Zarzadzenie Nr 210/B/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Serock

z dnia 17 grudnia 2015 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.

U. z 2015r,, poz. 1515) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Serocku, stanowigcym
zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50/B/2015 Burmistrza Miasta i gminy Serock z dnia 25 lutego
2015r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Serocku,
zmienionym Zarzgdzeniem Nr 95/B/2015 Burmistrza Miasta i gminy Serock z dnia 29 czerwca
2015r. w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta

i Gminy w Serocku wprowadza sig nastepujgce zmiany:
1. w84 ust. 2 pkt 1 skresla sie lit. d) oraz lit. e)

2. §4 ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) Referat Administracyjno-Gospodarczy — znak AG
a) Kierownik referatu
b) 1 stanowisko pracy ds. obstugi urzedu i zaopatrzenia
c) 1 stanowisko pracy ds. administracyjnych
d) 1 stanowisko pracy ds. informatyki
e) 1 stanowisko pracy ds. dzialainoSci gospodarczej
f) 1 stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu
g) 1 stanowisko pracy ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) — utworzone do czasu petnego wdrozenia systemu EZD
h) 1 stanowisko pracy - pracownik gospodarczy
i) 1 stanowisko pracy - kierowca

j) 3 stanowiska pracy - sprzgtaczka”




3. §4 ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Referat Finansowo-Budzetowy — znak FN
a) Skarbnik — gtowny ksiegowy budzetu - Kierownik Referatu
b) Zastepca Skarbnika
c) 1 stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;
d) 1 stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ptac
e) 2 stanowiska pracy ds. ksiegowosci

f) 1 stanowisko pracy ds. finansowych (kasjer)”

4. w §4 ust. 2 dodaje sie pkt 3a w brzmieniu:

»3a) Referat Podatkéw, Optat Lokalnych i Windykacji — znak PW
a) kierownik referatu
b) 3 stanowiska pracy ds. wymiaru podatkow i optat

c) 4 stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji”

5. §4 ust. 2 pkt 9 otrzymuje brzmienie”
»9) Referat Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa — znak ZKOC
a) Kierownik referatu

b) 1 stanowisko pracy ds. zarzgdzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe]”

8. w §4 ust. 2 skresla sie pkt 10

7. w§11skreSlasieust. 314

8 w §12 dodaje sie ust. 314 w brzmieniu:

»3. Do zakresu dzialania Referatu nalezg nastepujace zadania wtasne:

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

2) Prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi bedgcymi w dyspozycji Gminy,
a w szczegolnosci:

a) wspotpraca z Miejsko — Gminnym Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Serocku,
w zakresie zarzgdzania w/w budynkami,

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

C) przygotowywanie skierowan o przydzielenie lokalu zastepczego osobom

eksmitowanym



W oparciu o obowigzujace przepisy prawne, przyjmowanie wnioskéow i ich
ewidencjonowanie i kompletowanie niezbednych zatgcznikow.

3) Przygotowywanie projektow decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego lub jego
odmowy, przy wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz kontrola wykonywania
decyzji.

4) Prowadzenie ewidencji obiektow Swiadczacych ustugi hotelarskie na terenie gminy.

5) Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym.

6) Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osob
w krajowym transporcie drogowym.

7) Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.

8) Prowadzenie spraw sadowych dotyczgcych wyptaty odszkodowania za
niedostarczenie lokali socjalnych.

9) Prowadzenie rejestru ztobkow i klubdw dzieciecych dziatajgcych na terenie gminy.

4. Do zakresu dziatania Referatu nalezg nastepujace zadania zlecone ustawg
kompetencyjna:

1) Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

2) Wydawanie decyzji dotyczacych przyznania badz odmowy przyznania dodatku
energetycznego.”

9. w §13 ust. 1 skresla sie pkt: 11-14 oraz pkt 20-22

10. §13 ust. 1 pkt 16 otrzymuje brzmienie: ,16 Prowadzenie rejestru zakupow - podatek
VAT naliczony.”

11. dodaje sie §13a w brzemieniu:
,813a
Referat Podatkow, Optat Lokalnych i Windykacji
Do zakresu dziatania Referatu Podatkow, Optat Lokalnych i Windykacji nalezy:

1) Wymiar i pobor zobowigzan pienieznych podatkéw i optat lokalnych.

2) Rozpatrywanie podan, przygotowywanie wnioskow i decyzji o udzielaniu ulg,
umarzanie, rozktadanie na raty, odraczanie ptatnosci zobowigzan podatkowych, optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych naleznosci.

3) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej, egzekucji naleznos$ci z zakresu dziatania
Urzedu oraz stosowanie innych zabezpieczen — hipoteka przymusowa i zastaw
skarbowy.

4) Nadzorowanie inkasa z tytutu zobowigzan pienieznych rolnikéw oraz podatkéw

i optat Ickalnych. :
. |



12.

Przyjmowanie wnioskow i ustalanie decyzji o wyptacie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
Prowadzenie rejestru sprzedazy - podatku VAT naleznego.

Pobdr | ewidencja zobowigzan z tytulu dzierzaw, uzytkowania wieczystego,
przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, optaty
adiacenckiej i planistycznej, sprzedazy gruntéw i lokali mieszkalnych.

Prowadzenie wymiaru i poboru naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.”

§19 otrzymuje brzmienie:

»§19 Referat Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa

Do zakresu dzialania Referatu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa

nalezy:

1)

Opracowanie i wdrazanie w zycie ,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy Miasto
i Gmina Serock w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny” oraz ,Planu obrony cywilnej gminy miasto i Gmina Serock”.
Opracowywanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej,
ewidencyjnej i sprawozdawczej z zakresu obronnoéci i obrony cywilnej zapewniajgcej
sprawne wykonywanie zadan cbronnych w wyzszych stanach gotowo$ci obronnej
panstwa.

Organizowanie szkolen oraz koordynowanie przygotowan obronnych kombrek
organizacyjnych Urzedu oraz gminnych formacji obrony cywilne;.

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.
Koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez jednostki organizacyjne
Gminy oraz jednostki podporzgdkowane | nadzorowane przez Burmistrza,
przewidziane do realizacji zadan obronnych i OC.

Planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych 2z przygotowaniem
stanowiska kierowania Burmistrza zapewniajgcego realizacje zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa.

Koordynowanie przedsiewzie¢ planistycznych i organizacyjnych z zakresu ewakuacji
ludnoéci, zwierzat i mienia na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
na obszarze Gminy.

Koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji zabytkow
i débr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

Prowadzenie  rejestracji na  potrzeby  zalozenia  ewidencji  wojskowej
oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowe;.

10) Realizowanie przedsiewziel zwigzanych ze swiadczeniami na rzecz obrony, obrony

cywilnej i akcji  kurierskiej w  zakresie potrzeb obronnych panstwa
oraz wynikajacych z zadan realizowanych przez Burmistrza.



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Wydawanie decyzji w sprawach: wyptacania $wiadczen dla Zotnierzy rezerwy

za odbyte c¢wiczenia; uznawania osoby, ktérej doreczono karte powotania

do odbycia zasadnicze] stuzby wojskowej oraz zotnierza odbywajgcego te stuzbe —

na ich wniosek Iub uprawnionego czionka rodziny - za posiadajacego

na wytacznym utrzymaniu cztonkdw rodziny lub za zotnierza samotnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem  zotnierzy  rezerwy

od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i

wojny.

Wspbtpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie, Referatem Zarzadzania

Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Legionowie | sgsiednimi gminami

w zakresie planowania i organizowania przygotowan obronnych i obrony cywilnej

Wspétdziatanie z jednostkami strazy pozarnej, policji i wojska w zakresie planowania,

przygotowania i realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej.

Wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie dostaw, ustug i Swiadczen na rzecz

obronnosci, w tym sit zbrojnych oraz w ramach HNS (zobowigzan sojuszniczych —

panstwa gospodarza).

Prowadzenie ewidencji:

a) aktow normatywnych dotyczacych obronnosci i OC (zarzgdzenia, wytyczne),

b) decyzji Burmistrza podjetych w zakresie obronnosci i OC,

c) protokotow przeprowadzonych kontroli.

Aktualizowanie dokumentdw z zakresu obronnosci i obrony cywilne] w tym zwtaszcza:

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

b) planu obrony cywilnej,

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

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

e) regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas W’

fy dokumentacji ,Statego Dyzuru”

g) dokumentacji ,Stanowiska Kierowania”

h) planu akcji kurierskigj,

i) plandéw dziatania Gminnych formacji OC.

Opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele obronnosci i obrony

cywilnej oraz nadzor nad realizacjg budzetu.

Planowanie | koordynowanie zaopatrywania jednostek organizacyjnych gminy

I formacji OC w niezbedny sprzet, a takze zapewnianie odpowiednich warunkéw

przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu.

20) Opracowanie i wdrazanie w zycie ,Planu zarzgdzania kryzysowego gminy Miasto
i Gmina Serock”.




21y Koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu opracowania i wdrazania w zycie ,Planu
operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzig”.

22) Opracowywanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej,
ewidencyjne] i sprawozdawcze| z zakresu zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej.

23) Szkolenie i koordynowanie przygotowan komoérek organizacyjnych Urzedu
do funkcjonowania w sytuacji kleski zywiotowe] lub wystgpienia zdarzenia
zagrazajgcego zyciu, zdrowiu i mieniu spotecznosci gminnej.

24) Koordynowanie zadan zarzgdzania kryzysowego realizowanych przez jednostki

organizacyjne gminy oraz jednostki podporzadkowane i nadzorowane
przez Burmistrza przewidziane do udziatu w akcjach ratowniczych.
25)Planowanie i koordynowanie dziatarh gminnegc Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego w zakresie:

a. monitorowania zagrozen, prognozowanie rozwoju sytuacji Kryzysowej
w gminie oraz prowadzenia akgcji informacyjnej dla ludnosci,

b. prowadzenia i akiualizowania bilansu sit ratowniczych i srodkow technicznych
niezbednych do usuwania skutkdéw zagrozen,

c. realizowania procedur [ programow reagowania Kryzysowego
oraz wspdidziatania i alarmowania w czasie stanu kleski zywiotowej
lub sytuacji zagrazajgcej zyciu i zdrowiu mieszkancow,

d. organizowania akcji usuwania skutkéw klesk zywiotowych, minimalizowania
rozmiaru strat oraz przygotowania warunkéw umozliwiajacych koordynowanie
pomocy humanitarnej,

e. czasowego uruchamiania i funkcjonowania gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego zapewniajacego skuteczne kierowanie akcjg ratunkowa.

28) Koordynowanie dziatan z zakresu ochrony przeciwpowodziowe], w tym ogtaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu powodziowego.

27) Wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego MUW
w Warszawie, Referatem Zarzgdzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
i sgsiednimi gminami w zakresie zarzadzania kryzysowego craz z Powiatowg
Strazg Pozarng w Legionowie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

28) Wspdtdziatanie z jednostkami ochotniczej strazy pozarnej z terenu gminy, policji
I wojska w zakresie planowania, przygotowania i realizacji dziatan ratowniczych.

29) Prowadzenie ewidencji:

a) aktéw normatywnych dotyczgcych zarzgdzania kryzysowego, ochrony ppoz.
(zarzgdzenia, wytyczne),

b) decyzji Burmistrza podjetych w zakresie zarzgdzania kryzysowego
i ochrony przeciwpozarowe;.
30) Aktualizowanie dokumentdw z =zakresu zarzgdzania kryzysowego, w tym
zwitaszcza:
a) Planu zarzgdzania kryzysowego Miasta i Gminy Serock,

b) Planu operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzia,



c) Dokumentacji gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,
d) Planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci, zwierzat i mienia Il stopnia na wypadek
masowego zagrozenia.

31) Wykonywanie zadan z zakresu obstugi jednostek OSP z terenu gminy,
wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009r. Nr 178, poz.
1380 z pdzn.zm.),

32) Opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele przeciwpozarowe
i zarzgdzania kryzysowego oraz monitorowanie realizacji budzetu w tym zakresie.

33) Merytoryczna pomoc w zakresie planowania i realizacji statutowych zadan przez
jednostki ochotniczej strazy pozarnej z terenu gminy.

34) Nadzorowanie gospodarki sprzetowo- materiatlowej w jednostkach ochotniczej
strazy pozarnej z terenu gminy.

35) Rozliczanie kart drogowych samochodéw pozarniczych.

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i funkcjonowaniem gminnego
magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywiinej.

13. §20 skresia sie.

14. Zatgcznik do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia i nadzér nad jego realizacja powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy

Serock.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r.




Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Serock
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