ZARZĄDZENIE NR 4.2017
KIEROWNIKA SAPOK W ROGOWIE
z dnia 27 grudnia 2017 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Samorządowej Administracji  Placówek Oświatowo - Kulturalnych w Rogowie

Na podstawie § 9 statutu Samorządowej Administracji Placówek Oświatowo-Kulturalnych w Rogowie stanowiącego załącznik do Uchwały Nr XXV/153/2017 z dnia 31 października 2017 r. Rady Gminy Rogowo, zarządzam co następuje:

§ 1. Nadać Regulamin Organizacyjny Samorządowej Administracji Placówek Oświatowo – Kulturalnych w Rogowie w brzmieniu jak w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Samorządowej Administracji Placówek Oświatowo – Kulturalnych w Rogowie nadany Zarządzeniem Nr 1/2011 Kierownika SAPOK w Rogowie z dnia 2 sierpnia 2011 r.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.








Kierownik SAPOK
U z a s a d n i e n i e
 
Dotychczas obowiązujący regulamin organizacyjny SAPOK z dnia 02.08.2011 r. zawiera zapisy nie zgodne ze statutem jednostki uchwalonym uchwałą Nr XXV/153/2017 z dnia 31.10.2017 r. Rady Gminy Rogowo w sprawie nadania statutu Samorządowej Administracji Placówek Oświatowo – Kulturalnych w Rogowie.
Ponadto wiele zapisów zawartych w dotychczas obowiązującym regulaminie SAPOK stało się nieaktualnych.
       W związku z powyższym zaistniała konieczność nadania nowego regulaminu, który odzwierciedla aktualny stan faktyczny i prawny w przedmiotowym temacie.

W zaistniałym stanie rzeczy nadanie nowego Regulaminu Organizacyjnego Samorządowej Administracji Placówek Oświatowo – Kulturalnych w Rogowie stało się konieczne i w pełni uzasadnione.
                                                                                        Kierownik SAPOK







   Załącznik do Zarządzenia Nr 4 /2017
Kierownika Samorządowej Administracji 
Placówek Oświatowo – Kulturalnych w Rogowie
z dnia 27 grudnia  2017 r.
Regulamin Organizacyjny
Samorządowej Administracji Placówek Oświatowo – Kulturalnych
w Rogowie
Rozdział I
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
Regulamin Samorządowej Administracji Placówek Oświatowo – Kulturalnych w Rogowie, zwany dalej Regulaminem, określa:
1. zakres działania i zadania SAPOK, 
2. organizację SAPOK,
3. zasady funkcjonowania SAPOK.
§ 2
1. SAPOK jest jednostką budżetową Gminy Rogowo.
2. SAPOK jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.
3. Siedziba SAPOK mieści się w Rogowie przy Placu Powstańców Wlkp. 26.
4. SAPOK podlega Wójtowi Gminy Rogowo.
§ 3
 1.  SAPOK działa na podstawie:
- ustawy z dnia 8.03.1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z późn. zm.),
- ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z późn. zm.),
- ustawy z dnia 7.09.1991r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2017 r. poz. 2198 z późn. zm.)











- ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oświatowe (Dz.U. z 2017r. poz. 59 z późn. zm.),
- ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016r.  poz. 902 z późn. zm.),
- uchwały Rady Gminy Rogowo XIII/68/95 z dnia 8 grudnia 1995r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej gminy. 
- uchwały Rady Gminy Rogowo Nr XXV/153/2017 z dnia 31 października 2017r. w sprawie nadania statutu Samorządowej Administracji Placówek Oświatowo – Kulturalnych w Rogowie.
Rozdział II
ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA SAPOK
§ 4
1. Do zakresu działania SAPOK należy:
1) obsługa finansowo – księgowa jednostek obsługiwanych, 
2) wykonanie zadań, o których mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oświatowe.
Rozdział III
ORGANIZACJA SAPOK
§ 5
1. SAPOK jest zarządzany przez Kierownika, którego zatrudnia Wójt Gminy Rogowo.
2. Kierownika w czasie jego nieobecności zastępuje Główny Księgowy lub upoważniony przez niego pracownik SAPOK.
3. Wszyscy pracownicy SAPOK podlegają Kierownikowi SAPOK.
4. Nadzór finansowy sprawuje Główny Księgowy.
§ 6
1. Dla zapewnienia właściwej organizacji pracy SAPOK tworzy się stanowiska pracy:
1) główny księgowy  – GK – 1 etat
2) stanowisko do spraw finansowo – księgowych – FK – 2 etaty
3) stanowisko do spraw kadr i płac – KP – 1 etat 
4) stanowisko pomoc administracyjna – PA – 1 etat
5) stanowisko kierowcy samochodu osobowego  – KS – 1 etat
            Strukturę organizacyjną SAPOK określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1  do Regulaminu.
Rozdział IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA SAPOK
§ 7
       SAPOK działa według następujących zasad:
1) praworządności,
2) racjonalnego gospodarowanie mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
5) kontroli wewnętrznej.
§ 8
        Pracownicy SAPOK w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań SAPOK działają na   podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.
§ 9
1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny z uwzględnieniem zasady, szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem.
2. Zakupy, usługi i roboty budowlane dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych oraz obowiązującymi w SAPOK procedurami.
Rozdział V
ZASADY PODZIAŁU ZADAŃ I KOMPETENCJI
Zadania wspólne
§ 10
       Do zadań wspólnych SAPOK należy:
     1) przygotowanie projektów uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta oraz materiałów   
        opisowych, sprawozdań i analiz;
       2) realizacja zadań wynikających z uchwał Rady Gminy;
       3) realizacja zadań wynikających z zarządzeń Wójta;
       4) dokonywanie samooceny w zakresie stosowania standardów kontroli zarządczej;
       5) identyfikowanie, analiza oraz monitoring ryzyk związanych z realizacją celów i zadań;
6) samokontrola prawidłowości wykonywania własnej pracy w toku codziennego   
  wykonywania zadań, w oparciu o obowiązujące przepisy prawa i obowiązki wynikające         z zakresu czynności, uprawnień i odpowiedzialności;
Zadania szczegółowe
§ 11
      1. Do zakresu działania kierownika należy:
  1) wykonywanie niżej wymienionych zadań wobec szkół podstawowych i przedszkola,  
 należących do organu wykonawczego Gminy Rogowo, o których mowa w art. 10 ust. 1         ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -Prawo oświatowe, polegających na:

a) zapewnieniu warunków działania szkoły lub placówki, w tym bezpiecznych i  higienicznych warunków nauki, wychowania i opieki,
b) zapewnieniu warunków umożliwiających stosowanie specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i młodzieży objętych kształceniem specjalnym, 

c) wykonywaniu remontów obiektów szkolnych oraz zadań inwestycyjnych w tym zakresie,


d) zapewnieniu obsługi administracyjnej, w tym prawnej, obsługi finansowej, w tym w zakresie wykonywania czynności, o których mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2-6 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 i 2255) i obsługi organizacyjnej szkoły lub placówki,
e) wyposażeniu szkoły lub placówki w pomoce dydaktyczne i sprzęt niezbędny do pełnej realizacji programów nauczania, programów wychowawczo-profilaktycznych, przeprowadzania egzaminów oraz wykonywania innych zadań statutowych;

2) analiza i przedstawienie do zatwierdzenia projektów organizacyjnych jednostek oświatowych;


3) nadzór nad sporządzeniem zbiorczego projektu budżetu szkół i przedszkola, wcześniej wypracowanego z dyrektorami tych placówek;


4) nadzór nad przygotowaniem propozycji zmian budżetowych wraz z uzasadnieniem w ciągu roku budżetowego;


5) wyliczanie kwot dotacji dla niepublicznych szkół, przedszkoli i innych form  
 wychowania przedszkolnego;


6) wyliczanie  podstawowych kwot dotacji dla przedszkola i oddziałów przedszkolnych w szkołach podstawowych prowadzonych przez Gminę Rogowo;

7) współpraca z dyrektorami jednostek obsługiwanych w zakresie inwestycji, remontów i modernizacji oraz zakupów pomocy dydaktycznych, sprzętu i wyposażenia;

8) przygotowywanie dla jednostek obsługiwanych dokumentacji przetargowej oraz przeprowadzanie postępowań w trybie ustawy – Prawo zamówień publicznych zakresie inwestycji, remontów, modernizacji, zakupów, usług w szkołach i przedszkolu oraz dowozu dzieci do szkół , w tym zawieranie umów z wykonawcami i dostawcami;

9) organizowanie dowozu uczniów do szkół;
10) przygotowanie dokumentacji w celu przeprowadzenia procedury konkursowej na   
wyłonienie kandydata na stanowisko dyrektora szkoły lub przedszkola, a także 
 dokumentacji dotyczącej powierzenia stanowiska dyrektora

11) przygotowywanie propozycji ustalenia wynagrodzenia dla dyrektorów szkół, przedszkola, a także propozycjami zmian tego wynagrodzenia;


12) przygotowywanie propozycji ustalenia dodatków: funkcyjnego i motywacyjnego dla dyrektorów szkół i przedszkola;

13) przygotowywanie propozycji nagród Wójta dla dyrektorów szkół i przedszkola;

14) prowadzenie spraw związanych z procedurą awansu zawodowego nauczycieli;

15) nadzór nad przygotowywaniem decyzji dofinansowania młodocianych pracowników odbywających praktyczną naukę zawodu w ramach odbywania przygotowania zawodowego;

16) zlecanie realizacji wypłat bezgotówkowych jednostek obsługiwanych;

17) reprezentowanie gminy w imieniu Wójta w zakresie oświaty.
2. Do obowiązków i uprawnień kierownika, w tym jako pracodawcy należy:
1) kierowanie i koordynowanie pracy SAPOK oraz reprezentowanie jednostki na
 zewnątrz;
2) opracowywanie, kontrola realizacji budżetu SAPOK;
3) zapewnienie właściwej organizacji pracy, dokonywanie podziału zadań dla  
 poszczególnych stanowisk pracy ;

4) wykonywanie czynności wynikających ze stosunku pracy w stosunku do pracowników     SAPOK; 

5) nadzór organizacyjny i służbowy nad zatrudnionymi pracownikami ;
6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków w granicach posiadanych kompetencji;
7) organizowanie opracowania sprawozdawczości i statystyki;

8) nadzór nad dysponowaniem środkiem transportu będącym w zarządzaniu SAPOK;
9) wydawanie zaświadczeń i innych dokumentów określonych przepisami prawa;

10) wykonywanie innych zadań niż wymienione w niniejszym zakresie czynności i  obowiązków przekazanych przez Wójta Gminy, zgodnych z kwalifikacjami i charakterem stanowiska pracy.
§ 12 
      Do zakresu działania Głównego Księgowego należy: 
1)  prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej w zakresie : 

       a) wydatków budżetowych,







       b) dochodów budżetowych,






                   c) Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych; 
2) sporządzanie sprawozdań okresowych w zakresie wydatków i dochodów budżetowych;

3) sporządzania bilansów jednostek obsługiwanych i SAPOK;

4) dokonywanie wstępnej kontroli: 

a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 
b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji   
 gospodarczych i finansowych;
5) współpraca z bankiem w zakresie obsługi rachunków bankowych; 
6) sporządzanie sprawozdań ze środków trwałych;

7) sporządzanie sprawozdań z mienia komunalnego; 

      8) ewidencja księgowa operacji finansowych.; 
      9) opracowywanie projektów zbiorczych planów dochodów i wydatków w oparciu o 
       wytyczne Wójta oraz projekty planów przedstawianych przez dyrektorów jednostek
       obsługiwanych.
§ 13
     Do zakresu działania stanowiska do spraw finansowo – księgowych należy: 
1) przyjmowanie i sprawdzanie dowodów księgowych;
2) dekretacja dowodów księgowych;


3) przygotowywanie dokumentacji w zakresie bezgotówkowej zapłaty rachunków i faktur;
4) prowadzenie rejestru obowiązku nauki;
5) prowadzenie spraw związanych z Systemem Informacji Oświatowej;
6) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania kosztów kształcenia młodocianych pracowników zamieszkałych na terenie Gminy Rogowo.
§ 14
     Do zakresu działania stanowiska do spraw kadr i płac należy: 
1) kompletowanie i analiza dokumentów niezbędnych do naliczania i potrącania wynagrodzeń; 
2) prowadzenie spraw związanych z naliczeniem wynagrodzenia za czas choroby,   
zasiłków chorobowych, opiekuńczych, świadczeń rehabilitacyjnych; 

3) sporządzanie dokumentów z zakresu stosunku pracy i umów cywilno-prawnych  
 pracowników SAPOK;
4) zakładanie i prowadzenie akt osobowych pracowników SAPOK;
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracowników SAPOK; 
6) prowadzenie spraw związanych z rentami, emeryturami i kapitałem początkowym   
oraz korespondencja z ZUS pracowników jednostek obsługiwanych oraz SAPOK; 
7) przygotowywanie zaświadczeń o zarobkach; 
8) naliczanie zajęć wynagrodzeń za pracę oraz korespondencja z organami   
egzekucyjnymi;
9) sporządzanie wniosków do PUP o refundację wynagrodzeń i składek ZUS 
pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych; 
10) wydawanie, rozliczanie kart drogowych oraz ewidencja czasu pracy kierowcy    
samochodu osobowego;  

11) obliczanie wynagrodzeń i sporządzanie list płac pracowników, osób zatrudnionych w jednostkach obsługiwanych i SAPOK oraz wykonujących czynności na podstawie umów zlecenia i o dzieło; 

12) comiesięczne rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy; 

13) sporządzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy; 

14) naliczanie i odprowadzanie pracownikom oraz osobom zatrudnionym na podstawie umów cywilnoprawnych składek na ubezpieczenie społeczne; 

15) sporządzanie deklaracji zgłoszeniowych i rozliczeniowych do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych dla pracowników, osób zatrudnionych na podstawie umów cywilnoprawnych oraz klientów jednostek obsługiwanych;

16) prowadzenie rejestru druków zgłoszeniowych i rozliczeniowych do ubezpieczeń społecznych dla pracowników, osób zatrudnionych na podstawie umów cywilnoprawnych oraz klientów jednostek  obsługiwanych;

17) odbieranie z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych potwierdzeń dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych pracowników, osób zatrudnionych na podstawie umów cywilnoprawnych oraz klientów jednostek obsługiwanych; 

18) przygotowywanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagradzaniu;


19) sporządzanie sprawozdań z wynagrodzeń na potrzeby Urzędu Statystycznego; 

20) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu dyrektorów szkół i przedszkola.
§ 15
      Do zakresu działania stanowiska pomoc administracyjna należy:
1) czynności pomocnicze w pracach administracyjnych.
§ 16
      Do zakresu działania stanowiska kierowcy samochodu osobowego należy: 
1) przewóz dzieci i młodzieży szkolnej samochodem osobowym Ford,
2) przewóz osób realizowany dla potrzeb SAPOK, Urzędy Gminy Rogowo, jednostek organizacyjnych oraz innych instytucji i podmiotów,
3) zapewnienie bezpieczeństwa przewożonym pasażerom,
4) utrzymanie pojazdu we właściwym stanie technicznym.
Rozdział VI 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE 
§ 20
1. Szczegółowy wykaz obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników SAPOK zawierają zakresy czynności.
2. Skargi i wnioski przyjmuje i rozpatruje kierownik SAPOK w trybie zgodnym z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 08 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5 poz. 46).
…………………………………….
…………………………………….
…………………………………….
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…………………………………….
…………………………………….
