Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Rucinski
dnia 20 pazdziernika 2025 r.

ZARZADZENIE NR 120/2025
WOJTA GMINY MARIANOWO

z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Marianowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 13/2024 W¢jta Gminy Marianowo z dnia 18 stycznia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Marianowo, zmienionym Zarzadzeniem Nr 54/2025 z dnia
23 kwietnia 2025 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

D w§21:
a) po pkt 5 dodaje si¢ pkt Sa w brzmieniu:

»Ja) samodzielne stanowisko pracy ds. promocji, kultury iochrony dziedzictwa kulturowego,
organizacji imprez oraz polityki spotecznej (KP);”,

b) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,,0) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi kancelarii Urzedu (OR);”;
2)w § 29:
a) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,»4) na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi kancelarii Urzedu;”;
b) po pkt 4 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:

»J) na stanowisku ds. promocji, kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego, organizacji imprez oraz
polityki spotecznej.”;

3) w § 39 skresla si¢ pkt 91 14;
4) po § 42 dodaje si¢ § 42a w brzmieniu:

»$ 42a. Zakres obowiazkéw na samodzielnym stanowisku ds. promocji, kultury i ochrony dziedzictwa
kulturowego, organizacji imprez oraz polityki spolecznej:

1) wykonywanie funkcji kontrolnej i nadzorczej, w zakresie okreslonym przepisami, nad dziatalnoscia
samorzadowych instytucji kultury;

2) wspolpraca ze stowarzyszeniami, instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie
kultury, sztuki i ochrony dziedzictwa kulturowego i narodowego;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen lub decyzji Wojta dotyczacych m. in.:
a) zaktadania, przeksztalcania i likwidacji jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt 1,

b) okreslania regulaminu konkursu oraz powotywania komisji konkursowych do przeprowadzenia
konkursu na stanowisko dyrektora w jednostkach, o ktérych mowa w pkt 1,

¢) powierzania lub odwotania ze stanowiska dyrektora w instytucjach, o ktérych mowa w pkt 1,

d) zmian w statutach samorzadowych instytucji kultury;

¢) opiniowania regulaminow i struktur organizacyjnych jednostek, o ktorych mowa w pkt 1,

f) rocznych sprawozdan finansowych oraz informacji z dziatalno$ci samorzadowych instytucji kultury,
g) regulamindw wynagradzania i przyznawania nagrod dyrektorom samorzadowych instytucji kultury;

4) organizacja na terenie Gminy obchoddéw §wigt panstwowych irocznic, koordynowanie imprez
1 uroczystosci, ktorych organizatorem lub wspoétorganizatorem jest Gmina;
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5) wspolpraca ze stanowiskiem pracy wlasciwym ds. imprez masowych w zakresie organizacji imprez
masowych i innych imprez, ktdrych organizatorami sa samorzadowe instytucje kultury i inne jednostki
organizacyjne Gminy oraz stowarzyszenia i podmioty prowadzgce dziatalno$¢ kulturalna;

6) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

7) planowanie, nadzor ikontrola wykorzystania przyznanych dotacji organizacjom pozarzadowym
realizujagcym zadania w zakresie kultury, sztuki, ochrony dobr kultury i dziedzictwa narodowego;

8) przyjmowanie i analizowanie jednostkowych planow budzetowych samorzadowych instytucji kultury;

9) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie kontaktoéw z gminami partnerskimi oraz z zagranicznymi
instytucjami i organizacjami wspolpracujagcymi z Gming;

10) organizowanie we wspolpracy z innymi stanowiskami pracy udziatu Gminy w targach i wystawach;
11) realizacja zadan z zakresu promocji Gminy, w tym:
a) podejmowanie wszelkich dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy w kraju
1 za granicg oraz wsrod mieszkancow Gminy,
b) zapewnienie prawidtowej obstugi delegacji krajowych i zagranicznych,
c) opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych Gminy,
d) wspodlpraca z innymi stanowiskami pracy w celu promowania Gminy na targach i wystawach oraz

podczas roznego rodzaju przedsiewzig¢ edukacyjnych, gospodarczych, z zakresu polityki spotecznej,
itd.,

e) przygotowywanie niezbednych materiatdéw umozliwiajacych obejmowanie przez Wojta patronatem
imprez okoliczno$ciowych organizowanych na terenie Gminy,

f) wspoltdziatanie z mediami;

12) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalno$cia merytoryczna instytucji opieki nad dzieémi
w wieku do lat 3 oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej;

13) proponowanie rozwigzan dotyczacych wystepujacych problemow spotecznych w Swietle
obowiazujacych przepisow;

14) wdrazanie i biezgca analiza stanu wdrazania Strategii rozwigzywania problemdéw spotecznych;
15) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

16) zastgpowanie podczas nieobecnosci Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w realizacji
zadan z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego (niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Kierownika
lub Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego), ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych,
ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej i archiwum zaktadowego.”.

5) § 43 otrzymuje brzmienie:

»S 43. Zakres obowigzkow na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjnych iobshugi kancelarii
Urzedu:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu (przyjmowanie korespondencji z poczty, rejestrowanie korespondencji
zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla organdw gmin izwigzkéw miedzygminnych oraz wysylanie
korespondencji), w tym z wykorzystaniem elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg (EZD);

2) prowadzenie ewidencji przesylek specjalnych i wartosciowych;
3) przekazywanie oznakowanej korespondencji na poszczegélne stanowiska pracy;
4) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskoéw i petycji wptywajacych do Urzedu;

5) prowadzenie spraw pieczeci ipieczatek Urzgdu (zamawianie, prowadzenie ewidencji,
przechowywanie);

6) prenumerowanie oraz ewidencjonowanie czasopism;
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7) prowadzenie podrecznego magazynu materiatdow biurowych i kancelaryjnych;
8) prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji Wojta;

9) przekazywanie do realizacji zarzadzen idecyzji Wojta wedlug wilasciwosci na poszczegdlne
stanowiska pracy;

10) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wéjta pracownikom Urzedu
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy;

11) organizowanie obiegu informacji;

12) wspotpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyborow i referendum,;
13) sporzadzanie zestawien i analiz na potrzeby Wojta;

14) przygotowywanie zaswiadczen oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
15) obstugiwanie centrali telefonicznej i faksu;

16) organizowanie i obstugiwanie spotkan organizowanych przez Wojta;

17) obstuga kancelaryjno-biurowa Wojta;

18) obstugiwanie zebran wiejskich, wspoltpraca z sottysami, prowadzenie ewidencji protokotéw z zebran
wiejskich, podejmowanych uchwat, wnioskow i postulatow mieszkancoéw solectw;

19) wspotdziatanie z mediami;
20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
21) prowadzenie ewidencji kopii umow zawieranych przez Gming i Urzad;

22) wspotpraca z kancelarig ochrony informacji niejawnych w zakresie obiegu dokumentéw niejawnych,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Urzedu;

23) pelienie nadzoru nad wydawaniem, pobieraniem, zdawaniem i ewidencja kluczy od pomieszczen
stuzbowych w Urzedzie, zgodnie z "Instrukcjg przechowywania i wydawania kluczy od pomieszczen
shuzbowych w Urzedzie";

24) wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora oraz wyrokéw i postanowien sadu podlegajacych
podaniu do publicznej wiadomosci;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

26) prowadzenie ewidencji otrzymanych przez Gming informacji, dotyczacych rozwigzania albo
wygasnigcia umowy rachunku bankowego i podejmowanie czynnos$ci wyjasniajacych, zwigzanych
z otrzymanymi informacjami.”;

6) w § 53 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:

»Pracownik na stanowisku pracy ds. organizacyjnych iobstugi kancelarii Urzedu prowadzi rejestr
upowaznien i pelnomocnictw, w ktorym rejestruje si¢:”;

7)w § 57 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik na stanowisku pracy do spraw organizacyjnych
1 obstugi kancelarii Urzedu.”;

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

,»3) pracownik na samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjnych i obstugi kancelarii Urzedu, ktory
przechowuje protokoty pokontrolne.”;

9) zatacznik otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do zarzadzenia.
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2025 r.

Wéjt Gminy Marianowo

Mateusz Rucinski
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY MARIANOWO

[rem————

Zatacznik do zarzadzenia nr 120/2025
Wojta Gminy Marianowo
z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

v v A2
Jednostki organizacyjne podporzgdkowane algcznik nr 1 .
8 yjne poaporzq Kancelaria ochrony Pé..\?iuw..m o Pion Ochrony
informacji niejawnych Ochrony Informacji Informacji
v v v (OIN) Niejawnych Niejawnych
Gminny Osrodek Biblioteka Szkota
Pomocy Spotecznej Publiczna Podstawowa ¢—‘—¢
w Marianowie w Marianowie w Marianowie
e N AP B |
! Inspektor | . Y¥ "|Eksploatacji| | Pion
1 Bezpieczenstwa | Kontroli
1 Teleinformatycznego, - - - - oo ____
e e e e e 1
v
SG opr pmommmmmeees

Id: 2703ECDA-E14A-499E-9640-DBABBDCD67BS. Podpisany

usc

BO

OR

KP

Woda i energia
spec.

b |
e —— -

R , - .
1 Bezpieczenstwo | 1 Zarzqdzanie
4 kryzysowe

W¢jt Gminy Marianowo
/-/ Mateusz Rucinski

— podpisano elektronicznym podpisem kwalifikowanym —

Strona 1



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153,
z pézn. zm.), organizacje izasady funkcjonowania urzedu gminy okresla regulamin organizacyjny, nadany
przez wojta w drodze zarzadzenia.

Dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Marianowo wymaga dostosowania struktury
organizacyjnej w Urzgdzie Gminy Marianowo do aktualnych uwarunkowan i potrzeb jego funkcjonowania oraz
nowego podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu. W zwiazku z powyzszym,
niniejszym zarzadzeniem proponuje si¢ dokona¢ zmiany obecnie funkcjonujacego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Marianowo.

Majac powyzsze na uwadze, podpisanie niniejszego zarzadzenia jest uzasadnione.

Sekretarz Gminy Marianowo

Sebastian Stepien
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