ZARZADZENIE NR /. F./2013
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty i Wychowania w Pofancu
z dnia 27 czerwca 2013 roku

w sprawie:  zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Os$wiaty i Wychowania w Potancu’, stanowigcego
zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 65/2003 Burmistrza Miasta i Gminy
w Potancu z dnia 31 grudnia 2003r. w sprawie ustanowienia regulaminu
organizacyjnego  Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego  Oswiaty
i Wychowania w Potancu.

Na podstawie § 9 ust. 4 Statutu Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty i Wychowania w Potaricu stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr XV/106/03 Rady
Miejskiej w Potaiicu z dnia 30 grudnia 2003 roku w sprawie: uchwalenia Statutu Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty i Wychowania w Potancu, zarzadzam co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
i Wychowania w Potarncu wprowadzam nastepujace zmiany:
1. wW§2:
a) ust. 1 dodaje sie pkt 14 o brzmieniu:
, 14/ wieloosobowe stanowisko - pomoc administracyjna.
b) ust. 2 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
,Strukture organizacyjna Zespotu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia”.
2. W§7:
a) dodaje sie ust. 6 w nastepujgcym brzmieniu:
,6. W celu zapewnienia prawidiowej archiwizacji dokumentdéw projektowych
w ramach s$rodkéw pozyskiwanych z zewnatrz, w tym z Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki (POKL) tworzy sie:
1) wieloosobowe stanowisko - pomoc administracyjna.
b) dodaje sie ust. 7 w nastepujgcym brzmieniu:
,7. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 7
ust. 6 nalezy w szczegdlnosci:
1) Pomoc przy sporzadzaniu koricowego wniosku o ptatnosc.
2) Sporzadzanie raportu z przeprowadzonej ewaluacji projektu.
3) Kwalifikowanie i opisywanie dokumentow ksiegowych.
4) Pomoc przy dekretowaniu i wprowadzaniu dokumentéw do ewidenc;ji
ksiegowej.
5) Opracowanie instrukcji archiwizacji dokumentow projektowych.
6) Archiwizowanie dokumentow projektowych zgodnie z instrukcja archiwizacji
dokumentoéw projektowych i jednolitym rodzajowym wykazem akt (JRWA).



§2
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia powyzszych zmian przez Burmistrza
Miasta i Gminy Potaniec.

' Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty i Wychowania
w Potanicu ustanowiony Zarzadzeniem Nr 65/2003 Burmistrza Miasta i Gminy w Potancu
z dnia 31 grudnia 2003r. zm. Zarzadzenie Nr 47/2005 Burmistrza Miasta i Gminy w Potaricu

z dnia 20 wrzesnia 2005r. zm. Zarzadzenie Nr 53/2012 Burmistrza Miasta i Gminy w Potariicu
z dnia 27 lipca 2012r.



Zatacznik Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO
OSWIATY | WYCHOWANIA W POLANCU

DYREKTOR
Stanowisko ds. nadzoru
inwestorskiego, zaopatrzenia 1 |Gtéwny Ksiegowy 1 |Samodzielne stanowisko
i remontow ds. kadr i obstugi
sekretariatu
Konserwator 1 |Stanowisko ds. ksiegowosci 2 | Koordynator Projektu
budzetowej
Kierowca 1 |Stanowisko ds. analityki 2 | Asystent Koordynatora
i analizy wydatkow Projektu
Wieloosobowe
1 |Stanowisko ds. likwidatury 2 stanowisko - pomoc
i obstugi kasowej administracyjna
1 |Stanowisko ds. rozliczen
materiatowych i ubezpieczen
spotecznych Zesp
1 |Stanowisko ds. wynagrodzen MGrithe




