Zarządzenie  Nr 64/06 

Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów

z dnia 7 sierpnia  2006 roku

w sprawie wprowadzenia zasad  dokumentowania wpływu do Urzędu faktur oraz rachunków  za usługi, dostawy i roboty budowlane. 

Na podstawie  § 29 ust.4 pkt.14 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Pińczowie zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Wprowadzam następujące zasady dokumentowania wpływu do Urzędu faktur i rachunków za  usługi, dostawy i roboty budowlane :

1) Wszystkie faktury i rachunki wystawione na Gminę lub Urząd wpływające do siedziby Urzędu winny przechodzić wyłącznie przez Kancelarię, gdzie zostanie na każdym dokumencie odnotowana: 
a) data wpływu do Urzędu, 
b) numer pod którym dana faktura/rachunek jest wpisany do „Dziennika korespondencji przychodzącej”,
c) nazwa wydziału/komórki organizacyjnej Urzędu, do którego faktura/rachunek został skierowany w celu jego sprawdzenia pod względem merytorycznym.

2. Pracownicy Kancelarii nie są upoważnieni do potwierdzania otrzymania faktury/ rachunku. W dacie wpływu przekazują oni do merytorycznego wydziału/komórki organizacyjnej oba egzemplarze (oryginał i kopia) faktury/rachunku a pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację danej usługi, dostawy bądź roboty budowlanej potwierdza na kopii fakt przyjęcia dokumentu i odsyła go do wystawiającego fakturę.
2. Faktura może być przekazana do Wydziału Finansowo-Budżetowego dopiero po merytorycznym sprawdzeniu, że wymieniona w fakturze/rachunku dostawa została zrealizowana a usługa czy robota budowlana wykonana.
§ 2
Zobowiązuje się naczelników wydziałów  oraz kierowników komórek równorzędnych do zapoznania podległych pracowników z określonymi w § 1 zasadami przyjmowania faktur bądź rachunków za  dostawy, usługi i roboty budowlane.
§ 3

Wykonanie Zarządzenia poleca się Naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego i Obsługi Interesanta.
§ 6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

