
Zarządzenie Nr Br.120.33.2025 

Burmistrza Susza 

z dnia 28 maja 2025 roku 

w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 194/2024 Burmistrza Susza z dnia 11 września 2024 roku 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Suszu. 

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

roku, poz. 1465 ze zm.) zarządzam, co następuje: 

§1 

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Suszu, stanowiącym załącznik do Zarządzenia 

nr 194/2024 Burmistrza Susza z dnia 11 września 2024 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu 

Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Suszu wprowadza się z dniem 01 lipca 2025 roku następujące 

zmiany: 

1. W § 8 ust. 1 pkt 13 otrzymuje brzmienie: 

,,13) samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych". 

2. § 8 ust. 5 pkt 7 lit. e) otrzymuje brzmienie: 

,,e) robotnik" 

3. W § 8 ust. 5 pkt 9 dodaje się lit. g) w brzmieniu: 

,,g) stanowisko ds. środków zewnętrznych i zamówień publicznych ...................................... BIR.VII." 

4. W § 16 ust. 3 pkt 4 otrzymuje brzmienie: 

,,4) Samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych". 

5. § 18 ust. 2 otrzymuje brzmienie: 

,,2. Do zadań Sekretarza należy w szczególności: 

1) sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy, przestrzeganiem wewnętrznego porządku pracy, 

prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzędzie, 

2) nadzorowanie przestrzegania przepisów proceduralnych przy załatwianiu spraw w trybie 

postępowania administracyjnego oraz interpelacji i zapytań radnych, 

3) organizowanie zasad właściwego przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków 

obywateli, 

4) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzędzie, 

5) nadzór nad realizacją działalności kontrolnej w Urzędzie, 

6) organizowanie i nadzór nad zapewnieniem terminowego i prawidłowego przygotowywania 

przez pracowników Urzędu materiałów na sesje Rady, 

7) nadzór nad obsługą petentów i załatwianiem indywidualnych spraw mieszkańców, 

8) nadzór nad organizacją szkoleń pracowników Urzędu, 

9) opracowywanie w porozumieniu i uzgodnieniu z Burmistrzem struktury organizacyjnej Urzędu, 



1 O) nadzór nad opracowywaniem i uaktualnianiem zakresów czynności przez kierowników 

referatów dla podległych im pracowników, 

11) organizowanie pracy radcy prawnego, 

12) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkobierców, 

13) koordynowanie organizacji wyborów, referendów i spisów statystycznych, 

14) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym prowadzeniem BIP oraz udostępnianiem informacji 

publicznej i obiegiem informacji w Urzędzie, 

15) koordynowanie działań wynikających z kontroli zarządczej, 

16) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza". 

6. § 40 otrzymuje brzmienie: 

,, § 40. Na samodzielnym stanowisku inspektora ochrony danych prowadzone są sprawy: 

1) informowanie administratora oraz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe, 

o obowiązkach spoczywających na nich na mocy rozporządzenia o ochronie danych osobowych 

oraz innych przepisów Unii lub państw członkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tym 

zakresie, 

2) monitorowanie przestrzegania rozporządzenia o ochronie danych osobowych, innych 

przepisów Unii lub państw członkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub 

podmiotu przetwarzającego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podział 

obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia pracowników uczestniczących 

w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty, 

3) udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowanie jej 

wykonania zgodnie z art. 35 rozporządzenia RODO, 

4) współpraca z organem nadzorczym, 

5) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach związanych 

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w art. 36 rozporządzenia 

RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych 

sprawach, 

6) prowadzenie rejestrów i dokumentacji z zakresu ochrony danych, 

7) kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbiorów (przez kogo zostały 

wprowadzone, komu są przekazywane), 

8) podejmowanie odpowiednich działań w przypadku wykrycia naruszeń lub podejrzenia 

naruszenia zabezpieczeń, 

9) nadzór nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeń, w których przetwarzane są dane 

osobowe, 

10) przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do przetwarzania danych osobowych, 

11) monitorowanie zabezpieczeń wdrożonych w celu ochrony danych osobowych, 

12) nadzór nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentów zawierających dane osobowe, 

13) nadzór nad prawidłowością archiwizacji oraz usuwania danych osobowych". 

7. § 52 ust. 1 otrzymuje brzmienie: 



,.§ 52 ust. 1 . Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą 

odpowiednio elementy przewidziane dla protokołu pokontrolnego(§ 51)". 

8. Rozdział IX otrzymuje brzmienie: 

,,Rozdział IX. Zasady udzielania pełnomocnictw i upoważnień. 

§ 53 ust. 1. W określonych przepisami prawa przypadkach, wynikających z realizowanych zadań 

i czynności, pracownikom Urzędu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogą 

zostać udzielone pełnomocnictwa oraz upoważnienia Burmistrza do realizacji czynności określonych 

w ich treści, w szczególności do wydawania decyzji i postanowień z zakresu administracji publicznej, 

§ 53 ust. 2. Upoważnienia Burmistrza wydawane są na podstawie ustawy o samorządzie gminnym, 

Kodeksu postępowania administracyjnego, Kodeksu cywilnego, innych właściwych przepisów, w tym 

z zakresu administracji publicznej oraz przepisów prawa miejscowego. 

§ 53 ust. 3. Zasady udzielania pełnomocnictw oraz upoważnień reguluje wewnętrzna procedura 

udzielania pełnomocnictw oraz upoważnień określona odrębnym zarządzeniem Burmistrza Susza". 

9. Dotychczasowy rozdział IX oznacza się jako rozdział X i otrzymuje on brzmienie: 

,, Rozdział X. Postanowienia końcowe. 

§ 54 ust. 1. Zastępstwa na czas nieobecności pracowników Urzędu uregulowane są w zakresach 

czynności, 

§ 54 ust. 2. Przy zmianach personalnych pracowników Urzędu, obowiązuje protokólarne przekazywanie 

zakresu pracy i obowiązków, 

§ 54 ust. 3. Sprawy porządkowe i dyscyplinarne pracowników Urzędu reguluje Regulamin Pracy Urzędu, 

§ 54 ust. 4. Sprawy wynagradzania pracowników Urzędu reguluje Regulamin Wynagradzania 

pracowników Urzędu, 

§ 54 ust. 5. Czynności biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna. 

1 O. § 55 otrzymuje brzmienie: 

,,§ 55 Sekretarz obowiązany jest do zapoznania pracowników z treścią niniejszego regulaminu". 

11. § 56 otrzymuje brzmienie: 

,, § 56 Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia". 

§2 

Załącznik, o którym mowa w § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego, tj. schemat organizacyjny 

określający strukturę organizacyjną Urzędu, otrzymuje brzmienie jak w załączniku do niniejszego 

zarządzenia. 

§ 3. 

Nadzór nad realizacją zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§4. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od 01 lipca 2025 roku. 



Załącznik do Zarządzenia nr Br.120.33.2025 
z dnia 28 maja 2025 roku 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
URZĘDU MIEJSKIEGO W SUSZU 

BURMISTRZ 

Z-CA BURMISTRZ.A 

REFERAT OŚWIATY I SPRAW 
SPOŁECZNYCH 

REFE T SPRAW OBYWATELSKICH 

UR7,ĄJ).STANU CYWILNEGO 

SKARBNIK 

REFERAT 
FINANSOWY I BUDŻETU 

SEKRETARZ 

REFERAT OGRANIZACJI 

SAMODZIELNE STANOWISKO 
DS. INFORMATYKI I PUBLIKACJI 

ELEKTRONICZNEJ 

SAMODZIELNE STANOWISKO 
DS. INFORMATYKI 

SAMODZIELNE STANOWISKO 
DS. OBSŁUGI RADY MIEJSKIEJ 

REFERAT 
PODATKÓW I OPŁAT LOKALNYCH 

REFERAT 
NIERUCHOMOŚCI I URBANISTYKI 

REFERAT 
GOSPODARKI ODPADAMI 
I OCHRONY ŚRODOWISKA 

REFERAT 
BEZPIECZEŃSTWA, INFRASTRUKTURY 

I ROZWOJU 

SAMODZIELNE STANOWISKO 
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH 

AUDYTOR WEWNĘTRZNY 


