                                                                        Załącznik nr 7 do regulaminu organizacyjnego

                                                                        Urzędu Gminy Budzów

Oznaczenie stanowisk  oraz zasady podpisywania pism:

1. Wójt Gminy osobiście podpisuje:

a) zarządzenia i decyzje,

b) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

c) dokumenty kierowane do administracji rządowej,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podległych

pracowników,

e) sprawy zastrzeżone do podpisu i aprobaty wójta z

poszczególnych samodzielnych stanowisk pracy,

2. Sekretarz Gminy w ramach udzielonego upoważnienia przez wójta dokonuje:

a)wstępnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1

b)podpisywania z upoważnienia  wójta odpowiedzi na sprawy określone w ust.1 ,

3 .Dokumenty przedstawione do podpisu Wójta i Sekretarza Gminy powinny

być uprzednio parafowane przez pracownika samodzielnego stanowiska. 

4.Wójt może upoważnić pracowników samodzielnych stanowisk pracy do

podpisywania korespondencji dotyczących spraw pozostających w ich

właściwości rzeczowej z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej

akceptacji wójta Gminy.

5.W korespondencji obowiązują oznaczenia podane w Regulaminie Organizacyjnym - Pisma i akty normatywne oznacza się pieczęciami według wzorów podanych w instrukcji kancelaryjnej.
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