ZALACZNIK NR 2
do Zarzadzenia nr 0151/17/03 Wéjta Gminy Poczesna z dnia 30 czerwca 2003 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wit podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

@ 6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek gminnych
7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publiczne;,

9) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

& Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wdjta oraz na podstawie
odrgbnych upowaznien w ich zakresach czynnosci.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma
pozostajace w ich zakresach czynnosci.

§ 4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu
projektu z lewej strony.
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§5
Wjt moze upowazni¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy do
podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie
dziatania stanowiska, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobiste]
akceptacji.
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