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WOJTA GMINY ZAPOLICE

z dnia 18 stycznia 2012 r.
w sprawie obiegu faktur i prowadzenia rejestrow umoéw w Urzgdzie Gminy Zapolice.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j.Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591: z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
p0z.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806: z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz. 1568: z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203: z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457:
z2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337: 22007 r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974, Nr
173, poz. 1218: 22008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458: 22009 r. Nr 52, poz.420, Nr
157, poz.1241: z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz.146, Nr 106, poz. 675, Nr 40, poz.230: z
2011 r. Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 21, poz. 113, Nr 217, poz.1281, Nr 149, poz.
887) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Zapolice ustala si¢ nastepujacy obieg faktur:

1) faktura wptywajaca do Urzedu Gminy Zapolice jest rejestrowana w rejestrze przesylek
wplywajacych prowadzonym przez sekretariat;

2) faktura za potwierdzeniem jest wydawana pracownikowi merytorycznemu, ktory
zobowigzany jest ja opisa¢ oraz uzyskaé pisemna akceptacj¢ stanowiska ds.
gospodarki wodnej, sSrodowiska i zamdowien publicznych a nastgpnie w terminie
dostarczy¢ pracownikowi ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci w
Referacie Finansow;

3) pracownik ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci ostatecznie realizuje
fakture;

§ 2. W Urzgdzie Gminy Zapolice prowadzone sg nastgpujace rejestry umow:

1) stanowisko ds. gospodarki wodnej, srodowiska i zamoéwien publicznych prowadzi
rejestr oraz nadzoruje terminowa realizacj¢ wszystkich uméw zawartych w wyniku
przeprowadzonych przetargéw za wyjatkiem uméw o ktérych mowa w punkcie 2-6
niniejszego paragrafu;

2) stanowisko ds. kadr ,o$wiaty i kultury prowadzi rejestr oraz nadzoruje terminowa
realizacj¢ umow o prace, zlecenie, dzieto zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow
przez Urzad Gminy Zapolice;

3) stanowisko ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego prowadzi rejestr
oraz nadzoruje terminowa realizacje umow zwigzanych z dzierzawa nieruchomosci i
najmu lokali bedacych wiasnoscia Gminy Zapolice;

4) Referat Finansowy prowadzi rejestr oraz nadzoruje terminowa realizacj¢ umow
zwigzanych z prowadzeniem ubezpieczen osobowych i majatkowych w Urzedzie
Gminy Zapolice;

5) stanowisko ds. spoteczno — gospodarczych prowadzi rejestr oraz nadzoruje terminowa
realizacj¢ umow zwiazanych z hotelowaniem bezdomnych zwierzat i usuwaniem
padtych zwierzat;

6) informatyk prowadzi rejestr oraz nadzoruje terminowg realizacj¢ uméw zwigzanych z
licencja programow komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy Zapolice.

§3.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Zapolice.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2012 roku.




