Załącznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy Gruta

TRYB PRACY URZĘDZU

1. Urząd Gminy Gruta funkcjonuje następująco:
od poniedziałku do piątku w godzinach od 730 - 1530
2. Kasa Urzędu Gminy jest czynna w godzinach od 800 – 1400  w dni pracy urzędu.


Załącznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy Gruta

Zasady i tryb przyjmowania, raportowania, rozstrzygania i załatwiania skarg i wniosków obywateli

1. Celem stworzenia właściwych warunków do prawidłowego i terminowego załatwiania skarg i wniosków ustala się  co następuje:
1) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosków przez kierowników referatów i pracowników Urzędu Gminy odbywa się codziennie w godzinach pracy

2) ustala się wtorek jako obowiązkowy dzień przyjęć obywateli w 
sprawach skarg i wniosków przez:

a. Wójta,

b. Z-cę Wójta

w/wymienione przyjęcia obywateli odbywać się będą w godzinach od 1000 do 1530
3) ustala się termin 30 – dniowych dla załatwienia skarg i wniosków. Nie dotyczy to skarg i wniosków, które nie wymagają zbierania dowodów, informacji lub wyjaśnień. Takie skargi i wnioski powinny być załatwiane bez zbędnej zwłoki w terminie 14 dni;

4) dla załatwienia należytej organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków – ich przyjmowanie i ewidencjonowanie powierza się Referatowi Administracyjno - Organizacyjnemu.

5) ewidencję dla skarg i wniosków prowadzi się zgodnie z niżej przedstawionym wzorem:

a. lp.,

b. data wpływu,

c. imię i nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji, redakcja itp.,
d. adres zainteresowanego, instytucji, redakcji itp.,

e. przedmiot skargi, wniosku,

f. data zlecenia do załatwienia,

g. komu zlecono załatwienie,

h. data wypływu po załatwieniu,

i. sposób załatwienia,

j. data wysłania zawiadomienia,

k. kogo zawiadomiono

l. uwagi.
2. Bieżący nadzór nad rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków sprawuje sekretarz gminy.
Załącznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy Gruta

Tryb wykonywania kontroli wewnętrznej w Urzędzie 
1. Kontrola wewnętrzna  winna być dokonana w jednostce kontrolowanej w sposób ujawniający wszystkie uchybienia w jej pracy wraz ze stwierdzeniem przyczyn ich powstania, ale również musi uwzględniać jej osiągnięcia.

2. Za zorganizowanie i działanie kontroli wewnętrznej w Urzędzie odpowiedzialny jest sekretarz gminy.

3. Kontrolę wewnętrzną przeprowadza się w miarę potrzeby, nie rzadziej jednak niż raz w kwartale. Wyniki należy dokumentować protokołem z kontroli wewnętrznej, który winien zawierać następujące dane:

a. data przeprowadzenia kontroli,

b. wydanie zalecenia, wskazówki, uwagi,

c. termin usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości,

d. data przeprowadzenia kontroli sprawdzającej i jej wynik.

4.  Kontrola wewnętrzna jest prowadzona w celu zbadania i oceny realizacji zadań wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne i poszczególnych pracowników w ramach danej jednostki organizacyjnej.

5. Kontrola wewnętrzna w zakresie realizacji zadań określonych w regulaminie organizacyjnym Urzędu, jest organizowana we wszystkich jednostkach organizacyjnych i jej przeprowadzanie należy do kierowników tych jednostek oraz sekretarza gminy.

Załącznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy Gruta

Zasady podpisywania pism i decyzji

1. Wójt osobiście podpisuje:
1) zarządzenia

2) decyzje administracyjne i postanowienia,

3) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej i samorządowej,

4) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz wójtów gmin państw obcych

5) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posłów,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podległych kierowników.
2. Zastępca Wójta i sekretarz gminy w ramach udzielonych im uprawnień przez wójta dokonują:

1) wstępnej aprobaty spraw wymienionych w p-cie 1,

2) podpisywania z upoważnienia wójta odpowiedzi na sprawy określone w p-cie 1 /w wypadku jego nieobecności/,

3) podpisywania korespondencji do z-ców kierowników administracji rządowej,

4) podpisywania decyzji administracyjnych i postanowień.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzędu powinny być uprzednio parafowane przez kierownika lub pracownika na samodzielnym stanowisku.

4. W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu Urzędu powinna być zamieszczona adnotacja zawierająca nazwisko i stanowisko pracownika, który opracował dokument z lewej strony tekstu u dołu.
5. Wójt może upoważnić kierowników i pracowników samodzielnych stanowisk do podpisywania korespondencji, dotyczącej spraw pozostających w ich zakresie czynności, wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji wójta.
Załącznik nr 5
Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy Gruta

Określenie liczby stanowisk pracy w Urzędzie Gminy Gruta i GOPS
	Lp.
	Jednostka organizacyjna
	Ilość osób

	1. 
	Referat  Administracyjno-Organizacyjny
	4

	2. 
	Referat  Finansowy 
	7

	3. 
	Referat  Rozwoju Gospodarczego, Infrastruktury  i Ochrony Środowiska
	7

	4. 
	Urząd Stanu Cywilnego
	1

	5. 
	Stanowisko pracy ds. Spraw Obywatelskich i Wojskowych
	1

	6. 
	Samodzielne Stanowisko pracy ds. Oświaty, Zdrowia, Kultury, Sportu i Rekreacji 
	1

	7. 
	Samodzielne Stanowisko pracy ds. Zamówień Publicznych, Pozyskiwania Środków Zewnętrznych i Promocji 
	1

	8. 
	Stanowisko pracy ds. Działalności Gospodarczej, Organizacji Pozarządowych i Obsługi Sołtysów
	1

	9. 
	Samodzielne Stanowisko pracy ds. Obrony Cywilnej,  Zarządzania Kryzysowego i Archiwum 
	1

	10. 
	Stanowisko pracy ds. Obsługi Prawnej
	1

	11. 
	Stanowisko pracy ds. Obsługi Informatycznej
	1

	12. 
	GOPS
	6

	13. 
	Obsługa:
	1
1/2

1/2

6

	
	- sprzątaczka
- pracownik gospodarczy

- kierowca

- urządzeń wodno-ściekowych
	


