
URZĄD GMINY OSIELSKO  

Zgodnie z art. 33 ustawy o samorządzie gminnym, wójt wykonuje zadania przy 

pomocy urzędu gminy i jest jego kierownikiem. Urząd gminy funkcjonuje z mocy 

ustawy. Organizację i zasady funkcjonowania urzędu gminy określa regulamin 

organizacyjny, nadany przez wójta w drodze zarządzenia na podstawie art.33 ust.2 

ustawy o samorządzie gminnym.    

W przedmiocie załatwiania indywidualnych spraw Obywateli Wójt jest organem 

administracji publicznej oraz organem podatkowym. Sprawy są załatwiane wg 

właściwości rzeczowej i miejscowej.  Właściwość miejscową organu ustala się: 

 w sprawach dotyczących nieruchomości - według miejsca jej położenia,  

 w innych sprawach - według miejsca zamieszkania.  

Powyższe oznacza, że administracja gminna załatwia sprawy nie tylko jej 

mieszkańców, ale także wszystkich osób, które posiadają nieruchomości na terenie 

gminy.  

Urząd wykonuje zadania gminy, które nie zostały przekazane do realizacji 

innym jednostkom organizacyjnym gminy. Zapewnia przygotowanie i realizację 

gminnych inwestycji za wyjątkiem wodno-kanalizacyjnych, które są w kompetencji 

GZK. Urząd zapewnia także właściwe współdziałanie z organizacjami pozarządowymi 

w zakresie realizacji przez nie zadań gminy.  

Urząd realizuje zadania własne gminy, a także zadania zlecone wynikające  

z ustaw. Do zadań zleconych należą m.in. sprawy ewidencji ludności i dowodów 

osobistych, urzędu stanu cywilnego, zadania obronne, ewidencja działalności 

gospodarczej, sprawy przeprowadzania wyborów, od czerwca br. „Karty Dużej 

Rodziny”. Od stycznia 2015 r. nastąpiła zmiana systemu obsługi obywateli w sprawach 

Urzędu Stanu Cywilnego oraz dowodów osobistych. W tych sprawach nie ma już 

właściwości miejscowej. Oznacza to, że jesteśmy zobowiązani załatwiać Obywateli bez 

względu na ich miejsce zamieszkania oraz miejsce sporządzenia danego aktu. Np. 

mieszkaniec Bydgoszczy ma prawo uzyskać w naszym USC odpis aktu urodzenia 

niezależnie od miejsca tego urodzenia. Podobnie w sprawach dowodów osobistych - nie 

trzeba mieszkać, ani być zameldowanym, aby mieć prawo do złożenia wniosku o 

wydanie dowodu osobistego w naszym Urzędzie.  

Zatrudnienie w Urzędzie Gminy Osielsko  

wyszczególnienie stan na 31.10.2018 r. 

l. osób l. etatów 

Pracownicy na stanowiskach urzędniczych (łącznie z Wójtem) 

W tym w celu zastępstwa 

52 

3 

47,25 

Pracownicy na stanowiskach pomocniczych w administracji 

W tym zastępstwa 

6 

1 

5 

Pracownicy na stanowiskach pomocniczych  

i obsługi 

4 4 

(ww. dane obejmują także wakaty)  



O ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej, indywidualne sprawy obywateli 

są rozstrzygane przez Wójta w trybie decyzji administracyjnych 

 

Ilości prowadzonych spraw dot. decyzji administracyjnych  

Przedmiot decyzji 2014 r. 2015 r. 2016 r. 2017 r. 31.10. 

2018 r. 

W sprawach podatków i opłat 7 842 8 177 7 026 7 269 7 202 

O warunkach zabudowy 234 247 453 595 545 

Lokalizacja celu publicznego 54 43 44 52 71 

Podziały nieruchomości 

oraz rozgraniczenia 

90 

11 

107 

6 

108 

1 

130 

1 

137 

1 

Opłata adiacencka z tyt. 

podziału 

101 129 68 73 83 

Opłata adiacencka od 

infrastruktury 

57 71 230 175 191 

Decyzje środowiskowe 3 6 10 2 5 

Ew. ludności, USC oraz Rejestr 

wyborców 
69 26 21 26 72 

Zezwolenia na transport oraz 

odbiór odpadów 
7 4 3 9 6 

Renta planistyczna 2 5 16 31 40 

Sprzedaż i podawanie alkoholu 71 36 40 64 55 

Usuwanie drzew  

i krzewów - decyzje 

- od 2017r. obsługa zgłoszeń 

181 

-- 

240 

-- 

18 

-- 

18 

55 

18 

112 

Świadczenia rzeczowe i osob. 4 2 3 9 36 

 

Do obowiązków organu należy także załatwianie spraw Obywateli poprzez 

wydawanie innych dokumentów niż decyzje, np.: 

- zaświadczeń, jako urzędowego potwierdzenia określonych faktów lub stanu 

prawnego, 

- wypisów i wyrysów z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

- udostępnienie danych na wniosek uprawnionych organów i instytucji, 

- wydawanie postanowień o zgodności z planem projektów podziału nieruchomości, 

- zaświadczeń o nadanych numerach porządkowych nieruchomości  

- wydawanie poświadczeń wniosków dot. rejestracji w CEiDG . 

Obowiązkiem organu jest także prowadzenie czynności egzekucyjnych w celu 

wyegzekwowania obowiązków podatków i opłat  poprzez upomnienia i tytuły 

wykonawcze. Ponadto Urząd prowadzi sprawy, w których gmina występuje jako strona  



w postępowaniach przed innymi organami (np. Starostą w sprawie odszkodowań za 

drogi), a także wykonuje szereg innych działań związanych z zadaniami Gminy 

wynikającymi z przepisów prawa.  

 

Inne niż decyzje czynności administracyjne i inne działania 

rodzaj  2014 r. 2015 r. 2016 r. 2017 r. 31.10. 

2018 r. 

- Zaświadczenia – sprawy podatkowe 

- upomnienia 

- tytuły wykonawcze 

- wpisy na hipotekę 

- wymiar podatku od osób prawnych 

– deklaracje 

- operacje księgowe w systemie 

informatycznym 

68 

6 984 

547 

8 

288 

 

35 583 

45 

6 400 

762 

29 

293 

 

35 568 

47 

6 189 

972 

38 

304 

 

47 757 

36 

6 068 

1 182 

26 

317 

 

50 240 

35 

5 255 

954 

33 

335 

 

43 999 

  wymiar opłaty za gosp. odpadami kom. 

– nowe deklaracje w danym  roku 

- wezwania do złożenia deklaracji 

- pisma do złożenia wyjaśnień  

- informacje o nadanym numerze konta 

- informacje o zmianach do firm wywoz 

- operacje w systemie informatycznym 

(ogółem ze zmianami w deklaracjach) 

- obsługa usług dodatkowych 

- ilość sprzedanych worków usług dodat 

- zgłoszenia od mieszkańców 

- interwencje i kontrole w terenie 

- uzgodnienia nt. melioracji 

- sprawy dot. drzew i krzewów (inne niż 

decyzje ) 

-  ewidencja umów na odbieranie 

odpadów z nieruchomości niezamieszkał 

- ewidencja umów na wywóz 

nieczystości ciekłych 

- obsługa usuwania azbestu  - ilość 

nieruchomości 

- przekazywanie bezpańskich psów do 

schroniska w Bydgoszczy 

- usuwanie padłych zwierząt 

- zgłoszenia przydomowych 

oczyszczalni 

- wnioski na mikroinstalacje fotowolt 

- wnioski w programie EKOPIEC 

133 

11` 

 

133 

51 

2 247 

90 

567 

726 

47 

158 

31 

 

357 

 

25 

28 

 

47 

51 

5 

 

0 

131  

3 

 

131 

68 

1 712 

94 

547 

344 

55 

197 

11 

 

242 

 

40 

21 

 

34 

34 

10 

 

53 

153 

4 

 

153 

65 

2 569 

89 

912 

396 

66 

250 

142 

 

375 

 

69 

27 

 

28 

57 

11 

 

0 

 

185 

23 

76 

185 

73 

2 034 

105 

1217 

354 

119 

279 

258 

 

23 

 

87 

26 

 

31 

86 

16 

 

0 

119 

14 

385 

119 

62 

2 153 

50 

510 

298 

90 

236 

154 

 

69 

 

369 

20 

 

19 

61 

1 

 

17 

14 



- USC – akty, odpisy aktów, 

zapewnienia, zaświadczenia, zawiadom 

in. Urzędów i in. 

– dowody osobiste oraz  zaświadczenia 

o utracie, zaw . o unieważnieniu i inne 

- operacje z zakresu ewidencji 

działalności gospodarczej 

- ewidencja ludności – zameldowania  

i wymeldowania 

- ew. ludności -zaświadczenia 

udostępnienia danych 

- usuwanie niezgodności w bazie PESEL 

- udzielone śluby cywilne 

-ewidencja ludności, operacje w 

programie informatycznym 

- Karta Dużej Rodziny (ilość rodzin) 

1148 

 

2873 

 

1018 

1410 

 

780 

b/d 

10 

18133 

47 

1261 

 

2014 

 

1051 

782 

 

694 

b/d 

21 

10214 

79 

1442 

 

1633 

 

1020 

906 

 

735 

992 

23 

13977 

24 

1826 

 

1923 

 

1007 

984 

 

677 

511 

25 

9359 

26 

1498 

 

1486 

 

945 

1017 

 

524 

 

39 

7083 

19 

– wypisy, wyrysy z miejscowych 

planów zagospodarowania przestrzen  

- zaświadczenia o przeznaczeniu w 

mpzp 

- postanowienia opiniujące projekt 

podziału 

- zaświadczenia o nadaniu numeru 

- postępowania ze specustawy drogowej, 

w tym dot.  odszkodowań i inne 

- rejestry decyzji zewnętrzn.  (pozwol. 

na budowę, zgłoszenia robót  i inne). 

- procedury planistyczne 

- wyjaśnienia, opinie, interpretacje dot. 

mpzp 

- obsługa zleceń i umów dot. mpzp 

- projekty uchwał dot. planowania 

przestrzennego  

141 

271 

91 

101 

 

720 

23 

25 

25 

3 

141 

283 

80 

176 

 

891 

27 

11 

19 

2 

156 

466 

125 

195 

 

895 

29 

18 

27 

5 

179 

535 

126 

164 

267 

710 

24 

21 

28 

7 

209 

401 

90 

204 

523 

710 

39 

20 

33 

4 

Wznowienia granic nieruchomości 114 121 112 122 123 

Dzierżawy nieruchomości 45 43 20 37 21 

Sprzedaż nieruchomości 13 16 14 14 15 

Służebności gruntowe, przesyłu oraz 

zgody na dysponowanie gruntem 
7 28 23 14 21 

Opinie w sprawach środowiskowych 7 13 12 16 12 

      



Ogłoszenia zamówień publicznych pow. 

30 tys. euro (Urząd Gminy bez GZK) 

w tym unieważnione 

24 

3 

17 

0 

17 

1 

27 

6 

38 

17 

Inicjatywa lokalna: 

- liczba złożonych wniosków 

- liczba wniosków zrealizowanych 

- wydatki z budżetu  na zadania  

 
 

16 

8 

7 491,79 

 

15 

8 

74 699,67 

 

11 

4 

101 966,41 

 

6 

3 

w toku 

Zarządzenia Wójta Gminy  

oraz Wójta jako kierownika Urzędu) 

70 

18 

91 

29 

81 

12 

82 

26 

49 

21 

Udzielanie informacji publicznej 

(forma pisemna) 
34 47 44 44 60 

Projekty uchwał ogółem  119 130 102 134 90* 

Wpływ korespondencji do Urzędu 

- ilości wg Rejestru 
21.370

**
 15.695 17.398 19.045 17.507 

* Dane o projektach uchwał w 2018 roku obejmują liczbę na koniec kadencji 2014-2018. 

**Uwaga, na wysoką ilość korespondencji w 2014 r. miały wpływ deklaracje dot. opłat za odpady 

komunalne 

 


