
ZADANIA INSPEKTORATU ORGANIZACYJNEGO 

 

w zakresie obsługi organów gminy 

 

1) przygotowywanie i doręczanie radnym kompletu materiałów na Sesję Rady Gminy 

i posiedzenia komisji tj. zawiadomienie o terminie i porządku obrad, projektów uchwał  

i innych niezbędnych materiałów, 

2) protokołowanie obrad sesji i posiedzeń komisji, sporządzanie protokołów z obrad Rady 

Gminy lub komisji, 

3) sporządzanie sprawozdań z działalności Wójta, 

4) obsługa kancelaryjna Przewodniczącego Rady, 

5) nadzór nad przygotowaniem projektów uchwał, sprawozdań, informacji oraz innych 

materiałów potrzebnych na sesję, 

6) organizowanie i dokumentowanie narad Wójta z pracownikami i sołtysami, 

7) prowadzenie ewidencji interpelacji i wniosków radnych oraz przekazywanie ich do 

realizacji, 

8) opracowywanie projektów pracy Rady Gminy i jej komisji, 

9) prowadzenie rejestru uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta, 

10) przedkładanie uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta Wojewodzie i Regionalnej Izbie 

Obrachunkowej, 

11) zapewnienie publikacji aktów prawa miejscowego w Dzienniku Urzędowym 

Województwa Śląskiego, 

12) prowadzenie spraw oświadczeń majątkowych radnych, 

13) prowadzenie spraw dotyczących reklamowania radnych od obowiązku pełnienia czynnej 

służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny. 

 

 

 

w zakresie spraw ogólno-organizacyjnych i kadrowych 

 

14) prowadzenie kancelarii i sekretariatu Wójta, 

15) zakup materiałów biurowych, 

16) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu, 

17) zapewnienie zgodności i działania Urzędu z przepisami prawa, 

18) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac oraz prowadzenie spraw osobowych, 

19) nadzór, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wniosków i petycji oraz 

prowadzenie rejestru skarg, wniosków i petycji, 

20) zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli przez Urząd, 

21) prowadzenie ewidencji i zbioru przepisów gminnych i udostępnienie go do wglądu 

obywatelom, 

22) przyjmowanie, wysyłanie, ewidencjonowanie i rozdzielania korespondencji na zewnątrz  

i wewnątrz Urzędu, 

23) prowadzenie czynności związanych z elektronicznym obiegiem dokumentów poprzez 

wprowadzanie poczty przychodzącej do systemu oraz jej rozsyłanie do poszczególnych 

pracowników, 

24) prowadzenie spraw związanych z promocją Gminy, 

25) prowadzenie spraw związanych ze stażami organizowanymi przez Powiatowy Urząd 

Pracy, 

26) prowadzenie spraw socjalnych pracowników, 

27) prowadzenie spraw systemu PFRON Urzędu Gminy Panki, 



28) prowadzenie spraw BHP i p.poż., 

29) prowadzenie książki kontroli Urzędu, 

30) prowadzenie spraw kadrowych kierowników gminnych jednostek organizacyjnych 

31) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów placówek oświatowych 

32) prowadzenie ewidencji: osobowej, urlopów, pełnomocnictw i upoważnień, wyjazdów 

służbowych, zwolnień lekarskich, 

33) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników zgodnie z obowiązującymi 

przepisami, w szczególności: 

a) sporządzanie umów o pracę, świadectw pracy, 

b) prowadzenie akt osobowych, 

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy, 

d) ustalanie uprawnień urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym związanych, 

e) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy. 

34) organizowanie przebiegu służby przygotowawczej, pracowników podejmujących po raz 

pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku 

urzędniczym, 

35) prowadzenie spraw oświadczeń majątkowych pracowników Urzędu Gminy i jednostek 

organizacyjnych, 

36) organizowanie aktywnych form zwalczania bezrobocia (roboty publiczne, prace 

społecznie użyteczne, prace interwencyjne itp.), 

37) realizacja zadań  z zakresu wykonywania przez skazanych prac społecznie użytecznych, 

38) prowadzenie centralnych rejestrów: 

a) instytucji kultury,  

b) wydawanych upoważnień i pełnomocnictw,  

39) realizacja zadań związanych z procedurą naboru kandydatów na wolne stanowisko 

urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze, 

40) prowadzenie szkoleń wewnętrznych i samokształcenia kierowanego, 

41) nadzór nad prawidłowym stosowaniem KPA i instrukcji kancelaryjnej, 

42) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu, 

43) przyjmowanie pism sądowych, których nie można doręczać adresatom w jego miejscu 

zamieszkania, 

44) zaopatrzenie materiałowo-techniczne na cele administracyjne, zakup wyposażenia, 

materiałów i pomocy biurowych oraz konserwacja maszyn i urządzeń, 

45) zamawianie pieczęci i tablic urzędowych oraz prowadzenie ich rejestru, 

46) wykonywanie czynności związanych z przestrzeganiem przepisów bezpieczeństwa  

i higieny pracy oraz zabezpieczeniem p.poż., 

47) prowadzenie kancelarii ogólnej, centrali telefonicznej i obsługi urządzeń poligraficznych, 

48) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej, w tym 

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, 

49) prowadzenie spraw dotyczących oświadczeń majątkowych pracowników Urzędu Gminy  

i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

50) wykonywanie zadań związanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta, 

Samorządowych, ławników sądowych, Parlamentu europejskiego, oraz zadań związanych 

z referendum, 

51) zapewnienie utrzymania czystości w budynku Urzędu oraz w jego otoczeniu, 

52) prowadzenie całości spraw związanych z promocją Gminy, 

53) opracowywanie i realizacja polityki informacyjnej Gminy, 

54) prenumerata czasopism. 

55) koordynowanie działań związanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy. 

56) prowadzenie archiwum zakładowego. 



 

 

w zakresie kultury, sportu i zdrowia 

 

57) współpraca z organizacjami pozarządowymi działającymi na terenie Gminy,  

w szczególności opracowywanie projektów uchwał rady dotyczące udzielenia dotacji oraz 

prowadzenie spraw dotyczących dotacji dla organizacji pozarządowych na realizację 

zadań Gminy, 

58) współpraca z Gminna Biblioteką Publiczną oraz Gminnym Ośrodkiem Kultury  

i Sportu, 

59) pełnienie funkcji pełnomocnika Wójta ds. rozwiązywania problemów alkoholowych, 

60) przygotowywanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania 

Problemów Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii, 

61) prowadzenie spraw dotyczących ustalania liczby miejsc sprzedaży napojów 

alkoholowych oraz zasad ich usytuowania, 

62) współpraca z zakładami opieki zdrowotnej, 

 

w zakresie działalności gospodarczej 

 

63) przyjmowanie wniosków o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności 

Gospodarczej, 

64) potwierdzenie tożsamości wnioskodawców składających wnioski do CEIDG-1, 

65) przekształcanie wniosków CEIDG-1 na formę dokumentu elektronicznego, podpisywanie 

ich podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP oraz przesyłanie ich do systemu 

CEIDG-1, 

66) prowadzenie wszystkich spraw związanych z działalnością gospodarczą należących do 

kompetencji Wójta, 

67) przyjmowanie wniosków w sprawie zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych, 

wydawanie zezwoleń i zaświadczeń, 

68) kontrola wpłat związanych z wydanymi zezwoleniami na sprzedaż napojów 

alkoholowych w ciągu roku, 

69) realizacja i koordynacja zadań dotyczących wsparcia małych i średnich przedsiębiorstw, 

70) utrzymywanie kontaktów i współpraca z podmiotami gospodarczymi z terenu Gminy, 

71) realizacja zadań z zakresu ustawy prawo wodne, w tym współpraca ze spółką wodną  

i zarządami gospodarki wodnej oraz sprawy ochrony przed powodzią i suszą, 

72) realizacja zadań z zakresu ustaw: prawo łowieckie, o nasiennictwie, o ochronie roślin, 

73) współdziałanie z izbą rolniczą, ODR, inspekcją weterynaryjną, inspekcją sanitarną, 

inspekcją ochrony roślin i nasiennictwa, 

74) kontrola zawierania obowiązkowych umów ubezpieczenia przez posiadaczy gospodarstw 

rolnych, 

75) wykonywanie zadań gminy z ustawy o ochronie zwierząt, 

76) wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w zakresie 

ochrony przed bezdomnymi zwierzętami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych 

zwierząt, a także grzebowisk i spalarni zwłok zwierzęcych i ich części, 

77) prowadzenie ewidencji: 

a) zbiorników bezodpływowych w celu kontroli częstotliwości ich opróżniania oraz  

w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej, 

b) przydomowych oczyszczalni ścieków w celu kontroli częstotliwości i sposobu 

pozbywania się komunalnych osadów ściekowych oraz w celu opracowania planu 

rozwoju sieci kanalizacyjnej, 



c) umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości  

w celu kontroli wykonywania przez właścicieli nieruchomości i przedsiębiorców 

obowiązków wynikających z ustawy. 

78)  zarządzanie mieszkaniowym zasobem Gminy, 

79) wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w zakresie 

opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych, 

80) prowadzenie spraw dotyczących zmiany stosunków wodnych na gruncie, 

81) zawieranie umów najmu na lokale mieszkalne i użytkowe stanowiące własność gminy. 

82) Wystawianie faktur VAT za najem lokali mieszkalnych i usługowych, będących 

majątkiem gminy. 

    

w zakresie informatyki 

 

83) wdrażanie informatyki do pracy Urzędu, 

84) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem systemów informatycznych, 

85) dokonywanie zakupu sprzętu komputerowego na potrzeby Urzędu zgodnie  

z obowiązującymi procedurami, 

86) formułowanie w uzgodnieniu z administratorem danych oraz IODO sposobu określania 

uprawnień w systemach informatycznych, 

87) realizacja decyzji administratora danych odnośnie nadania osobom uprawnień dostępu do 

danych i wybranych funkcji narzędzi służących do ich przetwarzania, w środowisku IT 

Urzędu tj.: 

a) tworzenie kont użytkowników w systemach informatycznych, 

b) przypisywanie do kont startowych haseł uwierzytelniających użytkowników tych kont, 

c) przypisywanie do założonych kont polityk odnośnie jakości haseł i częstotliwości ich 

zmiany, 

d) resetowanie utraconych haseł, 

e) usuwanie kont i uprawnień dla kont osób, które zakończyły pracę w Urzędzie, 

f) dostarczanie IODO informacji potrzebnych do oceny prawidłowości funkcjonowania 

sprzętowo – programowych. 

88) wykonywanie zadań związanych z tworzeniem kopii bezpieczeństwa systemów i danych, 

89) automatyzacja zadań konserwacyjnych w systemie – w tym wykonywania kopii 

zapasowych oprogramowania i danych, 

90) monitorowanie stanu środowiska IT, stanu sprzętu IT i wykorzystywanego 

oprogramowania oraz aktywności sieciowej użytkowników, 

91) monitorowanie legalności oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych, 

92) zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbędnych licencji programowych, 

93) systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego, aplikacyjnego  

i ochronnego, 

94) rozwiązywanie samodzielnie i we współpracy z pozostałym personelem IT problemów 

towarzyszących eksploatacji systemów informatycznych, 

95) przygotowywanie i aktualizacja we współpracy z IODO procedur niezbędnych dla 

użytkowników systemów informatycznych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 

96) prowadzenie szkoleń na temat bezpiecznych zachowań użytkowników w środowisku 

systemów IT. 

97) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Panki, 

98) realizacja zadań koordynatora dostępności, 

99) prowadzenie spraw związanych z cyberbezpieczeństwem w Urzędzie Gminy Panki. 

 



w zakresie ochrony przeciwpożarowej 

 

100) realizacja zadań Gminy wynikających z ustawy o ochronie przeciwpożarowej, w tym 

prowadzenie spraw związanych z: 

a) wyposażeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem i zapewnieniem gotowości bojowej 

ochotniczych straży pożarnych i ponoszeniem kosztów z tym związanych,  

w szczególności nadzór nad bieżącym utrzymaniem i remontami strażnic oraz 

remontami samochodów i sprzętu, rozliczanie zużycia energii i paliw, organizowanie 

badań lekarskich, 

b) bezpłatnym umundurowaniem członków ochotniczych straży pożarnych, 

c) ubezpieczeniem w instytucji ubezpieczeniowej członków ochotniczych straży 

pożarnych i młodzieżowej drużyny ratowniczej, 

d) wypłacaniem ekwiwalentu pieniężnego członkom OSP, którzy uczestniczyli  

w działaniu ratowniczym lub szkoleniu organizowanym przez Państwową Straż 

Pożarną. 

101) współpraca z Państwową Strażą Pożarną, ochotniczymi strażami pożarnymi i 

Związkiem Ochotniczych Straży Pożarnych RP. 

 

w zakresie zgromadzeń i imprez masowych 

 

102) realizacja spraw z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach, 

103) realizacja spraw z zakresu ustawy o bezpieczeństwie imprez masowych. 

 

 


