ZARZĄDZENIE Nr 120.16.2013
WÓJTA GMINY BESKO 
z dnia 01.07.2013
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Besku
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. 142,poz. 1591, z późn. zm.) Z a r z ą d z a m, co następuje: 

§ 1

Wprowadza się w Urzędzie Gminy w Besku Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2

Zapisy § 6 ust. 13a, § 8 ust 10a. załącznika nr. 2 wiersz 4a Regulaminu Organiazycjnego wchodzą w zycie od dnia 1.01.2014r.
§ 3

Traci moc Zarządzenie Wójta Gminy Besko nr 28/2011 z dnia 01.07.2011r (ze zm.).
§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik do Zarządzenia Wójta Gminy Besko z dnia 01.07.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZĘDU GMINY W BESKU

Rozdział I
Postanowienia ogólne 
§1
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Besku zwany dalej regulaminem określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy w Besku zwanego dalej "urzędem" oraz zakres spraw załatwianych przez poszczególne wewnętrzne komórki organizacyjne.
§2
Wójt przy pomocy Urzędu wykonuje określone przepisami prawa zadania i kompetencje:
1) własne:
a) wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, póz. 1591 z późn. zm.),
b) wynikające z ustaw szczególnych,
c) wynikające z uchwał Rady Gminy,
2) zlecone z zakresu administracji rządowej,
3) przyjęte w drodze porozumień.
§3

Urząd jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy. Siedziba Urzędu znajduje się w Besku przy ul. Podkarpackiej 5.
Kierownictwo Urzędu
§4
I. Kierownikiem Urzędu jest Wójt.
1)   Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.
2)  Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
3)  Wójt wykonuje uchwały Rady Gminy oraz zadania Gminy określone przepisami prawa.
4)  Wójt kieruje Urzędem przez wydawanie zarządzeń i pism okólnych oraz poleceń służbo​wych.
5)  Do zadań Wójta należy w szczególności:
a) składanie   oświadczeń   woli   w   imieniu   Gminy   w   zakresie   zarządu   mieniem
komunalnym, 
b) ogłaszanie uchwał Rady Gminy, w tym uchwały budżetowej i sprawozdania z
wykonania budżetu oraz przedkładanie uchwał Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,
c) przedkładanie na Sesji Rady Gminy sprawozdań z wykonania uchwał, 
d) reprezentowanie     Gminy     i    jej     organów     w     postępowaniu     sądowym     i
administracyjnym,    a   także   przed    Trybunałem    Konstytucyjnym    i    organami
administracji rządowej, 
e) upoważnienie   pracowników   Urzędu   do   wydawania   w   jego   imieniu   decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 
f) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej Gminy,
g) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof, 
h) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami prawa
oraz uchwałami Rady Gminy.
II. Do zadań Sekretarza Gminy należy:
1) Zastępowanie Wójta w zakresie bieżących spraw urzędu pod jego nieobecność lub w przypadkach wystąpienia innych przyczyn powodujących niemożność pełnienia obowiązków przez Wójta Gminy,
2)  Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu,
3)  Zapewnienie sprawnej obsługi obywateli przez Urząd,
4)  Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
5)  Sprawowanie nadzoru nad organizacją i dyscypliną pracy,
6)  Współpraca z jednostkami pomocniczymi /sołectwami/ i jednostkami organizacyjnymi Gminy,
7) Zapewnienie publikacji prawa miejscowego obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
8)   Koordynacja i organizacja spraw związanych ze spisami,
9)   Prowadzenie ewidencji skarg i wniosków składanych do Urzędu,
10) Prowadzenie ewidencji kontroli zewnętrznych w Urzędzie,
11) Wydawanie wszelkich zaświadczeń i poświadczeń urzędowych,
12) Współudział w formułowaniu strategii pozyskiwania funduszy pomocowych dla Gminy,
13) Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją zadań wykonywanych przez Stanowisko ds. obsługi organów Gminy, kadr, spraw obywatelskich oraz zastępstwa kierownika USC oraz pracownika ds. ewidencji ludności,
14) Wykonywanie zadań związanych nadzorem nad oświatą i działaniami kulturalno – oświatowymi,
15) Zapewnia przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych,
16) Wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta,
17) Wykonywanie   czynności  w  ramach  sprawowanego  zastępstwa w  zakresie  odrębnie udzielonego upoważnienia lub pełnomocnictwa.

III. Do zadań Skarbnika Gminy należy:
1) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacją budżetu Gminy,
2) Kontrasygnowanie czynności prawnych mogących  spowodować powstanie zobowiązań finansowych,
3) Opracowanie budżetu,
4) Prowadzenie sprawozdawczości budżetowej,
5) Wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,
6)  Organizowanie i kontrolowanie prawidłowego obiegu dokumentacji finansowej niezbędnej dla rachunkowości,
7)   Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją zadań wykonywanych przez samodzielne stanowiska ds. Księgowości Budżetowej,
8)  Opiniowanie decyzji wywołujących skutki finansowe dla budżetu,
9)  Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych oraz sołectw,
10) Opracowywanie analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej Gminy i zgłaszanie swoich propozycji Wójtowi i Radzie Gminy,
11) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta Gminy.
12) Wykonywanie pozostałych czynności z zakresu prawa pracy wobec Wójta zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych.

Rozdział II 
Wewnętrzna struktura organizacyjna Urzędu Gminy
§5
Wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi Urzędu są referaty oraz jednoosobowe stanowiska pracy.
§6
1. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i stanowiska:

1. Wójt Gminy, Kierownik USC – znakowanie pism – W,
2. Sekretarz Gminy, Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
- znakowanie pism – S, 

3. Skarbnik Gminy - znakowanie pism – SG, 
4. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji gminnych, zamówień publicznych, ewidencji działalności gospodarczej, zadań dotycząch obrony cywilnej, ochrony ludności i zabezpieczenia kryzysowego, ochrony środowiska oraz ewidencji pojazdów i środków OSP i ich rozliczania - znakowanie pism – SR,
5. Smodzilene stanowisko ds., zamówień publicznych, pozyskiwania środków zewnętrznych i ewidencji działalności gospodarczej – znakowanie pism – ZP, 
6. Samodzielne stanowisko ds. Pozyskiwania środków zewnętrznych, współpracy z organizacjami pozarządowymi - znakowanie pism – SZ,
7. Samodzielne stanowisko ds. księgowości budżetowej, spraw pracowniczych w zakresie ubezpieczeń społecznych oraz Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych - znakowanie pism – KB,

8. Samodzielne stanowisko ds. księgowości budżetowej, podatku VAT oraz sprzedaży drewna z zasobów komunalnych. – znakowanie pism – KBV,
9. Samodzielne stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat - znakowanie pism – WP,

10. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami, planowania przestrzennego i infrastruktury technicznej - znakowanie pism – SP,

11. Samodzielne stanowisko ds. podatku od środków transportu i księgowości podatkowej  - znakowanie pism - WPT,

12. Samodzielne stanowisko ds. obsługi organów Gminy, kadr, spraw obywatelskich oraz zastępstwa kierownika USC oraz pracownika ds. ewidencji ludności - znakowanie pism – SO,

13. Stanowisko – Z-ca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego prowadzący również sprawy ewidencji ludności i dowodów osobistych - znakowanie pism – USC,
13.a Stanowisko – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego prowadzący również sprawy ewidencji ludności i dowodów osobistych - znakowanie pism – USC,

14. Samodzielne stanowisko ds. organizacji i zarządzania systemem gospodarowania odpadami komunalnymi – znakowanie pism – ZO,
15. Samodzielne stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi - znakowanie pism - GO, 
16. Samodzielne stanowisko ds. obsługi informatycznej - znakowanie pism IT,
17. Stanowisko informatyk projektu „Wykluczenie cyfrowe w Gminie Besko - etap II” – znakowanie pism ITP,
18. Pomoc admnistracyjna – znakowanie pism – PA,
19. Stanowisko pracownika gospodarczego – konserwator.

Rozdział III
Zakresy działania stanowisk pracy w Urzędzie
§7 Zadania wspólne samodzielnych stanowisk
Do wspólnych zadań samodzielnych stanowisk pracy należy w szczególności:
1)  Inicjowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego Gminy,
2) Opracowywanie projektów uchwał Rady oraz projektów zarządzeń Wójta, pism okólnych, poleceń służbowych oraz ich realizacja,
3)  Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań oraz organizacja kontroli wewnętrznej,
4)  Współdziałanie z właściwymi organami samorządu terytorialnego i administracji rządowej,
5)  Przyjmowanie obywateli i rozpatrywanie skarg , wniosków i interpelacji wg właściwości,
6) Opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego działania,
7) Przygotowywanie dla potrzeb Wójta oraz w celu przedłożenia innym organom projektów sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji powierzonych zadań,
8)  Opracowywanie propozycji do projektów:
a) miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego,
b) strategii i programów rozwoju gospodarczo-społecznego Gminy,
c) budżetu Gminy.
9) Współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społecznymi działającymi na terenie Gminy,
10) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań,
11) Prowadzenie spraw dotyczących obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych, dostępu do informacji publicznej,
12) Współpraca w zakresie zwalczania skutków klęsk żywiołowych,
13) Współdziałanie w zakresie realizacji działań związanych z pozyskiwaniem środków zewnętrznych na rzecz Gminy Besko,
14) Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego, jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami społecznymi działającymi na terenie Gminy.
15) Udział w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyborów Prezydenckich do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Wójta i Rady Gminy w Besku oraz Europarlamentu.
16) Współdziałanie w wykonywaniu zadań z zakresu spraw obronnych, zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej, w tym:
a) uczestniczenie w realizacji przedsięwzięć wynikających z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Besko, Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego oraz Planu Obrony Cywilnej Gminy,
b) planowania oraz organizacji działań związanych z monitorowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutków zagrożeń na terenie gminy,
c) uczestniczenie w realizacji zadań Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego oraz planowania cywilnego,
17) Opracowywanie obowiązujących sprawozdań GUS.
18) Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.
§8

Zadania samodzielnych stanowisk

Do zadań smodzielnych stanowisk należy w szczególności:

1. Do zadań Samodzielnego stanowiska ds. inwestycji gminnych, zamówień publicznych, ewidencji działalności gospodarczej, zadań dotycząch obrony cywilnej, ochrony ludności i zabezpieczenia kryzysowego, ochrony środowiska oraz ewidencji pojazdów i środków OSP i ich rozliczania należy - prowadzenie spraw dotyczących inwestycji gminnych, ewidencji działalności gospodarczej, zamówień publicznych, zadania dotyczące obrony cywilnej, ochrony ludności i zabezpieczenia kryzysowego, prowadzenie spraw dotyczących rolnictwa w zakresie właściwości gminy, realizacja zadań związanych ochroną środowiska w zakresie właściwości gminy, oraz ewidencji pojazdów i środków OSP i ich rozliczanie.

2. Do zadań stanowiska ds. zamówień publicznych, ewidencji działalności gospodarczej i pozyskiwania środków zewnętrznych należy - realizacja procedur w ramach zamówień publicznych, prowadzenie spraw związanych ewidencją działalności gospodarczej. Realizacja procedur związanych z wydawaniem decyzji środowiskowych. Monitorowanie i rozliczanie przedsięwzięć i projektów związanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem środków zewnętrznych oraz przygotowywanie wniosków w tym zakresie.
3. Do zadań stanowiska ds. pozyskiwania środków zewnętrznych, współpracy z organizacjami pozarządowymi należy - poszukiwanie, inicjowanie, planowanie, koordynowanie, monitorowanie i rozliczanie przedsięwzięć i projektów związanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem środków pomocowych oraz pozabudżetowych źródeł finansowania oraz przygotowywanie wniosków w tym zakresie, bieżąca analiza informacji dotyczących możliwości pozyskania przez Gminę dodatkowych środków finansowych, współpraca z organizacjami pozarządowymi,.

4. Do zadań stanowiska ds. księgowości budżetowej, spraw pracowniczych w zakresie ubezpieczeń społecznych oraz Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych należy – prowadzenie księgowości i dokumentacji księgowej budżetu gminy, sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowym oraz przygotowanie do wypłaty dokumentów stanowiących podstawę do wypłaty, prowadzenie księgowości budżetowej spraw rachunkowości budżetowej,  dekretowanie dokumentów, ewidencja druków ścisłego zarachowania, analiza spływu środków dowodów obciążeniowych, analiza kont rozrachunkowych budżetu, prowadzenie spraw z tytułu świadczeń z Ubezpieczenia Spolecznego pracowników, prowadzenie dokumentacji płacowej pracownikow, przygotowanie wypłat z tytułu umów zlecenia, przygotowanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, sporządzanie druków RP-7, prowadzenie obsługi finansowo – księgowej ZFŚS.

5. Do zadań stanowiska ds. księgowości budżetowej, podatku VAT oraz sprzedaży drewna z zasobów komunalnych należy - Prowadzenie ksiąg rachunkowych w zakresie dochodów i wydatków jednostki, prowadzenie ksiąg rachunkowych zadań inwestycyjnych prowadzenie ksiąg rachunkowych dotyczących projektów realizowanych ze środków UE, sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowym oraz zgodności z ustawą 
prawo zamówień publicznych, faktur, delegacji i innych dokumentów stanowiących podstawę wypłaty środków, sporządzanie sprawozdań i innych opracowań wynikających z prowadzenia w/w ksiąg rachunkowych, dekretacja dokumentów księgowych, wyodrębnienie i ewidencja wydatków strukturalnych ponoszonych przez Urząd Gminy, sporządzanie przelewów, rozliczanie sołtysów z tytułu sprzedaży drewna z zasobów wsi Besko i Mymoń i prowadzenie stosownej ewidencji z tego tytułu, prowadzenie rejestru sprzedaży i zakupu oraz sporządzanie deklaracji podatku VAT, sporządzanie faktur VAT w zakresie dotyczącym najmu i dzierżawy mienia komunalnego, przechowywanie dokumentów księgowych i przekazywanie ich do archiwum zakładowego.
6. Do zadań stanowiska ds. wymiaru podatków i opłat należy – prowadzenie spraw wymiaru podatków dla wsztskich sektorów gospodarczych, opłat lokalnych i kontroli podatkowej oraz egzekucji administracyjnej, prowadzenie spraw księgowości i sprawozdawczości podatkowej, naliczanie wynagrodzenia dla soltysów, nanoszenie zmian w kartach gospodarstw.
7. Do zadań stanowiska ds. gospodarki gruntami, planowania przestrzennego i infrastruktury należy  ewidencjonowanie budynków, scalanie i podział nieruchomości, gospodarowanie nieruchomościami, komunalizacja mienia i gospodarowanie nim, administracja architektoniczno - budowlana, prowadzenie rejestru umów najmu i dzierżawy a także sprawy dróg gminnych i transportu gminnego.
8. Do zadań stanowiska ds. podatku od środków transportu i księgowości podatkowej należy – prowadzenie wymiaru podatków oraz sprawozdawczości w zakresie podatków od środków transportu oraz dla wszystkich sektorow gospodarczych, spraw związanych z  pomocą publiczną, umorzeniami, dochodami, wydatkami, prowadzenie spraw związanych z egzekucją, dekretacja dokumentów księgowych w zakresie księgowości podatkowej, sprawdzanie dokumentów księgowo-podatkowych pod względem formalno rachunkowym, prowadzenie ewdencji środków trwałych oraz sprawozdawczości w tym zakresie, prowadzenie kontroli wewnętrznej w jednostkach organizacyjnych gminy.
9. Do zadań stanowiska ds. obsługi organów Gminy, kadr, spraw obywatelskich oraz zastępstwa kierownika USC oraz pracownika ds. ewidencji ludności należą - prowadzenie kancelarii ogólnej urzędu gminy, przygotowanie oraz obsługa przedsięwzięć związanych z działalnością rady gminy, prowadzenie spraw kadrowych i obywatelskich, zastępowanie pracownika USC oraz ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych. Koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami.
10. Do zadań stanowiska Zastępcy kierownika Urzędu Stanu Cywilnego prowadzącego również sprawy ewidencji ludności i dowodów osobistych należy - rejestracja urodzeń, małżeństw, zgonów, prowadzenie ksiąg stanu cywilnego, prowadzenie spraw ewidencji ludności i dowodów osobistych, rejestracji przedpoborowych, organizacja uroczystości związanych z zawarciem związku małżeńskiego i długoletnim pożyciem małżeńskim oraz spraw obronnych.
10a. Do zadań stanowiska Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego prowadzącego 
również sprawy ewidencji ludności i dowodów osobistych należy - rejestracja urodzeń, małżeństw, zgonów, prowadzenie ksiąg stanu cywilnego, prowadzenie spraw ewidencji ludności i dowodów osobistych, rejestracji przedpoborowych, organizacja uroczystości związanych z zawarciem związku małżeńskiego i długoletnim pożyciem małżeńskim oraz spraw obronnych.
11. Do zdań samodzielnego stanowska ds. organizacji i zarządzania systemem gospodarowania odpadami komunalnmi należy: Organizowanie i zarządzanie systemem gospodarowania odpadami w Gminie Besko, opracowywanie projektów uchwał z zakresu zasad gospodarowania odpadami komunalnymi, objęcie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi właścicieli  nieruchomości na podstawie uchwał Rady Gminy, zlecanie spraw związanych z odbieraniem odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości na terenie gminy oraz zapewnienie warunków należytej ochrony środowiska oraz utrzymania porządku i czystości w gminie, kontrolowanie przedsiębiorców odbierających odpady komunalne, prowadzenie spraw związanych z nadzorowaniem gospodarowania odpadami   komunalnymi, w tym realizacji zadań powierzonych podmiotom odbierającym odpady komunalne od właścicieli nieruchomości, prowadzenie bazy danych właścicieli nieruchomości objętych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy, prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o wysokości opłaty za   gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku niezłożenia deklaracji przez właściciela nieruchomości, organizacja zbierania odpadów komunalnych, ustalanie (na podstawie obowiązujących przepisów) i pobieranie opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi a w szczególności: przygotowywanie projektów uchwał ustalających wysokość stawek opłat, przyjmowania deklaracji na podatek od mieszkańców, prowadzenie ewidencji księgowej należnych i pobranych opłat oraz kontroli terminowej realizacji zobowiązań podatkowych i likwidacji nadpłat, bieżące monitorowanie zaległości w opłatach, kontrolowanie przedsiębiorców odbierających odpady komunalne, tworzenie punktów selektywnego zbierania odpadów komunalnych w sposób zapewniający łatwy dostęp dla wszystkich mieszkańców gminy, w tym wskazanie miejsca, w którym mogą być prowadzone zbiórki zużytego sprzętu elektrycznego i elektromagnetycznego pochodzącego z gospodarstw domowych, podejmowanie działań w celu zapewnienia osiągnięcia odpowiednich poziomów recyklingu, przygotowania do ponownego użycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadów komunalnych ulegających biodegradacji przekazywanych do składowania, przeprowadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji możliwości technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, prowadzenie działań informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidłowego  gospodarowania odpadami komunalnymi w szczególności w zakresie selektywnego zbierania odpadów komunalnych, przeprowadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji możliwości technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, współpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony środowiska oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi. 
12. Do zdań samodzielnego stanowska ds. gospodarowania odpadami komunalnmi należy: Wystawiania upomnień na zaległości z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie rejestru upomnień, wystawianie tytułów wykonawczych i ustalania hipoteki przymusowej na nieruchomości podatnika z tytułu zobowiązań oraz zaległości z opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ustalania na podstawie ustaw i pobierania opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi a w szczególności: przygotowywanie projektów uchwał ustalających wysokość stawek opłat, przyjmowania deklaracji na podatek od mieszkańców, prowadzenie ewidencji księgowej należnych i pobranych opłat oraz kontroli terminowej realizacji zobowiązań podatkowych i likwidacji nadpłat, bieżące monitorowanie zaległości w opłatach, prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnień, windykacja należności z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wystawianie tytułów wykonawczych do Urzędu Skarbowego i prowadzenie ich ewidencji, prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o wysokości opłaty za   gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku niezłożenia deklaracji przez właściciela nieruchomości, kontrolowanie przedsiębiorców odbierających odpady komunalne, objęcie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi właścicieli  nieruchomości na podstawie uchwał Rady Gminy, prowadzenie działań informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidłowego  gospodarowania odpadami komunalnymi w szczególności w zakresie selektywnego zbierania odpadów komunalnych, przeprowadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji możliwości technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, współpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony środowiska oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.
13. Do zadań samodzielnego stanowiska ds. obsługi informatycznej należy: utrzymanie stałej sprawności sprzętu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz nadzór nad jego prawidłowym działaniem, realizacja procedur w zakresie bezpieczeństwa informacji, ochrona danych osobowych oraz bezpieczeństwa teleinformatycznego, pełnienie funkcji administratora systemów, pełnienie funkcji ABI oraz ASI, prowadzenie ewidencji systemów i programów użytkowych oraz licencji, zarządzanie bezpieczeństwem systemów informatycznych oraz zabezpieczenie komputerów przed atakami wirusów, administrowanie systemami teleinformatycznymi, administrowanie siecią komputerową Urzędu (LAN i WAN), tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowiązujących przepisów oraz administrowanie nośnikami z oprogramowaniem, wdrażanie i nadzór nad elektronicznym obiegiem dokumentów, wdrażanie nowego oprogramowania, konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzętu sieciowego, przegląd i konserwacja sprzętu komputerowego oraz usuwanie usterek, pomoc i szkolenie użytkowników w zakresie obsługi systemów i programów komputerowych oraz sprzętu komputerowego, obsługa poczty elektronicznej, współpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej Gminy oraz Biuletynu  Informacji Publicznej Gminy Besko.

14. Do zadań stanowiska informatyk projektu „Wykluczenie cyfrowe w Gminie Besko - etap II” należy: kontrola i bieżące serwisowanie wydanych zestawów komputerowych w zakresie sprzętu, oprogramowania, oplombowania zestawów, nadzór nad prawidłowym użytkowaniem sprzętu komputerowego i korzystaniem z sygnału internetowego (przeciwdziałanie nieuprawnionemu korzystaniu z sygnału)  wśród gospodarstw biorących udział w projekcie, udzielanie wsparcia użytkownikom w sprawach zawiązanych ze sprzętem oraz oprogramowaniem, podpisanie z użytkownikami umów cywilno - prawnych na użytkowanie sprzętu, odpowiedzialność za odzyskanie sprzętu w razie nieprawidłowego użytkowania przez beneficjentów końcowych, dystrybucja sprzętu komputerowego, ubezpieczenie sprzętu komputerowego, wykonywanie innych zadań zleconych przez kierownictwo urzędu gminy.
15. Do zadań stanowiska pomoc admnistracyjna należy: wykonowanie prac pomocniczych wynikających ze spracyfiki stanowiska do którego pomoc admnistacyjna została przydzielona, ponadto do zadań na stanowsku pomoc admnistarcyjna należy terminowe realizowanie poleceń i załatwianie korespondencji, obsługa komputera w zakresie niezbędnym do wykonywania powierzonych zadań m.in. obsługa edytorów tekstu, arkuszy kalkulacyjnych oraz programu PUMA oraz ELDOK, PSEAP, wykonywanie innych zadań i czynności służbowych zleconych przez przełożonych.
16. Do zadań stanowiska pracownika gospodarczego należy: utrzymywanie porządku i czystości wewnątrz i na zewnątrz budynku Urzędu Gminy oraz prowadzenie prac porządkowych remontowych na na zasobach komunalnych gminy.

Rozdział IV 
Postanowienia dotyczące zasad i trybu funkcjonowania Urzędu
I. Zasady i tryb opracowywania uchwał Rady Gminy
§9
Projekty  uchwał  podejmowanych   przez   Radę   Gminy   przygotowują  przy współudziale Radcy Prawnego urzędu pracownicy mertyroryczni na stanowiskach pracy.
§10
Ostateczny projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu przez radcę prawnego co do formalno-prawnej treści i projektu. Następnie projekt uchwały przedkładany jest do akceptacji Wójta.
§11
Rejestr przepisów gminnych  i zarządzeń wydanych przez Wójta prowadzi  Samodzielne stanowisko ds. obsługi organów gminy, dostępny jest do powszechnego wglądu.

II. Zasady podpisywania decyzji i pism
§12
1. Wójt Gminy osobiście podpisuje:
a) Dokumenty przedstawione pod obrady Rady Gminy oraz odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji.
b) Pisma związane z wykonywaniem funkcji Kierownika Urzędu Gminy oraz zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu Gminy.
c)  Pisma związane z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych w Gminie.
d)  Wystąpienia, informacje, sprawozdania i wszelkiego rodzaju korespondencje kierowaną do Wojewody i Kierowników Urzędów administracji publicznej.
e)  Odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne.
f)  Odpowiedzi na skargi dotyczące funkcjonowania Urzędu.
g)  Dokumenty dotyczące spraw obronnych.
h)  Korespondencje z placówkami dyplomatycznymi i konsularnymi.
i)  Zakresy czynności pracowników.
j) Imienne upoważnienia udzielane pracownikom do załatwiania spraw w jego imieniu oraz pełnomocnictwa procesowe.
k) Inne pisma zastrzeżone do podpisu Wójta Gminy odrębnymi przepisami.
2. Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz inne osoby podpisują pisma i decyzje w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziałem zadań oraz nadanymi przez Wójta uprawnieniami.
III. Obieg dokumentacji w Urzędzie oraz zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków Obywateli
§13
1. Obieg dokumentów odbywa się zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej w urzędach gmin.
2. Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków obywateli odbywa się na następujących zasadach:
• w sprawach skarg i wniosków strony przyjmowane są przez Wójta Gminy w poniedziałki od godziny 12.00 do 15-tej.
•    ewidencjonowanie skarg i wniosków oraz sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia należy do Sekretarza Gminy,
•   odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli podlegają osobistej aprobacie przez Wójta Gminy a w przypadku jego nieobecności Sekretarza Gminy.
IV. Wykonywanie kontroli wewnętrznej i zewnętrznej
§14
Podstawowym   elementem   nadzoru   nad   realizacją   zadań   przez   poszczególne   referaty oraz samodzielne stanowiska pracy jest kontrola wewnętrzna. Kontrola wewnętrzna prowadzona jest przez:
1. Wójta Gminy w ramach sprawowanego ogólnie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzędu wynikającego z pełnienia funkcji Kierownika Urzędu Gminy.
2.  Sekretarza Gminy w zakresie wyznaczonym przez Wójta Gminy.
3. Skarbnika Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacją wydatków jednostek organizacyjnych Gminy.
4. Z przeprowadzonych kontroli osoby wymienione w pkt. 2-3przedstawiają krótkie sprawozdanie ustne, zapoznają z wynikami Wójta Gminy i przedkładają mu swoje propozycje i uwagi.
5. Wykorzystanie wyników kontroli należy do Wójta Gminy.
§15
Osoby prowadzące kontrolę wewnętrzną mogą wydać stosowne polecenia osobom kontrolowanym w zakresie objętym kontrolą i wydać terminowe polecenia do wykonania.
§16
Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownika wobec przepisów prawa, obowiązkom pracownika i dyscypliny pracy wymagają sporządzenia protokołu i przekazania sprawy do rozstrzygnięcia Wójtowi Gminy.
§17
1   W ramach planowanych i wykonywanych zadań mogą być na polecenie Wójta Gminy organizowane narady i spotkania operatywne.
2  Narady i odprawy operatywne protokołowane są przez  Sekretarza Gminy lub innego wyznaczonego przez Wójta lub Sekretarza pracownika.
§18
Kontrolę zewnętrzną wykonują:

1. Uprawniona osoba wskazana przez Wójta w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budżetu oraz planu finansowego dla zadań państwowych zleconych gminie oraz prowadzenie działalności finansowej przez jednostki organizacyjne podporządkowane gminie. 

2. Samodzielne stanowiska pracy w zakresie przyznanych przez Wójta pełnomocnictw w stosunku dla jednostek podporządkowanych Gminie w zakresie właściwości rzeczowej. 

Rozdział V 
Postanowienia końcowe
§19
1) Organizację pracy i porządek wewnętrzny w Urzędzie, a także związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa Regulamin Pracy Urzędu. 
2) Integralną część regulaminu stanowią załączniki: 
a) Schemat organizacyjny Urzędu Gminy w Besku - zał. Nr 1.

b) Wykaz Zastępstw – zał. nr. 2,
§20
Obowiązującą wykładnię zapisów niniejszego regulaminu ustala Wójt Gminy.
Załącznik Nr 2 do Zarządzenia nr 120.16.201 Wójta Gminy Besko z dnia 01.07.2013r.
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