
ZARZĄDZENIE NR 120/2025 
WÓJTA GMINY MARIANOWO 

z dnia 20 października 2025 r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy Marianowo 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. 
poz. 1153, z późn. zm.) zarządza się, co następuje: 

§ 1. W Zarządzeniu Nr 13/2024 Wójta Gminy Marianowo z dnia 18 stycznia 2024 r. w sprawie nadania 
Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy Marianowo, zmienionym Zarządzeniem Nr 54/2025 z dnia 
23 kwietnia 2025 r. wprowadza się następujące zmiany: 

1) w § 21: 

a) po pkt 5 dodaje się pkt 5a w brzmieniu: 

„5a) samodzielne stanowisko pracy ds. promocji, kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego, 
organizacji imprez oraz polityki społecznej (KP);”, 

b) pkt 6 otrzymuje brzmienie: 

„6) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obsługi kancelarii Urzędu (OR);”; 

2) w § 29: 

a) pkt 4 otrzymuje brzmienie: 

„4) na stanowisku ds. organizacyjnych i obsługi kancelarii Urzędu;”; 

b) po pkt 4 dodaje się pkt 5 w brzmieniu: 

„5) na stanowisku ds. promocji, kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego, organizacji imprez oraz 
polityki społecznej.”; 

3) w § 39 skreśla się pkt 9 i 14; 

4) po § 42 dodaje się § 42a w brzmieniu: 

„§ 42a. Zakres obowiązków na samodzielnym stanowisku ds. promocji, kultury i ochrony dziedzictwa 
kulturowego, organizacji imprez oraz polityki społecznej: 

1) wykonywanie funkcji kontrolnej i nadzorczej, w zakresie określonym przepisami, nad działalnością 
samorządowych instytucji kultury; 

2) współpraca ze stowarzyszeniami, instytucjami i organizacjami prowadzącymi działalność w zakresie 
kultury, sztuki i ochrony dziedzictwa kulturowego i narodowego; 

3) przygotowywanie projektów uchwał Rady, zarządzeń lub decyzji Wójta dotyczących m. in.: 

a) zakładania, przekształcania i likwidacji jednostek organizacyjnych, o których mowa w pkt 1, 

b) określania regulaminu konkursu oraz powoływania komisji konkursowych do przeprowadzenia 
konkursu na stanowisko dyrektora w jednostkach, o których mowa w pkt 1, 

c) powierzania lub odwołania ze stanowiska dyrektora w instytucjach, o których mowa w pkt 1, 

d) zmian w statutach samorządowych instytucji kultury; 

e) opiniowania regulaminów i struktur organizacyjnych jednostek, o których mowa w pkt 1, 

f) rocznych sprawozdań finansowych oraz informacji z działalności samorządowych instytucji kultury, 

g) regulaminów wynagradzania i przyznawania nagród dyrektorom samorządowych instytucji kultury; 

4) organizacja na terenie Gminy obchodów świąt państwowych i rocznic, koordynowanie imprez 
i uroczystości, których organizatorem lub współorganizatorem jest Gmina; 
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5) współpraca ze stanowiskiem pracy właściwym ds. imprez masowych w zakresie organizacji imprez 
masowych i innych imprez, których organizatorami są samorządowe instytucje kultury i inne jednostki 
organizacyjne Gminy oraz stowarzyszenia i podmioty prowadzące działalność kulturalną; 

6) prowadzenie rejestru samorządowych instytucji kultury; 

7) planowanie, nadzór i kontrola wykorzystania przyznanych dotacji organizacjom pozarządowym 
realizującym zadania w zakresie kultury, sztuki, ochrony dóbr kultury i dziedzictwa narodowego; 

8) przyjmowanie i analizowanie jednostkowych planów budżetowych samorządowych instytucji kultury; 

9) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie kontaktów z gminami partnerskimi oraz z zagranicznymi 
instytucjami i organizacjami współpracującymi z Gminą; 

10) organizowanie we współpracy z innymi stanowiskami pracy udziału Gminy w targach i wystawach; 

11) realizacja zadań z zakresu promocji Gminy, w tym: 

a) podejmowanie wszelkich działań na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy w kraju 

i za granicą oraz wśród mieszkańców Gminy, 

b) zapewnienie prawidłowej obsługi delegacji krajowych i zagranicznych, 

c) opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiałów promocyjnych Gminy, 

d) współpraca z innymi stanowiskami pracy w celu promowania Gminy na targach i wystawach oraz 

podczas różnego rodzaju przedsięwzięć edukacyjnych, gospodarczych, z zakresu polityki społecznej, 
itd., 

e) przygotowywanie niezbędnych materiałów umożliwiających obejmowanie przez Wójta patronatem 
imprez okolicznościowych organizowanych na terenie Gminy, 

f) współdziałanie z mediami; 

12) wykonywanie funkcji kontrolnej nad działalnością merytoryczną instytucji opieki nad dziećmi 
w wieku do lat 3 oraz Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej; 

13) proponowanie rozwiązań dotyczących występujących problemów społecznych w świetle 
obowiązujących przepisów; 

14) wdrażanie i bieżąca analiza stanu wdrażania Strategii rozwiązywania problemów społecznych; 

15) realizacja zadań Gminy wynikających z ustawy o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3; 

16) zastępowanie podczas nieobecności Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w realizacji 
zadań z zakresu Urzędu Stanu Cywilnego (niezastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Kierownika 
lub Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego), ewidencji ludności i dowodów osobistych, 
ewidencji działalności gospodarczej i archiwum zakładowego.”. 

5) § 43 otrzymuje brzmienie: 

„§ 43. Zakres obowiązków na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjnych i obsługi kancelarii 
Urzędu: 

1) prowadzenie kancelarii Urzędu (przyjmowanie korespondencji z poczty, rejestrowanie korespondencji 
zgodnie z instrukcją kancelaryjną dla organów gmin i związków międzygminnych oraz wysyłanie 
korespondencji), w tym z wykorzystaniem elektronicznego systemu zarządzania dokumentacją (EZD); 

2) prowadzenie ewidencji przesyłek specjalnych i wartościowych; 

3) przekazywanie oznakowanej korespondencji na poszczególne stanowiska pracy; 

4) prowadzenie ewidencji skarg, wniosków i petycji wpływających do Urzędu; 

5) prowadzenie spraw pieczęci i pieczątek Urzędu (zamawianie, prowadzenie ewidencji, 
przechowywanie); 

6) prenumerowanie oraz ewidencjonowanie czasopism; 
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7) prowadzenie podręcznego magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych; 

8) prowadzenie ewidencji zarządzeń i decyzji Wójta; 

9) przekazywanie do realizacji zarządzeń i decyzji Wójta według właściwości na poszczególne 
stanowiska pracy; 

10) prowadzenie ewidencji upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Wójta pracownikom Urzędu 
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy; 

11) organizowanie obiegu informacji; 

12) współpraca z urzędnikiem wyborczym w zakresie organizacji wyborów i referendum; 

13) sporządzanie zestawień i analiz na potrzeby Wójta; 

14) przygotowywanie zaświadczeń oraz prowadzenie rejestru wydanych zaświadczeń; 

15) obsługiwanie centrali telefonicznej i faksu; 

16) organizowanie i obsługiwanie spotkań organizowanych przez Wójta; 

17) obsługa kancelaryjno-biurowa Wójta; 

18) obsługiwanie zebrań wiejskich, współpraca z sołtysami, prowadzenie ewidencji protokołów z zebrań 
wiejskich, podejmowanych uchwał, wniosków i postulatów mieszkańców sołectw; 

19) współdziałanie z mediami; 

20) sporządzanie sprawozdań statystycznych; 

21) prowadzenie ewidencji kopii umów zawieranych przez Gminę i Urząd; 

22) współpraca z kancelarią ochrony informacji niejawnych w zakresie obiegu dokumentów niejawnych, 
zgodnie z instrukcją kancelaryjną Urzędu; 

23) pełnienie nadzoru nad wydawaniem, pobieraniem, zdawaniem i ewidencją kluczy od pomieszczeń 
służbowych w Urzędzie, zgodnie z "Instrukcją przechowywania i wydawania kluczy od pomieszczeń 
służbowych w Urzędzie"; 

24) wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora oraz wyroków i postanowień sądu podlegających 
podaniu do publicznej wiadomości; 

25) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, 

26) prowadzenie ewidencji otrzymanych przez Gminę informacji, dotyczących rozwiązania albo 
wygaśnięcia umowy rachunku bankowego i podejmowanie czynności wyjaśniających, związanych 
z otrzymanymi informacjami.”; 

6) w § 53 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie: 

„Pracownik na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i obsługi kancelarii Urzędu prowadzi rejestr 
upoważnień i pełnomocnictw, w którym rejestruje się:”; 

7) w § 57 ust. 1 otrzymuje brzmienie: 

„1. Rejestr skarg i wniosków prowadzi pracownik na stanowisku pracy do spraw organizacyjnych 
i obsługi kancelarii Urzędu.”; 

8) w § 64 w ust. 3 pkt 3 otrzymuje brzmienie: 

„3) pracownik na samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjnych i obsługi kancelarii Urzędu, który 
przechowuje protokoły pokontrolne.”; 

9) załącznik otrzymuje brzmienie określone w załączniku do zarządzenia. 
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§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 listopada 2025 r. 

   

   

Wójt Gminy Marianowo 
 
 

Mateusz Ruciński 

 

Id: 2703ECDA-E14A-499E-9640-DBABBDCD67B8. Podpisany Strona 4



STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU GMINY MARIANOWO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

  

 

WÓJT 
(WG) 

 
 

 
 

 

 
 

 

Kancelaria ochrony 

informacji niejawnych 

(OIN) 

 
 

 
 

 

 

Pełnomocnik ds. 

Ochrony Informacji 

Niejawnych 

 
 

 
 

 

 
 

Pion Ochrony  

Informacji 

Niejawnych 

 

 

 

Inspektor 

Bezpieczeństwa 

Teleinformatycznego 

 

 

Informatyk 

 
 

 
 

Pion  

Eksploatacji 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

Pion  

Kontroli 

 

 

Jednostki organizacyjne podporządkowane 

Gminny Ośrodek 

Pomocy Społecznej  

w Marianowie 

Biblioteka  

Publiczna  

w Marianowie 

Szkoła  

Podstawowa  

w Marianowie 

 

OC 

 

Zarządzanie 

kryzysowe 

 

 

 

 

 

„AK” 

 

W
o

d
a

 i
 e

n
e
rg

ia
 

sp
e
c
. 

 

Bezpieczeństwo 

p.poż. 

 

FN  

   

R
e
fe

ra
t 

fi
n

a
n

so
w

y
 

 

 

 

 

 

FN1 

 

 

FN2 

 

FN3 

 

FN5 

  

R
e
fe

ra
t 

ro
zw

o
ju

 l
o

k
a

ln
e
g

o
, 

in
w

e
st

y
c
ji

  

i 
p

o
zy

sk
iw

a
n

ia
 f

u
n

d
u

sz
y
 z

e
w

n
ęt

rz
n

y
c
h

  

 

 

 

 

GN 

 

 

SO 

 

ŚR 

 

GW 

 

MK 

 

RK 

 

OP 

 

 

 

 

 

ZWG/KR 

 

 

 

 

 

 

ZWG 

 

 

SG 

 

USC 

 

BO 

 

AR 

 

OR 

 

KP 

Wójt Gminy Marianowo 

/-/ Mateusz Ruciński 
– podpisano elektronicznym podpisem kwalifikowanym – 

 

Załącznik do zarządzenia  nr  120/2025
Wójta Gminy Marianowo
z dnia 20 października 2025 r.

Załącznik  nr  1
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Uzasadnienie 

Zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153, 
z późn. zm.), organizację i zasady funkcjonowania urzędu gminy określa regulamin organizacyjny, nadany 
przez wójta w drodze zarządzenia. 

Dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Marianowo wymaga dostosowania struktury 
organizacyjnej w Urzędzie Gminy Marianowo do aktualnych uwarunkowań i potrzeb jego funkcjonowania oraz 
nowego podziału zadań pomiędzy poszczególne komórki organizacyjne urzędu. W związku z powyższym, 
niniejszym zarządzeniem proponuje się dokonać zmiany obecnie funkcjonującego Regulaminu 
Organizacyjnego Urzędu Gminy Marianowo. 

Mając powyższe na uwadze, podpisanie niniejszego zarządzenia jest uzasadnione. 

 

 Sekretarz Gminy Marianowo 

  

Sebastian Stępień 

 

Id: 2703ECDA-E14A-499E-9640-DBABBDCD67B8. Podpisany Strona 1


	ZARZĄDZENIE NR 120/2025 WÓJTA GMINY MARIANOWO z dnia 20 października 2025 r.
	§ 1
	pkt 1 w § 1
	lit. a w § 1 pkt 1
	zm. pkt 5a w § 1 pkt 1 lit. a

	lit. b w § 1 pkt 1
	zm. pkt 6 w § 1 pkt 1 lit. b


	pkt 2 w § 1
	lit. a w § 1 pkt 2
	zm. pkt 4 w § 1 pkt 2 lit. a

	lit. b w § 1 pkt 2
	zm. pkt 5 w § 1 pkt 2 lit. b


	pkt 3 w § 1
	pkt 4 w § 1
	zm. § 42a w § 1 pkt 4
	pkt 1 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 2 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 3 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	lit. a w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 3
	lit. b w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 3
	lit. c w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 3
	lit. d w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 3
	lit. e w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 3
	lit. f w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 3
	lit. g w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 3

	pkt 4 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 5 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 6 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 7 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 8 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 9 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 10 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 11 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	lit. a w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 11
	lit. b w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 11
	lit. c w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 11
	lit. d w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 11
	lit. e w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 11
	lit. f w § 1 pkt 4 zm. § 42a pkt 11

	pkt 12 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 13 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 14 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 15 w § 1 pkt 4 zm. § 42a
	pkt 16 w § 1 pkt 4 zm. § 42a


	pkt 5 w § 1
	zm. § 43 w § 1 pkt 5
	pkt 1 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 2 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 3 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 4 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 5 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 6 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 7 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 8 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 9 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 10 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 11 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 12 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 13 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 14 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 15 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 16 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 17 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 18 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 19 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 20 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 21 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 22 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 23 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 24 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 25 w § 1 pkt 5 zm. § 43
	pkt 26 w § 1 pkt 5 zm. § 43


	pkt 6 w § 1
	pkt 7 w § 1
	zm. ust. 1 w § 1 pkt 7

	pkt 8 w § 1
	zm. pkt 3 w § 1 pkt 8

	pkt 9 w § 1

	§ 2


		2025-10-20T06:07:00+0200
	73-121 Marianowo zachodniopomorskie Polska
	Formalne zatwierdzenie (Proof of approval)




