
Zarządzenie Nr Br.120.40.2025 

Burmistrza Susza 

z dnia 2 lipca 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 sierpnia 2025 roku 

następujące zmiany: 

1. W § B ust. 1 otrzymuje brzmienie: 

,, 1. W skład Urzędu wchodzą referaty i samodzielne stanowiska pracy: 

1) Referat Finansowy i Budżetu, 

2) Referat Podatków i Opłat Lokalnych, 

3) Referat Nieruchomości i Urbanistyki, 

4) Referat Organizacji, 

5) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Środowiska , 

6) Referat Bezpieczeństwa, Infrastruktury i Rozwoju, 

7) Referat Oświaty i Spraw Społecznych, 

8) Referat Spraw Obywatelskich, 

9) Referat Zamówień i Projektów Zewnętrznych, 

1 O) Urząd Stanu Cywilnego. 

11)samodzielne stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej, 

12)samodzielne stanowisko ds. informatyki i publikacji elektronicznych, 

13)samodzielne stanowisko ds. informatyki, 

14)samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych, 

15)samodzielne stanowisko audytora wewnętrznego". 

2. W § 8 ust. 5 otrzymuje brzmienie: 

„5. Poszczególne stanowiska pracy komórek organizacyjnych posiadają następujące oznaczenia 

stanowisk: 

1) stanowisko Burmistrza .................................................................................. Br. 

2) stanowisko Zastępcy Burmistrza .................................................................. Brz. 

3) Stanowisko Sekretarza . ... . . .. . . . ... .. . .. . .. . .. . . . . .. . . .. ... ... .. . .. . .. .. . . ... . .. .. . . . ... . .. . .. . . . . .. Sek. 

4) w Referacie Finansowym i Budżetu: 



a) Skarbnik .............................. ........................................... .. ..................... ................. .. Fn.l. 

b) stanowisko ds. księgowości budżetowej gminy ............ .. ..................... .. .......... ....... Fn.11. 

c) stanowisko głównej księgowej budżetu oświaty ............ ........................ .... ............. Fn.111. 

d) stanowisko ds. płac ............ .. .................................................................................. Fn.lV. 

e) stanowisko ds. dochodów i wydatków budżetowych ...... ........................................ Fn.V. 

f) stanowisko ds. obsługi kasowej gminy ....... ..................... .. ..................................... Fn.VI. 

g) stanowisko ds. księgowości i obsługi kasowej oświaty ................... .. .. ..... ....... Fn.VII. 

h) stanowisko ds. księgowości budżetowej ....................................... ... .......... Fn.VIII. 

i) stanowisko ds. księgowości budżetowej .... .............. ... ... ........... .......... ... ............... Fn.lX. 

j) stanowisko ds. rozliczeń finansowych ... .. ................... ... .............. . ..... . ......... Fn.X. 

5) w Referacie Podatków i Opłat Lokalnych: 

a) stanowisko ds. wymiaru podatków ................... ..................................... ............... POL.I. 

b) stanowisko ds. podatków i opłat ........................................................................... POL.li. 

c) stanowisko ds. księgowości podatków i opłat ..................................... .. ............... POL.Ili. 

d) stanowisko ds. księgowości opłat za gospodarowanie odpadami ....... ... .. ........... POL.IV. 

e) stanowisko ds. księgowości i opłat lokalnych .. ............. ....... ...... ..... .. ........ ...... ...... POL.V. 

6) w Referacie Nieruchomości i Urbanistyki: 

a) stanowisko ds. mienia komunalnego ...................................................................... NU.I. 

b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami i rolnictwa .. ..................................... NU.li. 

c) stanowisko ds. gospodarki gruntami nierolnymi ........... . ... .. ....... ...... .. ............. NU.Ili. 

d) stanowisko ds. zasobów mieszkaniowych i użytkowych . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . NU.IV. 

e) stanowisko ds. urbanistyki, architektury i estetyki ....... ............................. ...... NU.V. 

7) w Referacie Organizacji: 

a) stanowisko ds. kadr ........... .. .................................................................................... Or.I. 

b) stanowisko ds. organizacyjnych ............................................................................. Or.li. 

c) stanowisko ds. techniczno-kancelaryjnych ........................................................... Or.Ili. 

d) stanowisko ds. organizacyjnych Burmistrza .. ... ....... ... .. ...... .... .... ........ .. .. .... .. Or.IV. 

e) robotnik, 

f) sprzątaczka, 

g) sprzątaczka, 

h) goniec, 

8) w Referacie Gospodarki Odpadami i Ochrony Środowiska: 

a) stanowisko ds. gospodarki odpadami ........................................................ GOŚ.I. 

b) stanowisko ds. ochrony środowiska .. ..... .... .. .. . .. ........................ .. ...... ... ... GOŚ.li. 

c) stanowisko ds. gospodarki odpadami .. .................. .. .... . ............. .............. GOŚ.Ili. 

d) stanowisko ds. ochrony środowiska ................................ .. ................ ... .............. GOŚ.IV. 

9) w Referacie Bezpieczeństwa, Infrastruktury i Rozwoju: 

a) stanowisko ds. zarządzania kryzysowego .................................................... BIR.I. 

b) stanowisko ds. drogownictwa ................ .. .............................................................. BIR.11. 

c) stanowisko ds. inwestycji i utrzymania ..... .. .. ........................................................ BIR.111. 



d) stanowisko ds. infrastruktury komunalnej .. .. ... .... ..... ..... .. ...... .... .......... .... ... ... ..... ... SIR.IV. 

1 O) w Referacie Oświaty i Spraw Społecznych : 

a) stanowisko ds. oświaty ............................................................................ OSS.I. 

b) stanowisko ds. kultury i spraw społecznych ................. . .............................. OSS.11. 

c) stanowisko ds. promocji i zarządzania informacją ..... . .. ...... .. .. ..... . ... .. ......... . OSS.111. 

11) w Referacie Spraw Obywatelskich: 

a) stanowisko ds. obywatelskich .................. ................ . .................. .. .. ........... . SO.I. 

b) stanowisko ds. ewidencji ludności i działalności gospodarczej ...... ..... ... ........ ..... SO.li. 

c) stanowisko ds. dowodów osobistych i zezwoleń na sprzedaż alkoholu ... ..... . ..... . SO.Ili. 

12) w Referacie Zamówień i Projektów Zewnętrznych: 

a) stanowisko ds. rozwoju lokalnego .......... ... ................ .. ................. ... . .......... ZPZ.I. 

b) stanowisko ds. środków zewnętrznych i zamówień publicznych ........ .. ............. ZPZ.11. 

c) stanowisko ds. zamówień publicznych .. ... . ................ .... . ............ .... .......... . ZPZ.111. 

13) Urząd Stanu Cywilnego ....... .. .............. . .. .. .. ............. ... .. .. . ............. ... ............. USC. 

14) samodzielne stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej ...... ... ..... ..... .... .... .... ....... ... .. .. RM. 

15) samodzielne stanowisko ds. informatyki i publikacji elektronicznych .. . ... ... ... .. ....... .. .... Inf. 

16) samodzielne stanowisko ds. informatyki ..... ....................................... ................. Inf.I. 

17) samodzielne stanowisko inspektor ochrony danych i kontroli zarządczej .. .... ................ 10D. 

18) samodzielne stanowisko audytora wewnętrznego . ... .... .. .... . .. . ... ..... . .. ... ... .... ... .. .. AW." 

3. W § 16 ust. 3 otrzymuje brzmienie: 

,,3. Burmistrz sprawuje bezpośredni nadzór nad wykonywaniem zadań przez: 

1) Referat Podatków i Opłat Lokalnych, 

1) Referat Nieruchomości i Urbanistyki, 

2) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Środowiska, 

3) Referat Bezpieczeństwa, Infrastruktury i Rozwoju, 

4) Referat Zamówień i Projektów Zewnętrznych, 

5) Samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych, 

6) Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, 

7) Samodzielne stanowisko audytora wewnętrznego, 

8) Zakład Usług Komunalnych". 

4. § 33 otrzymuje brzmienie: 

,,§ 33 W Referacie Bezpieczeństwa, Infrastruktury i Rozwoju prowadzone są sprawy: 

1) planowania i realizacji zadań obrony cywilnej, 

2) utrzymywania w stałej gotowości urządzeń i struktur organizacyjnych systemu wykrywania 

i alarmowania, 

3) organizacji szkoleń i ćwiczeń obrony cywilnej, 

4) opracowywania i aktualizacji planów obrony cywilnej, 

5) koordynacji działań w zakresie ochrony dóbr kultury, 

6) prowadzenia magazynku obrony cywilnej, 



7) planowania i realizacji zadań związanych z zaopatrzeniem formacji OC w sprzęt i środki ochrony 

indywidualnej, 

8) opracowywania planu zarządzania kryzysowego, 

9) związane z powołaniem i funkcjonowaniem Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, 

10) tworzenia warunków do organizacji i współdziałania organów, instytucji, służb itp. w sytuacjach 

zagrożeń, 

11) koordynacji, nadzoru i prawidłowej realizacji zadań obronnych, 

12) współdziałania w realizacji zadań z organami wojskowymi, 

13) opracowywania, uzgadniania i aktualizacji dokumentacji związanej z natychmiastowym 

uzupełnieniem sił zbrojnych, 

14) kwalifikacji wojskowej, 

15) ochrony informacji niejawnych, zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

16) Ochotniczych Straży Pożarnych, 

17) związane z organizowaniem imprez masowych i zgromadzeń. 

18) wyznaczania koncepcji planowanych zadań inwestycyjnych, 

19) planowania, realizacji, rozliczania inwestycji oraz przekazania użytkownikowi, 

20) nadzoru merytorycznego i kontroli przebiegu inwestycji, 

21) dokonywania odbioru robót częściowych, ostatecznych, gwarancyjnych i pogwarancyjnych, 

22) szacowania kosztów inwestycji i remontów, 

23) sprawdzania pod względem rzeczowym wykonanych dokumentacji i kosztorysów, 

24) prowadzenia prac budowlach na obiektach gminnych, 

25) uzgadniania lokalizacji projektowanych sieci, 

26) przygotowania dokumentacji technicznej do postępowań przetargowych oraz przygotowania 

projektów umów na realizację zadań inwestycyjnych, 

27) prowadzenia ewidencji dokumentacji technicznych na inwestycjach gminnych, 

28) analizy, nadzoru i koordynacji działań nad realizacją polityki energetycznej gminy, 

29) współpracy z przedsiębiorstwami energetycznymi, 

30) opiniowania opracowywanych dokumentacji projektowych, 

31) przygotowania technicznego wniosków na dofinansowanie, 

32) udziału w pracach zespołu, dotyczącego wyboru podmiotu na bieżące potrzeby remontowe 

gminy, 

33) wyznaczania kierunków innowacyjności systemów, 

34) monitorowania i analizy zużycia energii w obiektach gminnych (bieżący rejestr kosztów 

i wielkości energetycznych, informacja ogólna o obiektach), 

35) monitorowania informacji, dotyczących możliwości pozyskiwania środków finansowych 

ze źródeł pozabudżetowych, 

36) rozliczania i sporządzania sprawozdań w wykonanych zadań, 

37) oświetlenia gminy i miasta, 

38) targowisk miejskich, 

39) cmentarzy, 



40) szaletów miejskich, 

41) nadzorowania jednostek organizacyjnych gminy i podmiotów gospodarczych w zakresie: 

gospodarowania urządzeniami zapewniającymi dostarczanie wody, zaopatrzenia w ciepło, 

utylizacji ścieków itp., 

42) przygotowywania, prowadzenia inwestycji łącznie z odbiorem, rozliczeniem i przekazaniem 

użytkownikowi, 

43) nadzór nad eksploatacją i utrzymaniem infrastruktury technicznej na terenie gminy i miasta 

Susz, 

44) zgłaszanie propozycji zmian do planu zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta, 

45) budowy, modernizacji, utrzymania lokalnych dróg, ulic, mostów i placów oraz organizacji ruchu 

drogowego, 

46) nadzór nad eksploatacją i utrzymaniem infrastruktury technicznej na terenie gminy i miasta 

Susz, 

47) organizowania pracy i nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robót publicznych 

i prac interwencyjnych, 

48) budowy i remontu wiat przystankowych, 

49) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem w należytym stanie technicznym budynku 

urzędu, w tym prac remontowych (m.in. analiza i planowanie potrzeb remontowych, 

przygotowywanie, zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie prac remontowych), 

50) nadzór oraz prowadzenie spraw dotyczących przeglądów stanu technicznego budynku urzędu, 

51) prowadzenie Książki Obiektu Budowlanego dla budynku Urzędu Miejskiego w Suszu, 

52) realizacji wydatków funduszu sołeckiego w zakresie: budowy, rozbudowy, remontów świetlic, 

53) utrzymywanie gminnych urządzeń melioracyjnych". 

5. § 36 otrzymuje brzmienie: 

,,§ 36 W Referacie Zamówień Publicznych i Projektów Zewnętrznych prowadzone są sprawy: 

1) opracowywanie regulaminów wewnętrznych dotyczących zamówień publicznych, 

2) przygotowanie dokumentów związanych z realizacją postępowań o udzielenie zamówień 

publicznych, 

3) współpraca z pracownikami w zakresie przygotowania SWZ, 

4) przygotowanie ogłoszeń właściwych dla danego trybu postępowania, 

5) udział w pracach komisji przetargowych - dokumentowanie prac komisji, 

6) przekazywanie oferentom informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, o ofertach 

odrzuconych, wykluczonych oraz innych związanych z przeprowadzanymi postępowaniami, 

7) przygotowywanie planów zamówień publicznych, 

8) prowadzenie rejestrów umów i rejestrów zamówień, 

9) ogłaszanie postępowań o zamówienia publiczne, 

1 O) sporządzanie wymaganej sprawozdawczości z zakresu realizacji zamówień i publicznych, 

11) stwierdzanie zgodności trybu udzielonego zamówienia publicznego zgodnie z ustawą 

na dokumentach księgowych. 



12) przygotowywanie i opracowywanie wniosków i projektów z funduszy zewnętrznych od strony 

merytorycznej i formalnej oraz ich koordynowanie, 

13) prowadzenie pełnej dokumentacji dotyczącej pozyskiwania funduszy od dnia złożenia wniosku 

do rozliczenia zadania, 

14) gromadzenie informacji o konkursach i funduszach pomocowych z Unii Europejskiej i innych 

źródeł zewnętrznych (unijnych, z budżetu państwa, samorządu wojewódzkiego, powiatowego, 

fundacji itp.), 

15) monitorowanie terminów związanych z procedurą przygotowania oraz składania wniosków 

o środki finansowe, 

16) monitoring i ocena z przebiegu projektów i programów, 

17) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu realizowanych projektów, 

18) opracowanie analiz i informacji z zakresu realizowanych projektów, 

19) inicjowanie i koordynowanie działań związanych z pozyskiwaniem funduszy w celu 

maksymalnego wykorzystania przez gminę i miasto pozabudżetowych środków finansowych, 

20) współpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi w zakresie 

opracowywania wniosków i projektów, 

21) informowanie jednostek organizacyjnych i pomocniczych o możliwościach pozyskiwania 

środków zewnętrznych, 

22) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarządowych działających na terenie Gminy Susz, 

23) przygotowanie i realizacja programów współpracy Gminy Susz z organizacjami pozarządowymi 

innymi podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego oraz innych dokumentów 

strategicznych, dotyczących współpracy z wymienionymi podmiotami, 

24) współpraca z organizacjami pozarządowymi działającymi na terenie Gminy w zakresie 

określonym ustawą o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, 

25) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem, opracowywaniem oraz monitoringiem 

dokumentów strategicznych gminy dotyczących rozwoju i współpracy, 

26) prowadzenie spraw związanych ze współpracą Gminy Susz z miastami partnerskimi, 

27) prowadzenie spraw związanych z członkostwem Gminy Susz w związkach i stowarzyszeniach 

jednostek samorządu terytorialnego, w tym krajowych i zagranicznych, 

28) prowadzenia Punktu Obsługi Inwestora". 

6. Dotychczasowe§ 36, § 37, § 38, § 39, § 40, § 41, § 42, § 43, § 44, § 45, § 46, § 47, § 48, § 49, 

§ 50, § 51, § 52, § 53, § 54, § 55, § 56 oznacza się odpowiednio jako§ 37, § 38, § 39, § 40, § 41, 

§ 42, § 43, § 44, § 45, § 46, § 47, § 48, § 49, § 50, § 51, § 52, § 53, § 54, § 55, § 56, § 57. 

§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 sierpnia 2025 roku. 

;UR~ 



Załącznik do Zarządzenia nr Br.120.40.2025 
z dnia 2 lipca 2025 roku 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
URZĘDU MIEJSKIEGO W SUSZU 

BURMISTRZ 

Z-CA BURMISTRZA 

REFERAT OŚWIATY I SPRAW 
SPOŁECZNYCH 

R FERAT SPRAW OBYWATELSKICH 

RZĄD 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 

REFERAT ZAMÓWIEŃ 
I PROJEKTÓW ZEWNĘTRZNYCH 

SAMODZIELNE STANOWISKO 
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH 

AUDYTOR WEWNĘTRZNY 


