
Zarządzenie Nr Br.120.53.2025 

Burmistrza Susza 

z dnia 27 sierpnia 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 2025 

roku, poz. 1153) 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 następujące zmiany: 

1. W § 8 ust. 5 pkt 1 O dodaje się lit. d) w brzmieniu: 

,,g) stanowisko ds. spraw społecznych i profilaktyki uzaleznień ............ ..................... ........... OSS.IV." 

2. § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie: 

„2. W ramach komórek organizacyjnych pracownicy Urzędu mogą mieć przypisane funkcje 

związane z zatrudnieniem, nie mające charakteru etatowego, oparte na merytorycznych 

przesłankach". 

3. W§ 18 dodaje się ust. 4 w brzmieniu: 

,,Sekretarz jest Pełnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzędzie". 

4. § 34 otrzymuje brzmienie: 

,,§ 34 W Referacie Oświaty i Spraw Społecznych prowadzone są sprawy: 

1) oświaty należące do kompetencji Gminy między innymi: 

a) osobowe dyrektorów placówek oświatowych, 

b) organizowania egzaminów na wyższy stopień zawodowy nauczycieli, 

c) ewidencji aktów nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli, 

d) organizowania konkursów na stanowiska dyrektorów, 

e) przyznawania z funduszu zdrowotnego nauczycieli zapomóg finansowych ze względu na 

stan zdrowia, 

f) współpracy z organami prowadzącymi przedszkola niepubliczne i szkoły publiczne 

prowadzone przez inny niż samorząd podmiot, 

g) weryfikacji projektów organizacyjnych placówek oświatowych, 

h) współdziałania z organami sprawującymi nadzór pedagogiczny nad placówkami 

oświatowymi, 

i) sprawozdawczości zbiorczej w zakresie oświaty i wychowania, 



2) planowanie, przekazywanie i rozliczanie prawidłowego wykorzystania dotacji dla Szkoły 

Podstawowej w Piotrkowie, Szkoły Podstawowej w Lubnowych, Szkoły Podstawowej 

w Kamieńcu oraz Przedszkola Niepublicznego „Przedszkolak" w Suszu, 

3) planowanie, przekazywanie i rozliczanie prawidłowego wykorzystania dotacji w ramach 

programów rządowych i dotacji z budżetu państwa, 

4) realizacja zadań wynikających z ustawy o systemie informacji oświatowej, 

5) związane z dowozem uczniów do przedszkoli i szkół podstawowych, 

6) realizacja zadań gminy wynikających z ustawy o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3, 

7) wydawania zezwoleń na wykonywanie przewozów w transporcie drogowym na terenie gminy, 

8) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką, 

9) publicznego transportu drogowego. 

1 O) ochrony zdrowia należące do kompetencji Gminy, 

11) utrzymanie i nadzór nad obiektami rekreacyjnymi, kulturalnymi Gminy w tym świetlic, 

12) przyjmowanie wniosków, planowanie oraz realizacja wszystkich zadań i wydatków w ramach 

funduszu sołeckiego, 

13) związane z organizacją imprez kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych, 

14) przygotowywanie umów w sprawie dotacji dla Suskiego Ośrodka Kultury w Suszu i Biblioteki 

Miejskiej w Suszu, 

15) organizowanie i współorganizowanie imprez rekreacyjnych, sportowych, kulturalnych oraz ich 

rozliczanie. 

16) ewidencja obiektów i urządzeń rekreacyjnych, świetlic, pól biwakowych, gospodarstw 

agroturystycznych, baz noclegowych itp., 

17) prowadzenie rejestru instytucji kultury, 

18) dofinansowanie pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników, 

19) promowanie potencjału gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy, wspieranie 

inicjatyw gospodarczych, turystycznych i inwestycyjnych. 

20) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy oraz dbanie o jego spójność we wszystkich 

aspektach działania. 

21) prowadzenie gminnych portali społecznościowych oraz strony www.susz.pl, 

22) tworzenie prezentacji i animacji oraz projektów materiałów promocyjnych i marketingowych, 

23) organizowanie procesu przygotowania materiałów do publikacji w prasie, 

24) przygotowanie projektów informatorów, folderów, kalendarzy, ulotek promocyjnych, zaproszeń, 

25) opracowanie kalendarza imprez gminnych, 

26) organizacja wydarzeń kulturalno-sportowych, 

27) fotografowanie, nagrywanie filmów promocyjnych, reportażowych z wydarzeń gminnych 

organizowanych przez Urząd, 

28) reprezentowanie Gminy na imprezach wystawienniczych oraz innych o charakterze 

promocyjnym, 

29) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wydarzeń, relacji tych wydarzeń i promocja, 

30) redagowanie informacji, sprostowań na artykuły prasowe dotyczące Gminy, 



31) przygotowywanie przemówień, wystąpień i listów okolicznościowych, 

32) prowadzenie spraw dotyczących herbu Gminy Susz i logo Gminy, 

33) przygotowywanie planu promocji gminy oraz stała jego aktualizacja, 

34) współdziałanie w przygotowaniach gminy w regionalnych, krajowych i zagranicznych imprezach 

gospodarczych, kulturalnych i sportowych, 

35) współpraca przy organizacji spotkań okolicznościowych, 

36) współpraca z miastem partnerskim, jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami oraz 

innymi instytucjami i podmiotami w zakresie promocji gminy oraz realizacji polityki informacyjnej. 

37) związane ze standardami ochrony małoletnich, 

38) związane z wdrożeniem i realizacją budżetu obywatelskiego i konsultacjami społecznymi, 

39) przeciwdziałanie patologiom społecznym, w tym sprawy komisji ds. przeciwdziałania 

alkoholizmowi i narkomanii, 

40) inicjowanie, realizowanie i współdziałanie na rzecz polityk związanych ze sprawami 

społecznymi, profilaktyką uzależnień, przeciwdziałania przemocy domowej. 

5. § 35 otrzymuje brzmienie: 

"§ 35 W Referacie Spraw Obywatelskich prowadzone są sprawy: 

1) przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego w tym: wymiana unieważnienie 

dowodu osobistego, 

2) wydawania dowodów osobistych oraz dokumentów z kodami PUK, 

3) przyjmowanie zgłoszeń o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie 

stosownych zaświadczeń, 

4) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie odmowy wydania dowodów osobistych, 

5) udostępnianie danych z Rejestru Dowodów Osobistych, 

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z dowodami osobistymi, 

7) potwierdzanie profilu zaufanego na platformie e-PUAP, 

8) prowadzenie rejestru mieszkańców, rejestru zamieszkania cudzoziemców, 

9) prowadzenie postępowań administracyjnych związanych z zameldowaniem i wymeldowaniem 

obywateli polskich i cudzoziemców oraz przygotowanie stosownych decyzji, 

1 O) prowadzenie spraw związanych z zameldowaniem w miejscu pobytu stałego lub czasowego, 

wymeldowaniem z miejsca pobytu stałego lub czasowego, zgłoszeniem wyjazdu poza granice 

Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej 

obywateli polskich, 

11) wydawanie formularzy wielojęzycznych do zaświadczeń o zameldowaniu na pobyt stały oraz 

pobyt czasowy, 

12) udostępnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkańców, rejestru zamieszkania 

cudzoziemców oraz rejestru PESEL, 

13) udzielanie informacji i wydawanie zaświadczeń opartych na dokumentacji ewidencji ludności 

z zachowaniem obowiązku przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych, 

14) prowadzenie rejestru wyborców oraz jego aktualizacja, 

15) sporządzanie i aktualizacja spisów wyborców na wybory powszechne oraz referenda, 



16) prowadzenie spraw związanych z działalnością gospodarczą w ramach Centralnej Ewidencji 

i Informacji o Działalności Gospodarczej {CEiDG), 

17) prowadzenie całokształtu spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów 

alkoholowych oraz opłatami za korzystanie z tych zezwoleń. 

§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, § 1 ust. 2 i 3 z mocą obowiązującą od 1 września 2025 

roku, § 1 ust, 1, 4 i 5 z mocą obowiązującą od 1 października 2025 roku. 



Załącznik do Zarządzenia nr Br.120.53.2025 
z dnia 27 sierpnia 2025 roku 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
URZĘDU MIEJSKIEGO W SUSZU 

BURMISTRZ 

Z-CA BURMISTRZ_ 

REFERAT OŚWIATY I SPRAW 
SPOŁECZNYCH 

REFERAT SPRAW OBYWATELSKI( H 

URZĄD 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 

PEŁNOMOCNIK DS. OCHRONY 
INFORMACJI NIEJAWNYCH 


