Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 53/2023
Dyrektora Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie

z dnia 13 grudnia 2023 r.

Schemat obiegu dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami podrecznikéw i materiatéw ¢wiczeniowych

Sekretarz
p. Agata Sobotka
e Przygotowanie wniosku o dotacje.
e Przekazanie wniosku do dyrektora
ZPO nr 3 w Mtawie.
® Przekazanie kopii wniosku do
Kierownika gospodarczego.
® Przekazanie kopii wniosku
Koordynatorowi ds. zamowien
i dystrybucji podrecznikow

Dyrektor ZPO nr 3 w Mtawie

e Przekazanie podpisanego
whiosku do Urzedu Miasta
Mtawa (oczekiwanie na
akceptacje).

Kierownik gospodarczy
Po akceptacji wniosku przez Urzad Miasta Mtawa i otrzymaniu
go przez Centrum Ustug Wspdlnych w Mifawie nastepuje
przekazanie kopii zaakceptowanego wniosku Koordynatorowi
ds. zamowien i dystrybucji podrecznikdw szkolnych.

szkolnych.
Kierownik Koordynator
gospodarczy ds. zamdwien
i dystrybucji
podrecznikéw

szkolnych

Koordynator ds. zaméwien i dystrybucji podrecznikow

e Dokonanie zamowienia podrecznikéw.

e  Sporzadzenie zestawienia liczby zakupionych
podrecznikéw i materiatéw ¢wiczeniowych oraz
wykorzystanych srodkow z dotacji celowej.

e  Opisanie faktur za podreczniki i przekazanie ich do
Kierownika gospodarczego w celu dokonania
ptatnosci srodkow finansowych zgodnie z otrzymang
dotacja.

e  Systematyczna analiza ilosci Srodkéw finansowych.




