
Zarzqdzenie Nr 60/B/2016 

Burmistrza Miasta i Gminy Serock 

z dnia 3 1  maja 2016 roku 

w siprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miasta i Gminy 

w derocku 

I Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie 

gmi'pnym (Dz. U. z 2016r., poz. 446) zarzqdzam, co nastqpuje: 

1 

~ a d a j q  Regulamin Organizacyjny Urzqdu Miasta i Gminy w Serocku, stanowiqcy 

zat 4 cznik do niniejszego Zarzqdzenia. 

~ ~ k o n a n i e  zarzqdzenia i nadz6r nad jego realizacjq powierzam Sekretarzowi 
I 

~ i + t a  i Gminy Serock. 

1. 1 Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2016r. 

2. / Z chwilq wejfcia w zycie Regulaminu Organizacyjnego nadanego niniejszym 
I 

1 Zarzqdzeniem traci moc Regulamin Organizacyjny Urzqdu Miasta i Gminy w 

/ Serocku nadany Zarzqdzeniem Nr 50/B/2012 Burmistrza Miasta i Gminy 

1 Serock z dnia 25 lutego 2015r. wraz z p6iniejszymi zmianami. 



Zalqczni k 

do Zarzqdzenia Nr 60/B/2016 
Burmistrza Miasta i Gminy Serock 

z dnia 31 maja 2016r. 

Regulamin Organizacyjny 
Urzedu Miasta i Gminy w Serocku 

RozdziaC I 

Postanowienia ogolne 

§ 1 
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Serocku, zwany dalej ,,Regulaminem", 

okreSla: 

1) zasady kierowania Urzedem Miasta i Gminy w Serocku, zwanym dalej ,,Urzedem", 

2) zasady dzialania oraz kompetencje kierownictwa i komorek organizacyjnych Urzedu, 

3) stru kture wewnetrznq Urzedu, 

4) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych akt6w 

prawnych, 

5) zasady podpisywania pism i decyzji, 

6) zasady planowania pracy w Urzedzie, 

7) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli 

w Urzedzie, 

8) organizacje dzialalno5ci kontrolnej. 

§ 2 
Ilekrod w Regulaminie jest mowa o: 

1) ,,RadzieU - nalezy przez to rozumiek Rade Miejskq w Serocku, 

2) ,,gminieU - nalezy przez to rozumied Miasto i Gmine Serock, 

3) ,,Burrnistrzu" - nalezy przez to  rozumied Burmistrza Miasta i Gminy Serock, 
4) ,,Zastepcy Burmistrza" - nalezy przez to rozumied Zastepce Burmistrza Miasta 

i Gminy Serock, 

5) ,,Sekretarzu" - nalezy przez to rozumieb Sekretarza Miasta i Gminy Serock, 

6) ,,SkarbnikuU - naleiy przez to rozumied Skarbnika Miasta i Gminy Serock, 

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

8) ,,Urzedzie" - naleiy przez to rozumied Urzqd Miasta i Gminy w Serocku, 

9) ,,ReferacieW - naleiy przez to rozumied komorke organizacyjnq Urzqdu Miasta i Gminy 
w Serocku. 

10) ,,Kierownikach" - naleiy przez to rozumied kierownikow Referatow Urzqdu Miasta 

i Gminy w Serocku, 

11) ,,BezpoSrednim przelozonym" - oznacza to rowniez ,,Kierownika referatu", 

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

o samorzqdzie gminnym. 



9 3 
1. Urzqd zapewnia realizacjq zadari Burmistrza i Rady. 
2. Pracq Urzedu kieruje Burmistrz. 

3. Urzqd realizuje zadania wlasne gminy, zadania zlecone z zakresu administracji rzqdowej 

oraz zadania powierzone na podstawie porozumieri zawartych z organami administracji 
rzqdowej i organami samorzqdu terytorialnego. 

4. Urzqd wykonuje zadania zwiqzane z zarzqdzaniem mieniem gminy. 
5. Siedzibq Urzedu jest miasto Serock. 

Rozdziat I1 
Organizacja wewnetrzna Urzedu 

9 4 
1. Kierownictwo Urzqdu: 

1) Burmistrz, 
2) Zastepca Burmistrza, 
3) Sekretarz, 

4) Skarbnik. 

2. W skkad Urzedu wchodzq nastqpujqce referaty, w tym stanowiska kierownicze: 
1) Referat Spraw Obywatelskich - znak SO 

W Referacie funkcjonuje Urzqd Stanu Cywilnego - znak USC 
a) Kierownik Referatu, kt61-y pelni rowniez funkcje Kierownika Urzedu Stanu 

Cywilnego 
b) 1 Zastepca Kierownika USC 

c) 1 stanowisko pracy ds. ewidencji ludnogci i dowod6w osobistych 

2) Referat Administracyjno-Gospodarczy - znak AG 

a) Kierownik referatu 

b) 1 stanowisko pracy ds. obslugi urzedu i zaopatrzenia 

c) 1 stanowisko pracy ds. administracyjnych 

d) 1 stanowisko pracy ds. informatyki 

e) 1 stanowisko pracy ds. dziatalnogci gospodarczej 

f)  1 stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu 

g) 1 stanowisko pracy ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzqdzania 

Dokumentacjq (EZD) - utworzone do czasu pelnego wdroienia systemu EZD 

h) 1 stanowisko pracy - pracownik gospodarczy 
i) 1 stanowisko pracy - kierowca 
j )  3 stanowiska pracy - sprzqtaczka 

k) 1 stanowisko pracy ds. archiwum 
3) Referat Finansowo-Budietowy - znak FN 

a) Skarbnik - glowny ksiegowy budzetu - Kierownik Referatu 
b) Zastqpca Skarbnika 

c) 1 stanowisko ds. ksiegowoSci budietowej 
d) 1 stanowisko ds. ksiegowoBci i ptac 
e) 2 stanowiska ds. ksiegowoBci 



f) 1 stanowisko ds. finansowych (kasjer) 

4) Referat Podatkow, Oplat Lokalnych i Windykacji - znak PW 
a) Kierownik Referatu 

b) 3 stanowiska pracy ds. wymiaru podatk6w i oplat 
c) 4 stanowiska ds. ksiegowoSci podatkowej i windykacji 

5) Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji - znak PRI 
a) Kierownik Referatu 

b) 1 stanowisko inspektora nadzoru 

c) 1 stanowisko ds. zam6wieri publicznych 

d) 2 stanowiska ds. przygotowania inwestycji 
e) 1 stanowisko ds. rozliczania inwestycji 
f) 1 stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich 
g) 1 stanowisko ds. drogownictwa 

6) Referat Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rozwoju - znak 

GP 
a) Kierownik Referatu 

b) 2 stanowiska pracy ds. geodezji i gospodarki gruntami 
c) 1 stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego 
d) 1 stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego - utworzone do czasu 

zakoliczenia i wdrozenia prac nad miejscowym planem zagospodarowania 

przestrzennego Miasta i Gminy Serock 

e) 1 stanowisko pracy ds. planowania rozwoju lokalnego 
7) Referat Ochrony ~rodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa - znak OSRL 

a) Kierownik Referatu 

b) 1 stanowisko pracy ds. ochrony Srodowiska 

c) 1 stanowisko pracy ds, rolnictwa 

d) 1 stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami 
8) Referat Organizacyjno-Prawny i Obslugi Rady Miejskiej - znak RMP 

a) Kierownik Referatu 

b) 1 stanowisko pracy ds. obslugi Rady 

c) 1 stanowisko pracy ds. kadrowo-organizacyjnych 
d) 1 stanowisko pracy ds. organizacyjnych 

9) Referat Komunikacji Spolecznej - znak KS 
a) Kierownik Referatu 

b) 2 stanowiska pracy ds. promocji i wizerunku 

c) 1 stanowisko pracy ds, komuni kacji spolecznej 
10)Referat Zarzqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa - 

znak ZKOC 
W Referacie funkcjonuje Strai Miejska - znak SM 

a) Kierownik Referatu, kt6ry peh i  r6wniez funkcje bezpoiredniego przetozonego 
Komendanta Straiy Miejskiej 

b) Komendant SM, 

c) stanowisko pracy ds. zarzqdzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej 



e) centrum dyzurne - 3 stanowiska 
11) Radca Prawny - znak RP 
12) Petnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych - znak 

PT 

13) Izba Pamieci w Serocku - znak I P  - zadania w zakresie dziatania Izby wykonuje 

Referat Komuni kacji Spotecznej 

9 5 
Na wniosek Burmistrza Rada okregla w budiecie gminy fundusz plac na wynagrodzenia 

pracownik6w Urzedu zapewniajqcych wykonywanie zadah wlasnych, zleconych 

i powierzonych gminie oraz pracownik6w obstugi Urzedu. 

Rozdzial I11 
PodziaC kompetencji 

Burmistrz 

§ 6 
1. Pracq Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza. 

2. W razie nieobecnogci Burmistrza lub niemoinoSci pelnienia przezeri obowiqzkow funkcje 

Burmistrza sprawuje Zastepca Burmistrza. 

3. W celu wyraienia opinii w sprawach podejmowanych przez Burmistrza tworzy sie zesp62 

konsultacyjny pod nazwq ,,Kolegium Burmistrza" w skladzie: Burmistrz, Zastepca 

Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu przedstawiajqcy temat oraz inne 

osoby wskazane przez Burmistrza. 

4. Burmistrz wykonuje czynnosci zastrzeione dla niego w przepisach szczegolnych. 

Dotyczq one: 

1) kierowania bieiqcymi sprawami Gminy, 

2) reprezentowania Gminy na zewnqtrz, 

3) podejmowania czynnoBci w sprawach nie cierpiqcych zwloki, zwiqzanych 

z bezpoSrednim zagroieniem interesu publicznego, wydajqc w tym celu zarzqdzenia 

porzqd kowe, 

4) wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. 
Burmistrz moie  upowaznit Zastepce Burmistrza lub innych pracownikow Urzedu 

do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu, 

5) wykonywania zadan szefa obrony cywilnej gminy, 

6) planowania i realizacji zadari obronnych oraz zarzqdzania kryzysowego w gminie. 
5. Do zadali Burmistrza, jako Kierownika Urzedu, naleiy : 

1) dokonywanie podzialu zadari, kompetencji i odpowiedzialnoSci miedzy Zastepcq 
Burmistrza i Sekretarzem oraz koordynowanie ich dzialalnoSci w nadzorowaniu 

i kierowaniu pracq referatow. Schemat organizacyjny przedstawia zalqczni k do 

Regulaminu. 

2) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluibowego w stosunku do pracownikow Urzedu 
oraz kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych, 

3) zawieranie oraz rozwiqzywanie um6w o prace z pracownikami samorzqdowymi, 



4) wydawanie przepis6w prawnych kierownictwa wewnqtrznego (zarzqdzenia 

wewnetrzne i pisma ok6lne). 

Zastqpca Burmistrza 

§ 7 
Zastqpca Burmistrza, wykonujqc powierzone przez Burmistrza zadania, zapewnia 
kompleksowe rozwiqzywanie problem6w wynikajqcych z zadali Gminy i nadzoruje 

dziatalnoSd referat6w oraz innych jednostek organizacyjnych realizujqcych te zadania, 

kierujqc sie jego wskaz6wkami i poleceniami. 

Sekretarz 

§ 8 
1. Sekretarz Miasta i Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania i dzialania 

Urzedu, a w szczeg6lnoSci : 

1) koordynuje prace Urzedu w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego ustalonym, 

2) prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza, 

3) nadzoruje realizacje uchwal Rady i zarzqdzen Burmistrza, 

4) nadzoruje opracowywanie projekt6w akt6w normatywnych oraz ich zmian, 
5) zapewnia wta8ciwq organizacje pracy Urzedu oraz realizuje polityke zarzqdzania 

zasobami ludzkimi, 

6) prowadzi kontrole przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie, przedstawiajqc 

w tym zakresie wnioski Burmistrzowi, 

7) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy referatami Urzed u, 
8 )  nadzoruje system kontroli wewnetrznej, 

9) nadzoruje sprawy zwiqzane z wyborami oraz referendum, 
10) udziela informacji w zakresie funkcjonowania Urzedu, 
11) realizuje zadania z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych, 
12) nadzoruje rozwiniecie i funkcjonowanie stanowiska kierowania burmistrza i stalego 

dyzuru, prace zespotu zarzqdzania kryzysowego oraz proces ewakuacji IudnoSci. 

2. Do zadali Sekretarza nalezy koordynowanie prac dotyczqcych przygotowania spraw 

wnoszonych pod obrady Kolegium Burmistrza. 

Skarbnik 

8 9 

Skarbnik Miasta i Gminy: 

1) opracowuje dla potrzeb Burmistrza projekt budzetu i Wieloletniq Prognoze Finansowq 
Gminy, uwzgledniajqc zasady prawa budzetowego i wskaz6wki Rady, 

2) sprawuje nadzor nad prawidlowq realizacjq budzetu, 
3) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonywania budzetu i analizy 

gospodarki finansowej, 

4) prowadzi gospodarkq finansowq oraz rachunkowoSd zgodnie z obowiqzujqcymi 

zasadami i przepisami, 

5) sktada kontrasygnat~ na dokumentach, z ktorych wynikajq zobowiqzani pieniqzne. 

c- 3 5/34 



Obowiqzki Kierownikew 

§ 10 
1. Do obowiqzk6w Kierownikow referat6w wobec Rady i Komisji Rady, przy braku 

odmiennych postanowieri, w szczeg6lnoSci nalezy: 

1) przygotowywanie materiaMw bedqcych tematem obrad oraz osobisty udzial 

w posiedzeniach, na kt6re sq zaproszeni, 

2) realizowanie uchwal i ustaleri Rady oraz opracowywanie sprawozdali z ich 

wykonania, 

3) przygotowywanie projekt6w i sposobu wykonywania uchwa+ Rady oraz projekt6w 

rozstrzygniqC bqdqcych w kompetencji Burmistrza, 

4) opracowywanie informacji o wykorzystaniu wniosk6w i inicjatyw Komisji Rady, 

5) opracowywanie informacji o sposobie zalatwiania postulatbw przyjmowanych przez 

Radnych w trakcie ich spotkari z mieszkahcami. 

2. Do obowiqzkow Kierownik6w referatow nalezy dbaloSd o wykonywanie zadali 

publicznych z uwzglednieniem interes6w gminy, jednostek organizacyjnych 

oraz indywidualnych interes6w obywateli. 

3. Kierownicy referat6w organizujq prace w referatach i odpowiadajq przed Burmistrzem 

za: 

1) sprawne kierowanie referatem i wlaiciwe wykonywanie zadari, 

2 )  poprawnoSC przygotowywanych spraw dla Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, 
Sekretarza i Skarbnika, 

3) dyscypline pracy w referacie, 

4) przestrzeganie przepisow ustaw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie 

danych osobowych, 

5) wykonywanie kontroli wewnqtrznej Referatu. 

4. Kierownicy referatow, kierujqc sic zasadami sprawnoici dzialania i racjonalnej 

organizacji pracy, ustalajq na pismie zakresy czynnoSci, uprawnieri 

i odpowiedzialnoSci dla poszczegdlnych pracownik6w referatu. 

5. Kierownik referatu wyznacza pracownika, kt6ry bedzie go zastepowal w czasie jego 
nieobecnoici z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnoici w pracy i okreSla 

dla niego zakres obowiqzk6w. 

6. Kierownicy referatow - we wsp6ldzialaniu ze Skarbnikiem - opracowujq 

zapotrzebowanie na realizacje gminnych program6w, planujq dochody budzetu gminy, 
Srod ki finansowe i rzeczowe na realizacje zadari objetych za kresem dzialania referatu 

oraz opracowujq projekt podzialu tych Srodkow na poszczeg6lne zadania. 

7. Kierownicy referatow dokonujq oceny pracy podleglych pracownikow oraz wnioskujq 
o ich wyr6znianie, wynagradzanie, awansowanie i karanie. 

8. Kierownicy referat6w w zakresie swoich kompetencji uczestniczq w planowaniu, 

organizowaniu i realizacji zadari obronnych, obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego 

gminy. 



Rozdzial I V  

Zadania Referatow 

§ 11 
Referat Spraw Obywatelskich 

1. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego funkcjonujqcego w referacie 
naleiq nastepujqce zadania: 
1) Zalatwianie spraw zwiqzanych z zawieraniem malzeristwa, w szczeg6lnoSci: 

a) przyjmowanie wymaganych dokumentow i zapewnieri o braku przeszkod 

prawnych do zawarcia malzeristwa, 

b) udzielanie ilub6w, 

c) sporzqdzanie aktbw malieristwa na podstawie zlozonych dokumentow 

i oiwiadczeh skladanych w sposob okreSlony przepisami kodeksu rodzinnego 
i opiekuhczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego, prowadzenie ksiqg 
malzeristw i akt zbiorowych, dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych, 

wystawianie odpis6w i zaiwiadczeh, 

d) prowadzenie i uwierzytelnianie ksiqg malielistwa, 

e) sporzqdzanie akt6w malzeristwa zawartych za granicq, 

f) wystqpowanie z wnioskami o nadanie odznaczeri za dlugoletnie pozycie malzeriskie 
i przygotowanie uroczysto4ci z tym zwiqzanej. 

2) Prowadzenie spraw zwiqzanych z rejestracjq urodzeh i zgonow, w szczegolnoSci: 

a) sporzqdzanie aktow i prowadzenie ksiqg w oparciu o dokonane zgl.oszenia, decyzje 
administracyjne, orzeczenia sqdow i inne dokumenty przewidziane 

w prawie o aktach stanu cywilnego, prowadzenie dokumentacji, wydawanie 

zaiwiadczen i wypisow, 

b) sporzqdzanie aktow urodzeh w przypadku, gdy fakt urodzenia mial miejsce 
za granicq i gdy nie zostal sporzqdzony oraz wpisywanie do ksiqg miejscowych 
akt6w urodzeri i zgonow sporzqdzonych za granicq. 

3) Prowadzenie spraw wynikajqcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w 

szczeg6lnoSci dotyczqcych: 

a) sprostowania oczywistych blqddw pisarskich, 

b) uzupelnienia aktu stanu cywilnego, 

c) skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie zwiqzku malzeriskiego, 
d) odtworzenia lub ustalenia treici aktu stanu cywilnego, 

e) wydawania zaiwiadczeh o zdolnoSci prawnej do zawarcia ma+zeristwa obywatela 
polskiego za granicq, 

f) wydawanie odpisow akt stanu cywilnego. 
4) Dokonywanie innych czynnoBci przewidzianych w ustawie Prawo o aktach stanu 

cywilnego oraz w kodeksie rodzinnym i opiekuriczym. 

5) Zalatwianie spraw konsularnych w zakresie okreilonym w przepisach szczeg6lnych. 
6)Przechowywanie ksiqg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek 

i przypisk6w oraz powiadamianie o tych czynnoiciach organow przechowujqcych 

odpisy i wt6ropisy ksiqg, wydawanie wypisow z ksiqg, prowadzenie kartoteki 
i skorowidzow, przechowywanie akt zbiorowych, przekazywanie ksiqg stuletnich do 

paristwowego archiwum. 



2. Referat realizuje nastqpujqce zadania z zakresu ewidencji IudnoLci 

i dowodow osobistych (zadania zlecone): 

1) przyjmowanie i wydawanie dokumentow toisamoSci i przechowywanie dokumentacji, 

2)przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, 

tj. zameldowan, wymeldowan, 

a) prowadzenie bazy danych zapisu komputerowego obywateli polskich 

i C U ~ Z O Z ~ ~ ~ C ~ W ,  

b) wydawanie poswiadczen o zameldowaniu, 

c) udzielanie informacji adresowych, 

d) wspoldzialanie z jednostkami ewidencji ludnosci, 

e) sporzqdzanie sprawozdan miesiecznych i kwartalnych, 

f) udostepnianie danych osobowych ze zbior6w meldunkowych, zbioru PESEL 

oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych, 

g) dokonywanie zmian i korekt w bazie ewidencji IudnoSci. 

3) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej i prowadzenie postepowania 

administracyjnego w tym zakresie. 

4) Zalatwianie spraw zwiqzanych ze zmianq imion i nazwisk zgodnie z ustawq 

o zmianie imienia i nazwiska. 

5) Udzielanie informacji adresowych. 

6) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow. 

7) Wspotdzialanie z: 

- Wojewbdzkim Urzqdem Statystycznym, 

- Centralnym Bankiem Danych ,PESEL,,, 

- KBW, sporzqdzanie kwartalnych sprawozdan, 

- Wojskowq Komendq Uzupelnieh. 

3. Do zadan Referatu naleiy takze: 

1) praca w Systernie Rejestrbw Paristwowych ,,ZRODLO" 

2 )  prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborc6w, 
3) sporzqdzanie spisow wyborcow, 

4) udzielanie informacji i udostepnianie dokument6w przechowywanych w kopertach 
osobowych organom i jednostkom do tego upowainionym. 

§ 12 
Referat Administracyjno-Gospodarczy 

Do zakresu dzialania Referatu Administracyjno-Gospodarczego naleiq 

nastqpujqce zadania wlasne: 

1) Prowadzenie spraw w zakresie lokalnego transportu zbiorowego 
2) Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie 

kontroli w terenie oraz kontroli realizacji oplat za wydanie zezwoleh 

3) Prowadzenie kancelarii Urzedu 

4) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie 

jej ewidencji 

5) Obsluga korespondencji pocztq elektronicznq. 

6) Prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i Zastqpcy Burmistrza. 



7) Prowadzenie rejestru ogloszeri wywieszanych na tablicy Urzedu oraz aktualizacja 
informacji na tablicach urzedowych w terenie 

8) Rozliczanie kart drogowych samochod6w sluibowych 
9) Prowadzenie spraw socjalnych pracownik6w. 

Do zakresu dziatania Referatu nalezy zalatwianie spraw dotyczqcych obslugi 
administracyjno-gospodarczej budynku Urzedu oraz budynk6w 
administrowanych przez Urzqd, a w tym: 

1) zaopatrzenie Urzedu w niezbqdne materialy i urzqdzenia. 
2) zapewnienie ochrony mienia Urzedu, w tym obiektu Urzedu. 

3) zapewnienie wlaiciwego utrzymania oraz wlaSciwq konserwacje budynkow 

zarzqdzanych przez Urzqd, obowiqzkow wynikajqcych z Prawa budowlanego 

dotyczqcych uzytkownikow obiektbw budowlanych. 

4) planowanie oraz zalatwianie spraw z zakresu remontdw bieiqcych. 

5) przygotowywanie plan6w i wsp$dzialanie w wykonywaniu zadari inwestycyjnych. 

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzqdzeri i instalacji w Urzedzie. 

7) gospodarowanie Srod kiem transportu na potrzeby Urzqdu i jednostek 

organizacyjnych. 

8) wyposaienie pracownikow Urzedu w Brodki indywidualnej ochrony. 

9) zapewnienie utrzymania porzqdku w siedzibie Urzedu oraz w granicach 

nieruchomoSci zarzqdzanej przez Urzqd. 

10) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepisow bhp i p.poi. 

11) zalatwianie spraw w zakresie udzielania zambwieri publicznych zgodnie 

z zawartymi w tym zakresie umowami. 

12) nadz6r nad wykonaniem zamowieri zgodnie z zawartymi w t ym zakresie umowami. 

13) prowadzenie i aktualizacja materialow informacyjno-adresowych dla potrzeb 

Urzedu. 

14) zapewnienie wlaiciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury 

informatycznej Urzedu. 

15) opracowywanie plan6w zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego 

wtaiciwej konserwacji. 

16) zapewnienie wlaiciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego bieiqcych 

napraw. 

17) zapewnienie wlaBciwego funkcjonowania dostepu do Internetu i konfiguracji 
poczty elektronicznej. 

18) zarzqdzanie i nadzor nad bezpieczeristwem sieci i zasob6w informatycznych 

Urzedu, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami bezpieczeristwa danych, w tym 

realizacja przepisow dotyczqcych warunkow jakim powinny odpowiadat 

urzqdzenia i systemy sluiqce do przetwarzania danych osobowych. 

19) zapewnienie prowadzenia wlaiciwej archiwizacji zasob6w informatycznych. 
20) wdrazanie nowych systemow informatycznych. 

21) zapewnienie wlaBciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, 

administrowanie zasobami sieciowymi. 

22) wyposaienie lokali i komisji wyborczych w niezbedny sprzet i materialy biurowe 



3. Do zakresu dziakania Referatu naleiq nastepujqce zadania wlasne: 

1) Przygotowywanie zezwoleri na sprzedai napoj6w alkoholowych, prowadzenie 
kontroli w terenie oraz kontroli realizacji oplat za wydanie zezwoleri. 

2) Prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi bedqcymi w dyspozycji Gminy, a 

w szczegol noSci : 

b) wspblpraca z Miejsko - Gminnym Zakladem Gospodarki Komunalnej 

w Serocku, w zakresie zarzqdzania w/w budynkami, 

c) kierowanie os6b fizycznych i prawnych do zawarcia umowy najmu 

w budynkach znajdujqcych sie w dyspozycji Gminy, 

d) przygotowywanie skierowari o przydzielenie lokalu zastepczego osobom 

eksmitowanym w oparciu o obowiqzujqce przepisy prawne, przyjmowanie 

wniosk6w i ich ewidencjonowanie i kompletowanie niezbednych zalqcznik6w. 

3) Przygotowywanie projektow decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego lub 
jego odmowy, przy wspolpracy z OBrodkiem Pomocy Spolecznej oraz kontrola 

wykonywania decyzji. 

4) Prowadzenie ewidencji obiektow Swiadczqcych uslugi hotelarskie na terenie gminy. 

5) Wydawanie zezwoleri na wykonywanie regularnych przewoz6w os6b w krajowym 

transporcie drogowym. 

6 )  Wydawanie zezwoleli na wykonywanie regu larnych specjalnych przewoz6w osbb w 

krajowym transporcie drogowym. 

7) Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowkq. 
8) Prowadzenie spraw sqdowych dotyczqcych wypl-aty odszkodowania za 

niedostarczenie lokali socjalnych. 

9) Prowadzenie rejestru zlobk6w i klub6w dzieciecych dzialajqcych na terenie gminy. 

4. Do zakresu dzialania Referatu naleiq nastepujqce zadania zlecone ustawq 

kompetencyjnq: 
1) Wykonywanie zadali z zakresu obslugi ewidencji dzialalnoSci gospodarczej. 

2) Wydawanie decyzji dotyczqcych przyznania bqd i  odmowy przyznania dodatku 
energetycznego. 

3) zalatwianie spraw okrejlonych w przepisach o: 
a) zbiorkach publicznych, 

b) zgromadzeniach, 

c) bezpieczeristwie imprez masowych. 

§ 13 
Referat Finansowo-Budietowy 

1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Budietowego nalezy: 

1) Opracowywanie projekt6w uchwal w zakresie: 
a) budzetu Gminy, 

b) zadan zleconych i powierzonych, 

c) plan6w finansowych inwestycyjno-modernizacyjnych. 

2) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem realizacji budietu Gminy. 
3) Opracowywanie projekt6w zarzqdzeri Burmistrza i uchwal Rady Miejskiej. 

4) Prowadzenie kontroli wykonania budzetu w jednostkach podporzqdkowanych. 



5) Prowadzenie ksiegowoici syntetycznej i analitycznej dochod6w i wydatkow, 
prowadzenie ksiqg i kartotek zgodnie z zasadami rachunkowo5;ci. 

6) Prowadzenie kasy. 

7) Prowadzenie gospodarki drukami scislego zarachowania. 
8) Prowadzenie iloSciowo-warto5;ciowej ewidencji Srodkow trwalych i pozostalych 

6rodk6w trwatych w uzytkowaniu nalezqcych do Urzedu. 

9) Wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji dochod6w 
budzetowych Gminy. 

10) Sporzqdzanie okresowych i rocznych sprawozdari z wykonania budzetu Gminy oraz 
analiz i ocen z tego zakresu. 

11) Wsp6ldziatanie z zakladami u bezpieczeli, ban kami oraz innymi jednostkami 

w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami. 

12) Prowadzenie rejestru zakup6w - podatek VAT naliczony. 

13) Wspblpraca z Regionalnq Izbq Obrachunkowq. 
14)Gospodarowanie funduszem ptac. 
15) Rozliczanie delegacji pracownik6w i diet Radnych. 
16)Przekazywanie w obowiqzujqcych terminach projektbw uchwal oraz uchwat Rady 

Regionalnej Izbie Obrachunkowej. 

§ 14 
Referat Podatkbw, Oplat Lokalnych i Windykacji 

1. Do zakresu dzialania Referatu Podatkbw, Opkat Lokalnych i Windykacji 
naleiy: 

1) Wymiar i pob6r zobowiqzah pienieznych podatk6w i oplat lokalnych. 
2) Rozpatrywanie podari, przygotowywanie wnioskdw i decyzji o udzielaniu ulg, 

umarzanie, rozkladanie na raty, odraczanie platnoici zobowiqzan podatkowych, 

oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych nalezno5;ci. 

3) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej, egzekucji naleznosci z zakresu dzialania 
Urzedu oraz stosowanie innych zabezpieczeri - hipoteka przymusowa i zastaw 
skarbowy. 

4) Nadzorowanie inkasa z tytulu zobowiqzan pienieznych rolnikdw oraz podatk6w 
i oplat lokalnych. 

5) Przyjmowanie wniosk6w i ustalanie decyzji o wyplacie zwrotu podatku akcyzowego 
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej. 

6) Prowadzenie rejestru sprzedazy - podatku VAT naleznego 
7) Pob6r i ewidencja zobowiqzari z tytutu dzierzaw, uzytkowania wieczystego, 

przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, optaty 
adiacenckiej i planistycznej, sprzedazy gruntow i lokali mieszkalnych. 

8) Prowadzenie wymiaru i poboru naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi. 



§ 15 
Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji 

1. Do zakresu czynno6ci Referatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji naleiy: 
1) Przygotowanie, wsp6lnie z zakladami i jednostkami organizacyjnymi gminy 

oraz komorkami organizacyjnymi Urzedu, dokumentow niezbednych do podejmowania 
decyzji umozliwiajqcych wykonywanie zadah inwestycyjnych i remontowych. 

2) Wykonywanie czynnoSci inwestorskich dla inwestycji i remontow 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 zamowieh publicznych, 
c) planowanie inwestycji zwiqzanych z infrastrukturq technicznq gminy oraz zlecanie i 

uzgadnianie opracowan projektowych w tym zakresie, 

d) sporzqdzanie dokument6w w zakresie pelnienia funkcji inwestora zastepczego przez 

Urzqd dla realizacji inwestycji budowy sieci wodno - kanalizacyjnej 

z przylqczami do prywatnych nieruchomoSci, 

e) przygotowywanie dokumentow 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 zam6wieri publicznych, 
h) rozliczanie zadah inwestycyjnych i remontowych. 

3) Wykonywanie czynnoSci nadzoru inwestorskiego dla inwestycji i remont6w 

prowadzonych przez gmin?, w zakresie zgodnym z ustawq prawo budowlane. 

4) Wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie spraw dotyczqcych finansowania remont6w 
i inwestycji gminnych i ich rozliczania. 

5) Nadzorowanie funkcjonowania oSwietlenia dr6g na terenie gminy oraz rozliczanie 
kosztow energii elektrycznej i konserwacji ogwietlenia drogowego. 

6) Wspblpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz jednostkami organizacyjnymi Urzqdu 

w celu pozyskania i rozliczenia Srodk6w z dotacji i pozyczek. 
7) Organizowanie i rozstrzyganie przetarg6w na zadania inwestycyjne i remontowe 

realizowa ne przez Referat. 

8) Pozyskiwanie i obsluga funduszy strukturalnych, w tym: 
a) utworzenie ir6dlowych informacji na temat mozliwoSci pozyskiwania 

i utrzymywania tzw. "banku" wszelkiego rodzaju funduszy europejskich 
dla gminy, 

b) utrzymywan ie stalych konta ktow z Urzedem Marszalkowskim Wojewbdztwa 

Mazowieckiego, Mazowieckim Urzedem Wojew6dzkim oraz wyspecjalizowanymi 
agencjami regionalnymi w przedmiocie pozyskiwania srodk6w z funduszy 

europejskich zwiqzanych z realizacjq okreSlonych projektbw, 



c) przygotowywanie wniosk6w apli kacyjnych i potrzebnej dokurnentacji apli kacyjnej 
zwiqzanej z przygotowaniem projektu do uzyskania funduszy europejskich 
z zakresu realizowanych zadan przez Referat, 

d)nadzorowanie projekt6w inwestycyjnych wybranych do dofinansowania 

w zakresie realizacji zgodnie z zalozeniarni okreSlonyrni we wniosku aplikacyjnyrn, 

e) opracowywanie sprawozdah okresowych z realizacji projekt6w inwestycyjnych 
wsp6lfinansowanych z funduszy europejskich, 

f) wsp6tpraca ze Skarbnikiern w zakresie opracowania wnioskow o ptatnoid 

zrealizowanych zadali inwestycyjnych wsp6lfinansowanych z funduszy unijnych, 
g) opracowywanie rnaterial6w prornocyjnych na ternat realizowanych projekt6w. 

2. Zadania wtasne w zakresie czynnoSci powierzonych przez zarzqdce dr6g 
gminnych (Burmistrza): 

1) Kontrola nad utrzyrnaniern i oznakowaniem dr6g gminnych. 
2) Naliczanie oplat z tytulu: 

a) zajecia pasa drogowego, 
b) urnieszczania reklarn i innych urzqdzen nie zwiqzanych z utrzymaniem 

lub funkcjonowaniem drogi w pasach drogowych. 

3) Wydawanie opinii i warunk6w technicznych w sprawie lokalizacji zjazdow 

oraz urzqdzeri technicznych usytuowanych w strefie pasa drogowego drogi grninnej. 

4) Wsp6lpraca z adrninistracjami drogowyrni i zarzqdcarni innych dr6g nie bedqcych 
drogarni grninnyrni. 

5) Grornadzenie danych i sporzqdzanie inforrnacji o drogach grninnych. 
6)Wsp62praca w zakresie planowania, budowy, rnodernizacji, utrzymania 

i ochrony dr6g z Miejsko - Gminnyrn Zaktadem Gospodarki Komunalnej 

w Serocku. 

7) opracowywanie wnioskdw o pozwolenie na budowq dr6g gminnych w rarnach 

ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r. o szczeg6lnych zasadach przygotowania 
i realizacji w zakresie dr6g publicznych. 

8) Wspblpraca z Referatern Gospodarki Gruntarni, Planowania Przestrzennego 
i Rozwoju w zakresie pozyskiwania grunt6w pod drogi gminne. 

9) Koordynacja robot wykonywanych w granicach pasa drogowego. 

0 16 
Referat Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rozwoju 

Do zakresu Referatu Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego 
i Rozwoju naleiq zastepujqce zadania wlasne: 
I) Ocena i szacowanie potrzeb w zakresie rob6t geodezyjno - kartograficznych 

dla grniny. 

2) Zlecanie, nadz6r nad wykonywaniern i odbi6r robbt geodezyjno - kartograficznych. 

3) Nadz6r nad dzialalnoSciq wspdlnot gruntowych. 

4) Prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarkq rnieniern grninnyrn: 

a) pozyskiwanie rnienia komunalnego, 

b) prowadzenie ewidencji grunt6w i budynkow stanowiqcych wlasno6C grniny, , 
c) negocjowanie cen za grunty przejmowane pod inwestycje c9134 oraz 



d) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy, ustanawiania uzytkowania 

wieczystego, zarzqdu, uiytkowania, najmu i dzierzawy nieruchomoici gminnych, 
e) ustalanie oplat wynikajqcych z ustawy o gospodarce nieruchomoiciami, 

f) reprezentowanie gminy we wsp6lwlasnoici nieruchomo~ci, 
g) przygotowywanie przetarg6w1 
h) pozyskiwanie grunt6w pod drogi gminne, 

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

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

k) wsp6ldziatanie 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 

2003r. o szczeg6lnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie 

dr6g publicznych, 

1) sporzqdzanie informacji o stanie mienia komunalnego. 
5) Zarzqdzanie gruntami, kt6re nie zostaly oddane w zarzqd, uzytkowanie 

lub uiytkowanie wieczyste. 
6) Tworzenie zasobu nieruchomogci komunalnych. 

7) Prowadzenie spraw zwiqzanych z przygotowaniem teren6w pod skoncentrowane 
budownictwo jednorodzinne i zagrodowe. 

8) Prowadzenie ewidencji zabytk6w. 

9) Prowadzenie spraw zwiqzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu 
nieruchomosci. 

10) Prowadzenie spraw zwiqzanych z nazewnictwem ulic i plac6w oraz numeracjq 

porzqdkowq nieruchomoSci. 
11) Prowadzenie postepowah administracyjnych w sprawie podzialu nieruchomoSci. 

12) Prowadzenie postepowah administracyjnych o rozgraniczeniu nieruchomoSci. 

13) Przygotowywanie wniosk6w o zasiedzenie grunt6w o nieuregulowanym stanie 

prawnym na rzecz gminy. 
14) Przygotowanie projekt6w uchwal Rady Miejskiej zwiqzanych z zakresem dzialania 

Referatu . 
2. Zadania wkasne w zakresie planowania przestrzennego: 

1) Koordynacja prac zwiqzanych ze sporzqdzeniem studium uwarunkowah 

i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego Gminy. 

2) Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy 

i przedstawienie Burmistrzowi wynik6w tej oceny. 

3) Analiza i ocena zglaszanych wnioskbw w sprawie sporzqdzenia lub zmiany 
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, przedstawianie 
Burmistrzowi wynikdw tej  analizy. 

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

planami. 



5) Udostepnianie do wglqdu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego 
oraz sporzqdzenie wpisow i wyrysow z planu. 

6 )  Sporzqdzanie wszelkich opinii w sprawach objetych zakresem planowania 
przestrzennego. 

7 )  Koordynacja prac zawiqzanych ze sporzqdzeniem miejscowego planu 

zagospodarowania przestrzennego, w tym: 
a) zbieranie, analizowanie i opracowywanie merytoryczne wnioskow do m.p.z.p. 
b) przedkladanie Radzie i Burmistrzowi projektdw uchwal. 
c) przygotowywanie dokument6w formalno - prawnych zgodnie z procedurq 

okre4lonq w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, 

przesylanie i publikacja tych dokumentow. 

8) Nadzor i wykonywanie obowiqzkow wynikajqcych ze skutkow prawnych 

uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 
w szczegolno9ci naliczanie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartogci 
nieruchomosci. 

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 dotyczqcych wygagniqcia warunkow zabudowy. 
12) Prowadzenie rejestrow wydanych decyzji dotyczqcych warunkow zabudowy 

oraz decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. 
13) Wsp6Idzialanie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w zakresie dotyczqcym 

finansowania zleceri i rozliczania wykonania opracowari wynikajqcych z ustawy o 

planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym. 

14) Przygotowywanie formalno - prawne zam6wieri na wykonanie opracowari 

planistycznych wynikajqcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu 
przestrzennym. 

15) Wykonywanie innych zadari nie wymienionych powyzej a przewidywanych 
ustawq o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym. 

3. Przygotowanie, aktualizacja oraz monitorowanie z udzialem Referat6w Urzedu 
i jednostek organizacyjnych gminy dokument6w okreglajqcych kierunki 
rozwoju gminy, takich jak: Strategia Rozwoju Gminy, Plan Rozwoju Lokalnego, 
Lokalny Program Rewitalizacji, Plan Rozwoju MiejscowoBci, w tym: 

1) przygotowywanie szczegolowych analiz problemow i zjawisk warunkujqcych kierunki 
rozwoju gminy, 

2) przygotowywanie projektow dokumentow strategicznych wskazujqcych mozliwe 

do podjecia rozwiqzania warunkujqce rozw6j gminy, 

3) wdrazanie dokumentow strategicznych gminy, 
4) monitorowanie stopnia realizacji dokumentow strategicznych gminy. 



ii. 

iii. 

§ 17 
Referat Ochrony ~rodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa 

1. Do zakresu Referatu Ochrony ~rodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa naleiq 

nastqpujqce zadania wlasne: 

i. Zadania wynikajqce z ustawy o utrzymaniu czystoici i porzqdku 
w gminach: 

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnoSci w zakresie: 
- oproiniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystoici cieklych, 

- wydawanie zezwoleri na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzqt, 

grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czqSci, 
- ochrony przed bezdomnymi zwierzqtami, 

b) prowadzenie postepowali administracyjnych zwiqzanych z wywiqzywaniem sie 

wlaicicieli nieruchomoSci z obowiqzku przekazywania odpadbw komunalnych 

i nieczystoSci cieklych zgodnie z przepisami prawa, 

c) dokonywanie wpis6w do rejestru dzialalnoSci regulowanej w zakresie odbierania 

odpadow komunalnych od wlaicicieli nieruchomoSci, 
d) nadz6r nad dzialalnoiciq przedsiebiorcow prowadzqcych dzialalnoSC w zakresie 

odbierania odpadow komunalnych i nieczystoici cieklych, 
e) wspolpraca z Miejsko - Gminnym Zakladem Gospodarki Komunalnej w Serocku 

w zakresie utrzymania czystoici i porzqdku na terenie Gminy, 

f) nadzor i koordynacja nad gospodarkq odpadami, 

g) wspolpraca z Miejsko - Gminnym Zakladem Gospodarki Komunalnej w Serocku 
w zakresie likwidacji dzikich wysypisk Smieci, 

h) organizowanie wylapywania oraz zapewnienie opieki bezdomnym zwierzr$om. 
Zadania wynikajqce z ustawy o odpadach: 
a) prowadzenie postepowari w sprawie nakazywania wla~cicielom nieruchomoici 

usuwania odpadow magazynowanych w miejscu na ten cel nieprzeznaczonych. 

Zadania wynikajqce z ustaw prawo ochrony irodowiska i o ochronie przyrody: 

a) opracowywanie programow z zakresu ochrony Srodowiska, 

b) prowadzenie postepowali dotyczqcych oceny oddzialywania na Srodowisko 
planowanych przedsiqwzieC, 

c) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajqcych informacje 
o srodowisku oraz udostepnianie ich obywatelom, 

d) podejmowanie dziatari w przypadku zwyklego korzystania ze Srodowiska przez 

osoby fizyczne: 

- nakazywanie osobie fizycznej eksploatujqcej instalacje lub urzqdzenie 
wykonania w okreilonym czasie czynnoici zmierzajqcych do ograniczenia ich 
negatywnego oddzialywania na Srodowisko, 

- wstrzymanie uiytkowania instalacji, z kt6rej emisja nie wymaga pozwolenia, 

w razie naruszenia wymagali dotyczqcych eksploatacji tej instalacji, 

- nakladanie obowiqzku ciqglych pomiarow wielkoici emisji w razie 

wprowadzania do Srodowiska znacznych iloSci substancji lub energii, 



- ustalanie wymagan w zakresie ochrony Srodowiska dotyczqcych eksploatacji 

instalacji, z kt6rej emisja nie wymaga pozwolenia, jeiel i  jest to  uzasadnione 
koniecznoSciq ochrony Srodowiska, 

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

f) wystepowanie do wojew6dzkiego inspektora ochrony Srodowiska o podjecie 

odpowiednich dziatan bedqcych w jego kompetencji, je iel i  w wyniku kontroli 

stwierdzono podejrzenie o naruszeniu przepis6w o ochronie Srodowiska lub ich 

naruszenie, 
g) wydawanie zezwoleri na usuwanie drzew i krzew6w, naliczanie oplat 

za usuwanie drzew i krzew6w oraz naliczanie kar za usuniecie drzew i krzew6w 

bez wymaganego prawem zezwolenia, 
h) przed ktadanie marszalkowi wojew6dztwa informacji o rodzaju, iloSci 

i miejscach wystepowania substancji stwarzajqcych szczegolne zagroienie 

dla Srodowiska, 

i) ustanawianie i znoszenie pomnik6w przyrody oraz nadz6r nad pomnikami 

P ~ Z Y  rody, 
j )  prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem dotacji na budowe 

przydomowych oczyszczalni Sciekbw oraz kontrola wykorzystania przyznanych 

Srodk6w na ten cell 

k) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem dotacji na wymiane system6w 

grzewczych oraz kontrola wykorzystania przyznanych Srodk6w na ten cel. 

4) Zadania wynikajqce z ustawy o ochronie zwierzqt: 
a) opracowywanie i realizacja Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami, 
b) prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajqcych do odebrania 

zwierzecia - przypadki znecania sie nad zwierzetami, 

c) wydawanie zezwoleri na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy 

uznawanej za agresywnq, 

d) prowadzenie spraw zwiqzanych z zezwoleniem na prowadzenie dzialalnoSci 
w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami. 

5) Pozostale zadania: 

a) nakazywanie wlaBcicielowi gruntu przywr6cenie stanu poprzedniego 
lub wykonanie urzqdzeri zapobiegajqcych szkodom - jezeli spowodowane przez 

wlaSciciela zmiany stanu wody szkodliwie wplywajq na grunty sqsiednie, 

b) zatwierdzanie ugody miedzy wlaScicielami gruntu w sprawie zmiany stanu wody 

na gruntach, 
c) opiniowanie cofniecia albo wygainiqcia koncesji na wydobywanie kopalin 

ze zl.62, 

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

e) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystqpienia do wykonywania prac 

geologicznych, 

f) opiniowanie projekt6w rob6t geologicznych, 

g) opiniowanie planu ruchu zakladu gbrniczego, 



h) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zakladu gbrniczego, 

i) wspblpraca z instytucjarni dzialajqcymi na rzecz rolnictwa : Stacja Chemiczno- 

Rolnicza, WIORIN, KRUS, WODR, GUS, ARiMR, Powiatowy Lekarz Weterynarii 

w zakresie: 

- organizacji pobierania pr6b glebowych, 

- ochrony roSlin, 
- wydawania za8wiadczeri o pracy w gospodarstwie rolnym, 
- szacowania szk6d w uprawach rolnych, 

- udziat w spisach rolnych, 

- sktadanie do GUS sprawozdan w sprawie szacowania plonow, zbiordw 

oraz stanu pogtowia zwierzqt gospodarskich, 

j )  prowadzenie spraw zwiqzanych z wyborarni do Izby Rolniczej, 
k) opiniowanie plan6w odlowu zwierzyny oraz zglaszanie koordynatorowi 

ds. lowiectwa i gospodarki le6nej dzikich zwierzqt zabitych w wypadkach 

kornunikacyjnych, 

I) wydawanie zaSwiadczet5 w oparciu o ustawe z dnia 20 lipca 1990 r. 

o wliczaniu okres6wpracy w indywidualnyrn gospodarstwie rolnyrn 

do pracowniczego stazu pracy, 

m) wydawanie zaSwiadczen o prowadzeniu plantacji choinek, 
n) sprawowanie opieki nad grobami wojennyrni oraz os6b zasluzonych. 

2. Zadania zlecone: 

1) Zwalczanie chor6b zakainych u zwierzqt: przyjmowanie i przekazywanie zgloszeh 

o podejrzeniu zachorowania lub stwierdzenia zachorowania zwierzqt na chorobq 

zakainq. W przypadku walesajqcego sie zwierzecia chorego lub podejrzanego 

o wScieklizne podjecie dzialari majqcych na celu odizolowanie i przebadanie 

weterynaryjne. W razie niernoznoSci podjecia w/w dzialali powiadomienie 
sqsiednich grnin i najblizszego kornisariatu policji. 

2) Ochrona roSlin uprawnych przed chorobarni, szkodnikami i chwastami: 
a) przejrnowanie inforrnacji o pojawieniu sic chor6b i szkodnik6w1 

b) wzywanie do wykonania czynnoSci ochronnych roSlin i stosowania zastepczego 

wykonania zabieg6w. 

3) Kontrola i nadzor nad likwidacjq upraw maku i konopi. 

4) Wydawanie nakaz6w zniszczenia zasiew6w lub nasadzeri o nieodpowiedniej 
zdrowotno8ci. 

5) Podawanie do publicznej wiadornoSci zarzqdzanych przez palistwowego lekarza 
weterynarii tyrnczasowych Srodk6w ochrony i nadz6r nad ich wykonaniern. 

6) Prowadzenie spraw ochrony przeciwpowodziowej oraz wspolpraca z inspektorern 
OC w zakresie: 

a) przygotowywania zarzqdzeri o ewakuacji IudnoSci, 
b) prowadzenia i aktualizacji dokument6w z zakresu ochrony przeciwpowodziowej. 



§ 18 
Referat Organizacyjno-Prawny i Obslugi Rady Miejskiej 

1. Wykonywanie obstugi kancelaryjno - biurowej oraz merytoryczno - prawnej 
Rady w tym: 

1) przygotowywanie i obstuga sesji Rady oraz posiedzeri Komisji, 

2) sporzqdzanie protok626w, wniosk6w i opinii z sesji oraz posiedzeri Komisji, 
a nastgpnie przekazywanie ich wlaGciwym adresatom, 

3) prowadzenie ewidencji udzialu radnych na sesjach i posiedzeniach Komisji, 
4) wykonywanie zadari zwiqzanych ze sprawami szkoleri radnych, 

5) prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie uchwal organom Gminy, 
gminnym jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy, 

zobowiqzanym do wykonania uchwal lub z dziatalnoiciq, ktorych wiqie sie zakres 
przedmiotowy danej uchwaly, 

6) prowadzenie rejestru przeplsow gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania i 
udostgpniania zainteresowanym, 

7) zapewnienie przekazywania akt6w prawa miejscowego stanowionych 

przez organy gminy oraz innych uchwal do publikacji w Dzienniku Urzedowym 
Wojew6dztwa Mazowieckiego, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami, 

8)przekazywanie w obowiqzuj~cych terminach uchwal Rady Wojewodzie 

oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej, 

9) upowszechnianie w niezbednym zakresie treSci uchwat Rady w prasie lokalnej, na 
terenie solectw oraz na ta blicy ogloszeli Urzqdu, 

10) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu, 
11) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow, opinii i interpelacji radnych 

oraz koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem 

i w terminach okreilonych przez obowiqzujqce przepisy, 

12) prowadzenie rejestru rozstrzygnied organow nadzoru dotyczqcych uchwal- Rady, 
oraz odrebnego zbioru tych rozstrzygnigd, 

13) prowadzenie rejestru wezwali Rady przez osoby uprawnione do usuniqcia 
naruszenia interesu prawnego lub prawa w zakresie uchwal podjqtych 
przez R a d ~ ,  obejmujqcego sposbb zalatwienia sprawy oraz zbior dokument6w 

w powyiszym za kresie, 

14) opracowywanie na potrzeby Rady materialow, informacji oraz wniosk6w 

od jednostek pomocniczych samorzqdu gminnego, 
15) udziat w opracowywaniu projektow dziatania Rady na okres kadencji; rocznych 

i okresowych planow pracy Rady oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach 
wynikajqcych z uchwalonych programow i planow, 

16) opracowywanie na zlecenie Przewodniczqcego Rady informacji, ocen, wnioskow 

dla potrzeb rady, 

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyiurow 

Przewodniczqcego Rady oraz radnych a takie tych, kt6re wptywajq na adres Rady, 
podejmowanie dziatari dla ich rozpatrzenia przez wlaiciwe organy, 



18) podejmowanie w zakresie zleconyrn przez Rade czynnoici zmierzajqcych 

do zapewnienia wspbldzialania rady z organizacjami dzialajqcymi na terytorium 

gminy, 
19) wspoldzialanie w zakresie ustalonym przez Rade w planowaniu i organizowaniu 

konsultacji spolecznych oraz podawaniu ich wynikow do wiadomoSci publicznej; 
20) udzial w przygotowywaniu projektow wystqpieri Przewodniczqcego Rady 

oraz przewodniczqcych komisji Rady, 

21) organizowanie i obsluga narad i spotkari zwolywanych przez Przewodniczqcego 

Rady 1 

22) prowadzenie spraw zwiqzanych z wygainieciem mandatbw radnych, zmianami 
w skladzie osobowym Rady, 

23) promocja dzialalnoici Rady, 
24) udzial w organizowaniu przez rade uroczystych obchod6w Swiqt pahstwowych 

i lokalnych, 

25) opracowywanie sprawozdari i informacji z dzialalnoici Rady, 
26) wykonywanie innych prac zleconych Burmistrzowi przez Przewodniczqcego Rady. 

2. Zapewnienie koordynowania realizacji zadan Burmistna jako organu 

wykonawczego Gminy w tym: 
1) prowadzenie rejestru zarzqdzeri Burmistrza oraz zapewnienie ich wlaiciwego 

wewnetrznego obiegu w Urzqdzie, a takie udostepnianie ich treici w Biuletynie 

Informacji Publicznej, 

2) zamieszczanie uchwal Rady i Zarzqdzen Burmistrza w Biuletynie Informacji 
Pu blicznej, 

3) przyjmowanie informacji dotyczqcych wykonania zarzqdzeri Burmistrza 
przez poszczeg6lne wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki 

organizacyjne Gminy; 

4) monitorowanie wykonania uchwal Rady i zarzqdzeri Burrnistrza; 
5) udzial w opracowywaniu projekt6w uchwal Rady i zarzqdzeri Burmistrza; 
6) przekazywanie projektbw uchwal. Przewodniczqcemu Rady oraz prowadzenie 

korespondencji w tym zakresie; 

7) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez pracownik6w materialow na sesje 
i posiedzenia kornisji; 

8) przygotowanie udzielanych przez Burmistrza pelnomocnictw do sktadania 
oiwiadczeh dotyczqcych majqtku gminy w zakresie okreglonym przepisami ustawy 

o samorzqdzie grninnym; 
9) przygotowywanie pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza, w tym 

pelnomocnictw procesowych oraz prowadzenie centralnego rejestru tych 
pelnomocnictw; 

l0)prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem przez Burmistrza pelnomocnictw 

w zakresie poiwiadczania wlasnor~cznosci podpisu w zakresie kompetencji 
Burmistrza wynikajqcych z odrebnych przepisow; 

11) prowadzenie ewidencji zarzqdzeri kierownika Urzqdu (zarzqdzeri wewnetrznych 

Burmistrza) oraz koordynowanie ich wykonania, 



12)prowadzenie rejestru porozumiefi Grniny zawartych z innymi organarni administracji 

publicznej, 

13)koordynowanie zatatwiania wnoszonych pism przez posMw i senatorow oraz 

interpelacji i wnioskow radnych, prowadzenie ewidencji w powyiszym zakresie, 
14)prowadzenie spraw w zakresie zwiqzkow rniedzygrninnych z udzialem grniny, 

prowadzenie rejestru zwiqzkdw miedzygminnych, ktorych czConkiern jest gmina; 
15)prowadzenie spraw stowarzyszefi, ktorych gmina jest cztonkiem, 

16) koordynowanie zadaii dotyczqcych dziatalnoSci jednostek pornocniczych gminy, 

17) koordynowanie zadan dotyczqcych dziatalnogci jednostek organizacyjnych gminy; 

18)prowadzenie spraw zwiqzanych ze strukturq organizacyjnq urzedu, w tyrn 
przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego oraz projektow 

jego zrnian; 
19)prowadzenie spraw zwiqzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniern skarg 

i wnioskow obywateli. 

3. Zapewnienie obsCugi merytoryczno - prawnej organow gminy i urzgdu 
przy wsp6Cpracy z radcq prawnym, w tym: 

1) udzielanie opinii oraz wyjainieri w zakresie interpretacji prawa, 
2) pornoc przy rozwiqzywaniu problem6w prawnych w zwiqzku z prowadzonymi 

postepowaniami, 

3) przygotowywanie projekt6w umow oraz sprawdzanie i opiniowanie projektow 
urnow przedstawianych przez pracownikow, 

4) sprawdzanie i opiniowanie projektow innych aktbw, w tyrn decyzji 

adrninistracyjnych, uchwal. Rady i zarzqdzeri Burmistrza, 
5) udzielanie informacji o zmianach w obowiqzujqcych przepisach w zakresie 

dzialalnogci gminy, 

6) wskazywanie na uchybienia w dziatalnoSci organow gminy i urzedu w zakresie 
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien, 

7) uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawiqzanie, zmiana 

lub rozwiqzanie stosunku prawnego, 

8) prowadzenie zbioru akt6w prawnych i zapewnienie ich wtaiciwego obiegu 

w Urzedzie. 
4. Prowadzenie spraw kadrowych w tym: 

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek 
organizacyjnych Gminy, a w szczeg6lnosci : 

a)zwiqzanych z nawiqzywaniern i rozwiqzywaniem stosunku pracy 

oraz ewidencjq osobowq pracownik6w1 
b) akt osobowych pracownik6w oraz innej dokumentacji z zakresu spraw 

pracowniczych, 
c) okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow, 

d) spraw zwiqzanych z awansowaniem pracownik6w oraz przyznawaniem 

nag rod, 

e)kontrola dyscypliny pracy: prowadzenie ewidencji obecnoici 

i wykorzystania urlop6w wypoczynkowych, 



2) opracowywanie okresowych analiz stanu i struktury zatrudnienia oraz kwalifikacji 
zawodowych i szkoleri pracownikow Urzqdu. 

5. Nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie zasad ochrony danych osobowych, 
a w szczegblnogci: 

1) zadbanie o poprawno56 i aktualizacje polityki bezpieczerjstwa oraz instrukcji 
zarzqdzania systemami informatycznymi sluiqcymi do przetwarzania danych 
osobowych, 

2) kontrola stanu wydanych upowainien oraz ewidencji os6b upowaznionych 
do przetwarzania danych osobowych, 

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

4) nadz6r w realizacji obowiqzkow zwiqzanych z zabezpieczeniem danych 
w systemach informatycznych Kontrolq poprawnoici stosowania procedur 
dotyczqcych ochrony danych osobowych przez wszystkie upowaznione osoby. 

6. Pozostale zadania: 
1) obsluga urzedowego publikatora informatycznego - Biuletynu Informacji 

Pu blicznej, 

2) organizowanie polityki prozdrowotnej wobec mieszkanc6w gminy w ramach 

gminnych program6w zdrowotnych, 

3) wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w celu zapewnienia ochrony zdrowia 
mieszkancow gminy, 

4) prowadzenie spraw zwiqzanych z audytem wewnetrznym, 

5) obstuga organizacyjna i techniczna Rady SPZOZ, 

6) obstuga organizacyjna i techniczna Rady Seniorbw, 
7) zadania z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzqdowymi i organizacjami 

pozytku publicznego, 

8) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem stypendiow, 
9) zapewnienie obstugi wyborow i referend6w na terenie gminy, 
10) prowadzenie rejestru instytucji kultury, 

11)organizacja i zapewnienie wtabciwego przechowywania odwiadczeri 

majqtkowych. 

12) koordynowanie spraw zwiqzanych z udostepnianiem informacji publicznej. 

§ 19 

Referat Komunikacji Spolecznej 

1. Opracowywanie oraz koordynowanie dzialafi z zakresu komunikacji spolecznej 

i informacyjnej Miasta i Gminy Serock: 

1) planowanie dziatari w celu zapewnienia efektywnego przebiegu procesu 

informowania, 

2) przygotowanie oraz redagowanie informacji i materiatow informacyjnych, 

3) nadzorowanie odpowiedzi udzielanej na zapytania medibw, 

4) bieiqcy monitoring mediow oraz dokonywanie oceny informacji prasowych, 

5) bieiqce informowanie kierownictwa urzedu o wainych informacjach 

zamieszczanych w mediach na temat Gminy, 



6) nadz6r nad wykorzystywaniem kanaMw komunikacji z zainteresowanymi grupami, 

7) prowadzenie, redagowanie oraz a ktualizacja strony internetowej Urzed u, 

8) pozyskiwanie oraz opracowywanie informacji w celu ich dalszego udostgpnian~a 

za poSrednictwem strony internetowej Urzqdu, 

9) utrzymywanie kontaktbw z przedstawicielami medibw, 

10) planowanie oraz rozwbj serwis6w internetowych Urzedu, 

11) redagowanie i prowadzenie informatora gminnego. 

2. Organizacja oraz wdraianie efektywnych strategii zwiqzanych z promocjq 

Gminy: 

1) realizacja polityki promocyjnej Gminy za pomocq dostepnych metod i srodkow, 

zmierzajqcej do ksztaltowania wizerunku Gminy, m.in. poprzez: 

a) prezentacje osiqgnieC Gminy w kontekicie rozwoju infrastrukturalnego, 

b) prezentacje walorbw turystycznych, gospodarczych, 

c) opracowywanie i wdraianie dzialah majqcych na celu aktywizacje spol.eczno5ci 

lokalnej, 

d) opracowywanie material.6~ reklamowych oraz informacyjnych prezentujqcych 

dzialalnogt Gminy, 

e) prowadzenie akcji promocyjnych skierowanych do okreglonych adresatow 

(m.in. przedsiqbiorcy, mieszkaricy, turyjci), 

2) prowadzenie spraw dotyczqcych kontaktow zagranicznych, 

3) wspbtpraca z organizacjami pozarzqdowymi, stowarzyszeniami, fundacjami 

oraz innymi podmiotami dzialajqcymi na terenie Gminy, 

4) uczestniczenie, obstuga i nadzorowanie wydarzeh o charakterze promocyjnym, 

5) rozpatrywanie ofert w zakresie promocji, wizerunku oraz prowadzenie 

korespondencji w celu pozyskania dodatkowych projekt6w wspomagajqcych 

promocje gminy, 

6) prowadzenie negocjacji, spotkan z instytucjami, kontrahentami zewnetrznymi oraz 

opracowywanie i akceptacja projektow umow, zleceri itp., okre5lajqcych zasady 

wsp6#pracyl 

7) wspblpraca z wlaiciwym Referatem Urzedu w zakresie wta5ciwego kreowania 

wizerunku siedziby Urzedu Miasta i Gminy Serock (budynek Ratusza Miejskiego 

ul. Rynek 21). 

3. Organizacja oraz wdraianie efektywnych strategii zwiqzanych z promocjq 

Gminy z wykorzystaniem zewnqtrznych no4nik6w informacji (m.in. 

billboardbw, tablic informacyjnych) 

4. Referat wykonuje zadania w zakresie dzialania Izby Pamieci w Serocku. 



§ 20 
Referat Zarzqdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Bezpieczefistwa 

1. Do Zakresu dzialania Referatu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej 
i Bezpieczehstwa naleiy: 

1) Opracowanie i wdrazanie w zycie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy 
Miasto i Gmina Serock w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa 

paristwa i w czasie wojny" oraz ,,Planu obrony cywilnej gminy miasto i Gmina 
Serock". 

2) Opracowywanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej, 
ewidencyjnej i sprawozdawczej z zakresu obronnogci i obrony cywilnej 

zapewniajqcej sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyiszych stanach 

gotowoici obronnej paristwa. 

3) Organizowanie szkoleri oraz koordynowanie przygotowari obronnych komorek 

organizacyjnych Urzqdu oraz gminnych formacji obrony cywilnej. 

4) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powszechnego ostrzegania 
i alarmowania o kleskach iywiolowych, katastrofach, awariach i skazeniach 
oraz zagrozeniach innego typu o powszechnym lub lokalnym zasiqgu. 

5) Koordynowanie zadari obronnych realizowanych przez jednostki organizacyjne 
Gminy oraz jednostki podporzqdkowane i nadzorowane przez Burmistrza, 

przewidziane do realizacji zadari obronnych i OC. 
6) Planowanie i koordynowanie przedsiewziei zwiqzanych z przygotowaniem 

stanowiska kierowania Burmistrza zapewniajqcego realizacje zadari obronnych 

w wyzszych stanach gotowogci obronnej paristwa. 
7) Koordynowanie przedsiewziqk planistycznych i organizacyjnych z zakresu 

ewakuacji IudnoSci, zwierzqt i mienia na wypadek zagroienia bezpieczeristwa 

paristwa i wojny na obszarze Gminy. 

8) Koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji zabytk6w 
i d6br kultury na wypadek zagroienia zniszczeniem. 

9) Prowadzenie rejestracji na potrzeby zaloienia ewidencji wojskowej 
oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej. 

10) Realizowanie przedsiewziek zwiqzanych ze Swiadczeniami na rzecz obrony, obrony 
cywilnej i akcji kurierskiej w zakresie potrzeb obronnych paristwa 

oraz wynikajqcych z zadan realizowanych przez Burmistrza. 

11) Wydawanie decyzji w sprawach: wyplacania Swiadczeri dla iolnierzy rezerwy 
za odbyte Cwiczenia; uznawania osoby, kt6rej doreczono karte powdania 
do odbycia zasadniczej stuiby wojskowej oraz zolnierza odbywajqcego te sluzbe - 
na ich wniosek lub uprawnionego czlonka rodziny - za posiadajqcego 

na wylqcznym utrzymaniu czlonk6w rodziny tub za zolnierza samotnego. 

12) Prowadzenie spraw zwiqzanych z reklamowaniem iolnierzy rezerwy 

od obowiqzku pelnienia czynnej sluiby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 

i wojny. 

13) Wspblpraca z Wydzialem Bezpieczeristwa i Zarzqdzania Kryzysowego 

Mazowieckiego Urzedu Wojew6dzkiego w Warszawie, Referatem Zarzqdzania 



Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Legionowie i sqsiednimi gminami 

w zakresie planowania i organizowania przygotowari obronnych i obrony cywilnej 

14) Wspotdzialanie z jednostkami straiy poiarnej, policji i wojska w zakresie 

planowania, przygotowania i realizacji zadari obronnych i obrony cywilnej. 

15) Wykonywanie przedsiewziqt w zakresie dostaw, uslug i swiadczeri na rzecz 

obronno6ci1 w tym sil zbrojnych oraz w ramach HNS (zobowiqzari sojuszniczych - 
paristwa gospodarza). 

16) Prowadzenie ewidencji: 

a) akt6w normatywnych dotyczqcych obronnoici i OC (zarzqdzenia, wytyczne). 

b) decyzji Burmistrza podjetych w zakresie obronnosci i OC, 
c) protokol6w przeprowadzonych kontroli. 

17) Aktualizowanie dokumentow z zakresu obronnoSci i obrony cywilnej w tym 

zwlaszcza : 

a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego 

zagroienia paristwa i w czasie wojny, 

b) planu obrony cywilnej, 

c) planu przygotowari podmiot6w leczniczych Miasta i Gminy Serock na potrzeby 
obronne paristwa, 

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

e) regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,W" 
f) dokumentacji ,,Statego Dyiuru" 

g) dokumentacji ,,Stanowiska Kierowania" 

h) planu akcji kurierskiej, 

i) plan6w dziatania Gminnych formacji OC. 

18) Opracowywanie corocznych propozycji budietowych na cele obronnoici i obrony 

cywilnej oraz nadzor nad realizacjq budietu. 

19) Planowanie i koordynowanie zaopatrywania jednostek organizacyjnych gminy 

i formacji OC w niezbedny sprzet, a tak ie zapewnianie odpowiednich warunkow 

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

20) Opracowanie i wdraianie w iycie ,,Planu zarzqdzania kryzysowego gminy Miasto 

i Gmina Serock". 

21) Koordynowanie przedsiewziek z zakresu opracowania i wdraiania w iycie ,,Planu 

operacyjnego bezpogredniej ochrony przed powodziqrr. 

22) Opracowywanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej, 

ewidencyjnej i sprawozdawczej z zakresu zarzqdzania kryzysowego i ochrony 

przeciwpoiarowej. 

23) Szkolenie i koordynowanie przygotowari kom6rek organizacyjnych Urzqdu 

do funkcjonowania w sytuacji kleski iywiolowej lub wystqpienia zdarzenia 

zagraiajqcego iyciu, zdrowiu i mieniu spotecznoici gminnej. 

24) Koordynowanie zadari zarzqdzania kryzysowego realizowanych przez jednostki 

organizacyjne gminy oraz jednostki podporzqdkowane i nadzorowane 

przez Burmistrza przewidziane do udzialu w akcjach ratowniczych. 



25) Planowanie i koordynowanie dzialari gminnego Zespotu Zarzqdzania Kryzysowego 

w zakresie: 

a) monitorowania zagroieri, prognozowanie rozwoju sytuacji kryzysowej 

w gminie oraz prowadzenia akcji informacyjnej dla ludnoici, 

b) prowadzenia i aktualizowania bilansu sit ratowniczych i irodk6w technicznych 

niezbqdnych do usuwania skutk6w zagrozeri, 

c)realizowania procedur i programow reagowania kryzysowego 

oraz wsp6ldzialania i alarmowania w czasie stanu kleski zywiotowej 

lub sytuacji zagrazajqcej zyciu i zdrowiu mieszkahc6w1 

d) organizowania akcji usuwania skutk6w klesk iywiotowych, minimalizowania 

rozmiaru strat oraz przygotowania warunkow umozliwiajqcych koordynowanie 

pomocy humanitarnej, 

e) czasowego uruchamiania i funkcjonowania gminnego Centrum Zarzqdzania 
Kryzysowego zapewniajqcego skuteczne kierowanie akcjq ratunkowq. 

26) Koordynowanie dziatar? z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tyrn oglaszanie 
i odwotywanie pogotowia i alarmu powodziowego. 

27) Wsp6tpraca z Wydzialem ~ezpieczehstwa i Zarzqdzania Kryzysowego MUW 

w Wa rszawie, Refera tem Zarzqdzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego 

i sqsiednimi gminami w zakresie zarzqdzania kryzysowego oraz z Powiatowq 

Strazq Pozarnq w Legionowie w za kresie ochrony przeciwpozarowej. 

28) Wsp6tdziatanie z jednostkami ochotniczej strazy poiarnej z terenu gminy, policji 

i wojska w zakresie planowania, przygotowania i realizacji dziatari ratowniczych. 

29) Prowadzenie ewidencji: 

a) akt6w normatywnych dotyczqcych zarzqdzania kryzysowego, ochrony ppoz. 

(zarzqdzenia, wytyczne), 

b) decyzji Burmistrza podjetych w zakresie zarzqdzania kryzysowego 

i ochrony przeciwpozarowej. 
30) Aktualizowanie dokument6w z za kresu zarzqdzania kryzysowego, w tym 

zwlaszcza : 

a) Planu zarzqdzania kryzysowego Miasta i Gminy Serock, 

b) Planu operacyjnego bezpoiredniej ochrony przed powodziq, 

c) Dokumentacji gminnego zespolu zarzqdzania kryzysowego, 

d) Planu ewakuacji (przyjecia) IudnoSci, zwierzqt i mienia I1 stopnia na wypadek 
masowego zagroienia, 

31) Wykonywanie zadari z zakresu obslugi jednostek OSP z terenu gminy, 

wynikajqcych z ustawy o ochronie przeciwpoiarowej (Dz. U. z 2009r. Nr 178, poz. 

1380 z p6in.zmm), 

32) Opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele przeciwpozarowe 

i zarzqdzania kryzysowego oraz monitorowanie realizacji budietu w tym zakresie. 

33) Merytoryczna pomoc w zakresie planowania i realizacji statutowych zadah przez 

jednostki ochotniczej strazy poiarnej z terenu gminy. 

34) Nadzorowanie gospodarki sprzetowo- materiatowej w jednostkach ochotniczej 

strazy pozarnej z terenu gminy. 

35) Rozliczanie kart drogowych samochod6w poiarniczych. 



36) Prowadzenie spraw zwiqzanych z wyposazeniem i funkcjonowaniem gminnego 

magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej. 

2. Strai Miejska w Serocku 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 porzqdku w miejscach publicznych, 

2) czuwanie nad porzqdkiem oraz kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym 

w przepisach o ruchu drogowym, 

3) kontrola publicznego transportu zbiorowego w zakresie okreslonym w przepisach 

o publicznym transporcie drogowym, 
4) wspo-tdziatanie z w'raiciwymi podmiotami w zakresie ratowania iycia i zdrowia 

mieszkancow, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk iywiotowych 
oraz innych zagrozeir, 

5) zabezpieczanie miejsc przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo 

miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostqpem oscjb postronnych lub 

zniszczeniem Slad6w i dowod6w do momentu przybycia wlasciwych sl-uib, a tak ie 

ustalenie w miare mo i l iwo~c i  Swiadk6w zdarzenia, 
6) ochrona obiektow komunalnych i urzqdzeh uiytecznoSci publicznej, 
7) wsp6tdzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzqdku w trakcie 

zgromadzeri i imprez publicznych, 

8) doprowadzanie os6b nietrzeiwych di izby wytrzeiwien lub miejsca zamieszkania w 

sytuacji zachowania tych os6b dajqcego powod do zgorszenia w miejscu publicznym, 

znajdujq sie w okolicznoSciach zagrazajqcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagraiajq 
zyciu lub zdrowiu innych osob, 

9) informowanie spol-ecznoSci lokalnej o stanie i rodzajach zagroien, a takze inicjowanie 
i uczestnictwo w dzialaniach majqcych na celu zapobieganie popel-nianiu przestepstw 

i wykroczeh oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdzialanie w tym zakresie ze 

stosownymi s+uzbami, 

10) Konwojowanie dokument6wI przedmiotow warto~ciowych lub wartoici pienieinych 

dla potrzeb gminy, 
11) Zabezpieczanie wszel kiego rodzaju uroczystoSci paristwowych, samorzqdowych, 

religijnych i innych, 

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

13) Informowanie stosownych sl-uib o stwierdzonych nieprawidlowosciach stanu 

nawierzchni dr6g i ciqg6w pieszo-rowerowych, stanu oznakowania i oswietlenia ulic 
oraz prawidlowoSci zabezpieczenia i oznakowania prac prowadzonych w pasie 
drogowym, 

14) Kontrolowanie i egzekwowanie prawidtowoici numeracji porzqdkowej posesji, 
czytelnoici i estetyki tablic z nazwami ulic, estetyki miejsc przeznaczonych na 

og4oszenia, 

15) Egzekwowanie od zarzqdcow, administracji, gospodarzy budynkow mieszkalnych 

wlasciwego wykonywania obowiqzku utrzymywania porzqdku i czystoici w budynkach 

i na terenie w ich otoczeniu, 



16) Egzekwowanie prawidtowoSci parkowania pojazdow na terenie Miasta i Gminy 

Serock, 
17) Podejmowanie skutecznych dziatari dla zapobiegania lub ograniczania zjawisk 

degradacji Srodowiska naturalnego, 

18) Ujawnianie oraz wszczynanie procedur zwiqzanych z usunieciem porzuconych 

pojazdbw, 
19) Egzekwowanie nalezytego stanu sanitarno-higienicznego na terenach targowisk, 
20) Staly monitoring oraz rejestrowanie przy uiyciu 4rodk6w technicznych obrazu 

zdarzeri w miejscach publicznych w sytuacji gdy czynnoSci te sq niezbedne do 

wykonywania zadaA w celu: 

-utrwalania dowodow popelnienia przestepstwa lub wykroczenia, 

- przeciwdzialania przypadkom naruszania spokoju i porzqdku w miejscach 

publicznych, 
- ochrony obiektow komunalnych i urzqdzen uzytecznoSci publicznej 

21) Dokonywanie czynnogci wyjainiajqcych, kierowanie wnioskow o ukaranie do sqdu, 
oskarzanie przed sqdem i wnoszenie Srodkow odwolawczych w trybie i zakresie 

okre5lonych w Kodeksie postepowania w sprawach o wykroczenia, 

22) Wykonywanie innych zadari wynikajqcych ze stosownych przepisow prawa, w tym 

m.in. z ustawy o strazach gminnych, 
23) Wsp6lpraca z Komendq Powiatowq Policji w Legionowie oraz Komisariatem Policji w 

Serocku. 

§ 21 
Izba Pamiqci 

Do zdari Izby Pamieci nalezy w szczeg6lnoSci: 

1. Eksponowanie historii miasta, gminy i regionu m.in. poprzez: 
1) udostepnianie zwiedzajqcym wystaw multimedialnych, fotograficznych 

oraz eksponatow, 
2) rozpowszechnianie ksiqzek, ulotek, folder6w, broszur, pamiqtek regionalnych, 

rekodziel wytworzonych przez lokalnych tw6rc6w1 

3) organizowanie spotkan, konkursow oraz wystaw, 

4) organizacje spacerow z przewodnikiem, 
5) promocje atra kcji turystycznych. 

2. Popularyzowanie zabytkow, pomnikow przyrody oraz miejsc historycznych. 
Gromadzenie oraz tworzenie wszelkiej dokumentacji zwiqzanej z historiq miasta, gminy 

i regionu. 
Prowadzenie dziatalnoSci edukacyjnej i wychowawczej skierowanej do Srodowiska dzieci 

i mlodziezy. 

Wspolpraca z wszelkimi organizacjami i instytucjami w zakresie dzialania Izby. 

§ 22 
Radca Prawny 

Do obowiqzkow Radcy Prawnego nalezy zapewnienie obslugi prawnej Urzedu i jednostek 

organizacyjnych gminy. 



§ 23 
Pelnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych 

Dziata zgodnie z ustawq z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych. 

Rozdzial V 

Zasady i tryb postqpowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych 
akt6w prawnych 

§ 24 
Normatywnymi aktami prawnyml sq: 

1) uchwaly Rady zawierajqce przepisy powszechnie obowiqzujqce na obszarze gminy oraz 
przepisy porzqd kowe, 

2) inne uchwaly Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetencji, 
3) zarzqdzenia Burmistrza, 
4) przepisy porzqdkowe wydawane przez Burmistrza w przypadkach nie cierpiqcych 

zwloki, 

5) zarzqdzenia wewnetrzne oraz pisma ok6lne Burmistrza. 

§ 25 
Projekty akt6w okreilonych w 5 25 pkt 3-5 opracowujq pod wzgledem merytorycznym, 

prawnym i redakcyjnym rzeczowo wla5ciwe referaty, kierujqc sie zasadami techniki 
legislacyjnej. 

§ 26 
1. Przed przedstawieniem projektu zarzqdzenia wewnetrznego lub pisma okolnego 

do podpisu, kierownik wlaiciwego rzeczowo referatu uzgadnia go: 

1) z Sekretarzem, 

2) z Kierownikami referatow, ktorych zadah dotyczy tre56 danego aktu prawnego oraz 

wskazanych przez radcg prawnego Urzedu 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 sie podpisem na pierwszej stronie oryginalu i kopii projektu 

aktu normatywnego. Odmowe zlozenia podpisu uzasadnia sie w opinii zalqczonej 

do projektu. 

4. Opracowany projekt aktu normatywnego, po dokonaniu czynnoici okreilonych 

w ust. 1 i 2 naleiy zloiyC w 2 egzemplarzach u radcy prawnego Urzedu celem 

zaopiniowania. Zaopiniowanie przez radce prawnego winno byC dokonane niezwlocznie, 

lecz nie p6iniej n i i  w terminie 3 dni od przedstawienia projektu. 



§ 27 
I. Postanowienia 5 27 stosuje sie r6wniei w odniesieniu do aktdw normatywnych 

okreilonych w 5 25 pkt 1 i 2 jeieli akty te: 

1) opracowywane sq z inicjatywy Burmistrza, 

2) do ich opracowania Burmistrz zostal zobowiqzany przez Rade. 
2. Projekty akt6w normatywnych, o kt6rych mowa w 5 25 pkt 1 i 2 opracowywane sq 

w trybie okreglonym przez Rade odrebnymi przepisami. Kierownik Referatu 

Organizacyjno-Prawnego i Obstugi Rady Miejskiej odpowiedzialny jest za wtaSciwq 

koordynacje prac legislacyjnych oraz przedtoienie projektu aktu w ustalonym terminie. 

§ 2s 
1. Ewidencjc i zbi6r akt6w normatywnych wymienionych w 5 25 prowadzi Referat 

Organizacyjno-Prawny i Obslugi Rady Miejskiej. 

2. Referat Organizacyjno-Prawny i Obslugi Rady Miejskiej prowadzi zbi6r akt6w prawa 

miejscowego celem udostepniania go do powszechnego wglqdu w siedzibie Urzqdu. 

3. Referat Organizacyjno-Prawny i Obstugi Rady Miejskiej wykonuje obowiqzek 

nieodplatnego udostqpniania Dziennikow Urzedowych i Monitor6w Polski przez 

administracje rzqdowq i samorzqdowq stosownie do przepisow dotyczqcych oglaszania 

aktow normatywnych i niekt6rych innych akt6w prawnych. 

0 29 
Kierownik wtaSciwego referatu sklada Burmistrzowi informacje z realizacji aktu 

normatywnego w okreglonych w danym akcie terminach oraz w okresach 

6-miesiecznych w przypadkach akt6w prawnych o t rwahm dzialaniu. W przypadku, gdy 

do wykonania aktu prawnego zobowiqzanych jest kilka referatow, informacje sktada 

Kierownik referatu, ktorego dotyczy podstawowy zakres aktu. 

Kontroli realizacji przez Kierownikow referatow oraz jednostek organizacyjnych gminy, 

akt6w prawnych wymienionych w 5 24 dokonuje Sekretarz. W zakresie finansdw 

Sekretarz dokonuje kontroli przy pomocy Skarbnika, chyba ze przepisy szczegblne 

powierzajq kontrole innej osobie. 

Rozdzial V I  
Zasady podpisywania decyzji i pism 

Burmistrz osobigcie podpisuje: 

1) zarzqdzenia i inne akty normatywne, 

2) dokumenty i pisma kierowane do kierownikow administracji rzqdowej i samorzqdowej 
oraz Sejmiku Samorzqdowego Wojewbdztwa Mazowieckiego, 

3) pisma kierowane do: 
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, 

b) Kancelarii Sejmu i Senatu, 

c) Prezesa Rady Ministrow i Ministerstw, 



d) Przedstawicieli dyplomatycznych, 

e) Burmistrzdw miast innych paristw. 

4) odpowiedzi na: 

a) interwencje post6w i senator6w, 

b) interpelacje, zapytania i wnioski Radnych, 
c) wnioski Komisji Rady kierowane do Burmistrza. 

5) odpowiedzi na skargi i wnioski, 

6) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezpoiredniej kompetencji Burmistrza odrebnymi 
przepisami lub majqce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie. 

§ 31 
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujq: 

1) korespondencjq kierowanq do terenowych organ6w administracji rzqdowej 
- - - - - - - - 

t f m w -  w s p m &  p w 1 e ~ t o n y ~ ~ r n p r z e T B u r m i 3 r ~ a ~  wylqczeniem spraw 

zawartych w 5 3 1  pkt 2, 

2) korespondencjq kierowanq do Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, 

3) decyzje i innq korespondencje w ramach odrebnych upowainieli oraz na polecenie 
Burmistrza dokonujq wstepnej aprobaty korespondencji i dokument6w wymienionych 
w Ej 3 1  , a dotyczqcych nadzorowanych przez nich problem6w. 

§ 32 
Kierownicy referatow podpisujq: 

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

2) korespondencje w sprawach prowadzonych przez referat kierowanq do innych urzed6w 
gmin, a nie zastrzezonq do kompetencji i podpisu Burmistrza, Zastqpcy Burmistrza, 

Sekretarza i Skarbnika oraz wstepnie aprobujq na polecenie Burmistrza, 

korespondencje i decyzje przedkladane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, 

Sekretarzowi lub Skarbnikowi. 

----------- §33------- --- 

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu 

administracji publicznej nalezy do Burmistrza. 

2. Burmistrz do wydawania decyzji, o ktorych mowa w ust. 1 moze upowaznit swoich 

zastepcow lub innych pracownikow urzedu gminy, w trybie okre6lonym 
w odrebnych przepisach. 



Rozdzial V I I  

Podstawowe zasady planowania pracy 

§ 34 
Porzqdek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w spos6b zapewniajqcy obywatelowi 

zatatwianie spraw okresla Regulamin Pracy Urzedu wydany w drodze zarzqdzenia 
wewnetrznego Burmistrza. 

§ 35 
Organizacja pracy Urzedu i kontrola realizacji zadafi odbywa sie miedzy innymi 

na podstawie: 

1) planow pracy Rady i Komisji Rady, 
~ ~ c h w a t _ 8 a d y i z a r z & z e r i  Burmistrza w szczegolnosci dotyczqcych: 

a) budzetu gminy, 
b) program6w gospodarczych. 

3) realizacji zadari wtasnych gminy stuzqcych zaspokajaniu zbiorowych potrzeb wspolnoty, 
okreilonych ustawq o samorzqdzie gminnym i innymi ustawami szczeg6lnymi oraz 

zadan zleconych i powierzonych gminie, 

4) zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej. 

§ 36 
1. W celu zapewnienia petnej i terminowej realizacji zadari okreSlonych w 5 35 

i zachowania wzajemnych relacji, kierunkow i tresci wynikajqcych z tych akt6w 

dla referatow i jednostek komunalnych z biezqcq dziatalno5ciq Urzedu - Kierownicy 

referatow mogq opracowywad plany pracy swoich jednostek organizacyjnych 
na okresy roczne lub potroczne, w zaleznoici od zakresu rzeczowego i charakteru zadari 

referatu . 
2. Plan pracy referatu winien stuiyd kierownikowi do nadzoru i kontroli wykonania zadari 

wyznaczonych poszczeg6lnym stanowiskom pracy, do realizacji oraz ustalania 
zakresow wspbtdziatania z innymi jednostkami w tematach objetych planem pracy. 

podlegajq okresowym ocenom, ktorych zasady okreila Burmistrz w procedurze okreSlonej 
zarzqdzeniem. 

Rozdzial V I I I  

0g61ne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania 

indywidualnych spraw obywateli 

§ 38 
1. Burmistrz przyjmuje interesantbw w kaidy poniedzialek w godz. od 12m do 153 

oraz w miare wolnego czasu w kazdy inny dzieri tygodnia w godzinach pracy Urzedu. 
2. Pracownicy Urzedu zobowiqzani sq przyjmowak interesantow w dni okreslone 

w regulaminie pracy Urzqdu. 



3. Na wniosek Kierownika referatu Burmistrz moze ograniczyi czas przyjmowania 

interesantow dla poszczegblnych stanowisk pracy. 
4. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy 

obowiqzani sq  przestrzegak zasad okreilonych Kodeksem postepowania 

administracyjnego oraz zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania 

skarg i wnioskow okreilonych odrqbnymi przepisami. 

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

§ 39 
Referat Organizacyjno-Prawny i Obstugi Rady Miejskiej opracowuje okresowe analizy 

i oceny zalatwiania spraw obywateli w Urzedzie, w tym skarg i wniosk6w wpI-ywajqcych do 

Urzqdu i przedstawia je  za poSrednictwem Sekretarza Burmistrzowi. 

Rozdzial I X  
Zasady udzielania informacji dziennikarzom 

§ 40 
1. Informacji o dzialalnoSci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielajq: 

1) Burmistrz, 

2) Zastepca Burmistrza, 
3) Sekretarz, 
4) osoby wskazane przez Burmistrza. 

2. Obstuga informacyjna irodk6w masowego przekazu odbywa siq na zasadach 
okreilonych w ustawie Prawo prasowe. 

RozdziaC X 

Organizacja dzialalnoSci kontrolnej 

§ 4 1  
1. System kontroli obejmuje kontrolq wewnqtrznq i zewnetrznq. 

2. GI-6wnym celem kontroli wykonywanej przez Urzqd jest: 

1) sprawdzanie prawidtowogci i sprawnoici dziatania, 

2) badanie zgodnoSci dziatania z obowiqzujqcymi przepisami prawa, gospodarnoici 
i celowosci wydatkowania Srodk6w finansowych, 

3) ujawnianie nie wykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem. 
3. Koordynacje kontroli sprawuje Sekretarz. 

§ 42 
1. Kontrolq wewnqtrznq w Urzedzie sprawujq: 

1) Burmistrz, 
2) Zastepca Burmistrza, 

3) Sekretarz, 
4) Skarbnik, 



5) Kierownicy referat6w - w stosunku do pracownikbw bezpoSrednio im podlegwch, 

6) Referat Finansowo-Budietowy - w zakresie uprawnieh powierzonych im przez 

Burmistrza, 
7) W zakresie okreilonym w ustawie o finansach publicznych kontrole mogq prowadzit 

podmioty do tego uprawnione na zlecenie Burmistrza. 
2. Powierzenie uprawnieh, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6 nastepuje w formie zarzqdzenia 

wewnetrznego Burmistrza. 

1. Kontrole zewnetrznq wykonujq: 

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

2) Skarbnik - w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie prowadzonej 

dzial-alnoSci finansowej i gospodarczej, 

3) Kierownik referatu lub osoba upowazniona przez Burmistrza - w stosunku 

do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie sprawowanego nadzoru 
merytorycznego oraz osbb fizycznych i prawnych, wobec ktbrych na mocy przepisow 
szczeg6lnych istnieje prawo kontroli ich dzialalno6ci w okreslonym zakresie, 

4) na zlecenie Burmistrza inne podmioty do tego uprawnione w zakresie okreSlonym 

w ustawie o finansach publicznych. 

2. Ogblny zakres i spos6b wykonywania czynnoici kontrolnych oraz uprawnienia kontrolne 

ustala Burmistrz w drodze zarzqdzenia wewngtrznego. 
3. Kierownicy referatow uzgadniajq z Burmistrzem zakres i termin planowanej kontroli 

oraz przedstawiajq wyniki przeprowadzonej kontroli. 

§ 44 
1. Referat Organizacyjno-Prawny i Obslugi Rady Miejskiej prowadzi ksiqzke kontroli 

dokonanych w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz nadzoruje wykonanie 

zaleceli pokontrolnych. 
2. Kierownik referatu informuje Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza 

o rozpoczeciu kontroli zewnetrznej wykonywanej przez organy do tego upowaznione. 

Rozdziat X I  

Przepisy koiicowe 

§ 45 
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie oraz odrebnymi ustawami, 
a dotyczqce funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzqd, zasad nadzoru, kontroli 
i wspbtdzial-ania z jednostkami organizacyjnymi gminy mo ie  okreSliC Burmistrz 

w drodze zarzqdzenia wewnetrznego. 
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