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UHISTRE DISEIYRES
£.030 BISZTYNER ZARZADZENIE NR 142/2012
ot Burmistrza Bisztynka

z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie ustalenia zasad obiegu zewnetrznych dowoddéw zakupu wplywajacych
do Urzedu Miejskiego w Bisztynku od kontrahentow

Na podstawie art. 31 oraz ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j.:

Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pozn, zm.), art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipcal983 o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j.: Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 z poZn.
zm.) i § 1 wst. 3 1 § 40 instrukcji kancelaryjnej wydanej rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukecji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam co nastepuje:

§1

Niniejsze Zarzadzenie ustala zasady obiegu zewngtrznych dowodéw zakupu wplywajacych
do Urze¢du Miejskiego w Bisztynku od kontrahentdéw, obejmujgcych:

1) faktury,
2) rachunki,
3) noty obcigzeniowe.

§2

. Zewnetrzne dowody zakupu, okre$lone w § 1 niniejszego Zarzadzenia rejestrowane sa

bezposrednio w Referacie Finansowo — Ksiggowym w wyodrebnionym dla tych dowodéw
rejestrze  przesylek wplywajgcych, zwanym dalej rejestrem, prowadzonym na
odpowiednim stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej.

. Zewnetrzne dowody zakupu wplywajace na stanowisko ds. kancelaryjno -

organizacyjnych w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym i Biura Rady
nie podlegajg rejestracji w prowadzonych na tym stanowisku rejestrach przesylek
wplywajacych - dowody te przekazywane sg niezwlocznie do Referatu Finansowo -
Ksiegowego.

§3

. Po zarejestrowaniu, zewnetrzne dowody zakupu, przekazywane sg za pokwitowaniem

w rejestrze, odpowiednim pracownikom Urzedu Miejskiego w Bisztynku, celem kontroli
merytorycznej, ktdrej zakres okreslony jest w dziale III ust. 2 Zalgcznika Nr 4
do Zarzadzenia Nr 264/105/09 z dnia 31.12.2009 r. w sprawie w sprawie prowadzenia
gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w  Bisztynku
1 jednostkach, dla ktérych obstuge ksiegowg prowadzi Urzgd, zmienionego Zarzadzeniem
Nr 344/80/10 Burmistrza Bisztynka z 8 pazdziernika 2010 roku, Zarzadzeniem
Nr 13/13/10 Burmistrza Bisztynka z dnia 31 grudnia 2010 roku oraz Zarzadzeniem
Nr 101/2011 Burmistrza Bisztynka z dnia 30 grudnia 2011 roku i Zarzadzeniem
Nr 78/2012 Burmistrza Bisztynka z dnia 14 sierpnia 2012 roku.



2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie po dokonaniu kontroli merytorycznej,
zwracajg zewnetrzne dowody zakupu za pokwitowaniem do Referatu Finansowo -
Ksiggowego.

§4
Pracownicy uczestniczacy w obiegu zewngtrznych dowodéw zakupu zobowigzani sg do
przestizegania rygoru terminu platnosci oraz przekazywania dowodoéw do kolejnego etapu
obiegu bez zbednej zwloki, umozliwiajgc wykonanie wszelkich niezbednych czynnosci przed
uptywem terminu platnosci.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacg od [ stycznia
2013 roku.




