Zarzadzenie nr 12/2024
Prezesa Miejskiego Przedsi¢biorstwa Wodociagéw i Kanalizacji w Zdunskiej Woli
Spélka z o. 0. z dnia 23 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu wystawiania i przesylania faktur, faktur
korygujacych oraz duplikatéw faktur w postaci elektronicznej” oraz instrukcji
»Korespondencja seryjna - dokumentacja uzytkownika”

Na podstawie § 5 pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Przedsiebiorstwa
Wodociagow i Kanalizacji w Zdunskiej Woli Spotka z o.0., stanowiacego zalacznik
do Zarzadzenia nr 20/2023 Prezesa Zarzadu MPWiK w Zdunskiej Woli Spétki z o.o.
z dnia 20 lipca 2023 r.
§ 1.
1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin wystawiania i przesylania faktur, faktur korygujacych oraz
duplikatow faktur w postaci elektronicznej” ustalajacy zasady przesylania faktur
w formie elektronicznej, $wiadczonych na podstawie umoéw z odbiorcami. Regulamin
stanowi zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.
2. Do realizacji zadan okreslonych w Regulaminie tj. dostarczania faktur elektronicznych
utworzono adres e-mail: ebok@mpwikzdw.pl.
3. Wystawienie faktury, wygenerowanie do formatu elektronicznego oraz wysytanie
w formacie  elektronicznym dokonywane bedzie przez pracownikow Dziatu
Finansowego. Obstuga dokumentéw sprzedazowych w formie elektronicznej odbywaé

si¢ bedzie w ZSI w module Korespondencja Seryjna, a nadzor nad catym procesem
tworzenia dokumentow powierza si¢ Specjaliscie ds. Informatyki.
4. Instrukcja ,,Korespondencja seryjna - dokumentacja uzytkownika” stanowi zalgcznik
nr 2 do Zarzadzenia.
§ 2.
Zobowigzuje si¢ osoby odpowiedzialne za wystawianie, przetwarzanie, wysylanie
i archiwizacje e-dokumentéw do zapoznania si¢ z zapisami Instrukcji oraz Regulaminu
i stosowania si¢ do zawartych w niej zapisow.

§ 3.
Za archiwizacj¢ dokumentéw wystawianych w formie elektronicznej odpowiada Specjalista
ds. Informatyki.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie nr 24/2016 Prezesa Miejskiego Przedsiebiorstwa Wodociggéow
1 Kanalizacji w Zdunskiej Woli Spotka z 0. 0. z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia ,.Regulaminu wystawiania i przesytania faktur, faktur korygujacych oraz
duplikatéw faktur w postaci elektronicznej” oraz instrukcji »Korespondencja seryjna

dokumentacja uzytkownika”.
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§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



