"ZARZADZENIE Nr 0A.0050.72.2025
Wéjta Gminy Pluznica
z dnia S maja 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W zataczniku do Zarzadzenia Nr OA.0050.82.2024 Wojta Gminy Pluznica z dnia 1
lipca 2024 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Pluznicy, zmienionego
Zarzadzeniem Nr OA.0050.125.2024 z dnia 4 listopada 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu
organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Pluznicy, Zarzadzeniem Nr OA.0050.163.2024 z dnia 31
grudnia 2024 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego w
Urzedzie Gminy w Pluznicy wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w § 16 ust. 5 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) Wojt:

a) Urzad Stanu Cywilnego - USC
b) Referat Budownictwa i Inwestycji - BI
d) Inspektor Ochrony Danych - 10D
e) Zespot ds. ochrony informacji niejawnych -IN
f) stanowisko ds. projektdw i organizacji pozarzadowych -PR
g) archiwista zaktadowy -AZ

h) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta i promocji gminy - SPR”

2)w § 22:
a) w ust. 2 uchyla sie pkt 2,

b) uchyla si¢ ust. 3,

c) w ust. 4 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,,0) prowadzenie funduszu soteckiego,”

d) ust. 7 otrzymuje brzmienie:
»»7. Do zadan pracownika do spraw obstugi klienta w Punkcie Obstugi Klienta nalezy w
szczegbdlnoscei:
1) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow Urzedu Gminy,
2) udzielanie informacji, co do sposobdéw i terminéw zatatwiania spraw w Urzedzie.
3) wydawanie drukéw i formularzy wnioskow zwigzanych z zatatwieniem spraw w Urzedzie.
4) przyjmowanie pism, wnioskdéw i korespondencji przynoszonych osobiscie przez interesantow,
5) prowadzenie spraw zwigzanych Centralng Ewidencja Dziatalnosci Gospodarcze;j,
6) zamawianie pieczeci dla pracownikéw Urzedu,
7) prowadzenie rejestru faktur, delegacji, wyjazdéw samochodu specjalistycznego,
8) przyjmowanie na podstawie pelnomocnictwa korespondencji oraz przygotowywanie poczty
nadanej przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne,
9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu kosztéw ksztatcenia miodocianego
pracownika,



10)  prowadzenie i rozliczanie kart drogowych samochodu VW Transporter,

11)  prowadzenie spraw zwigzanych z umowami na uzywanie samochodu osobowego nie
bedacego whasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych przez pracownikow Urzedu,

12)  obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania wysytania korespondencji,

13)  organizacja i rozliczanie pracy goncow,

14)  potwierdzanie profilu zaufanego,

15)  wydawanie zaswiadczen o uzytkach rolnych i hektarach przeliczeniowych,

16)  zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe.”

e) w ust. 8 uchyla si¢ pkt 5,

f) ust. 9 otrzymuje brzmienie:
,9. Kierowca samochodu wykonuje prace od poniedziatku do pigtku w dni robocze.
Moga wystepowaé godziny ponadwymiarowe zwigzane z dowozem ucznidow. Kierowca
samochodu réwniez pozostaje wg potrzeb pracodawcy w dyspozycji podczas
organizowanych imprez kulturowych na terenie gminy Ptuznica. Czas pracy kierowcy
$cisle reguluje Rozporzadzenie o czasie pracy kierowcy.”

3) w§ 24:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1. Stanowisko do spraw projektoéw i organizacji pozarzadowych realizuje zadania
zwiazane z realizacjg projektow finansowanych zaréwno ze srodkow krajowych i
unijnych, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i zadania wynikajgce z ustawy o
pozytku publicznym i o wolontariacie.”

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,,2. Do zadan pracownika do spraw projektow i organizacji pozarzadowych nalezy w
szczegbdlnosci:
1) przygotowanie, wdrozenie, monitorowanie i zakoficzenie projektow finansowanych ze Srodkow
krajowych i europejskich,
2) opracowywanie rocznych planéw finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego stanowiska.
3) opracowywanie, prowadzenie i rozliczanie grantow dla stowarzyszen dzialajacych na terenie
gminy, rad soteckich i Urzedu Gminy,
4) przygotowywanie konkursow oraz ich obsluga zwiazana z realizacja ustawy o pozytku
publicznym i o wolontariacie,
5) prowadzenie inicjatyw na rzecz rozwoju lokalnego,
6) wspolpraca z partnerskg Gming Hagen (przygotowywanie i organizacja wizyt gosci z zagranicy
i wyjazdow zagranicznych, korespondencja).”

4) dodaje si¢ § 29b w brzmieniu:

,»§ 29b.1.Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu Wojta i promocji Gminy realizuje
zadania zwigzane obstugg klientow i szeroko rozumiang promocja gminy.

2. Do zadan pracownika do spraw obstugi sekretariatu Wojta i promocji Gminy nalezy w
szczegoblnoscei:
1) obstuga techniczno-organizacyjna przyj¢¢ klientow przez Wojta,
2) prowadzenie sekretariatu Wojta,
3) realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem przez Wojta funkcji reprezentacyjnej,
4) przyznawania stypendiow Wojta dla uczniéw szkoty podstawowej i ponadpodstawowych oraz
stypendiow sportowych,
5) przygotowywanie materialdow promocyjnych gminy,
6) redagowanie artykutéw i informacji do Informatora Ptuznickiego, na strone internetowa, kontakt
z mediami — pisanie, przekazywanie artykutéw do prasy,



7) public relations,

8) organizacja 1 pomoc w przygotowywaniu imprez, spotkan gminnych w tym o charakterze
promocyjnym,

9) opracowanie 1 przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepisdw na zajmowanym
stanowisku,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
11) dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen, o ktérych
mowa w pkt 10,

12) wydawanie Karty Duzej Rodziny,

13) przyjmowanie na podstawie pelnomocnictwa korespondencji oraz przygotowywanie poczty
nadanej przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne.”

5) w § 47 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Przewodniczacy rady, niezwlocznie przekazuje interpelacje lub zapytanie
Wéjtowi Gminy.”
§ 2. Schemat nadzoru merytorycznego i zwierzchnictwa shuzbowego nad komoérkami
organizacyjnymi Urzedu przez wojta, zastepce, sekretarza i skarbnika przedstawia zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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