Zarządzenie Nr 3/06 

Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów

 z dnia 6 lutego 2006 roku

w sprawie realizacji zamówień na publikacje książkowe i prasowe
Na podstawie § 29 ust.4 pkt.14) Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Pińczowie wprowadzonego Zarządzeniem Nr 73/05 Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów 
z dnia 5 sierpnia 2005 roku zarządza się, co następuje:

§1
Wprowadzam obowiązek prowadzenia odrębnej ewidencji zamawianych przez pracowników Urzędu Miejskiego przesyłek, publikacji książkowych i prasowych obejmującej w szczególności:

1. datę zamówienia,
2. nazwę firmy, która jest adresatem zamówienia,

3. szczegółowy opis zamówienia,

4. wskazanie osoby, na której wniosek złożono zamówienie,
5. datę realizacji zamówienia,

6. data przekazania przedmiotu zamówienia osobie zamawiającej,

7. pokwitowanie obioru przesyłki.

§2
Zobowiązuję naczelników wydziałów, kierowników komórek organizacyjnych oraz osoby zajmujące stanowiska samodzielne w Urzędzie do konsultowania z Burmistrzem każdego zamówienia, a po akceptacji Burmistrza, składanie zamówienia wyłącznie za pośrednictwem Wydziału Organizacyjnego i Obsługi Interesanta.

§3

Wprowadzam obowiązek zwrotu do nadawcy, bez zbędnej zwłoki, nie zamawianych
do Urzędu przesyłek.

§4

Wykonanie §1 i § 3 Zarządzenia powierza się Naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego
i Obsługi Interesanta a wykonanie § 2 Zarządzenia wszystkim naczelnikom wydziałów, kierownikom komórek organizacyjnych Urzędu oraz osobom zajmującym stanowiska samodzielne.

§5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
