu i kierowaniu pracq referatbw. 
Schemat organizacyjny przedstawia zaiqcmik do Regulaminu, 

2) wykonywanie funkcji zwierzchnika siuibowego W stosunku do pracownikow Urzqdu oraz kierownikbw 
gminnych jednostek organizacyjnych, 

3) zawieranie oraz rozwiqzywanie um6w o pracq z pracownikami samorqdowymi, 

4) wydawanie przepidw prawnych ki6rownictwa wewnqtrznego (zarqdzenia wewnqtrzne i pisma okolne). 

Zastqpca Burmistrza 

5 7. Zastqpca Burmistrza, wykonujqc powierzone przez Burmistrza zadania, zapewnia kompleksowe 
r o z w i v a n i e  problemow wynikajqcych z zadali gminy i nadzoruje dzialalnoSC referatow oraz innych jednostek 
organizacyjnych realizujqcych te zadania, kierujqc siq jego wskaz6wkami i poleceniami. 

Sekretarz 

5 8. 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania i dzialania Urqdu, a W szczeg6lnoSci: 

1) koordynuje pracq Urzqdu W imieniu Burmistrza W zakresie przez niego ustalonym, 

2) prowadzi sprawy gminy W zakresie powierzonym przez Burmistrza, 

3) nadzoruje realizacjq uchwal Rady i zarqdzen Burmistrza, 



4) nadzoruje opracowywanie projekt6w akt6w normatywnych oraz ich zmian, 

5) zapewnia wlaiciwq organizacjq pracy Urzqdu oraz realizuje politykq zarqdzania zasobami ludzkimi, 

6) prowadzi kontrolq przestrzegania dyscypliny pracy W Urzqdzie, przedstawiajqc W tym zakresie 
wnioski Burmistrzowi, 

7) rozstrzyga spory kompetencyjne miqdzy referatami Urzqdu, 

8) nadzoruje system kontroli wewnqtrznej, 

9) nadzoruje sprawy zwiqzane z wyborami oraz referendum, 

10) udziela informacji W zakresie funkcjonowania Urzqdu, 

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

12) nadzoruje ronviniqcie i funkcjonowanie stanowiska kierowania burmistrza i stalego dyzuru, pracq 
zespolu zarqdzania kryzysowego oraz proces ewakuacji IudnoSci. 

2. Do zadan Sekretarza naleiy koordynowanie prac dotycqcych przygotowania spraw wnoszonych pod obrady 
Kolegium Burmistrza. 

Skarbnik 

5 9. Skarbnik Miasta i Gminy: 

1) opracowuje dla potrzeb Burmistrza projekt budietu i Wieloletniq Prognozq Finansowq Gminy, 
uwzglqdniajqc zasady prawa budzetowego i wskaz6wki Rady, 

2) sprawuje nadzbr nad prawidlowq realizacjq budzetu, 

3) opracowuje zbiorcze sprawozdanie finansowe z wykonania budzetu i analizy gospodarki finansowej, 

4) prowadzi gospodarkq finansowq oraz rachunkowoid zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami, 

5) sklada kontrasygnatq na dokumentach, z kt6rych wynikajq zobowipania pieniqzne. 

Obowiqzki Kierownik6w 

5 10. 1. Do obowiqzk6w Kierownikow referat6w wobec Rady iKomisji Rady, przy braku odmiennych 
postanowien, W szczeg6lnoSci nalezy: 

1) przygotowywanie materialow bqdqcych tematem obrad oraz osobisty udzial W posiedzeniach, na kt6re 
sq zaproszeni, 

2) realizowanie uchwal i ustaleh Rady oraz opracowywanie sprawozdah z ich wykonania, , 
3) przygotowywanie projekt6w i sposobu wykonywania uchwa4 Rady oraz projekt6w rozstrzygniqC 

bqdqcych W kompetencji Burmistrza, 

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

5) opracowywanie informacji osposobie zalatwiania postulat6w przyjmowanych przez Radnych 
W trakcie ich spotkan z mieszkahcami. 

2.Do obowiqzk6w Kierownik6w referatow naleiy dba4oSC owykonywanie zadali publicznych 
z uwzglqdnieniem interes6w gminy, jednostek organizacyjnych oraz indywidualnych interesow obywateli. 

3. Kierownicy referat6w organizujq pracq W referatach i odpowiadajq przed Burmistrzem za: 

1) sprawne kierowanie referatem i wlaiciwe wykonywanie zadan, 

2) poprawnoiC przygotowywanych spraw dla Burmistrza, Zastqpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, 

3) dyscyplinq pracy W referacie, 

4) przestrzeganie przepis6w ustaw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych, 

5) wykonywanie kontroli wewnqtrznej Referatu. 



4. Kierownicy referatbw, k i e i q c  siq zasadami sprawnoici dzialania i racjonalnej organizacji pracy, ustalajq na 
piSmie zakresy czynnoici, uprawnien i odpowiedzialnoSci dla poszczeg6lnych pracownik6w referatu. 

5. Kierownik referatu wyznacza pracownika, kt6ry bedzie go zastqpowal W czasie jego nieobecnoici z powodu 
urlopu, choroby lub innej nieobecnoici W pracy i okreSla dla niego zakres obowiqzk6w. 

6. Kierownicy referat6w- we wsp6ldzialaniu ze Skarbnikiem- opracowujq zapotrzebowanie na realizacjq 
gminnych programbw, planujq dochody budzetu gminy, Srodki finansowe i rzeczowe na realizacjq zadan objqtych 
zakresem dzialania referatu oraz opracowujq projekt podziah tych Srodk6w na poszczegblne zadania. 

7. Kierownicy referat6w dokonujq oceny pracy podleglych pracownik6w oraz wnioskujq o ich wyr6inianie, 
wynagradzanie, awansowanie i karanie. 

8. Kierownicy referatbw W zakresie swoich kompetencji uczestnicq W planowaniu, organizowaniu i realizacji 
zadan obronnych, obrony cywilnej i zarqdzania kryzysowego gminy. 

Rozdzia14. 
Zadania referatbw 

5 11. 
Referat Spraw Obywatelskich 

1. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego funkcjonujqcego W referacie naleiq nastepujqce 
zadania: 

1) zalatwianie spraw zwiqzanych z zawieraniem malienstwa, W szczeg6lnoSci: 

a) przyjmowanie wymaganych dokument6w i zapewnieh o braku przeszk6d prawnych do 
zawarcia malzehstwa, 

b) udzielanie Slub6w, 

c) sporqdzanie akt6w malzenstwa na podstawie zloionych dokument6w ioiwiadczen 
skladanych W spos6b okreSlony przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy 
Prawo o aktach stanu cywilnego, prowadzenie ksiqg malzenstw i akt zbiorowych, dokonywanie 
W nich wzmianek dodatkowych, wystawianie odpisdw i zaiwiadczen, 

d) prowadzenie i uwierzytelnianie ksiqg malzenstwa, 

e) sporqdzanie akt6w malzenstwa zawartych za granicq, 

f) wystepowanie z wnioskami onadanie odznaczen za dlugoletnie poiycie malzenskie 
i przygotowanie uroczystoici z tym zwiqzanej. 

, 
2) prowadzenie spraw zwiqzanych z rejestracjq urodzeh i zgonow, W szczeg6lnoSci: 

a) sporqdzanie akt6w i prowadzenie ksiqg W oparciu o dokonane zgloszenia, decyzje 
administracyjne, orzeczenia sqddw i inne dokumenty przewidziane W ustawie Prawo o aktach 
stanu cywilnego, prowadzenie dokumentacji, wydawanie zaiwiadczen i wypisbw, 

D) sporqdzanie akt6w urodzeh W przypadku, gdy fakt urodzenia mial miejsce za granicq i gdy 
nie zostal sporqdzony oraz wpisywanie do ksiqg miejscowych aktdw urodzen i zgon6w 
sporqdzonych za granicq. 

3) prowadzenie spraw wynikajqcych zustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, W szczeg6lnoici 
dotyczqcych: 

a) sprostowania oczywistych blqd6w pisarskich, 

b) uzupelnienia aktu stanu cywilnego, 

c) skr6cenia terminu oczekiwania na zawarcie zwiqzku malienskiego, 

d) odtworzenia lub ustalenia treSci aktu stanu cywilnego, 



e) wydawania zaSwiadcze6 o zdolnoSci prawnej do qwarcia malkehstwa obywatela polskiego za 
granicq, 

f )  wydawania odpis6w akt stanu cywilnego, 

4) dokonywanie innych czynnoici przewidzianych W ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz 
W Kodeksie rodzinnym i opiekunczym, 

5) zalatwianie spraw konsularnych W zakresie okreSlonym W przepisach szczeg6lnych, 

6) przechowywanie ksiqg stanu cywilnego, dokonywanie W nich wzmianek i przypiskbw oraz 
powiadamianie o tych czynnoSciach organ6w przechowujqcych odpisy i wt6ropisy ksiqg, wydawanie 
wypis6w z ksiqg, prowadzenie kartoteki i skorowidz6w, przechowywanie akt zbiorowych, 
przekazywanie ksiqg stuletnich do paristwowego archiwum. 

2. Referat realizuje nastepujqce zadania z zakresu ewidencji ludnohci i dowod6w osobistych (zadania 
zlecone): 

1) przyjmowanie i wydawanie dokument6w tozsamoSci i przechowywanie dokumentacji, 

2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt sta4y i czasowy, tj. zameldowan, wymeldowah: 

a) prowadzenie bazy danych zapisu komputerowego obywateli polskich i cudzoziemc6w, 

b) wydawanie poSwiadczen o zameldowaniu, 

c) udzielanie informacji adresowych, 

d) wsp64dzialanie z jednostkami ewidencji IudnoSci, 

e) sporqdzanie sprawozdan miesiqcznych i kwartalnych, 

f) udostqpnianie danych osobowych ze zbior6w meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji 
wydanych i utraconych dowod6w osobistych, 

g) dokonywanie zmian i korekt W bazie ewidencji ludnobi, 

3) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej i prowadzenie postqpowania administracyjnego 
W tym zakresie, 

4) za4atwianie spraw zwiqzanych ze zmianq imion i nazwisk zgodnie z ustawq o zmianie imienia 
i nazwiska, 

5) udzielanie informacji adresowych, 

6) prowadzenie stalego rejestru wyborc6w, 

7) wsp64dzialanie z: , 

- Wojew6dzkim Urqdem Statystycznym, 

- Centralnym Bankiem Danych ,,PESEL", 

- KBW, sporqdzanie kwartalnych sprawozdan, 

- Wojskowq Komendq Uzupehieli. 

3. Do zadan Referatu naleiy take: 

1) praca W Systemie Rejestr6w Palistwowych ,,ZROIXO, 

2) sporqdzanie spis6w wyborc6w, 

3) udzielanie informacji i udostqpnianie dokument6w przechowywanych W kopertach osobowych 
organom i jednostkom do tego upowainionym, 

4) przygotowywanie zezwolen na sprzedai napoj6w alkoholowych, prowadzenie kontroli W terenie oraz 
kontroli realizacji op4at za wydanie zezwolen, 



5) prowadzenie kancelarii Urzqdu, 

6) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji, 

7) obsluga korespondencji pot* elektronicznq, 

8) wsp6lpraca z Referatem Zarqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczeristwa przy realizacji 
zada6 obronnych przewidzianych W ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie IudnoSci i obronie 
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6in. zm.). 

4. Do zakresu dzialania Referatu nalehj nastqpujqce zadania wlasne: 

1) przygotowywanie zezwoleri na sprzedai napoj6w alkoholowych, prowadzenie kontroli W terenie oraz 
kontroli realizacji oplat za wydanie zezwoleli, 

2) prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi bqdqcymi W dyspozycji gminy, a W szczeg6lnoSci: 

a) wsp&praca z Miejsko-Gminnym Zakladem Gospodarki Komunalnej W Serocku, W zakresie 
zaqdzania ww. budynkami, 

b) kierowanie os6b fizycznych i prawnych do zawarcia umowy najmu W budynkach majdujqcych 
siq W dyspozycji grniny, 

c) przygotowywanie skierowali o przydzielenie lokalu zastqpczego osobom eksmitowanym 
W oparciu o obowiqzujqce przepisy prawne, przyjmowanie wniosk6w i ich ewidencjonowanie 
i kompletowanie niezbednych zalqcznik6w. 

3) prowadzenie ewidencji obiekt6w Swiadczqcych ustugi hotelarskie na terenie grniny, 

4) prowadzenie spraw sqdowych dotycqcych wyplaty odszkodowania za niedostarczenie lokali 
socjalnych. 

5. Do zakresu dzialania Referatu naleiq nastqpujqce zadania zlecone ustawq kompetencyjnq: 

1) wykonywanie zadah z zakresu obslugi ewidencji dzialalnolci gospodarczej. 

12. 
Referat Administracyjno-Gospodarczy 

1. Do zakresu dzialania Referatu Administracyjno-Gospodarczego naleiq nastqpujqce zadania wlasne: 

1) prowadzenie spraw W zakresie lokalnego transportu zbiorowego, 

2) prowadzenie rejestru ogloszeri wywieszanych na tablicy Urzqdu oraz aktualizacja informacji na 
tablicach urzqdowych W terenie, , 

3) wydawanie zemoleti na wykonywanie regularnych przewoz6w os6b W krajowym transporcie 
drogowym, 

. . 

4) wydawanie zezwoleri na wykonywanie regularnych specjalnych przewoz6w o d b  W krajowym 
transporcie drogowym, 

5) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taks6wkq, 

6) prowadzenie archiwum zakladowego, 

7) wsp6Ipraca z Referatem Zarqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczeristwa przy realizacji 
. zada6 obronnych przewidzianych W ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnoSci i obronie 

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

2. Do zakresu dzialania Referatu naleiy zalatwianie spraw dotycqcych obslugi administracyjno- 
gospodarczej budynku Urzqdu oraz budynk6w administrowanych pnez Unqd, a W tym: 

1) zaopatrzenie Urqdu W niezbedne materialy i urqdzenia, 



2) zapewnienie ochrony mienia Urzqdu, W tym obiektu Urzqdu, 

3) zapewnienie wlaiciwego utrzymania oraz wlaiciwq konserwacje budynk6w zarqdzanych przez Urqd, 
obowiqzk6w wynikajqcych z prawa budowlanego dotycqcych uzytkowania obiekt6w budowlanych, 

4) planowanie oraz zalatwianie spraw z zakresu remont6w bie@cych, 

5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urz.qdzeli i instalacji W Urqdzie, 

6) wyposaienie pracownikdw Urqdu W Srodki indywidualnej ochrony, 

7) zapewnienie utrzymania ponqdku W siedzibie Urzqdu oraz W granicach nieruchomoici zarqdzanej 
przez U q d ,  

8) zapewnienie przestrzegania W Urzqdzie przepis6w bhp i ppoi., 

9) zalatwianie spraw W zakresie udzielania zam6wieli publicznych zgodnie z zawartymi W tym zakresie 
umowami, 

10) nadz6r nad wykonywaniem zam6wieli zgodnie z zawartymi W tym zakresie umowami, 

1 1) zapewnienie wlaiciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej Urzqdu, 

12) opracowywanie plan6w zakupu sprzqtu komputerowego oraz zapewnienie jego wlaiciwej konserwacji, 

13) zapewnienie wlaiciwej konfiguracji sprzqtu komputerowego i jego bieQcych napraw, 

14) zapewnienie wlaiciwego funkcjonowania dostqpu do Lnternetu i konfiguracji poczty elektronicznej, 

15) zaqdzanie i nadz6r nad bezpieczeristwem sieci i zasobow informatycznych Urqdu, zgodnie 
z obowiqzujqcymi przepisami bezpieczelistwa danych, W tym realizacja przepisdw dotycqcych 
warunk6w jakim powinny odpowiadak urqdzenia i systemy shri?qce do przetwarzania danych 
osobowych, 

16) zapewnienie prowadzenia wlaiciwej archiwizacji zasob6w informatycznych, 

17) wdraianie nowych system6w informatycznych, 

18) zapewnienie wldciwego administrowania danymi W sieci informatycznej, administrowanie zasobami 
sieciowymi, 

19) wyposaienie lokali i komisji wyborczych W niezbqdny sprqt  i materialy biurowe oraz wsp6lpraca 
z wlaiciwyrn referatem przy organizacji wybor6w. 

3. Do zakresu dzialania Referatu naleiq nastepujqce zadania zlecone ustaw4 kompetencyjnq: 

1) realizacjaozada6 z zakresu hnduszu sdeckiego, 
I 

2) zalatwianie spraw okreSlonych W przepisach o: 

a) zbi6rkach publicznych, 

b) zgromadzeniach, 

c) bezpieczeristwie imprez masowych. 

5 13. 
Referat Finansowo-Budietowy 

1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Budietowego naleiy: 

1) opracowywanie projekt6w uchwal W zakresie: 

a) budietu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej gminy, 

b) zadan zleconych i powierzonych, 

c) plan6w finansowych i inwestycyjno-modernizacyjnych. 



2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem realizacji budietu grniny, 

3) opracowywanie projekt6w zarqdzen Burmistrza i uchwal Rady Miejskiej, 

4) prowadzenie kontroli wykonania budzetu W jednostkach podporqdkowanych, 

5) prowadzenie ksiqgowoici syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkbw, prowadzenie ksiqg i kartotek 
zgodnie z zasadami rachunkowo4ci, 

6) prowadzenie gospodarki drukami Scislego zarachowania, 

7) prowadzenie iloiciowo- wartoiciowej ewidencji irodk6w tnvalych i pozostalych irodk6w tnvalych 
W uzytkowaniu naleqcych do Urzqdu, 

8) wspblpraca z Urzqdem Skarbowym W zakresie planowania i realizacji dochod6w budzetowych gminy, 

9) sporqdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu gminy oraz analiz i ocen z tego 
zakresu, 

10) wspbldzialanie zzakladami ubezpieczeh, bankami oraz innymi jednostkami W zakresie ustalonym 
odrqbnymi przepisami, 

1 1) prowadzenie rejestru zakup6w- podatek VAT naliczony, 

12) wspblpraca z Regionalnq Izbq Obrachunkowq, 

13) gospodarowanie funduszem plac, 

14) rozliczanie delegacji pracownik6w i diet Radnych, 

15) przekazywanie W obowiqzujqcych terminach projekt6w uchwal oraz uchwal Rady Regionalnej Izbie 
Obrachunkowej, 

16) wsp62praca z Referatem Zarqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenshva przy realizacji 
zadati obronnych przewidzianych W ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnoici i obronie 
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6in. zm.). 

5 14. 
Referat Podatk6w i Oplat Lokalnych 

1. Do zakresu Referatu Podatk6w i Oplat Lokalnych naleiq nastepujqce zadania wlasne: 

1) prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomoici, 

2) prowadzenie wymiaru podatku rolnego, 

3) prowadzenie wymiaru podatku leinego, 

4) prowadzenie wymiaru podatku od Srodk6w transportowych, 

5) prowadzenie postqpowah dotycqcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego W cenie oleju 
napqdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, 

6) prowadzenie kontroli U podatnikbw, 

7) wydawanie zaiwiadczen W sprawach podatkowych oraz informacji podatkowych W zakresie 
prowadzonych podatkhw, 

8) prowadzenie rejestru sprzedaiy VAT, 

9) prowadzenie zagadnien zwiqzanych z poborem podatkbw i opiat lokalnych oraz rozliczanie inkasent6w 
z pobranych podatk6w i oplat lokalnych, 

10) sporqdzanie projekt6w uchwal dotycqcych podatk6w i oplat lokalnych, 

1 1) prowadzenie zagadnien z zakresu pomocy publicznej zwiqzanych z zadaniami referatu, 

12) wydawanie interpretacji indywidualnych W zakresie prowadzonych podatkbw, 

13) realizacja wydatk6w zwiqzanych z zadaniami wydziah, 



14) ksiqgowanie wp4at dotycqcych podatk6w i optat, mandat6w nakladanych przez Straz Miejskq, op4at 
z tytu4u dzierhwy, utytkowania wieczystego, przeksztalcenia prawa uiytkowania wieczystego 
W prawo wlasnoici oraz wptat z tytuiu sprzedaiy dzialek i lokali, 

15) prowadzenie zagadnieii z zakresu pomocy publicznej, 

16) naliczanie i przekazywanie odpisu na rzecz izb rolniczych, 

17) sporqdzanie sprawozdah zwipnych z zadaniarni referatu, 

18) wsp64praca z Referatem Zarqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji 
zadA obronnych przewidzianych W ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnoici i obronie 
cywilnej (D2.U. 2024 poz. 1907 z p6in. zm.). 

g 15. 
Referat Windykacji 

1. Do zakresu Referatu Windykacji naleiq nastepujqce zadania wlasne: 

1) skuteczne i terminowe egzekwowanie nalehoici grniny z tytulu podatk6w i oplat lokalnych, 

2) skuteczne i terminowe egzekwowanie nalehoSci wynikajqcych z zawartych um6w cywilnoprawnych, 

3) prowadzenie zagadnieti zwipnych z zabezpieczeniem naleinoSci gminy poprzez ustanawianie 
hipotek i zastaw6w skarbowych, 

4) prowadzenie postqpowari W zakresie zwrotu i pmksiqgowania nadplat z tytulu podatkdw i op4at 
lokalnych oraz zobowiqzah cywilnoprawnych, 

5 )  prowadzenie postqpowan podatkowych W zakresie udzielania ulg, tj. odraczania terminu platnoici, 
rozkladania na raty podatk6w i zalegloici W podatkach i oplatach lokalnych oraz umarzania zalegloici 

W podatkach i optatach lokalnych, 

6) prowadzenie postqpowan podatkowych W zakresie udzielania ulg, tj. odraczania terminu platnoici, 
rozkladania na raty podatk6w i zaleg4oSci W podatkach oraz umarzania zalegloSci W podatkach 
stanowiqcych dochody gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe, 

7) prowadzenie postqpowan W sprawie udzielania ulg W zakresie wierzytelnoSci cywilnoprawnych 
i publicznoprawnych, 

8) prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem pomocy publicznej W zakresie przyznawanych ulg, 

9) realizacja wydatk6w zwipanych z zadaniami referatu, 

10) sporqdzanie sprawozdah zwipnyph z zadaniami referatu, 

1 1) wydawanie zaiwiadczeli o niezaleganiu W podatkach oraz zaSwiadczen niepodatkowych, 

12) zglaszanie wierzytelnoici W postqpowaniu upadloSciowym oraz restrukturyzacyjnym, 

13) wspddzialanie z urzqdami skarbowymi, sqdami i komornikami sqdowymi W zakresie prowadzonej 
egzekucji administracyjnej i sqdowej, 

14) wspdpraca z Referatem Zarqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji 
zadah obronnych przewidzianych W ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnoici i obronie 
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6in. zm.). 



5 16. 
Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji 

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

1) przygotowywanie, wsp6lnie zzakladami ijednostkami organizacyjnymi gminy oraz komdrkami 
organizacyjnymi Urzedu, dokument6w niezbednych do podejmowania decyzji umoiliwiajqcych 
wykonywanie zada6 inwestycyjnych i remontowych, 

2) wykonywanie czynnoici inwestorskich dla inwestycji i remont6w prowadzonych przez gmine: 

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

b) przygotowywanie kosztorys6w inwestorskich oraz wszelkich innych dokument6w dla potrzeb 
stosowania ustawy Prawo zam6wie6 publicznych, 

c) planowanie inwestycji zwiqzanych z infrastrukturq technicznq gminy oraz zlecanie i uzgadnianie 
opracowati projektowych W tym zakresie, 

d) sporzqdzanie dokument6w W zakresie pehienia funkcji inwestora zastepczego przez Urqd  dla 
realizacji inwestycji budowy sieci wodno-kanalizacyjnej z przylqczami do prywatnych 
nieruchomogci, 

e) przygotowywanie dokument6w wymaganych przez organy uprawnione do wydawania decyzji 
administracyjnych, niezbednych do przygotowania, zrealizowania i rozliczenia inwestycji, 

f) przygotowywanie wszelkich um6w i pozostalych dokument6w koniecznych do zrealizowania 
inwestycji i remontbw, 

g) zapewnienie wykonania inwestycji i remont6w- na zasadach zgodnych z ustawq Prawo zam6wien 
publicznych, 

h) rozliczanie zadah inwestycyjnych i remontowych. 

3) wykonywanie czynnoSci nadzoru inwestorskiego dla inwestycji i remont6w prowadzonych przez gminq, 
W zakresie zgodnym z ustawq Prawo budowlane, 

4) wsp6lpraca ze Skarbnikiem W zakresie spraw dotycqcych finansowania remont6w i inwestycji gminnych 
i ich rozliczania, 

5) nadzorowanie funkcjonowania oiwietlenia dr6g na terenie gminy oraz rozliczanie koszt6w energii 
elektrycznej i konserwacji oSwietlenia drogowego, 

6 )  wsp6lpraca z instytucjami zewnqtrznymi oraz jednostkami organizacyjnymi Urzedu W celu pozyskania 
i rozliczeniaSrodk6w z dotacji i poiyczek, 

7) wsp6fpraca z Referatem Zarqdzania kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczeristwa przy realizacji 
zada6 obronnych przewidzianych W ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie IudnoSci i obronie 
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z pbin. zm.). 

2. Zadania wlasne W zakresie czynnobci powierzonych pnez zarzqdcq drdg gminnych (Burmistrza): 

1) kontrola nad utrzymaniem i oznakowaniem dr6g gminnych, 

2) naliczanie oplat z tytulu: 

a) zajqcia pasa drogowego, 

b) umieszczania reklam i innych urzqdzen niezwi@anych z utrzymaniem lub funkcjonowaniem drogi 
W pasach drogowych. 

3) wydawanie opinii i warunk6w technicznych W sprawie lokalizacji zjazddw oraz urqdzeti technicznych 
usytuowanych W strefie pasa drogowego drogi gminnej, 

4) wsp6lpraca z administracjami drogowymi i zarzqdcami innych drbg nie bedqcych drogami gminnymi, 



5) gromadzenie danych i spoqdzanie informacji o drogach gminnych, 

6) wspdpraca W zakresie planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dr6g z Miejsko-Gminnym 
Zakladem Gospodarki Komunalnej W Serocku, 

7) opracowywanie wniosk6w o pozwolenie na budowq dr6g gminnych W ramach ustawy z dnia 10 kwietnia 
2003 r. o szczeg6lnych qsadach przygotowania i realizacji W zakresie dr6g publicznych, 

8) wsp64praca z Referatem Gospodarki Gruntami W zakresie pozyskiwania grunt6w pod drogi gminne, 

9) koordynacja rob& wykonywanych W granicach pasa drogowego. 

5 17. 
Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnqtnnych 

1. Do zakresu dziaiania Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetnnych naleiy: 

l) monitorowanie i analiza dostqpnych irodk6w z funduszy zewnqtrznych mozliwych do pozyskania na 
finansowanie dzialan gminy i jednostek podleglych, 

2) gromadzenie danych niezbqdnych do wlaiciwego opracowania dokumentacji aplikacyjnej, 

3) przygotowywanie wniosk6w aplikacyjnych majqcych na celu pozyskanie Srodk6w na zadania realizowane 
przez Urqd, przy wsp6lpracy kom6rek organizacyjnych, 

4) nadzorowanie projekt6w inwestycyjnych wybranych do dofinansowania W zakresie realizacji zgodnie 
z zaloieniami okreilonymi we wniosku aplikacyjnym, 

5) opracowywanie sprawozdaii z realizacji projekt6w wspM~nansowanych z funduszy zewnqtrznych, 

6) nadz6r nad przestrzeganiem zapis6w um6w ( z zachowaniem cel6w operacji W zwiqzku z realizacjq zadaA 
W ramach pozyskanych irodk6w zewnqtrznych) W komdrkach organizacyjnych W Urqdzie, 

7) doradztwo jednostkom podlegtym gminie W zakresie pozyskiwania Srodk6w zewnqtrznych (przy 
opracowywaniu projektu, W zakresie uzupehieti do wniosku aplikacyjnego i do koniecznej dokumentacji, 
sporqdzaniu sprawozdaii oraz rozliczefi), 

8) utrzymywanie stalych kontakt6w z instytucjami zajmujqcymi siq pozyskiwaniem, dysponowaniem 
i rozdzialem funduszy dla potrzeb samorqdu terytorialnego W celu ich wykorzystywania i przyciqgania 
nowych inicjatyw na teren gminy, 

9) opracowywanie material6w promocyjnych na temat realizowanych projektbw, 

10) wsp6lpraca z Referatem Zarqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczelistwa przy realizacji 
zadaii obronnych przewidzianych W ,ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnoici i obronie 
cywilnej (D2.U. 2024 poz. 1907 z pbin. zm.). 

18. 
Referat Gospodarki Gruntami 

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

1) ocena i szacowanie potrzeb W zakresie robot geodezyjno-kartograficznych dla gminy, 

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

3) nadz6r nad dzialalnoiciq wspdlnot gruntowych, 

4) prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarkq mieniem gminnym: 

a) pozyskiwanie mienia komunalnego, 

b) prowadzenie ewidencji grunt6w i budynk6w stanowiqcych wlasnoSC gminy, 



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

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

e) ustalanie oplat wynikajqcych z ustawy o gospodarce nieruchomoSciami, 

f) reprezentowanie gminy we wsp6hlasnoici nieruchomoici, 

g) przygotowywanie przetargbw, 

h) pozyskiwanie grunt6w pod drogi gminne, 

i) prowadzenie postepowah administracyjnych W sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania 
wieczystego gruntu W prawo wlasnoici, 

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

k) wsp6ldzialanie z Referatem Przygotowania i Realizacji Inwestycji W zakresie pozyskiwania 
grunt6w pod drogi gminne oraz opracowywania wniosk6w o pozwolenie na budowe dr6g 
gminnych W ramach ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczeg6lnych zasadach przygotowania 
i realizacji inwestycji W zakresie dr6g publicznych, 

1) sporqdzanie informacji o stanie mienia komunalnego, 

m)okresowe sporwdzanie program6w gospodarowania nieruchomoiciami znajdujqcymi sie W zasobie 
nieruchomoici gminnych, 

5) zarzqdzanie gruntami, kt6re nie zostaty oddane W zarqd, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste, 

6) tworzenie zasobu nieruchomoici komunalnych, 

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z przygotowaniem teren6w pod skoncentrowane budownictwo 
jednorodzinne i zagrodowe, 

8) prowadzenie spraw zwirpnych z wykonywaniem prawa pienvokupu nieruchomoici, 

9) prowadzenie spraw zwiqzanych znazewnictwem ulic iplac6w oraz numeracjq porqdkowq 
nieruchomoSci, 

10) prowadzenie postepowah administracyjnych W sprawie podzialu nieruchomoici, 

1 1) prowadzenie postqpowan administracyjnych o rozgraniczeniu nieruchomoici, 

12) przygotowywanie wniosk6w o zasiedzenie grunt6w o nieuregulowanym stanie prawnym na rzecz gminy, 

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

14) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustalaniem oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartoici nieruchomoSci 
W zwiqzku z ich podzialem oraz spowodowanego budowq urqdze6 infrastruktury technicznej, 

15) prowadzenie spraw zwiqzanych z przeksztalceniem prawa uiytkowania wieczystego nieruchomoici 
stanowiqcych wl-asnoiC gminy W prawo wlasnoici, zwiqzanych z wejiciem W iycie ustawy z dnia 20 lipca 
201 8 r. o przeksztalceniu prawa uiytkowania wieczystego grunt6w zabudowanych na cele mieszkaniowe 
W prawo wlasnoici tych gruntbw, 

16) wspHpraca z Referatem Zarqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji 
zadan obronnych przewidzianych W ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnoici i obronie 
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6in. zm.). 



5 19. 
Referat Planowania Przestnennego i Romoju 

1. Do zakresu Referatu Planowania Pnestrzennego i Romoju nale@ nastqpujqce zadania wlasne 
W zakresie planowania pnestrzennego: 

l) koordynacja prac zwi-nych ze sporzijdzeniem studium uwarunkowari i kierunkbw zagospodarowania 
przestrzennego gminy, 

2) okresowe przygotowywanie oceny aktualnoici miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego 
i studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy, 

3) analiza i ocena zglaszanych wnioskow W sprawie sponqdzenia lub zmiany miejscowego planu 
zagospodarowania przestrzennego, przedstawianie Burmistrzowi wynik6w tej analizy, 

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego, 
gromadzenie i przechowywanie material6w zwiqzanych z tymi planami, 

5) udostqpnianie do wglqdu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz sporqdzenie 
wypis6w i wyrys6w z planu, 

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

7) koordynacja prac zwi-nych ze sporqdzeniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 
W tym: 

a) zbieranie, analizowanie i opracowywanie merytoryczne wniosk6w do m.p.2.p. 

b) przedkladanie Radzie i Burmistrzowi projektbw uchwal, 

c) przygotowywanie dokument6w formalno-prawnych zgodnie z procedurq okreilonq W ustawie 
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, przesylanie i publikacja tych dokumentdw, 

8) nadz6r i wykonywanie obowiqzk6w wynikajqcych ze skutk6w prawnych uchwalenia miejscowego planu 
zagospodarowania przestrzennego, W szczeg6lnoici naliczanie jednorazowej oplaty z tytutu wzrostu 
wartoici nieruchomoici, 

9) przygotowywanie decyzji ustalajqcej warunki zabudowy, 

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

11) przygotowywanie decyzji dotycqcych wygainiqcia warunk6w zabudowy, 

12) prowadzenie rejestr6w wydanych decyzji dotycqcych warunk6w zabudowy oraz decyzji 
W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 

13) wsp64dzialanie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy W zakresie dotycqcym finansowania zlecen i rozliczania 
wykonania opracowan wynikajqcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, 

14) przygotowywanie formalno-prawne zam6wieh na wykonanie opracowan planistycznych wynikajqcych 
z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, 

15) wykonywanie innych zadah nie wymienionych powyiej a przewidywanych ustawq o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym, 

16) prowadzenie spraw, W tym przygotowywanie projekt6w uchwal wynikajqcych z ustawy z dnia 5 lipca 
2018 r. o ulatwieniach W przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji 
towarzysqcych, W zakresie dzialania Referatu, 

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

18) prowadzenie spraw, W tym przygotowywanie projekt6w uchwal zwiqzanych z ustalaniem zasad 
i warunk6w sytuowania obiekt6w malej architektury, tablic reklamowych i urqdzen reklamowych oraz 
ogrodzen, ich gabaryty, standardy jakoiciowe oraz rodzaje materialbw budowlanych z jakich mogq by6 
wykonane W oparciu o ustawe o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, 



19) prowadzenie spraw wynikajqcych z ustawy z dnia 9 paidziernika 201 5 r. o rewitalizacji, W szczeg6lnoici 
obejmujqcych przygotowywanie projekt6w uchwal W sprawie wyznaczenia obszaru zdegradowanego 
i obszaru rewitalizacji, specjalnej strefy rewitalizacji, gminnego programu rewitalizacji oraz miejscowych 
plan6w rewitalizacji, 

20) prowadzenie ewidencji zabytk6w. 

2. Prowadzenie spraw miqzanych z planowaniem romoju lokalnego- Punkt Obslugi Przedsiqbiorcy, 
W tym: 

1) przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie dokument6w okreilajqcych kierunku rozwoju gminy, 
W szczeg6lnoici Strategii Rozwoju Gminy, 

2) wyznaczanie W oparciu o ustalenia miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego ,,stref 
gospodarczych" oraz gromadzenie danych dotyczqcych nieruchomo6ci na nich zlokalizowanych, 

3) promocja nieruchomoici zlokalizowanych W wyznaczonych strefach gospodarczych, ukierunkowana na 
pozyskanie inwestorbw, 

4) wsp6lpraca z instytucjami zewnetrznymi W zakresie promocji nieruchomoici pdozonych na obszarach 
przeznaczonych pod dzialalnoik gospodarcq, 

5) bieqca obsluga przedsiebiorcdw zainteresowanych inwestycjq na terenie gminy, 

6 )  planowanie i organizowanie dzialari zwipnych z promocjq atrakcyjnoici inwestycyjnej gminy, 

3. Do zadah Referatu naleiy takie: 

1) wsp6lpraca z Referatem Zarqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji 
zadari obronnych przewidzianych W ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnoici i obronie 
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6in. zm.). 

g 20. 
Referat Ochrony ~rodowiska, Rolnictwa i Leinictwa 

1. Do zakresu Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa naleiq nastqpujqce zadania wlasne: 

1) Zadania wynikajqce z ustawy o utrzymaniu czystoSci i porqdku W gminach: 

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnoici W zakresie: 

- opr6iniania zbiornik6w bezodplywowych i transportu nieczystoici cieklych, 

- wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierqt, grzebowisk i spalarni 
zwlok zwierzecych i ich czqici: 

- ochrony przed bezdomnymi zwierzqtami, 

b) prowadzenie postepowari administracyjnych wynikajqcych z ustawy o utrzymaniu czystoici 
i porqdku W gminach, 

c) dokonywanie wpis6w do rejestru dzialalnoici regulowanej W zakresie odbierania odpad6w 
komunalnych od wlaicicieli nieruchomoici, 

d) nadz6r nad dzialalnoiciq przedsiqbiorc6w prowadqcych dzialalnoik W zakresie odbierania 
odpad6w komunalnych i nieczystoici cieklych, 

e) wsp6lpraca z Miejsko- Gminnym Zakladem Gospodarki Komunalnej W Serocku W zakresie 
utrzymania czystoici i porqdku na terenie gminy, 

f )  organizacja, koordynacja i nadz6r nad funkcjonowaniem gminnego systemu gospodarowania 
odpadami komunalnymi, 

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



h) wspoipraca z Miejsko-Gminnym Zakiadem Gospodarki Komunalnej W Serocku W zakresie 
likwidacji dzikich wysypisk. 

2) Zadania wynikajqce z ustawy o odpadach: 

a) prowadzenie postqpowan W sprawie nakazywania wlaScicielom nieruchomoSci usuwania odpad6w 
magazynowanych W miejscu na ten cel nieprzeznaczonych, 

b) opiniowanie zezwoleli na zbieranie illub przetwarzanie odpad6w. 

3) Zadania wynikajqce z ustawy Prawo ochrony Srodowiska i o ochronie przyrody: 

a) opracowywanie programow z zakresu ochrony Srodowiska, 

b) prowadzenie postqpowan dotycqcych oceny oddziaiywania na Srodowisko planowanych 
przedsiqwziqk, 

c) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajqcych informacjq o Srodowisku oraz 
udostqpnianie ich obywatelom, 

d) podejmowanie dzialan W przypadku zwykiego korzystania ze Srodowiska przez osoby fizyczne: 

- nakazywanie osobie fizycznej eksploatujqcej instalacje lub urqdzenie wykonania W okreilonym 
czasie czynnoSci zmierzajqcych do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na Srodowisko, 

- wstrzymanie uiytkowania instalacji, z kt6rej emisja nie wymaga ponvolenia, W razie naruszenia 
wymagan dotycqcych eksploatacji tej instalacji, 

-nakiadanie obowiqzku ciqglych pomiar6w wielkoSci emisji W razie wprowadzania do Srodowiska 
znacznych iloici substancji lub energii, 

-ustalanie wymagan W zakresie ochrony Srodowiska dotycqcych eksploatacji instalacji, z ktorej 
emisja nie wymaga pozwolenia, jeieli jest to uzasadnione koniecznoiciq ochrony Srodowiska, 

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

f) wystqpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony Srodowiska o podjqcie odpowiednich dziaian 
bqdqcych W jego kompetencji, jezeli W wyniku kontroli stwierdzono podejrzenie o naruszeniu 
przepisow o ochronie Srodowiska lub ich naruszenie, 

g) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzew6w, naliczanie opiat za usuwanie drzew 
i krzewow oraz naliczanie kar za usuniqcie drzew ikrzewdw bez wymaganego prawem 
zezwolenia, 

h) przedkladanie marszaikowi wojewodzhva informacji o rodzaju, iloSci i miejscach wystqpowania 
substancji stwarzajqcych szczegolne zagrozenie dla Srodowiska, 

i) ustaniwianie i znoszenie pomnik6w przyrody oraz nadz6r nad pomnikami przyrody, 
, 

j) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem dotacji celowych na przedsiqwziqcia shiqce 
ochronie Srodowiska i gospodarce wodnej. 

4) Zadania wynikajqce z ustawy o ochronie zwierqt: 

a) opracowywanie i realizacja Programu opieki nad bezdomnymi zwierzqtami, 

b) prowadzenie postqpowan administracyjnych zmierzajqcych do odebrania zwierzqcia- przypadki 
znqcania siq nad zwierzetami, 

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

5) Pozostaie zadania: 

a) nakazywanie wlaScicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urqdzen 
zapobiegajqcych szkodom- jezeli spowodowane przez wlaSciciela zmiany stanu wody szkodliwie 
wplywajq na grunty sqsiednie, 

b) zatwierdzanie ugody miqdzy wiaScicielami gruntu W sprawie zmiany stanu wody na gruntach, 

c) opiniowanie cofniqcia albo wygainiqcia koncesji na wydobywanie kopalin ze zioi, 



d) opiniowanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie z16i kopalin i wydobywanie kopalin ze 
zl6i, 

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

f) opiniowanie projekt6w rob6t geologicznych, 

g) opiniowanie planu ruchu zakladu g6rniczeg0, 

h) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zakladu g6rniczeg0, 

i) wsp6lpraca z instytucjami dzialajqcyrni na rzecz rolnictwa: Stacja Chemiczno-Rolnicza, WIORIN, 
KRUS, WODR, GUS, ARiMR, Powiatowy Lekarz Weterynarii W zakresie: 

- organizacji pobierania pr6b glebowych, 

- ochrony roilin, 

-wydawania zaiwiadczeri o pracy W gospodarstwie rolnym, 

-szacowania szk6d W uprawach rolnych, 

- udzial W spisach rolnych, 

- skladanie do GUS sprawozdati W zakresie szacowania plon6w, zbior6w oraz stanu poglowia 
zwierqt gospodarskich, 

j) prowadzenie spraw zwiqzanych z wyborami do Izby Rolniczej, 

k) opiniowanie plan6w odlowy zwierzyny oraz zglaszanie koordynatorowi ds. lowiectwa 
i gospodarki leinej dzikich zwierqt zabitych W wypadkach komunikacyjnych, 

1) wydawanie zaiwiadczeli W oparciu o ustawq z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okres6w pracy 
W indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego staiu pracy. 

2. Zadania zlecone: 

1) zwalczanie chor6b zakainych U zwierqt: przyjmowanie i przekazywanie zgloszeti o podejrzeniu 
zachorowania lub stwierdzenia zachorowania zwierqt na chorobq zakainq. W przypadku walqsajqcego 
siq zwierzqcia chorego lub podejrzanego o wiciekliznq podjqcie dzialan majqcych na celu odizolowanie 
i przebadanie weterynaryjne. W razie niemoinoSci podjqcia w/w dzialati powiadomienie sqsiednich gmin 
i najblizszego komisariatu policji, 

2) ochrona roilin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami: 

a) przyjmowanie informacji o pojawieniu siq chor6b i szkodnik6w, 

b) wzywanie do wykonania czynnoici ochronnych roSlin i stosowania zastqpczego wykonania 
zabiegbw, , 

3) kontrola i nadz6r nad likwidacjq upraw maku i konopi, 

4) wydawanie nakazdw zniszczenia zasiew6w lub nasadzeli o nieodpowiedniej zdrowotnoici, 

5) podawanie do publicmej wiadomoici zarqdzanych przez panstwowego lekarza weterynarii 
tymczasowych Srodk6w ochrony i nadzbr nad ich wykonaniem, 

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

3. Pozostale zadania: 

I) utworzenie i prowadzenie centrum pomocy W przejiciu na czystq energiq (ang. Clean Energy Transition 
Assistance Centres) - CETAC, 

2) monitorowanie wskainik6w realizacji projektu CETAC, 

3) zaangaiowanie obywateli W redukcjq zuiycia energii poprzez inwestycje oraz pozytywnq zmianq 
nawykdw, 



4) wsparcie mieszkancbw oraz przedsiqbiorc6w W dzialaniach na rzecz efektywnoici energetycznej, 

5) udzielanie mieszkancom i podmiotom prawnym porad W zakresie wymiany irodla ciepla, 

6) planowanie i monitorowanie budietu W ramach zadah zwiqzanych z projektem oraz ochronq powietrza, 

7) tworzenie projektow aktow prawa miejscowego z w i p n y c h  z ochronq powietrza i ich wdraianie, 

8) realizacja zadah majqcych na celu poprawq jakoSci powietrza W gminie, 

9) realizacja zadan i obowi@6w wynikajqcych z Programu ochrony powietrza dla stref W wojew6dztwie 
mazowieckim, W kt6rych zostaty przekroczone poziomy dopuszczalne i docelowe substancji W powietrzu, 

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

11) prowadzenie sprawozdawczoici z realizacji Programu ochrony powietrza i Planu dzialan 
kr6tkoterminowych7 

12) monitorowanie stanu inwentaryzacji irodel ciepla oraz jego bieQca aktualizacja, 

13) zaangaiowanie prywatnych i publicznych organizacji W dzialania na rzecz redukcji zuiycia energii dzieki 
nawiqzywaniu dialogow strategicznych z interesariuszarni, 

14) doglqbna analiza emisji i potencjah ich redukcji W gminie, 

15) wspolpraca z innymi Referatami oraz jednostkami W zakresie pozyskiwania zewnqtrznego wsparcia 
finansowego na realizacjq zidentyfikowanych potrzeb W zakresie inwestycji i dziala6 ograniczajqcych 
emisje zanieczyszczen, podnosqcych efektywnoSC energetycznq i budujqcych SwiadomoSC spolecznq 
W tym zakresie, 

16) wprowadzanie deklaracji do og6lnopolskiej bazy Centralnej Ewidencji EmisyjnoSci Budynkow (CEEB), 

17) prowadzenie dzialan edukacyjnych dotycqcych zielonej energii i ochrony powietrza, 

18) wsp6lpraca z Referatem Zarqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa przy realizacji 
zadah obronnych przewidzianych W ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie IudnoSci i obronie 
cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907 z p6in. zm.). 

8 21. 
Referat Organizacyjno-Prawny 

1. Zapewnienie- koordynowania realizacji zadaii Burmistrza jako organu wykonawczego gminy, 
W tym: 

1) prowadzenie rejestru zarqdzen Burmistrza oraz zapewnienie ich wlaSciwego wewnqtrznego obiegu 
W Urzqdzie, a t a k e  udostqpnianie ich treici W Biuletynie Informacji Publicznej, 

2) zamieszczanie uchwal Rady i zarqdzen Burmistrza W Biuletynie Informacji Publicznej, 

3) przyjmowanie informacji dotycqcych wykonania zarzqdzen Burmistrza przez poszczeg6lne 
wewnqtrzne kombrki organizacyjne Urzqdu oraz jednostki organizacyjnej gminy, 

4) monitorowanie wykonania uchwal Rady i zarqdzen Burmistrza, 

5) udzial W opracowywaniu projektbw uchwal Rady i zawdzen Burmistrza, 

6) przekazywanie projekt6w uchwal Przewodnicqcemu Rady oraz prowadzenie korespondencji W tym 
zakresie, 

7) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez pracownik6w materialow na sesje i posiedzenia 
komisji, 

8) przygotowanie udzielanych przez Burmistrza pelnomocnictw do skladania oiwiadczen dotyczqcych 
majqtku gminy W zakresie okreilonym przepisami ustawy o samorqdzie gminnym, 



9) przygotowywanie pehomocnictw udzielanych przez Burmistrza, W tyrn pehomocnictw procesowych 
oraz prowadzenie centralnego rejestru tych pelnomocnictw, 

10) prowadzenie spraw z w i p n y c h  zudzielaniem przez Burmistrza pelnomocnictw W zakresie 
poiwiadczania wlasnorqcznoici podpisu W zakresie kompetencji Burmistrza wynikajqcych z odrebnych 
przepisbw, 

I l )  prowadzenie ewidencji zarqdzen kierownika Urzedu (zarqdzeti wewnqtrznych Burmistrza) oraz 
koordynowanie ich wykonania, 

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

13) koordynowanie zalatwiania wnoszonych pism przez posl6w i senator6w oraz interpelacji i wnioskow 
radnych, prowadzenie ewidencji W powyiszym zakresie, 

14) prowadzenie spraw W zakresie zwiqzk6w miqdzygminnych z udzialem gminy, prowadzenie rejestru 
zwiqzk6w miqdzygminnych, kt6rych czlonkiem jest gmina, 

15) prowadzenie spraw stowarzyszen, kt6rych gmina jest czionkiem, 

16) koordynowanie zadah dotycqcych dzialalnoSci jednostek pomocniczych gminy, 

17) koordynowanie zadan dotycqcych dzialalnoSci jednostek organizacyjnych gminy, 

18) prowadzenie spraw zwiqzanych ze strukturq organizacyjnq urzqdu, W tym przygotowywanie projekt6w 
regulaminu organizacyjnego oraz projekt6w jego zmian, 

19) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskbw. 

2. Zapewnienie obslugi merytoryczno-prawnej organ6w gminy i Urzqdu przy wsp6lpracy z radcq 
prawnym, W tym: 

1) udzielanie opinii oraz wyjaSnie6 W zakresie interpretacji prawa, 

2) pomoc przy rozwiqzywaniu problem6w prawnych W zwiqzku z prowadzonymi postqpowaniami, 

3) przygotowywanie projekt6w um6w oraz sprawdzanie i opiniowanie projekt6w um6w przedstawianych 
przez pracownik6w, 

4) sprawdzanie i opiniowanie projekt6w innych aktbw, W tyrn decyzji administracyjnych, uchwal Rady 
i zarqdze6 Burmistrza, 

5) udzielanie informacji o mianach W obowiqzujqcych przepisach W zakresie dziaialnoici gminy, 

6) wskazywanie na uchybienia W dzialalnoici organ6w gminy i urzqdu W zakresie przestrzegania prawa 
i skutkach tych uchybien, 

7) uczestniczenie W negocjacjach, kt6rych celem jest nawipnie ,  zmiana lub rozwiqzanie stosunku prawnego, , 
8) prowadzenie zbioru aktdw prawnych i zapewnienie ich wlaiciwego obiegu W Urzqdzie. 

3. Prowadzenie spraw kadrowych, W tym: 

l )  prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Urzqdu i kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy, 
a W szczeg6lnoSci: 

a) zwiqzanych z nawiqzywaniem i rozwiqzywaniem stosunku pracy oraz ewidencjq osobowq 
pracownikbw, 

b) akt osobowych pracownik6w oraz innej dokumntacji z zakresu spraw pracowniczych, 

c) okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownik6w, 

d) spraw zwiqzanych z awansowaniem pracownik6w oraz przyznawaniem nagrbd, 

e) kontrola dyscypliny pracy: prowadzenie ewidencji obecnoSci i wykorzystania urlopbw 
wypoczynkowych, 



2) opracowywanie okresowych analiz stanu i struktury zatrudnienia oraz kwalifikacji zawodowych i szkolen 
pracownik6w Urzqdu, 

4. Nadzorowanie przestmgania W Un~dz ie  zasad ochrony danych osobowych, a W szczeg6lnoici: 

1) zadbanie o poprawnoik i aktualizacjq polityki bezpieczehstwa oraz instrukcji zanijdzania systemami 
informatycznymi sluacymi do przetwarzania danych osobowych, 

2) kontrola stanu wydanych upowainieli oraz ewidencji osbb upowaknionych do przetwarzania danych 
osobowych, 

3) prowadzenie okresowych audyt6w stanu bezpieczeristwa i sporqdzanie raportow wraz z zaleceniami 
zmian, przygotowanie wniosk6w rejestracyjnych, 

4) nadz6r W realizacji obowiqzk6w zwipnych z zabezpieczeniem danych W systemach informatycznych. 
Kontrolq poprawnoici stosowania procedur dotycqcych ochrony danych osobowych przez wszystkie 
upowainione osoby. 

5. Pozostate zadania: 

1) obsluga urzedowego publikatora informatycznego- Biuletynu Informacji Publicznej, 

2) organizowanie polityki prozdrowotnej wobec mieszkalicow gminy W ramach gminnych program6w 
zdrowotnych, 

3) wsp6lpraca z zakladami opieki zdrowotnej W celu zapewnienia ochrony zdrowia mieszkaiic6w gminy, 

4) prowadzenie spraw zwiqmnych z audytem wewnqtrznym, 

5) obsluga organizacyjna i techniczna Rady SPZOZ, 

6) obsluga organizacyjna i techniczna Rady Senior6w, 

7) zadania z zakresu wspMpracy z organizacjami pozarqdowymi i organizacjami poiytku publicznego, 

8) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem stypendiow, 

9) zapewnienie obslugi wyborow i referendow na terenie gminy, 

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury, 

1 1) organizacja i zapewnienie wlaiciwego przechowywania oiwiadczeh majqtkowych, 

12) koordynowanie spraw zwipnych z udostqpnianiem informacji publicznej. 

13) wsp6lpraca z Referatem Zarqdzania ,Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczelistwa przy realizacji 
zadaii obronnych przewidzianych W ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnoici i obronie cywilnej 
(Dz.U. 2024 poz. 1907 z pbin. zm.). 

6. Zapewnienie funkcjonowania Biura Rady Miejskiej, W tym: 

1) wykonywanie polecen slukbowych Przewodniczqcego Rady Miejskiej W Serocku W zakresie zadali 
organizacyjnych, prawnych oraz innych zwipnych z funkcjonowaniem Rady, komisji i radnych, 

2) wykonywanie obslugi kancelaryjno-biurowej oraz merytoryczno-prawnej Rady, W tym: 

a) przygotowywanie i obsluga sesji Rady oraz posiedzen Komisji, 

b) sporqdzanie protokdrbw, wniosk6w i opinii z sesji oraz posiedzen Komisji, a nastqpnie 
przekazywanie ich wlaiciwym adresatom, 

c) prowadzenie ewidencji udzialu radnych na sesjach i posiedzeniach Komisji, 

d) wykonywanie zadali zwiqzanych ze sprawami szkolen radnych, 



e) prowadzenie rejestru uchwa4 Rady oraz przekazywanie uchwa4 organom gminy, gminnym 
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym gminy, zobowiqzanym do 
wykonania uchwal lub z dzialalnoiciq kt6rych wi@e siq zakres przedmiotowy danej uchwaly, 

f) prowadzenie rejestru przepis6w gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania i udostqpniania 
zainteresowanym, 

g) zapewnienie przekazywania akt6w prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy oraz 
innych uchwal do publikacji W Dzienniku Urzedowym Wojew6dztwa Mazowieckiego, zgodnie 
z obowiqzujqcymi przepisami, 

h) przekazywanie W obowiqzujqcych terminach uchwal Rady Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie 
Obrachunkowej, 

i) upowszechnianie W niezbqinym zakresie treSci uchwal Rady W prasie lokalnej, na terenie sdectw 
oraz na tablicy ogloszen Urzqdu, 

j) udzielanie pomocy radnym W sprawowaniu mandatu, 

k) prowadzenie centralnego rejestru wniosk6w, opinii i interpelacji radnych oraz koordynowanie 
udzielania odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem i W terminach okreSlonych przez 
obowiqzujqce przepisy, 

1) prowadzenie rejestru rozstrzygniqC organ6w nadzoru dotycqcych uchwal Rady oraz odrqbnego 
zbioru tych rozstrzygniqC, 

m) prowadzenie rejestru wezwali Rady przez osoby uprawnione do usuniqcia naruszenia interesu 
prawnego lub prawa W zakresie uchwal podjqtych przez Radq, obejmujqcego sposbb zalahvienia 
sprawy oraz zbi6r dokumentbw W powyiszym zakresie, 

n) opracowywanie na potrzeby Rady materialbw, informacji oraz wniosk6w do jednostek 
pomocniczych samorqdu gminnego, 

o) udzial W opracowywaniu projekt6w dzialania Rady na okres kadencji: rocznych i okresowych 
plan6w pracy Rady oraz informowanie zainteresowanych ozadaniach wynikajqcych 
z uchwalonych program6w i plan6w, 

p) opracowywanie na zlecenie Przewodnicqcego Rady informacji, ocen, wniosk6w dla potrzeb rady, 

q)prowadzenie rejestru skarg iwniosk6w obywateli zgloszonych wczasie dyiur6w 
Przewodnicqcego Rady oraz radnych a takie tych, kt6re wplywajq na adres Rady, podejmowanie 
dzialari dla ich rozpatrzenia przez wlaiciwe organy, 

r) podejmowanie W zakresie zleconym przez Radq czynnoici zmierzajqcych do zapewnienia 
wspdldzialania Rady z organizacjami dzialajqcyrni na terytorium gminy, 

S) wspbldzialanie W zakresie ustalonym przez Radq W planowaniu i organizowaniu konsultacji 
spolecznych oraz podawaniu ioh wynik6w do wiadomoici publicznej, 

t) udzial W przygotowywaniu projekt6w wystqpien Przewodnicqcego Rady oraz przewodnicqcych 
komisji Rady, 

U) organizowanie i obsluga narad i spotkan zwoiywanych przez Przewodnicqcego Rady, 

v) prowadzenie spraw zwicpanych z wygainiqciem mandat6w radnych, zmianami W skladzie 
osobowym Rady, 

w)promocja dzialalnoici Rady, 

X) udzial W organizowaniu przez Radq uroczystych obchoddw iwiqt panstwowych i lokalnych, 

y) opracowywanie sprawozdari i informacji z dzialalnoici Rady, 

z) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodnicqcego Rady. 



5 22. 
Referat Promocji i Wizerunku 

Do zakresu Referatu Promocji i Wizerunku naleiq nastepujqce zadania wlasne: 

1. Planowanie dziatan W celu zapewnienia efektywnego dialogu spolecznego: 

1 )  przygotowanie oraz redagowanie materiatow informacyjnych, 

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

3) bieQcy monitoring medi6w oraz dokonywanie oceny informacji prasowych, 

4) prowadzenie, redagowanie oraz aktualizacja strony internetowej Urzqdu, 

5) planowanie oraz ronvoj senvis6w internetowych Urzqdu: aplikacji mobilnej, newslettera, itp., 

6) redagowanie i prowadzenie Informatora Gminy Serock, 

7) administracja oficjalnych kont Urzqdu na portalach spdecznoSciowych, 

8) nadzor nad przygotowaniem materialow filmowych dot. przedsiqwziqC gminnych, 

9) informowanie o przedsiqwziqciach objqtych Honorowym Patronatem Burmistrza Miasta i Gminy Serock, 

10) prowadzenie spraw dotycqcych kontakt6w zagranicznych. 

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

1) inicjowanie wlasnych przedsiqwziqC promocyjnych i kampanii, a takie wsparcie markotworczych dziatali 
partnerow zewnqtrznych wsp61-pracujqcych z Miastem i Gminq Serock, 

2) wsp&praca zjednostkami organizacyjnymi izewnqtrznymi organizatorami wydarzeli gminnych 
W zakresie promocji marki Serock, 

3) organizacja i udziat W pracach zespdow zadaniowych i roboczych, majqcych wplyw na wizerunek Miasta 
i Gminy Serock, 

4) nadzor nad sp6jnoSciq wizualnq noSnik6w Systemu Informacji Miejskiej, 

5) przygotowywanie pism okolicznobciowych, 

6) opracowywanie koncepcji i nadz6r nad produkcjq gadket6w promujqcych markq Serock, 

7) wsp&pracaDz wlaSciwym Referatem Urzqdu W zakresie kreowania wizerunku siedziby Urzqdu Miasta 
i Gminy W Serocku (budynek Ratusza Miejskiego ul. Rynek 2 l), 

8) wspapraca z organizacjami pozarqdowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi podmiotami 
dzialajqcymi 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 Zastqpcy, 

2) wsp6lpraca z Referatem Zarqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczelistwa przy realizacji 
zadan obronnych przewidzianych W ustawie z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnoSci i obronie 
cywilnej (D2.U. 2024 poz. 1907 z p6in. zm.). 



5 23. 
Referat Zarzqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa 

Do zakresu dzialania Referatu Zarzqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa naleiy: 

1) opracowywanie i wdraianie W iycie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta i Gminy Serock 
W warunkach zewnqtrznego zagroienia bezpieczetistwa pahstwa 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 obronnoici i obrony cywilnej zapewniajqcej sprawne wykonywanie zadan 

obronnych W wyiszych stanach gotowoici obronnej paristwa, 

3) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania o klqskach 
iywiolowych, katastrofach, awariach i skaieniach oraz zagrozeniach innego typu o powszechnym lub 
lokalnym zasiqgu, 

4) koordynowanie zadati obronnych realizowanych przed jednostki organizacyjne gminy oraz jednostki 
podporqdkowane i nadzorowane przez Burmistrza, przewidziane do realizacji zada6 obronnych i OC, 

5) planowanie i koordynowanie przedsiqwziqk zwiqzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania 
Burmistrza zapewniajqcego realizacjq zadati obronnych W wyiszych stanach gotowoici obronnej paristwa, 

6) koordynowanie przedsiqwziqi planistycznych i organizacyjnych z zakresu ewakuacji ludnoici, z w i e r ~ t  
i mienia na wypadek zagroienia bezpieczenstwa panstwa i wojny na obszarze gminy, 

7) koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji zabytk6w i d6br kultury na wypadek 
zagroienia zniszczeniem, 

8) prowadzenie rejestracji na potrzeby zafoienia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji 
wojskowej, 

9) realizowanie przedsiqwziqk z w i p n y c h  ze iwiadczeniami na rzecz obrony, obrony cywilnej i akcji 
kurierskiej W zakresie potrzeb obronnych patistwa oraz wynikajqcych z zadati realizowanych przez 
Burmistrza, 

10) wydawanie decyzji W sprawach: wyplacania iwiadczen dla iohierzy rezenvy za odbyte Cwiczenia; 
uznawania osoby, kt6rej dorqczono kartq powotania do odbycia zasadniczej sluiby wojskowej oraz 
iolnierza odbywajqcego tq sluibq- na ich wniosek lub uprawnionego czlonka rodziny- za posiadajqcego na 
wylqcznym utrzymaniu czfonk6w rodziny lub za idnierza samotnego, 

I l )  prowadzenie spraw zwiqzanych z reklamowaniem id-nierzy rezenvy do obowiqzku pelnienia czynnej 
sluiby wojskowej W czasie ogloszenia mobilizacji i wojny, 

12) wspolpraca i Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarqdzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzqdu 
Wojew6dzkiego W Warszawie, Wydzialem Zarqdzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego 
W Legionowie i sqsiednimi gminami W zakresie planowania i organizowania przygotowati obronnych 
i obrony cywilnej, 

13) wsp6ldzialanie z jednostkami straiy poiarnej, policji i wojska W zakresie planokania, przygotowania 
i realizacji zadali obronnych i obrony cywilnej, 

14) wykonywanie przedsiqwziqk W zakresie dostaw, uslug i iwiadczen na rzecz obronnoici, 
W tym sit zbrojnych oraz W ramach HNS (zobowipn  sojuszniczych- panstwa gospodarza), 

15) prowadzenie ewidencji: 

a) akt6w normatywnych dotycqcych obronnoici i OC (zarqdzenia, wytyczne), 

b) decyzji Burmistrza podjqtych W zakresie obronnoici i OC, 

c) protokol6w przeprowadzonych kontroli, 

16) aktualizowanie dokument6w z zakresu obronnoici i obrony cywilnej, W tym zwlaszcza: 

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy W warunkach zewnqtrznego zagroienia panstwa i W czasie 
wojny, 



b) planu obrony cywilnej, 

c) planu przygotowali podmiot6w leczniczych Miasta i Gminy Serock na potrzeby obronne pafistwa, 

d) planu organizacji i funkcjonowania zastqpczych miejsc szpitalnych na terenie Miasta i Gminy Serock, 

e) regulaminu organizacyjnego Urzqdu na czas , , W  

f) dokumentacji ,,Stalego Dyiuru", 

g) dokumentacji ,,Stanowiska Kierowania", 

h) planu akcji kurierskiej, 

i) planu dziatania gminnych formacji OC, 

17) opracowywanie corocznych propozycji budietowych na cele obronnoici i obrony cywilnej oraz nadzbr nad 
realizacjq budktu, 

18) planowanie i koordynowanie zaopatrywania jednostek organizacyjnych gminy i formacji OC W niezbedny 
sprqt, a takie zapewnianie odpowiednich warunk6w przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu 
i wymiany tego sprzetu, 

19) kierowanie i koordynowanie na obszarze gminy, W ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadari 
ochrony ludnoici i obrony cywilnej przez podmioty ochrony IudnoSci i obrony cywilnej, o ile czynnoici te 
nie sq wykonywane przez terytorialny organ ochrony IudnoSci, 

20) nadzorowanie, W ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadah ochrony ludnoici i obrony cywilnej 
przez podmioty ochrony IudnoSci i obrony cywilnej na obszarze gminy, 

21) organizowanie wsp6lpracy miqdzy podmiotami ochrony ludnoici i obrony cywilnej na obszarze grniny, 

22) dokonywanie oceny wykonywania zadati ochrony ludnoici i obrony cywilnej na obszarze gminy przez 
podmioty ochrony IudnoSci, z kt6rymi zostalo zawarte porozumienie lub wobec kt6rych zostala wydana 
decyzja o uznaniu za podmiot ochrony ludnoici, 

23) opracowanie porommienia lub umowy o wsp6ldzialaniu W zakresie realizacji zadan ochrony ludnoici lub 
obrony cywilnej, zawieranych pomiqdzy Starostq Legionowskim a Burmistrzem, 

24) udzielanie wsparcia W przygotowaniu podmiot6w ochrony ludnoici do realizacji zadati ochrony ludnoici 
i obrony cywilnej na obszarze gminy, W tym zakresie wyposaienia W sprzqt i Srodki ochrony, 

25) tworzenie i utrzymywanie na terenie gminy zasob6w ochrony ludnoici oraz infrastruktury niezbqdnej do 
realizacji zadah ochrony ludnoici i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia W wodq, 

26) wydawanie podmiotom ochrony ludnoici i obrony cywilnej zalecen odnoinie do rodzaj6w i iloici zasobow 
ochrony ludnoici utrzymywanych przez te podmioty, 

27) ewidencjonowanie podmiot6w i zasob6yv ochrony ludnoici na terenie gminy, 

28) uzgadnianie z Komendantem Powiatowym Paristwowej Stra2y Poiarnej zasob6w gminy przeznaczonych do 
wsp6ldzialania na obszarze powiatu, 

29) przygotowanie porozumieri i decyzji o uznaniu za podmiot ochrony IudnoSci, 

30) udzielanie pomocy dorainej przy pomocy podmiot6w ochrony ludnoici na terenie gminy, 

3 1) opracowywanie wkladu do wojew6dzkiego planu ewakuacji W zakresie obszaru gminy, 

32) planowanie oraz organizowanie szkolen, Cwiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony ludnoici 
i obrony cywilnej oraz wspieranie program6w edukacyjnych majqcych na celu przygotowanie do reagowania 
na potencjalne zagroienia na terenie gminy, 

33) powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludnoici o zagroieniach na terenie gminy, 

34) utrzymanie gotowoici gminnych element6w system6w wykrywania zagroie6 oraz powiadamiania, 
ostrzegania i alarmowania o zagroieniach, 

35) przygotowanie porozumien i decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowlq ochronna oraz 
organizowanie miejsc dorainego schronienia, 



36) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiekt6w Zbiorowej Ochrony, zwanej ,,Centralnq Ewidencjq 
OZO", 

37) przygotowanie wnioskdw kierowanych do Starosty Legionowskiego o nadanie przydzialdw mobilizacyjnych 
obrony cywilnej, 

38) opracowanie i wdraianie w.iycie ,,Planu zarqdzania kryzysowego Miasta i Gminy Serock", 

39) koordynowanie przedsiqwziq6 z zakresu opracowania i wdraiania W iycie ,,Planu operacyjnego 
bezpogredniej ochrony przed powodziq", 

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

41) koordynowanie zadan zaqdzania kryzysowego realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy oraz 
jednostki podpopdkowane i nadzorowane przez Burmistrza przewidziane do udziatu W akcjach 
ratowniczych, 

42) planowanie i koordynowanie dzialali gminnego Z e s p h  Zarz-glzania Kryzysowego W zakresie: 

a) monitorowania zagroieri, prognozowania rozwoju sytuacji kryzysowej W gminie oraz prowadzenia 
akcji informacyjnej dla ludnoici, 

b) prowadzenia i aktualizowania bilansu sil ratowniczych i Srodkdw technicznych niezbqdnych do 
usuwania skutkdw zagroieri, 

c) realizowania procedur i program6w reagowania kryzysowego oraz wsp62dzialania i alarmowania 
W czasie stanu klqski iywiolowej lub sytuacji zagraiajqcej iyciu i zdrowiu mieszkatic6w, 

d) organizowania akcji usuwania skutkdw klqsk Qwiolowych, minimalizowania rozmiaru strat oraz 
przygotowania warunkdw umoiliwiajqcych koordynowanie pomocy humanitarnej, 

e) czasowego urucharniania i funkcjonowania gminnego Centrum Zarqdzania Kryzysowego 
zapewniajqcego skuteczne kierowanie akcjq ratunkowg 

43) koordynowanie dzialah z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, W tym oglaszanie i odwdywanie 
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, 

44) wspdpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarqdzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzqdu 
Wojewddzkiego W Warszawie, Wydzialem Zarqdzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego 
W Legionowie i sqsiednimi gminami W zakresie zarqdzania kryzysowego oraz z Powiatowq Straa Poiarnq 
W Legionowie W zakresie ochrony przeciwpoiarowej, 

45) wsp6ldzialanie z jednostkami ochotniczej s t r w  poiarnej z terenu gminy, policji i wojska W zakresie 
planowania, przygotowania i realizacji dzialan ratowniczych, 

46) prowadzenie ehridencji: 
8 

a) akt6w normatywnych dotycqcych zarqdzania kryzysowego, ochrony przeciwpoiarowej (zarqdzenia, 
wytyczne), 

b) decyzji Burmistrza podjqtych W zakresie zapdzania kryzysowego i ochrony przeciwpoiarowej, 

47) aktualizowanie dokument6w z zakresu zarqdzania kryzysowego, W tym zwlaszcza: 

a) planu zarqdzania kryzysowego Miasta i Gminy Serock, 

b) planu operacyjnego bezpoiredniej ochrony przed powodzig 

c) dokumentacji gminnego zespdu zarqdzania kryzysowego, 

d) . planu ewakuacji (przyjqcia) ludno6ci, zwierqt i mieaia I1 stopnia na wypadek masowego zagrozenia, 

48) wykonywanie zadali z zakresu obstugi jednostek ochotniczej straiy poh-nej z terenu gminy, wynikajqcych 
z ustawy o ochronie przeciwpokarowej, 

49) opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele przeciwpoiarowe i zarqdzania kryzysowego 
oraz monitorowanie realizacji budhtu W tym zakresie, 



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

51) nadzorowanie gospodarki sprzqtowo-materialowej W jednostkach ochotniczej straiy poiarnej z terenu 
gminy, 

52) rozliczanie kart drogowych samochodbw poiarniczych, 

53)prowadzenie spraw zwiqzanych z wyposaieniem i funkcjonowaniem gminnego magazynu 
przeciwpowodziowego i obrony cywilnej 

Strai Miejska dziala zgodnie z ustawq o straiach gminnych oraz Regulaminem Straiy Miejskiej W Serocku, 
nadanym uchwalq Rady Miejskiej W Serocku. Do zakresu dzialania Straiy Miejskiej naleiy: 

1) ochrona spokoju i porqdku W miejscach publicznych, 

2) czuwanie nad porqdkiem oraz kontrola ruchu drogowego W zakresie okreilonym W przepisach o ruchu 
drogowym, 

3) kontrola publicznego transportu zbiorowego W zakresie okreSlonym W przepisach o publicznym transporcie 
drogowym, 

4) wspHdzialanie z wlaSciwymi podmiotami W zakresie ratowania iycia i zdrowia mieszka~cbw, pomoc 
W usuwaniu awarii technicznych i skutk6w klqsk zywidowych oraz innych zagrozeh, 

5) zabezpieczenie miejsc przestqpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagroionych 
takim zdarzeniem przed dostqpem osbb postronnych lub zniszczeniem iladbw i dowodbw do momentu 
przybycia wlaiciwych siuzb, a t a k e  ustalenia W miarq mozliwoSci Swiadkbw zdarzenia, 

6) ochrona obiektbw komunalnych i urqdzen uiytecznoici publicznej, 

7) wspHdziatanie z organizatorami i innymi sluibami W ochronie porqdku W trakcie zgromadzen i imprez 
publicznych, 

8) doprowadzanie os6b nietrzeiwych do izby wytrzeiwien lub miejsca zamieszkania, jeieli osoby te swoim 
zachowaniem dajq pow6d do zgorszenia W miejscu publicznym, znajdujq siq W okolicznoSciach 
zagraiajqcych ich iyciu lub zdrowiu albo zagraiajq iyciu i zdrowiu innych osbb, 

9) informowanie spolecznoici lokalnej o stanie i rodzajach zagroien, a t a k e  inicjowanie i uczestnictwo 
W dzialaniach majqcych na celu zapobieganie popelnianiu przestqpstw i wykroczen oraz zjawiskom 
kryminogennym i wsp6ldzialanie W tym zakresie ze stosownymi siuibami, 

10) konwojowanie dokumentbw, przedmiotbw wartoiciowych lub wartoici pieniqznych dla potrzeb gminy, 

1 1) zabezpieczanie wszelkiego rodzaju uroczystoici panstwowych, samorqdowych, religijnych i innych, 

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

13) informowanie stosownych siuib o stwierdzonych nieprawidlowoSciach stanu nawierzchni dr6g i ciqg6w 
pieszo-rowerowych, stanu oznakowania i oiwietlenia ulic oraz prawidlowoici zabezpieczenia 
i onakowania prac prowadzonych W pasie drogowym, 

14) kontrolowanie i egzekwowanie prawidlowoSci numeracji porqdkowej posesji, czytelnoSci i estetyki tablic 
z nazwami ulic, estetyki miejsc przeznaczonych na ogloszenia, 

15) egzekwowanie od zarqdcbw administracji, gospodarzy budynkow mieszkalnych wlakiwego wykonywania 
obowicpku utrzymywania porqdku i czystoici W budynkach i na terenie W ich otoczeniu, 

16) egzekwowanie prawidlowoSci parkowania pojazdbw na terenie Miasta i Gminy Serock, 

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

18) ujawnianie oraz wszczynanie procedur zwiqzanych z usuniqciem porzucanych pojazdbw, 

19) egzekwowanie naleiytego stanu sanitarno- higienicnego na terenach targowisk, 



20) s tab  monitoring oraz rejestrowanie przy uiyciu Srodkdw technicznych obrazu zdarzen W miejscach 
publicznych W sytuacji gdy czynnoSci te sq niezbqdne do wykonywania zadan W celu: 

- utrwalania dowoddw popelnienia przestqpstwa lub wykroczenia, 

- przeciwdzialania przypadkom naruszania spokoju i porqdku W miejscach publicznych, 

- ochrony obiekt6w komunalnych i urqdzen uiytecznoici publicznej, 

2 1) dokonywanie czynnoici wyjaSniajqcych, kierowanie wnioskdw o ukaranie do sqdu, oskarianie przed sqdem 
i wnoszenie Srodk6w odwolawczych W trybie i zakresie okreilonych W Kodeksie postqpowania 
W sprawach o wykroczenia, 

22) wykonywanie innych zadan wynikajqcych ze stosownych przepisdw prawa, W tym m.in. z ustawy 
o straiach gminnych, 

23) wsp6lpraca z Komendq Powiatowq Policji W Legionowie oraz Komisariatem Policji W Serocku. 

Do zakresu dzialania Referatu Zarqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa naleiy rdwniei 
koordynowanie dzialan referatdw oraz jednostek organizacyjnych gminy W sytuacjach zdarzen losowych 
dotycqcych mieszkancow gminy (np. zniszczenie domu przez poiar, wichurq, zalanie, ciqiki wypadek powodujqcy 
trwaly uszczerbek na zdrowiu). 

5 24. 
Radca prawny 

Do obowiqzkdw Radcy Prawnego naleiy zapewnienie obslugi prawnej Urzqdu i jednostek organizacyjnych 
gminy. 

5 25. 
Pelnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych 

Pelnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych dziala zgodnie z ustawq z dnia 5 sierpnia 
201 0 roku o ochronie informacji niejawnych. 

5 26. 
Audytor wewnqtnny 

Do zakresu dzialania audytora wewnetnnego naleiy: 

1) prowadzenie audytu wewnqtrznego W Urzqdzie i jednostkach organizacyjnych W odniesieniu do 
realizowanych cel6w i zadali, a W szczeg6lnoici: 

a) dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarqdczej W obszarze ryzyka objqtym 
zadaniem audytowym pod wzglqdem adekwatnoici, skutecznofci i efektywnofci, 

b) czynnoici doradcze W celu poprawy funkcjonowania Urzqdu W zakresie jego dzialalnofci, 

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

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

4) W przypadku wystqpienia nowych ryzyk lub tez miany  oceny ryzyka, realizacja zadan pozaplanowych 
W uzgodnieniu z Burmistrzem, 

5 )  wykonywanie czynnoici doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy, 

6) wsp6lpraca, koordynowanie dzialan z audytorami zewnqtrznymi lub innyrni instytucjami kontrolnymi, 

7) wykonywanie innych zadan wynikajqcych z przepis6w prawa W zakresie audytu wewnqtrznego. 



Rozdzial5. 
Zasady i tryb postqpowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych akt6w prawnych 

5 27. Normatywnymi aktami prawnymi sq: 

l )  uchwaiy Rady zawierajqce przepisy powszechnie obowiqzujqce na obszarze gminy oraz przepisy 
porqdkowe, 

2) inne uchwaty Rady podejmowane W zakresie wlasnych kompetencji, 

3) zarqdzenia Burmistrza, 

4) przepisy porqdkowe wydawane przez Burmistrza W przypadkach niecierpiqcych zwloki, 

5) zarqdzenia wewnqtrzne oraz pisma ok6lne Burmistrza. 

$28. Projekty akt6w okreilonych W $27 opracowujq pod wzglqdem merytorycznym, prawnym 
i redakcyjnym rzeczowo wlaiciwe referaty, kierujqc siq zasadami techniki legislacyjnej. 

5 29. 1. Przed przedstawieniem projektu zarqdzenia wewnqtrznego lub pisma ok6lnego do popisu, kierownik 
wlaiciwego rzeczowo referatu uzgadnia go: 

l )  z Sekretarzem, 

2) z Kierownikami referatow, kt6rych zadan dotyczy treSC danego aktu prawnego oraz wskazanych przez 
radcq prawnego Urzqdu W toku uzgodnieh, 

2. Projekty akt6w normatywnych konsultowane sq z organizacjami spolecznymi, zwiqzkami zawodowymi, 
jezeli Sekretarz uzna to za konieczne lub obowiqzek ten wynika z przepisu szczeg6lnego. 

3. Uzgodnienia, o kt6rych mowa W ust. 1 i fakt przeprowadzenia konsultacji, o kt6rych mowa 
W ust. 2 stwierdza siq podpisem na pienvszej stronie oryginalu i kopii projektu aktu normatywnego. Odmowq 
zloienia podpisu uzasadnia siq W opinii zalgczonej do projektu 

4. Opracowany projekt aktu normatywnego, po dokonaniu czynnoici okreilonych W ust. 1 i 2 nale2y zloiyC 
W 2 egzemplarzach U radcy prawnego Urzqdu celem zaopiniowania. Zaopiniowanie przez radcq prawnego winno 
by6 dokonane niezwlocznie, lecz nie p6iniej nii W terminie 3 dni od przedstawienia projektu. 

5 30. 1. Postanowienia $28 stosuje siq r6wniei W odniesieniu do akt6w normatywnych okreilonych 
W $27 pkt l i 2, jeieli te akty: 

1) opracowywane sq z inicjatywy Burmistrza, 

2) do ich opracowania Burmistrz zostal zobowiqzany przez Radq. 

2. Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego odpowiedzialny jest za wlaiciwq koordynacjq prac 
legislacyjnych oraz przedloienie projektu aktu W ustalonym terminie. 

5 31. 1. Ewidencjq i zbior akt6w normatywnych wymienionych W $27 prowadzi Referat Organizacyjno- 
Prawny. 

2. Referat Organizacyjno-Prawny prowadzi zbior aktow prawa miejscowego celem udostqpniania go do 
powszechnego wglqdu W siedzibie Urzqdu. 

3. Referat Organizacyjno-Prawny wykonuje obowiqzek nieodplatnego udostqpniania Dziennikow Ustaw, 
Dziennikdw Urzqdowych, Monitor6w Polskich oraz przepis6w prawa miejscowego, zgodnie zprzepisami 
dotycqcymi oglaszania aktow normatywnych i niektdrych innych aktow prawnych. 

$ 32. 1. Kierownik wlaiciwego referatu sklada Burmistrzowi informacjq z realizacji aktu normatywnego 
W okreilonych W danym akcie terminach oraz W okresach 6-miesiqcznych W przypadkach akt6w prawnych 
o tnvalym dzialaniu. W przypadku, gdy do wykonania aktu prawnego zobowiqzanych jest kilka referatow, 
informacjq sklada Kierownik referatu, ktorego dotyczy podstawowy zakres aktu. 

2. Kontroli realizacji przez Kierownik6w referat6w oraz jednostek organizacyjnych gminy akt6w prawnych 
dokonuje Sekretarz. W zakresie finans6w Sekretarz dokonuje kontroli przy pomocy Skarbnika, chyba ze przepisy 
szczeg6lne powierzajq kontrolq innej osobie. 



Rozdzia16. 
Zasady podpisywania pism i decyzji 

5 33. Burmistrz osobiicie podpisuje: 

l) z q d z e n i a  i inne akty normatywne, 

2) dokumenty i pisma kierowane do kierownik6w administracji qdowe j  i samorqdowej oraz Sejmiku 
Wojewodztwa ~azowieckiego, 

3) pisma kierowane do: 

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, 

b) Kancelarii Sejmu i Senatu, 

c) Prezesa Rady Ministr6w i Ministerstw, 

d) Przedstawicieli dyplomatycznych, 

e) Burmistrz6w miast innych palistw, 

4) odpowiedzi na: 

a) interwencje posl6w i senatorbw, 

b) interpelacje, zapytania i wnioski Radnych, 

c) wnioski Komisji Rady kierowane do Burmistrza, 

5) odpowiedzi na skargi i wnioski, 

6) inne pisma i decyzje zastrzetone do bezpoiredniej kompetencji Burmistrza odrqbnymi przepisami lub 
majqce ze wzglqdu na sw6j charakter specjalne znaczenie. 

5 34. Zastqpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujq: 

1) korespondencjq kierowanq do terenowych organ6w administracji rqdowej i samorqdowej W sprawach 
powierzonych im przez Burmistrza z wylcjczeniem spraw zawartych W 8 33 pkt 2, 

2) korespondencjq kierowanq do Kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych, 

3) decyzjq i innq korespondencjq W ramach odrqbnych upowainieli oraz na polecenie Burmistrza dokonujq 
wstqpnej aprobaty korespondencji i dokumentow wymienionych W $33, a dotycqcych nadzorowanych 
przez nich problem6w. 

5 35. Kierownicy referatow podpisujq: 

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaiwiadczenia z zakresu administracji publicznej W ramach 
upowainienLa udzielonego im przez Burmistrza, 

2) korespondencjq W sprawach prowadzonych przez referat kierowanq do innych urqd6w p i n ,  a nie 
zastrzetone do kompetencji i podpisu Burmistrza, Zastqpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz 
wstqpnie aprobujq korespondencjq i decyzje przedkladane do podpisu Burmistrzowi, Zastqpcy 
Bunnistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi. 

5 36. 1. Wydawanie decyzji W indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej naleiy do 
Burmistrza. 

2. Burmistrz do wydawania decyzji, o kt6rych mowa W ust. l mote upowainib Zastqpcq lub innych 
pracownik6w urqdu, W trybie okreilonyrn W odrqbnych przepisach. 

Rozdzial7. ' 
Podstawowe zasady planowania pracy 

5 37. Porqdek wewnqtrzny i rozklad czasu pracy W spos6b zapewniajqcy obywatelowi zaiatwianie spraw 
okreila Regulamin Pracy Urzqdu wydany W drodze zarqdzenia wewnqtrznego Burmistrza. 



5 38. Organizacja pracy Urzqdu i kontrola realizacji zadan odbywa siq miqdzy innymi na podstawie: 

1) plan6w pracy Rady i Komisji Rady, 

2) uchwal Rady i zarqdzen Burmistrza W szczegolnoici dotycqcych: 

a) budzetu grniny, 

b) program6w gospodarczych, 

3) realizacji zadah wlasnych gminy shQcych zaspokajaniu zbiorowych potrzeb wspolnoty, okreilonych 
ustawq o samorqdzie gminnym i innymi ustawami szczeg6lnymi oraz zadan zleconych i powierzonych 
gminie, 

4) zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej. 

39. 1 .  W celu zapewnienia pelnej i terminowej realizacji zadan okreilonych W $38 i zachowania wzajemnych 
relacji, kierunk6w i treici wynikajqcych ztych akt6w dla referatbw i jednostek organizacyjnych z bieacq 
dzialalnoiciq Urzqdu- Kierownicy referatdw mogq opracowywak plan pracy swoich referat6w na okresy roczne lub 
paroczne, W zaleinoSci od zakresu rzeczowego i charakteru zadan referatu. 

2. Plan pracy referatu winien stuiyC kierownikowi do nadzoru i kontroli wykonania zadan wymaczonych 
poszczegolnym stanowiskom pracy, do realizacji oraz ustalania zakresow wsp6ldzialania z innymi jednostkami 
W tematach objqtych planem pracy. 

5 40. Pracownicy Urzqdu, ktorych stosunek pracy n a w i p n y  jest na podstawie umowy o pracq, podlegajq 
okresowym ocenom, kt6rych zasady okreila Burmistrz W procedurze okreilonej zarzqdzeniem. 

Rozdzial8. 
Og6lne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli 

5 41. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow W kaidy wtorek W godz. od 14.00 do 16.00 oraz W miarq wolnego 
czasu W kaidy inny dzien tygodnia W godzinach pracy Urzqdu. 

2. Pracownicy Urzedu zobowiqzani sq przyjmowaC interesantow W dni okreilone W regulaminie pracy Urzqdu. 

3. Na wniosek Kierownika referatu Burmistrz moie ograniczyC czas przyjmowania interesantdw dla 
poszczeg6lnych stanowisk pracy. 

4. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowiqzani sq przestrzegat 
zasad okreilonych Kodeksem postepowania administracyjnego oraz zasad organizacji przyjmowania, 
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskbw okreilonych odrqbnymi przepisami. 

5. W kontaktach z obywatelami pracownik6w obowiqzuje zachowanie uprzejmoici i iyczliwoici oraz 
wyjainienie trybu i sposobu zalatwiania ich spraw. 

5 42. Referat Organizacyjno-Prawny opratowuje okresowe analizy i oceny zalatwiania spraw obywateli 
W Urzqdzie, W tym skarg i wnioskow wptywajqcych do Urzqdu i przedstawia je za poirednictwem Sekretarza 
Burmistrzowi. 

Rozdzial9. 
Zasady udzielania informacji dziennikarzom 

5 43. 1. Informacji o dzialalnoici Urzqdu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielajq: 

1) Burmistrz, 

2) Zastqpca Burmistrza, 

3) Sekretarz, 

4) osoby wskazane przez Burmistrza, 

2. Obstuga informacyjna irodkow masowego przekazu odbywa siq na zasadach okreilonych W ustawie Prawo 
prasowe. 



Rozdzial 10. 
Organizacja dzialalnoSci kontrolnej 

5 44. 1. System kontroli obejmuje kontrolq wewnqtrznq i zewnqtrznq. 

2. GMwnyrn celem kontroli wykonywanej przez Urzqd jest: 

1) sprawdzanie prawidlowoici i sprawnoici dzialania, 

2) badanie zgodnoici dzialania zobowiqzujqcymi przepisami prawa, gospodarnoici icelowoici 
wydatkowania irodk6w finansowych, 

3) ujawnienie niewykorzystanych rezerw W gospodarce mieniem. 

3. Koordynacjq kontroli sprawuje Sekretarz. 

5 45. 1. Kontrolq wewnqtrznq W Urzqdzie sprawujq: 

1) Burmistrz, 

2) Zastqpca Burmistrza, 

3) Sekretarz, 

4) Skarbnik, 

5) Kierownicy referat6w- W stosunku do pracownik6w bezpoirednio im podleglych, 

6) Referat Finansowo-Budzetowy - W zakresie uprawnieh powierzonych im przez Burmistrza, 

7) W zakresie okreilonym W ustawie o finansach publicznych kontrole mogq prowadzik podmioty do tego 
uprawnione na zlecenie Burmistrza. 

2. Powierzenie uprawnieh, o kt6rych mowa W ust. 1 pkt 6 nastqpuje W formie zarqdzenia wewnqtrznego 
Burmistrza. 

5 46. l .  Kontrolq zewnetrznq wykonujq: 

1) Sekretarz- wstosunku do jednostek organizacyjnych gminy wzakresie ich organizacji 
i funkcjonowania zgodnie ze Statutem (regulaminem) jednostki oraz przestrzegania dyscypliny pracy, 

2) Skarbnik- W stosunku do jednostek organizacyjnych gminy W zakresie prowadzonej dzialalnoici 
finansowej i gospodarczej, 

3) Kierownik referatu lub osoba upowazniona przez Burmistrza- W stosunku do jednostek 
organizacyjnych gminy W zakresie sprawowanego nadzoru merytorycznego oraz os6b fizycznych 
i prawnych, wobec kt6rych na mocy przepis6w szczeg6lnych istnieje prawo kontroli ich dzialalnoSci 
W okreilonym zakresie, 

4) na zlece'nie Burmistrza inne podmioty do tego uprawnione W zakresie okreilonym W ustawie 
o finansach publicznych. , 

2.Og6lny zakres i spos6b wykonywania czynnoici kontrolnych oraz uprawnienia kontrolne ustala Burmistrz 
W drodze zarqdzenia wewnqtrznego. 

3. Kierownicy referatbw uzgadniajq z Burmistrzem zakres i termin planowanej kontroli oraz przedstawiajq 
wyniki przeprowadzonej kontroli. 

5 47. 1. Referat Organizacyjno-Prawny prowadzi ksiqikq kontroli dokonanych W Urzqdzie przez jednostki 
kontroli zewnqtrznej oraz nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych. 

2. Kierownik referatu informuje Burmistrza, Zastqpcq Burmistrza lub Sekretarza o rozpoczqciu kontroli 
zewnqtrznej wykonywanej przez organy do tego upowainione. 



Rozdzial 11. 
Pnepisy kohcowe ' 

48. Sprawy nieuregulowane W niniejszym Regulaminie, Statucie oraz odrqbnymi ustawami, a dotyciqce 
finkcjonowania oraz wykonywania zadad przez Urqd, zasad nadzoru, kontroli i wsp&dzialania z jednostkami 
organizacyjnymi gminy moie okreSliC Burmistrz W drodze zarqdzenia wewnt$rmego. 



Zatqcznik nr 1 do 
Regulaminu Organizacyjnego 

Urzedu Miasta i Gminy W Serocku 
zgodnie z Zarzqdzeniem Nr 95/8/2025 
Burrnistrza Miasta i Gminy W Serocku 

z dnia 28 listopada 2025r. 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
URZEDU MIASTA I GMlNY W SEROCKU 

I BURMISTRZ MIASTA I GMlNY SEROCK 
I I 

1. REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI 
2. REFERAT PIANOWANIA 

PRZESTRZENNEGO I ROZWOJU 
3. REFERAT ZARZADZANIA 

KRYZYSOWEGO, OBRONY 
CYWILNEJ I BEZPIECZENSTWA 

4. STRAi? MIEJSKA 
5. REFERAT PROMOUI I WIZERUNKU 
6. IZBA PAMIECI I TRADYUI 

LOKALNYCH, 
7. AUDYTOR WEWNETRZNY 
8. PEtNOMOCNlK BURMISTRZA DS. 

OCHRONY INFORMAUI 
NIEJAWNYCH 

9. CENTRUM KULTURY I 
CZYTELNlCrWA 

10. O~RODEK POMOCY SP0tECZNE.J 
11. Z E S P ~ ~  OBSCUGI S Z K ~ ~  I 

PRZEDSZKOLI 
12. SZKOU PODSTAWOWE 
13. PRZEDSZKOLA SAMORZdDOWE 
14. SAMORZqDOWY ZtOBEK 
15. SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKtAD 

OPlEKl ZDROWOTNEJ 

1. REFERAT PRZYGOTOWANIA I 
REALlZAUl INWESTYUI 

2. REFERAT DS. POZYSKIWANIA 
FUNDUSZY ZEWNVRZNYCH 

3. REFERAT OCHRONY SRODOWISKA, 
R O L N I ~ A  I L E ~ N I ~ A  

4. MIEJSKO-GMINNY ZAKtAD 
GOSPODARKI KOMUNALNEJ 

S. MIEJSKO-GMINNY ZAKtAD 

1. REFERAT ORGANIZACYJNO- 
PRAWNY 

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

GOSPODARCZY 

1. REFERAT FINANSOWO- 
BUDZETOW 

2. REFERAT PODATK~W I OPtAT 
LOKALNYCH 

3. REFERAT WlNDYKAUl 


