
 Nr 117/2019 

 Gminy a 

z dnia 17 lipca 2019 r. 

 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjneg Gminy a 

 

  Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506);  Gminy a  
 
  . Gminy a nadany zostaje Regulamin Organizacyjny  Gminy

a z  
 
  . Gminy Ost , nadany z
Nr 72/2018 25 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu 
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  . Wykonanie z Gminy a.  
 
  . Zar 1 sierpnia 2019 r. 
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1. Gminy a 

f Gminy a. 
2. Gminy a 

 a wykonuje swoje zadania. 
3. Gminy a  Gminy  organu 

Gminy i z
 

4.  
 

 
 

1) Regulaminie Gminy 
a; 

2) Gminy a; 
3) Gminie ; 
4) Radzie Gminy a; 
5)  a; 
6)   Gminy a; 
7) Sekretarzu Sekretarza Gminy a; 
8) Skarbniku Skarbnika Gminy a  

K  
9)   a do 

prowadzenia , w ramach samodzielnego 
stanowiska pracy; 

10) Referatach Referaty oraz 
; 

11) Kierownikach Kierow  oraz  
 o .  

 
 

1. . 
2.  Gminy a w swoim imieniu 

 lub Sekretarzowi. 
3. 

 
 

 
1.   
2.  jeden. 
 

 
1.  
2.  
3. Kierownika Referatu Organizacyjnego i 

Spraw Obywatelskich. 
4.  

izowania polityki 
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1.  wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile 
 

2.  jego  do wydawania 
. 

3. Gminy a 
jednoosobowo   
samodzielnie al   

4. 

 
 

 
1. Gminy.  
2. Skarbnik  Kierownika Referatu Finansowego, 

. 
3.  

1) G K B Gminy,  
2) Gminy 

 
3) Gminy, 
4) Gminy, 
5) gminnych jednostek 

organizacyjnych.  
 

 
1.  

1) wyboru  , 
2)  , Skarbnik, 
3)   

2. udniani na stanowiskach: 
1)  
2)  

 
 

1.   
2. 

 wyznaczona 
przez   ustala 

 
3.  , 

 wykonuje . 
 
0 

1.  
2. Statut 

Gminy a . 
 

 
 

 
1 

o  



 4 

 
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OSO 
1a Informatyk - INF 
1b Stanowisko ds. Kadr - KAD 
1c Interesanta - BOI 
1d  - AZ 
1e ugi Rady - BOR 
2) Referat Finansowy - FN 
3) Referat Gospodarki Komunalnej - GK 
3a  - CZK 
4) Referat Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej - RGP 
5)  - OS 
6) Referat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego - IRL 
6a  - ZP 
7) Radca Prawny - RP 
8)  - CPU 
8a 

 
- RPU 

9) P nomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN 
9a Pion Ochrony - PO 

10) Inspektor Ochrony Danych - IOD 
11)  - KGP 
12) Wieloosobowe Stanowisko ds. Promocji, Kultury i Sportu - PKS 
13)  

 
- POP 

 
2 

 
1) ; 
2) ; 
3) Sekretarz; 
4) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

 
5) Skarbnik; 
6)  
7) Kierownik Referatu Finansowego; 
8) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego; 
9) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej; 

10) Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej,  
; 

11) Kierownik Referatu  
oraz samodzielne stanowiska pracy: 
1) Inspektor Ochrony Danych; 
2) Radca prawny; 
3) Informatyk,  dodatkowo Inspektora Ochrony Danych; 
4) Stanowisko ds. Kadr; 
5)  
6) Stanowisko ds. Promocji Gminy; 
7) Stanowisko ds. Kultury; 
8) Stanowisko ds. Sportu; 
9) Koordynator  

10)  
11) , 
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12)  
13) . 

 
3 

1.  na stanowiska pracy. 

Skarbnikie   
2. 

, gromadzone i przechowywane przez 
 ds. kadr. 

 
4 

 
 

 
 

 
5 

1. Referaty   
 

 
2.  w 

: 
1) zapewnienie terminowe  jako 

, 
2) Gminy oraz 

koordynowanie ich pracy, 
3)  
4) 

terenie Gminy  
5) ,  i petycji  oraz 

ich rozpatrywanie,  
6) ywaniu analiz, informacji, ocen,  i 

 
7) Gminy, 
8) opracowywanie i opiniowanie pro

rozwoju Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych  
 

9) pomoc i  
10) zapewnianie 

  
11) przestrzeganie zasad  
12) stosowanie zasad przepis  
13)  spraw i 

 
14)  
15) tworzenie i aktualizowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej, 
16) 
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6
1. Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich 

 
1)  
2) -biurowa oraz techniczno-organizacyjna   
3) -biurowa oraz techniczno-organizacyjna Rady i komisji Rady, 

innymi jednostkami pomocniczymi Gminy, 
 , 

4) m.in.  i , 
5) , Ur  

  Radcy Prawnego, 
6) 

w i sieci teleinformatycznych  
Sekretarzowi  Informatyka, 

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, 
8)   

 Stanowiska ds. Kadr, 
9)  

10) 
 

11) 
 

12) prowadzenie spraw administracyjno- , 
pierwszej pomocy przedmedycznej   

13) petycji,  
Interesanta, 

14) 
dowych, spisami powszechnymi oraz konsultacjami 

 
15) , w tym kontroli 

 
16) 

przechowywania i odpowiedniego za  
 

, 
17) 

obistych, 
18)  
19) 

jubileuszowych oraz zapewnianie uroczystej oprawy rejestracji stanu cywilnego, 
20) prowadzenie sta  
21) 

ch oraz 
 

22) w tym zakresie 

liniach 
komunikacyjnych na terenie Gminy, 

23) gromadzeniach i imprezach 
masowych, 

24)  
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1a. Do zakresu Informatyka
1) , 
2) diagnozowanie usterek i naprawczych oraz aktualizuj

  
3)  

teleinformatycznego, 
4) waniem serwera poczty elektronicznej, 
5) koordynowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, 
6)  
7) . 
8) 

 
 
1b. Stanowiska ds. Kadr  

1)  
2)  
3) a  
4)  pracowniczych, 
5) 

lekarskimi , 
6)  
7)  
8) onalenia zawodowego 

 
 

1c.   
1)  
2) prowadzenie dokumentacji Rady i komisji Rady, 
3) , 
4) 

Rady, 
5)  
6) udzielanie pomocy radny , 
7) 

innymi jednostkami pomocniczymi Gminy. 
 

2. Referatu Finansowego  
1) -  

Gminy, 
2) Gminy, 
3) Gminy,  
4)  
5) 

 
6) 

 
7)  
8) gminnych jednostek organizacyjnych;  
9) 

 
 . 

 
3. Referatu Gospodarki Komunalnej  
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1) utrzymanie gminnej infrastruktury technicznej, 
 

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, 
 

3) estetyki, utrzymania 

komunalnych,  
4)  
5) 

 
6) utrzymanie targowisk i hal targowych, 
7) utrzymanie zieleni gminnej  
8) prowadzenie spraw z zakresu gminnego budownictwa mieszkaniowego oraz 

gospodarki gminnym c 
Gminnej Komisji Mieszkaniowej, 

9) utrzymanie gminnych cmentarzy komunalnych, 
10) nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi, 

 , 
11)  
12) wydawanie i co

uznawanych za agresywne, 
13) 

 
14)  
15) w  

 , 
16) 

publicznego; 
17)  

 
3a.   

 
1) realizowanie procedur z zakresu monitorowania, planowania, reagowania i usuwania 

 
2) 

ziowej, w 
 

3)  
4) 

 o charakterze terrorystycznym, 
5)  
6) 

Rzeczypospolitej Polskiej. 
7) koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-

. 
 
4. Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej  

 
1) 

 
2) 

zagospodarowania przestrzennego, 
3) prowadzenie spraw z zakresu ochro  
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4) inwentaryzowanie mienia komunalnego, 
5) alnych,  
6) prowadzenie spraw z zakresu 

 
 

7)  
 

8) na terenie 
Gminy, 

9) wydawanie lub przygotowywanie decyzji w sprawie usuwanie drzew i 
 

10)  oraz prowadzenie 
spraw z zakresu ubezpieczenia s w, 

11) wydawanie lub przygotowywanie decyzji 
adiacenckich w  

 
5.   

1) edukacja publiczna, oraz wspomaganie ci publicznych i 
 

2)  
3)  
4) prowadzenie spraw z zakresu pomocy material

p  
5) nad gospodark  finansow  

ci. 
 

6. Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego   
1) gminnych 

 
2) , 

, 
drogami i organizacji ruchu drogowego, 

3) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego, 
4) 

 
Gospodarki Przestrzennej, 

5) prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji, 
6) 

 
7) monitorowanie i raportowanie finansowo-

 
8)  
9)  

10) 
strategii rozwoju gminy  

11) 

 
12) tworzenie i aktualizowanie banku informacji o Gminie, ofertach gospodarczych  

 
13)  

i funduszy pomocowych  a Gminy, gminnych jednostek 
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14) 
gminne 

 
15) 

 
 

16) Referatem , Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Promocji, Kultury 
i Sportu w zakresie rozwoju 
lokalnego , 

17)   
 Publicznych.  

 
6a.  

 
1) 

 stosownie do 
 

2)  
3) 

gminne jednostki organizacyjne, 
4) 

publicznych. 
 

7. Radcy Prawnego  
1) 

 
2) 

W
oraz Rady. 

7a. O
 

 
8.  

 
1) opracowywanie i realizowanie gminnych pro ania i zwalczania 

 
2) gminy  i 

zwalczaniu narkomanii,  
3) Gminnej P

Alkoholowych, 
4) kontrola na terenie Gminy 

 
5) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia, 
6) nadzorowanie i koordynowanie s  
7) nadzorowanie i koordynacja spraw 

oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie, 
8) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu polityki prorodzinnej, wspierania 

rodziny i system , 
9)  

 
. 

 
8a. 
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9. rony Informacji Niejawnych 

 
1) kierowanie mi Pionu Ochrony,  
2) 
3) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej, 
4) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych w 

 
5) ochrony informacji niejawnych. 

 
9a. Pionu Ochrony ci zapewnienie ochrony 

 
10.  Inspektora Ochrony Danych  

1) dzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE innymi poprzez:
a) 

osobowych, 
b)  
c) 

danych osobo  
d) 

 
2) 

zakresie  zasad przetwarzania danych osobowych

 
3) dochowywanie tajemnicy i  

, 
4) tzw. organami nadzorczymi 

 
 
11. Komendanta Gminnego Ochr

 
1) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-

 
2) realizowanie 

ochotni
 

3) 

zebraniach, monitorowanie potrzeb techniczno-
OSP. 

 
11a.  mo  

. 
 
12. Wieloosobowego Stanowiska ds. Promocji, Kultury i Sportu, 

 pracy, 



 12 

  
1) 

promocyjnej stron  
2) 

inwestycyjnej, 
3)  
4) 

 stosownie do 
 

5) mi, stowarzyszeniami i 

6) 
kultury, w tym bibliotek gminnych, oraz sportu i rekreacji,  

7) 
rekreacyjnych, 

8)  
9) r, organizacja i koordynowanie gminnych imprez z zakresu kultury, sportu, 

, 
10) 

ania 
 

 
13. 

           
1) du oraz Rady w 

 
2) 

 

 
3)  

 
 

7 
  Do 

 
1) w

Gminie jednostek organizacyjnych w zakresie 
gospodarki finansowej  

 
2)   
3) rowadzanych a  
4)  

 Gminie jednostki organizacyjne, 
5) 

  
6)  

realizacji, 
7) 

kontrolnych. 
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8) 
 

 
 

 
 
8 

1. 
 

2. 
jest tzw. 

postaci nieelektronicznej. 
 
19 

1.  
oraz   dzieli i przekazuje zgodnie z 
dyspozycjami odpowiednio:  
1)  
2)  
3)  

2.  
1)  
2) 

pokwitowaniem, 
3) 

 
4)   

3. 

pocztowego. 
4. 

 w przypadku, gdy jest ona pilna lub 

sekretariatu w celu zarejestrowania w Dzienniku Ko  
5. 

ienia ust. 4 
 

6. 
 

 
0 

1. u 
 

2. 
 

3. rednictwem 

p lub poczty elektronicznej. 
 

 
1 

1. P co do zasady  na papierze firmowym, 
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z  papieru firmowego Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich 
 

2.  
ych ych 

 
3.    
4. , 

, Sekretarz lub inny pracownik 
 

5.   lub 
Sekretarzowi  

merytorycznie  
 
2 

1.  uprzednio parafowane przez osoby je 
s merytorycznie 

-prawnym. 
2. e oznaczenie liczbowe

Oznaczenie 
 liczbowych

roku.    
 

 
Rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli   

 
3 

1. 
 

2.  petycji, 

Interesanta oraz  
3. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 

 
 

 
4 

1.  
godzinach od 11.30 do 15.30. 

2. 
 

3.  przyjmuje  telefonicznym lub osobistym w 
 

5 
1. 

  
2.  

 
6 

1. Pisemne odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje e w lub 
 albo   

, Sekretarz lub Skarbnik. 
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2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi Rejestr Skarg,   i 
Petycji. k  

3. ,  i petycji sprawuje 
Sekretarz.   

 
 

Kontrola   
 
7 

 dzie, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami lub u
 

1) , 
2) , 
3) Sekretarz, 
4) Skarbnik, 
5) K  
6) udytu w ,  

 
. 

 
8 

1. Kontrola   
1) l   cymi w danym czasie 

przepisami prawnymi  oraz procedurami  
2)  

 
3)    

mi normatywnymi

nie, to z jakich przyczyn, 
4)    

udoku
stwierdzonemu stanowi faktycznemu, a 

 
2. Kontrola   

1) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom, 
2)  
3)  
4)  
5) 

u
 

 
29 

1. Kontrole   
1) kompleksowe   

f  
2) problemowe   
3)   

kontroli,  
4)  
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2. 
3. 

 audytu w i 
do zatwierdzenia . 

 
 

 
 
30 

1. K  i przestrzeganie 
 

2. 
 

3. Zasady przestrzegania p
przepisy. 

4. Zasady elektronicznego  dokument    
5.  





 
 

 
REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH 

14- Jana III Sobieskiego 1, tel. 89 676 07 80, fax. 89 676 07 90
http://www.gminaostroda.pl                                                    e-mail: sekretariat@gminaostroda.pl

do Regulaminu
Organizacyjnego (

a nr 117/2019 
z dnia 17 lipca 2019 r.)


