Zarzadzenie nr 14 /2009

Burmistrza Toszka

z dnia 23 stycznia 2009 1

zmieniajace zarzadzenie w sprawie procedury przeplywu informacji pomigdzy pracownikami
Urzedu Miejskiego o zatwierdzonych fakturach.

Na podstawie art.33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r Nr 142 | poz. 1591 z pdzn.zm.)

zarzadzam

1.W zarzadzeniu nr 8/2004 Burmistrza Toszka z dnia 6 wrzeénia 2004 r w sprawie procedury
przeptywu informacji pomiedzy pracownikami Urzedu Miejskiego o zatwierdzonych fakturach w
prowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W zalaczniku do zarzadzenie nr 8/ 2004 z dnia 6.09.2004 1 :
- § 2 otrzymuje brzmienie ..§ 2 Pracownik sekretariatu umieszeza na fakturze date wplywu
oraz rejestruje jq w centralnym rejestrze w systemie informatycznym SEKAP.
- § 3 otrzymuje brzmienie :”§ 3 Faktury wraz z korespondencja wplywajaca do Urzedu sq
przekazywane burmistrzowi lub sekretarzowi gminy w formie pisemnej 1 elektroniczne]
(skany) celem rozdysponowania pomigdzy pracownikoéw Urzedu odpowiedzialnych za
realizacjg poszczegdlnych zadan,
- § 4 otrzymuje brzmienie : ..§ 4 1.Burmistrz (sekretarz gminy) przekazuje skany faktur
droga elektroniczna w systemie SEKAP odpowiedzialnemu merytorycznie pracownikowi .
ktory rejestruje fakturg w rejestrze faktur.
2.0dbior faktury pracownik potwierdza w systemie .
3.0rvginal faktury pracownik odbiera w sekretariacie.”

2.Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




