ZARZADZENIE NR 456/2014
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 27 stycznia 2014 r.

w sprawie obiegu faktur w Urzedzie Gminy Zapolice.

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318) zarzadzam, co
nastepuje:

§1. W Urzedzie Gminy Zapolice ustala si¢ nastgpujacy 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
zobowiazany jest ja niezwlocznie opisa¢ pod wzgledem merytorycznym oraz uzyskaé
pisemng akceptacj¢ stanowiska ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow
zewngtrznych (jesli zamowienie sumarycznie przekracza kwote 4000 euro netto), a
nastepnie w terminie wynikajacym z faktury dostarczy¢ pracownikowi ds.
ksiggowosci budzetowej 1 sprawozdawczosci w Referacie Finansow lub osobie tego
pracownika zastepujacej;

3) pracownik ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczo$ci ostatecznie realizuje
fakture.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Zapolice.
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2014 roku.
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