Zarzadzenie Nr Br.120.8.2025
Burmistrza Susza
z dnia 12 lutego 2025 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 194/2024 Burmistrza Susza z dnia 11 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suszu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym {t. j. Dz. U. z 2024

roku, poz. 1465 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Suszu, stanowigcym zatgcznik
do Zarzgdzenia 194/2024 Burmistrza Susza z dnia 11 wrzesnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suszu wprowadza sie z dniem 17 lutego 2025 roku
nastepujgce zmiany:
1. W § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. W skiad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy i Budzetu,

2) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych,

3) Referat Nieruchomosci i Urbanistyki,

4) Referat Organizaciji,

5) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska,

6) Referat Bezpieczenstwa, Infrastruktury i Rozwoju,

7) Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych,

8) Referat Spraw Obywatelskich,

9) Urzad Stanu Cywilnego.

10)samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,

11)samodzieine stanowisko ds. informatyki i publikacji elektronicznych,

12)samodzielne stanowisko ds. informatyki,

13)samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych i kontroli zarzadcze;,

14) samodzielne stanowisko audytora wewnetrznego”.
2. W § 8 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,9. Poszczegbine stanowiska pracy komoérek organizacyjnych posiadajg nastepujgce oznaczenia

stanowisk:
1) sStanOWISKO BUIMISIIZA ......c.vcveieenieinneriireierencrreiaernrarernrsernsarasearnsaratsensanees Br.
2) stanowisko Zastepcy BUMMIStIza .......c..ccocevuvviiieiiiiirciir e s s seensnsasmnnraes Brz.
3) Stanowisko SeKretarza ...........cocceievmvenemiiinireriisnsenreessssssserssrssasssesssosssrasnssnes Sek.

4) w Referacie Finansowym i Budzetu:
= IR T L= 1 o o 11U Fn.l



6)

7

8)

9)

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej gminy ............ccooiiiiiiiiiees Fn.ll.
c) stanowisko gtownej ksiegowej budzetu odwiaty ...........ccoci i Fn.lll.
d) StaNOWISKO AS. PHAC ..coieeii e e Fn.IV.
e} stanowisko ds. dochodow i wydatkdéw budzetowych.........cccooiiiiiiiiiniiccciene, Fn.V.
f) stanowisko ds. obstugi KASOWE] GMINY ...........oovvviiiviimeieiiiceeeec e e Fn.Vi.
g) stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasowej oswiaty ........ TP Fn.VIL.
h) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej .................ooo Fn.VIII.
i) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowe] ..........cccoeevvriiirriii i Fn.IX.
j) stanowisko ds. rozliczen finANSOWYCH ........ccooiiiiiiii e Fn.X.
5) w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych:
a) stanowisko ds. wymiaru podatkow ... POL.I
b) stanowisko ds. podatkOw ioptat ............ocoviveviiiee e POL.II.
c) stanowisko ds. ksiegowosci podatikdw ioptat ... ..... POL.IN.
d) stanowisko ds. ksiggowosci opfat za gospodarowanie odpadami ....................... POL.IV.
e) stanowisko ds. ksiegowosci i optat lokalnych ... POL.V.
w Referacie Nieruchomosci i Urbanistyki:
a) stanowisko ds. mienia komunalNego ... NU.L
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciamiirolnictwa ... NU.IL
c) stanowiska ds. gospodarki gruntami nierolnymi ... NU.LIIL
d) stanowisko ds. zasobdw mieszkaniowych i uzytkowych ..................c..ooeeeeeeee NU.IV.
e) stanowisko ds. urbanistyki, architektury iestetyki .................cooiiiiiiiinninne NU.V.
w Referacie Organizaciji:
) StANOWISKO dS. KAUI ......eeeieeeeeeeeee e e ee e e e aee e Or.l.
b) stanowisko ds. organizacyinych ..o e Or.llL.
c) stanowisko ds. techniczno-kancelaryjnych ..........cccccoooieciinniicciinniccr s Or.ll.
d) stanowisko ds. organizacyjnych Burmistrza.................coooiii . Or.lv.
e) starszy robotnik,
f) sprzataczka,
g) sprzataczka,
h) goniec,
w Referacie Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska:
a) stanowisko ds. gospodarki OdPAAMI ..........vvvereerieeieeieeieiie e e GOS.I.
b) stanowisko ds. ochrony STOdOWISKa ..........ccooeveeeeeieeeeeeireiaennnn e, GOS.I.
c) stanowisko ds. gospodarki odpadami .................o GOS.IIL.
d) stanowisko ds. ochrony SFOdowisKa ............coooeiiiiiiiiiiiiie e GOS.Iv.
w Referacie Bezpieczefistwa, Infrastruktury i Rozwoju:
a) stanowisko ds. zarzgdzania KryZySOWEGO ............oevveeeeeeiciieeeeeeeeeeeeeaes e BIR.I.
b) stanowisko ds. rozwoju IoKaNEO .....ccoovvieiiiree et BIR.II.
c) stanowisko ds. zamowien publicznyCh ..............cccoooiiieeii e BIR.IIL
d) stanowisko ds. infrastruktury komunalnej ...........cc.cccooooiiiiiiieieeee e BIR.IV.



€) stanowisko ds. ArOGOWRICIWA .......cociiiiiiiiiiii et BIR.V.

f) stanowisko ds. inwestycji i Utrzymania ... BIR.VI.
10) w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych:

a) stanowisko ds. OSWIAtY ... e 0S8S.1.

b) stanowisko ds. kuitury i spraw spotecznych ..o 0SsS.il.

¢) stanowisko ds. promocji i zarzgdzania informacjg ...................... 0SSl
11) w Referacie Spraw Obywatelskich:

a) stanowisko ds. obywatelskich ...............oooii e SO.L

b) stanowisko ds. ewidencji ludnoéci i dziatalnosci gospodarczej .......ocooceveivnnnenn. SO.ll.

c) stanowisko ds. dowodow osobistych i zezwolen na sprzedaz alkoholu ............... SO.lil.
12) Urzad Stanu Cywilnego .. ..o UscC.
13) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Migjskiej ...................ccooiiiiiiivin e RM.
14) samodzielne stanowisko ds. informatyki i publikacji elektronicznych ........................... Inf.
15) samodzielne stanowisko ds. informatyki ... Inf.l.
16) samodzielne stanowisko inspektor ochrony danych i kontroli zarzadcze; ...................... 10D.
17) samodzielne stanowisko audytora wewnetrznego ... AW.”

3. W § 16 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez:

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

Referat Podatkéw i Optat Lokalnych,

Referat Nieruchomosci i Urbanistyki,

Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska,

Referat Bezpieczenstwa, infrastruktury i Rozwoju,

Samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych i kontroli zarzgdczej,
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

Samodzielne stanowisko audytora wewnetrznego,

Zaktad Ustug Komunalnych”

4. § 33 otrzymuje brzmienie:
»8 33 W Referacie Bezpieczenstwa, Infrastruktury i Rozwoju prowadzone sg sprawy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

planowania i realizacji zadan obrony cywilne;j,

utrzymywania w stalej gotowosci urzgdzen i strukiur organizacyjnych systemu wykrywania
i alarmowania,

organizacji szkoleri i éwiczer obrony cywilne;j,

opracowywania i aktualizacji planéw obrony cywiinej,

koordynacji dziatan w zakresie ochrony dobr kultury,

prowadzenia magazynku obrony cywilnej,

planowania i realizacji zadan zwigzanych z zaopatrzeniem formacji OC w sprzet i Srodki ochrony
indywidualnej,

opracowywania planu zarzadzania kryzysowego,

zwigzane z powolaniem i funkcjonowaniem Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego,



10) tworzenia warunkéw do organizacji i wspoldziatania organdw, instytucji, stuzb itp. w sytuacjach
zagrozen,

11) koordynacji, nadzoru i prawidfowej realizacji zadan obronnych,

12) wspotdziatania w realizacji zadar z organami wojskowymi,

13) opracowywania, uzgadniania i aktualizacji dokumentacji zwigzanej z natychmiastowym
uzupetnieniem sit zbrojnych,

14) kwalifikacji wojskowej,

15) ochrony informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) Ochotniczych Strazy Pozarnych,

17) zwigzane z organizowaniem imprez masowych i zgromadzen.

18) opracowywanie regulaminéw wewnetrznych dotyczacych zamowien publicznych,

19) przygotowanie dokumentdéw zwigzanych z realizacjg postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych,

20) wspotpraca z pracownikami w zakresie przygotowania SWZ,

21) przygotowanie ogloszen wiasciwych dla danego trybu postepowania,

22) udziat w pracach komisji przetargowych — dokumentowanie prac komisji,

23) przekazywanie oferentom informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, o ofertach
odrzuconych, wykluczonych oraz innych zwigzanych z przeprowadzanymi postepowaniami,

24) przygotowywanie planéw zamoéwien publicznych,

25) prowadzenie rejestrow umaéw i rejestrow zaméwien,

26) ogtaszanie postepowan 0 zaméwienia publiczne,

27) sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu realizacji zaméwien i publicznych,

28) stwierdzanie zgodnosci trybu udzielonego zaméwienia publicznego zgodnie z ustawg
na dokumentach ksiegowych.

29) przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw i projektéw z funduszy zewnetrznych od strony
merytorycznej i formalnej oraz ich koordynowanie,

30) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od dnia ztozenia wniosku
do rozliczenia zadania,

31) gromadzenie informacji o konkursach i funduszach pomocowych z Unii Europejskiej i innych
Zrédet zewnetrznych (unijnych, z budzetu panstwa, samorzgdu wojewddzkiego, powiatowego,
fundacii itp.),

32) monitorowanie terminéw zwigzanych z procedurg przygotowania oraz skiadania wnioskow
o Srodki finansowe,

33) monitoring i ocena z przebiegu projektéw i programoéw,

34) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych projektow,

35) opracowanie analiz i informacji z zakresu realizowanych projektow,

36) inicjowanie i koordynowanie dziatafh zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy w celu
maksymalnego wykorzystania przez gmine i miasto pozabudzetowych $rodkow finansowych,

37) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi w zakresie

opracowywania wnioskow i projektow,



38) informowanie jednostek organizacyjnych i pomocniczych o mozliwosciach pozyskiwania
$rodkéw zewnetrznych,

39) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajgcych na terenie Gminy Susz,

40) przygotowanie i realizacja programow wspdtpracy Gminy Susz z organizacjami pozarzgdowymi
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno§¢é pozytku publicznego oraz innych dokumentow
strategicznych, dotyczacych wspdtpracy z wymienionymi podmiotami,

41) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie Gminy w zakresie
okreslonym ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

42) opracowywanie oraz monitoring dokumentéw strategicznych gminy, dotyczacych rozwoju
i wspotpracy,

43) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspéipraca Gminy Susz z miastami partnerskimi,

44) prowadzenia Punktu Obstugi inwestora,

45) wyznaczania koncepcji planowanych zadan inwestycyjnych,

46) planowania, realizacji, rozliczania inwestycji oraz przekazania uzytkownikowi,

47) nadzoru merytorycznego i kontroli przebiegu inwestycji,

48) dokonywania odbioru robét czesciowych, ostatecznych, gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

49) szacowania kosztéw inwestycji i remontow,

50) sprawdzania pod wzgledem rzeczowym wykonanych dokumentacji i kosztoryséw,

51) prowadzenia prac budowlach na obiektach gminnych,

52) uzgadniania lokalizacji projektowanych sieci,

53) przygotowania dokumentagji technicznej do postepowarn przetargowych oraz przygotowania
projektéw uméw na realizacje zadan inwestycyjnych,

54) prowadzenia ewidencji dokumentaciji technicznych na inwestycjach gminnych,

55) analizy, nadzoru i koordynacji dziatan nad realizacja polityki energetycznej gminy,

56) wspdipracy z przedsigbiorstwami energetycznymi,

57) opiniowania opracowywanych dokumentacji projektowych,

58) przygotowania technicznego wnioskéw na dofinansowanie,

59) udziatu w pracach zespolu, dotyczgcego wyboru podmiotu na biezgce potrzeby remontowe
gminy,

60) wyznaczania kierunkéw innowacyjnosci systemow,

61) monitorowania i analizy zuzycia energii w obiektach gminnych (biezgcy rejestr kosztéw
i wielkosci energetycznych, informacja ogolna o obiektachy),

62) monitorowania informacji, dotyczgcych mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych
ze zrodet pozabudzetowych,

63) rozliczania i sporzgdzania sprawozdan w wykonanych zadan,

64) oswietlenia gminy i miasta,

65) targowisk miejskich,

66) cmentarzy,

67) szaletow miegjskich,



68) nadzorowania jednostek organizacyjnych gminy i podmiotow gospodarczych w zakresie:
gospodarowania urzgdzeniami zapewniajacymi dostarczanie wody, zaopatrzenia w ciepto,
utylizacji $ciekéw itp.,

69) przygotowywania, prowadzenia inwestycji tgcznie z odbiorem, rozliczeniem i przekazaniem
uzytkownikowi,

70) nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem infrastruktury technicznej na terenie gminy i miasta
Susz,

71) zgtaszanie propozycji zmian do planu zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta,

72) budowy, modernizacji, utrzymania lokalnych drag, ulic, mostéw i placéw oraz organizacji ruchu
drogowego,

73) nadzér nad eksploatacjg i utrzymaniem infrastruktury technicznej na terenie gminy i miasta
Susz,

74) organizowania pracy inadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robét publicznych
i prac interwencyjnych,

75) budowy i remontu wiat przystankowych,

78) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym budynku
urzedu, w tym prac remontowych (m.in. analiza i planowanie potrzeb remontowych,
przygotowywanie, zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie prac remontowych),

77) nadzér oraz prowadzenie spraw dotyczgcych przegladdw stanu technicznego budynku urzedu,

78) prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego dla budynku Urzedu Miejskiego w Suszu,

79) realizacji wydatkéw funduszu soteckiego w zakresie: budowy, rozbudowy, remontow swietlic,

80) utrzymywanie gminnych urzadzen melioracyjnych”.

Uchyla sie § 40 Regulaminu.

Dotychczasowe numery § od 41 do § 56 otrzymujg numery § od 40 do § 55 zachowujgc

dotychczasowe brzmienie.

§2

Zatgcznik, o ktorym mowa w § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego, tj. schemat organizacyjny
okreslajgcy strukture organizacyjng Urzedu, otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 17 lutego 2025 roku.

BURMI 8//1 Z
/}J&w/:/‘i 7

Marci 7) Mool ra
Marcin g ary




Zatgcznik do Zarzgdzenia nr Br.120.8.2025
z dnia 12 lutego 2025 roku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SUSZU

BURMISTRZ

E, Z-CA BURMISTRZ.
UFERAT OSWIATY I SPRAW
SPOLECZNYCH ‘ :
) i REFERAT
SPRAW OBYWATELSKI GOSPODARKI ODPADAMI
1 OCHRONY SRODOWISKA
B ANU CYWI . REFERAT
‘zw 2 LNECS . BEZPIECZENSTWA, INFRASTRUKTURY
. , I ROZWOJU
] SAMODZIELNE STANOWISKO
’ SKARBNIFE . INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
S BNIK ; I KONTROLI ZARZADZCZEJ

% REFERAT ) |
.:FINANSOWYIBUDZETU ' AUDYTOR WEWNETRZNY

SEKRETARZ

REFERAT
PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH

REFERAT
NIERUCHOMOSCI I URBANISTYKI

REFERAT OGRANIZACJI

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. INFORMATYKI I PUBLIKACJI
ELEKTRONICZNEJ

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. INFORMATYKI

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. OBSEUGI RADY MIEJSKIEJ



