Zarządzenie Nr 16/2014
DYREKTORA

ZESPOŁU ADMINISTRACYJNEGO PLACÓWEK OŚWIATOWYCH

W TARCZYNIE

z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zespołu Administracyjnego  Placówek Oświatowych w Tarczynie 
Na podstawie § 7 ust. 4 statutu Zespołu Administracyjnego Placówek Oświatowych 
w Tarczynie, uchwalonego uchwałą Nr XXXIV/195/12 Rady Miejskiej w Tarczynie z dnia 
28 listopada 2012 r. w sprawie utworzenia Zespołu Administracyjnego Placówek Oświatowych w Tarczynie zarządzam, co następuje:
§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Zespołu Administracyjnego Placówek Oświatowych 
w Tarczynie stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 7/2013 Dyrektora Zespołu Administracyjnego Placówek Oświatowych w Tarczynie z dnia 1 lutego  2013 r.,  wprowadza się następujące zmiany: 
1. W § 5 ust. 1 zarządzenia dodaje się pkt 3) o następującej treści:

 „3) stanowiska pomocnicze i obsługi.”
2. Dodaje się §  10a, który otrzymuje następujące brzmienie: „§10a. Do zadań stanowisk pomocniczych i obsługi należy obsługa kancelaryjna Zespołu Administracyjnego Placówek Oświatowych w Tarczynie, obejmująca w szczególności:

1)wysyłanie i  odbieranie korespondencji;
2)prowadzenie rejestru faktur i rachunków wpływających do ZAPO; 

3)  zaopatrywanie ZAPO w materiały biurowe, środki czystości;

4)   sporządzanie sprawozdań wynikających z zakresu prowadzonych spraw. 
3. Schemat organizacyjny ZAPO stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.  

§2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
ZATWIERDZAM

………………………………………..

(data, podpis i pieczęć)
Załącznik Nr 1 do Regulaminu  Organizacyjnego ZAPO

                   

 DYREKTOR ZAPO





Stanowiska pomocnicze i obsługi





Stanowisko 


ds. kadrowych








Główny księgowy 








- stanowisko  ds. płac


- stanowisko  ds. księgowości budżetowej szkół








