
Załącznik Nr 3

do Regulaminu organizacyjnego


Urzędu Gminy Osieczna
ZASADY  WSTĘPNEJ  APROBATY  I  PODPISYWANIA  PISM

§ 1.
Burmistrz osobiście podpisuje pisma:

1) w sprawach należących do jego właściwości stosownie do podziału zadań dokonanego między Burmistrzem, Zastępcą Burmistrza, Sekretarzem,                      Skarbnikiem.
2) w sprawach każdorazowo zastrzeżonych,

3) adresowane do organów administracji rządowej i samorządowej, przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) w sprawie interpelacji radnych i wniosków posłów,

5) w sprawie skarg i wniosków dotyczących podległych pracowników.
§ 2.
Do Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika należy:

1) aprobata wstępna pism w sprawach należących do właściwości Burmistrza,                 w sprawach przez niego każdorazowo zastrzeżonych, a związanych z zakresem zadań należących do Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastępcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§ 3.1.
Pisma przygotowują właściwi rzeczowo pracownicy Urzędu.

      2.
Pracownicy opracowujący pismo umieszczają na jego kopii swój podpis i datę sporządzenia.

§ 4.
Zasady aprobaty i podpisywania pism nie naruszają kompetencji do podpisywania aktów prawnych oraz składania oświadczeń woli w imieniu Gminy i Urzędu, wynikających z odrębnych przepisów oraz pełnomocnictw.

