Z/P03.021.53.2023

Zarzgdzenie nr 53/2023
Dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3
w Miawie
z dnia 13 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Schematu obiegu dokumentacji zwigzanej
z zamowieniami podrecznikdw i materiatdw ¢Ewiczeniowych.

Na podstawie:
§ 6 ust. 2 pkt 11 Statutu Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie,

dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie zarzqgdza, co nastepuje :

§1
W Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie wprowadza sie Schemat obiegu
dokumentaciji zwigzanej z zamodwieniami podrecznikdw i materiatdw ¢Ewiczeniowych,
stanowiqgcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§2
Za organizacje o biegu dokumentaciji o ktérej mowa w § 1 powyzej odpowiadajqg:
1. Dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
2. Kierownik gospodarczy Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
3. Sekretarz Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
4. Koordynator ds. zamodwien i dystrybucji podrecznikédw i materiatéw ¢Ewiczeniowych

w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Dyrektor Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie
Mariusz Lempek



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

z dnia 13 grudnia 2023 r.

Schemat obiegu dokumentacji zwigzanej z zamoéwieniami podrecznikéw i materiatéw ¢wiczeniowych

Sekretarz Dyrektor ZPO nr 3 w Mtawie Kierownik gospodarczy
p. Agata Sobotka e Przekazanie podpisanego Po akceptacji wniosku przez Urzad Miasta Mfawa i otrzymaniu
* Przygotowanie wniosku o dotacje. — whniosku do Urzedu Miasta > go przez Centrum Ustug Wspdlnych w Miawie nastepuje
* Przekazanie wniosku do dyrektora Mtawa (oczekiwanie na przekazanie kopii zaakceptowanego wniosku Koordynatorowi
ZPO nr 3 w Mtawie. akceptacjg). ds. zamdwien i dystrybucji podrecznikéw szkolnych.
e Przekazanie kopii wniosku do

Kierownika gospodarczego.

e Przekazanie kopii wniosku
Koordynatorowi ds. zamodwien
i dystrybucji podrecznikéw

szkolnych.
Koordynator ds. zaméwien i dystrybucji podrecznikow

e Dokonanie zamdwienia podrecznikdw.

e Sporzadzenie zestawienia liczby zakupionych
podrecznikdw i materiatéw ¢wiczeniowych oraz
wykorzystanych $rodkéw z dotacji celowe;j.

e Opisanie faktur za podreczniki i przekazanie ich do

Kierownik Koordynator Kierownika gospodarczego w celu dokonania
gospodarczy ds. zaméwien p’ratn95’ci srodkéw finansowych zgodnie z otrzymang
i dystrybucji dotacja.
podrecznikéw e  Systematyczna analiza ilosci Srodkéw finansowych.

szkolnych







