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ZARZADZENIE NR SAPO.021.2.2024.AU
KIEROWNIKA SAMORZADOWEJ ADMINISTRACII PLACOWEK OSWIATOWYCH W POCZESNE]J
Z DNIA 3 STYCZNIA 2024 ROKU

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Samorzgdowej Administracji Placowek
Oswiatowych w Poczesnej

Na podstawie §7 ust.6 uchwaty Rady Gminy Nr 167/XXI1/16 z dnia 28 listopada 2016 r. w sprawie
nadania Statutu Samorzadowe] Administracji Placéwek Oswiatowych w Poczesnej
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny w Samorzadowe;j Administracji Placéwek Oswiatowych
w Poczesnej stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie SAP0.021.1.2017.GR z dnia 2 stycznia 2017. GR w sprawie nadania
Samorzgdowej Administracji Placéwek Oswiatowych w Poczesnej regulaminu organizacyjnego.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNI
Samorzadowe)
Placowek Oswiato

astracii
w Poczesnej

mgr inz. Knna Uima



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEJ ADMINISTRACJI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W POCZESNEJ

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej” Regulaminem™ okresla:

1. Zakres dzialania i zadania Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych-
jako placowki organizacji wspdlnej obstugi samorzadowych jednostek
organizacyjnych Gminy Poczesna

. Strukture organizacyjng SAPO

. Zasady funkcjonowania SAPO

. Zakres dzialania poszczegdlnych stanowisk.
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§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. SAPO — nalezy przez to rozumie¢ Samorzadowa Administracje Placowek Oswiatowych
w Poczesnej- jako jednostk¢ obstugujacg samorzadowe jednostki organizacyjne Gminy
Poczesna wymienione w §2 Statutu.

2.Statucie — nalezy przez to rozumiec¢ Statut Samorzadowej Administracji Placowek
Oswiatowych w Poczesne;.

3.Wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Poczesna

4. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika SAPO

3. Gtownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Samorzadowej

Administracji Placowek Oswiatowych w Poczesnej.

§3

1. SAPO dziala i realizuje zadania na podstawie :

1) uchwaly 167/XXII/16 Rady Gminy Poczesna z dnia 28 listopada 2016 r. w sprawie
nadania Statutu Samorzadowej Administracji placowek Oswiatowych w Poczesne;j;

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.40 ze zm.);

3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U z 2022 r. poz. 2230 ze zm.);

4) ustawy z dnia 14grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900 ze zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.);

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.);

7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 poz.530);

8) niniejszego Regulaminu:

9) innych obowigzujacych aktow prawnych;

2. Zasady funkcjonowania SAPO okresla w szczegolnosci Regulamin wynagradzania

pracownikow SAPO ustalony przez kierownika w drodze zarzadzenia.
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3. SAPO zapewnia wspolna obstuge. w szczegdlnosci administracyjna, finansowa i
organizacyjna jednostkom o ktorych mowa w art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.).

4.SAPO prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

5.Podstawa gospodarki finansowej SAPO jest roczny plan dochodéw i wydatkow zwany planem
finansowym.

6. Podstawy prawne oraz szczegdlowy przedmiot i zakres dziatania okresla statut SAPO.

7. Nadzor nad dzialalnosci SAPO sprawuje Wojt.

§4
1. Pracami SAPO kieruje Kierownik
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika jest Wojt, ktory nawigzuje 1 rozwigzuje z nim
stosunek pracy.
3. SAPO jest pracodawcg dla Kierownika i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
Kodeksu Pracy.
4. Kierownik oraz pracownicy SAPO przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania, w tym do
przestrzegania min. podstawowych obowigzkoéw pracownika samorzgdowego wymienionych w
Rozdziale 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w art. 100
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz w wewnetrznych uregulowaniach SAPO.
5. SAPO dzial w oparciu o zasady praworzadnosci. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem SAPO. podziatu zadan i wzajemnego
wspotdziatania.
6. SAPO przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadan ustala i stosuje czytelne i
jednoznaczne procedury. zapewniajgc terminowa i profesjonalna realizacje ustug.
7. SAPO w sposob ciagly stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

Rozdzial 11

Zakres dzialania SAPO

§5
1. SAPO przy realizacji powierzonych zadan , w szczegdlnosci przy realizacji zadani
dotyczacego prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej, organizacyjnej. administracyjnej i
calosci zadan w zakresie rachunkowoscei i sprawozdawczosci wspoétdziata z jednostkami
obstugiwanymi wymienionymi w uchwale o ktorej mowa w §3 ust.1 pkt.1 niniejszego
regulaminu. :
2. SAPO przy prowadzeniu-wspolnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze naruszaé
autonomii obstugiwanych jednostek ani kompetencji dyrektoréw tych jednostek w granicach
ustalonych przepisami prawa. w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania srodkami
publicznymi oraz zaciggania zobowiazan. a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz przeniesien wyvdatkow w tym planie.
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3. SAPO ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu w
dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tych
jednostek.

4 Jednostki obstugiwane maja prawo zadania od SAPO informacji oraz wgladu w dokumentacje
w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujaca w ramach wspolnej obstugi.

5. SAPO jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przez jednostki obslugiwane w
zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tych jednostek.

§6

1.Dla pracownikow SAPO obowiazuje system réwnowaznego czasu pracy i ustala si¢
nastepujace godziny pracy:

1) poniedziatek od 7:00 do 15:00
2) wtorek od 8:00 do 17:00

3) sroda od 7:00 do 15:00

4) czwartek od 7:00 do 15:00

5) piatek od 7:00 do 14:00

2. Czas pracy SAPO wynosi 40 godzin tygodniowo

3. Obowigzuje 3-miesigczny okres rozliczeniowy

4. SAPO moze by¢ nieczynne w dzien roboczy bezposrednio przed lub po dniu wolnym od pracy
po odpracowaniu w sobote w okresie rozliczeniowym.

5. Siedziba SAPO miesci sie w budynku Urzedu Gminy w Poczesnej, ul. Wolnosci 2, 42-262
Poczesna

Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SAPO

§7
1. Kierownik kieruje dzialalnoscia SAPO oraz reprezentuje ja na zewnatrz na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.
2. Wojt wykonuje uprawnia pracodawcey i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
Kierownika.
3. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow SAPO i
kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy.
4. Kierownik nadzoruje pracg wszystkich stanowisk pracy oraz ustala zakres czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci.
5. Status prawny Kierownika i pracownikow SAPO okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.



§8
1.Strukture organizacyjna SAPO tworza:
1) Kierownik SAPO- 1 etat
2) Glowny Ksiegowy — | etat
3) Stanowisko ds. ksiggowosci — 2 etaty
4) Stanowisko ds. plac - 2 etaty

2. Schemat struktury organizacyjnej SAPO stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial IV

Zakres obowiazkow , uprawnien i odpowiedzialnosci stanowisk pracy SAPO

§9

1.Do podstawowych obowiazkow kazdego pracownika nalezy:

1) podejmowanie dzialan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan statutowych
SAPO, w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych obowiazkow;
2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie si¢ polecen przelozonych:

3) realizowanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

4) dbanie o nalezyte zabezpicczanie. przechowywanie i wykorzystywanie mienia SAPO;
5) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci:

6) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

7) udzielanie interesantom pelnych rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach;

2. Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do wzajemnego wspoldziatania w zakresie wymiany
informacji oraz biezacych konsultacji.

§10

1.Do zakresu dziatania obowiazkow i uprawnien Kierownika nalezy:

1) reprezentowanie SAPO na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéow SAPO;

3) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy:

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow SAPO:

5) czuwanie nad terminowoscig wykonywania zadan przez SAPO:;

6) organizowanie pracy pracownikom SAPO oraz ustalanie ich zakresow czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci;

7) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowiazkow okreslonych ustawa
o rachunkowosci oraz ustawa o finansach publicznych. Kierownik powierza obowiazki
1 odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci i wydawania dyspozycji
srodkami pienigznymi Giéwnemu Ksiggowemu:

8) tworzenie warunkow do realizowania przez SAPO zadan statutowych poprzez whasciwe

%



gospodarowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym SAPO i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidiowe funkcjonowanie:
9) planowanie srodkow finansowych na utrzymanie i obstugi SAPO
10) wspolpraca z placéwkami oswiatowymi;
11) opracowywanie rocznych planéow finansowych:
12) udzial w sesjach Rady Gminy oraz w komisjach wlasciwych ze wzgledu na przedmiot
posiedzenia;
13) rzetelne i terminowe opracowywanie materialow przeznaczonych do rozpatrzenia
przez Rade i jej organy;
14) opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwal w zakresie oswiaty;
15) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej:
16) prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw SAPO i dyrektorow szkot
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych
b) przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy
c) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych
d) okreslenie obowigzkow pracownikow SAPO;
17) przygotowanie dokumentacji do konkursow na dyrektorow szkot 1 przedszkoli:
18) przygotowanie dokumentacji i obstuga komisji egzaminacyjnej na stopien nauczyciela:
mianowanego;
19) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw SAPO;
20) prowadzenie planéw urlopdéw pracownikow:
21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja SAPO:
22) sporzadzanie sprawozdan ( SIO):
23) prowadzenie rejestru obowigzku nauki;
24) wspolpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek:
25) wspolpraca z Kuratorium Oswiaty;
26) wystgpowanie z wnioskami o zakladanie , likwidacje placowek. laczenie szkdt w
zespoly lub rozwigzywanie zespolow;
27) realizacja orzeczen PPP do nauczania indywidualnego, rozwigzywanie spraw
zwigzanych ze ksztatceniem dzieci niepetnosprawnych ( porozumienia, dojazd do szkot)
28) prowadzenie rejestru kontroli;
29) prowadzenie kontroli wewnetrznych
30) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych

§11

1. Do zakresu dziatania obowiazkow i uprawnien glownego ksiggowego nalezy:

1) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa SAPO i jednostek obstugiwanych;

2) przygotowywanie projektow uregulowan wewngtrznych w zakresie dokumentacji

opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci, ich wdrazanie i stosowanie; -

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami polegajacymi na:
zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu do kontroli obiegu dokumentéw w
sposob zapewniajacy:

- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki

- sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowej umozliwiajacej terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
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4) opracowywanie rocznych planéw finansowych wydatkow i dochodow ;

5) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu oraz wnioskowanie w
sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami bedacymi w
dyspozycji jednostki:

6) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego i jego analiza;

7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych;

8) sporzadzanie do GUS rocznych sprawozdan F-03;

9) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami
polegajace na:

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostek oswiatowych

- przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci pienieznych

- terminowe scigganie naleznosci i dochodzenie roszezen spornych oraz zobowigzan

9) dokonywanie kontroli zarzadczej w zakresie powierzonych obowiazkow
- wstepnej kontroli i legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow

finansowych jednostek oraz ich zmian

10) opracowywanie projektow, przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki dotyczacych rachunkowosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
ksiggowych, zasad przeprowadzenie i rozliczania inwentaryzacji. prowadzenie ksiegi
inwentarzowej jednostki

11) wspolpraca ze Skarbnikiem

12) przygotowanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z przepisami

13) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych

§12

1. Do zakresu dziatania obowigzkow i uprawnien pracownika ds. ksiggowosci

nalezy:

1) wprowadzanie i ksiggowanie dokumentow ksiggowych SAPO oraz jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

3) wykonywanie biezacych platnosei;

4) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych SAPO i jednostek
obstugiwanych;

5) przygotowanie projektow uchwat , naliczanie i rozliczanie dotacji dla przedszkoli
niepublicznych;

6) rozliczanie podatku VAT;

7) sporzadzanie JPK:

8) przygotowanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z przepisami:

9) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

§13

1.~ Do zakresu dziatania obowigzkow inspektora ds. plac nalezy
1) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw SAPO oraz jednostek obstugiwanych;
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naliczanie wynagrodzen i naleznosci swiadczen ZUS, oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych:

2) ustalenie podstawy wymiaru sktadek ZUS. potraceni i naliczanie, oraz rozliczanie
zasitkow pracownikom oraz przekazywanie skladek na rachunek ZUS:

3) dokonywanie rozliczen z ubezpieczen spolecznych;

4) zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow SAPO oraz jednostek obshugiwanych do
ZUS;

5) sporzadzanie raportow w programie., Platnik™

6) przygotowywanie danych do sporzadzania przez jednostki obstugiwane sprawozdan
do GUS w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen;

7) przekazywanie indywidualnych wyplat w/w pracownikéw na konta
indywidulane

8) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikom
SAPO i jednostek obstugiwanych:

9) przygotowanie niezbednej dokumentacji do rozliczenia emerytur
i rent pracownikow :

10) rozliczanie zakladowego funduszu mieszkaniowego jednostek;

11) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych SAPO i jednostek
obstugiwanych;

13. przygotowanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi;

14. przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§14

Kierownik SAPO podpisuje :

Zarzadzenia. regulaminy wewnetrzne

Sprawozdania budzetowe i finansowe

Dokumenty ksiegowe pod wzgledem merytorycznym

Dokumenty zwiazane z wykonywaniem dyspozycji srodkami pienieznymi
Umowy na zakupy i roboty

S S L0 DD et

§15

Glowny ksiegowy podpisuje

1. Sprawozdania budzetowe i finansowe

2. Dokumenty ksi¢gowe pod wzgledem formalno-rachunkowym

3. Dokumenty zwiazane z wykonywaniem dyspozycji srodkami pienieznymi
4. Umowy na zakupy i roboty

Pracownicy przygotowujacy projekty pism parafuja je swoim podpisem umieszczonym
na koncu teksu projektu z lewej strony.
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ROZDZIAL VI
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI W JEDNOSTCE
§16

Kontrole wewngtrzng sprawuje kierownik na biezaco poprzez podpisywanie
dokumentow.

Kierownik prowadzi rejestr kontroli przeprowadzonych w SAPO przez organy
kontroli panstwowej, administracji rzadowe;j

Nadzoér nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecen pokontrolnych
sprawuje kierownik

Zbiorowg dokumentacj¢ kontroli zewnetrznych prowadzi kierownik. Obejmuje ona
protokolty z kontroli wystapienia pokontrolne oraz korespondencje zwiazang z
wykonywaniem zalecen pokontrolnych.

ROZDZIAL VII
ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE, UZYWANIE PIECZECI
§17

Wzory zamawianych dla potrzeb SAPO pieczeci nagldowkowych i pieczeci do podpisu
powinny by¢ zgodne ze wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej .

Wz6r i uzywanie pieczeci okreslaja odrebne przepisy

Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencjg i wycofaniem z uzytku pieczegci
wykonuje kierownik SAPO

Wydanie wykonanych pieczgci odbywa sig za pokwitowaniem

Kierownik prowadzi ewidencje pieczeci wedtug uktadu uwzgledniajgcego :

- odcisk pieczeci

- imig¢ 1 nazwisko pracownika. u ktorego znajduje si¢ pieczed

- data wydania pieczeci

- data zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu

- data komisyjnego zniszczenia

Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na
danym stanowisku pracy powinno odbywa¢ si¢ za protokotem zdawczo- odbiorczym.

. Nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem 1 uzywaniem pieczgci nalezy do
Kierownika SAPO

Odpowiedzialnos¢ za wlasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich
przed kradzieza ponosza pracownicy, ktorym zostaly one powierzone

Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczeci nalezy bezzwlocznie zglosi¢- Kierownikowi, -
ktory zarzadza postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia okolicznosci utraty
pieczeci przez pracownika i innego niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia i
zawiadomienia zainteresowany organ o zaginieciu lub zniszczeniu pieczeci.



ROZDZIAL VIII
ZASADY POSTEPOWANIA ZE SPRAWAMI WPLYWAJACYMI DO SAPO
§18

1 Sprawy wniesione do SAPO zalatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegoétowych.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie spraw ponosi Kierownik
SAPO oraz pozostali pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci,
obowiazkow i odpowiedzialnoscei.

o

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§19
1.We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja
zastosowanie odpowiednio obowigzujgce przepisy prawa.

2. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika .w tym nowo przyjetego do pracy z
postanowieniami regulaminu.
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