ZARZADZENIE NR .2.2/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec
z dnia 27 lipca 2012 roku

W sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego ~ Os$wiaty i Wychowania w Polaficu’, stanowigcego
zatgcznik 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 art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (j.t, w Dz. U. z2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.?) zarzadzam co nastepuje:

81
W  Regulaminie  Organizacyjnym Zespotu  Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
i Wychowania w Potancu' zatwierdzam nastepujgce zmiany:

1, W§2:
a) ust. 1 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
,»1. Zespot prowadzi swoje zadania w ramach nastepujacej struktury organizacyjnej:
1/ dyrektor
2/ gtéwny ksiegowy,
3/ samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu,
4/ stanowisko  ds. ksiegowosci budzetowej,
5/ stanowisko ds. analityki i analizy wydatkow,
6/ stanowisko ds. likwidatury 'iobstugi kasowej,
7/ stanowisko ds. rozliczen materiatowych i ubezpieczenia spofecznego,
8/ stanowisko ds. wynagrodzen,
9/ stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego, zaopatrzenia iremontéw,
10/ Koordynator Projektu - 2 etaty
11/ Asystent Koordynatora Projektu - 2 etaty,
12/ konserwator,
13/ kierowca".
b) ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:
"Strukture organizacyjng Zespotu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego ' Zarzadzenia"
c) ust. 3 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
" Wykaz jednostek obstugiwanych przez Zespdt okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia".
2. WS§7:
a) dodaje sie ust. 3 w nastepujacym brzmieniu:
3. W celu zapewnienia koordynacji, realizacji rozliczania projektow realizowanych
w ramach $rodkéw pozyskiwanych z zewnatrz, w tym z Programu Operacyjnego
Kapitat ludzki (POKI) tworzy sie stanowiska:




1) Koordynator: Projektu - 2 etaty,

2) Asystent Koordynatora Projektu - 2 etaty.

b) dodaje sie ust. 4 w nastepujgcym brzmieniu:

»4. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w §7 ust.
3 pkt 1 nalezy w szczegdlnosei:

1) koordynowanie prac w zakresie projektu wspdéifinansowanego ze srodkéw UE,

2) prawidtowe  planowanie, wdrazanie, monitorowanie, ewaluowanie  oraz
koordynowanie = zadan zapisanych w projekcie i przyjetych do realizacji
zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym, z zastosowaniem Ustawy
prawo zamoéwien publicznych oraz Ustawy o finansach publicznych,

3) zarzadzanie Projektem na wszystkich jego etapach, zgodnie z przepisami
prawa polskiego iwytycznymi POKL,

4) opracowanie  procedur dotyczacych realizacji, osiagniecie wyznaczonych
celéw, koordynacje dziatann merytorycznych i logistycznych,

5) nadzorowanie prawidtowoscic wydatkowania Srodkéw,

6) udziat w rekrutaciji,

7) nadzér nad zgodnosaig przeprowadzonych dziatan z zapisami zawartymi we
wniosku o dofinansowanie,

8) kontakty z Instytucjq Posredniczaca,

9) nadzér nad realizacjg zamowien publicznych,

10)sporzadzanie wnioskéw o ptatno$¢ - czesé finansowa,

Ilorganizowanie i koordynowanie pracy osob zaangazowanych do prawidtowej
realizacji projektu PO KL,

12) dbatos¢ o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji projektu,
ze .szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych oraz
ochronie danych osobowych.

c) dodaje sie ust. 5 w nastepujgcym brzmieniu:

,,»J. Do zadan pracownikdéw zatrudnionych = na stanowiskach wymienionych w §7

ust. 3 pkt 2 nalezy w szczegdlnosai:

1) monitorowanie i ewaluacja projektu,

2) monitoring zaje¢ pozalekcyjnych i rezultatéw projektu,

3) rekrutacja BO,

4) przygotowywanie = sprawozdan,

5) promocja projektu,

6) przeprowadzanie postepowan o zamodwienia | publiczne,

7) postep rzeczowy wniosku i ptatnosé,

8) przetwarzanie danych osobowych (formularz PEFS2007),

9) dbato$¢ o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji projektu,
ze szczegolnym uwzglednieniem  ustawy o finansach publicznych oraz
ochronie danych osobowych.

3. § 11 ust. 2 otrzymuje ' nastepujace brzmienie:
2. Niektoére stanowiska pracy oznakowane sg symbolami:

1/ dyrektor -D

2/ gtéwny ksiegowy - Fn-l
3/ samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu -OKS
4/  stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej -Fn-ll

5/ stanowisko ds. analityki i analizy wydatkéw -Fn-1l




6/  stanowisko ds. likwidatury iobstugi kasowe;j - Fn-IV
7/ stanowisko ~ ds. rozliczen  materialowych i ubezpieczenia
spotecznego -Fn-V
8/  stanowisko ds. wynagrodzen -Fn-VI
9/  stanowisko ds.  nadzoru inwestorskiego, zaopatrzenia
i remontow -ZR
10/ Koordynator Projektu - 2 etaty -ZF -1, ZF-2
11/ Asystent Koordynatora Projektu - 2 etaty -ZF- 3, ZF-4

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam i Dyrektorowi
Oswiaty i Wychowania w Potancu.

Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Jﬁéeki[am*owski

1 Regulamin  Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego ~ Oswiaty i Wychowania
w Potancu ustanowiony Zarzgdzeniem Nr 65/2003 Burmistrza Miasta i Gminy w Potancu
z dnia; 31 grudnia 2003r. zm. Zarzadzeniem Nr 47/2005 Burmistrza Miasta i Gminy w Potancu
z dnia 20 wrzesnia 2005 roku.

2 Zmiany tekstu  jednolitego wymienionej ustawy zostaty, ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167,
poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181,
poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28,
poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679,
Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, 22012 r. poz. 567.
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