Zalacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Pieckach

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.
Wjt osobiscie podpisuje :

1/ decyzje, zaswiadczenia, Swiadectwa, zarzadzenia wewngtrzne 1 okdlniki oraz dokumenty
stwierdzajace tozsamos¢,

2/ pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

3/ odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, postow i senatorow,

4/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych kierownikow.

§ 2.
Sekretarz Gminy dokonuje :

1. wstgpnej aprobaty pism wymienionych w § 1 pkt 1

2. podpisu w zastgpstwie Wojta pism wymienionych w § 1 — w czasie nieobecnosci Wojta lub
niemozno$ci petnienia przez niego obowiazkow

3. podpisu z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych.

§ 3.

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu lub pracownika przygotowujacego
dokument.

§ 4.

Wo6jt moze upowazni¢ Kierownikow Referatow do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci referatow,

Z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania
decyzji administracyjnych.



