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ROZDZIAL 1

Przepisy ogodlne

§ 1.1 Regulamin Organizacyjny Szkolnego Schroniska Mlodziezowego (SSM) w Cieszynie,
zwany dalej Regulaminem, okre$la szczegdlowa organizacje¢ oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych
stanowisk w placowce.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora SSM w Cieszynie,

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut SSM w Cieszynie,

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991

o systemie o$wiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm."),
4) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow schroniska,
5) schronisko — nalezy przez to rozumie¢ Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Cieszynie.

§2.1. SSM w Cieszynie jest jednostkg budzetowa, powotang do wykonywania przynaleznych
zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego,
2) powszechnie obowigzujacego,
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzadowe;.
2. Siedzibg SSM w Cieszynie jest budynek w Cieszynie przy ulicy Btogockiej nr 24.
3. Schronisko jest placoéwka oswiatowo — wychowawcza, ktdrej organem prowadzgcym
jest Gmina Cieszyn.
4. Schronisko jest placowka prowadzaca dziatalno$¢ przez caty rok kalendarzowy:
1) doba w schronisku trwa od godz. 17.00 do 10.00 dnia nastgpnego,
2) przyjmowanie 0sob w schronisku trwa calg dobe.

§ 3.1 Podstawg prawng dziatania SSM w Cieszynie sg:
1) Uchwata Nr XLVI/475/06 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 26 stycznia 2006 r.,
2) Statut Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Cieszynie.

§ 4. 1. Akty wewnetrzne, o ktorych mowa w §2 ust.1 pkt 4, wydawane sa w formie pisemnej przez
Dyrektora schroniska, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegotowych upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych.
2. Aktami wewnetrznymi sg:
1) zarzadzenia Dyrektora schroniska,
2)decyzje administracyjne,
3)komunikaty.
3. Zarzadzenia Dyrektora schroniska reguluja zasadnicze dla schroniska sprawy wymagajace
trwalego unormowania.
4. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
5. Komunikatami podawane sa do wiadomos$ci pracownikow informacje o biezacej dziatalno$ci
schroniska.
§ 5. 1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi
Dyrektor schroniska.
2. Zbidr i ewidencje aktow wewnetrznych prowadzi Dyrektor schroniska.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 273, poz.2703

i Nr 281, poz. 2781, 22005 r. Nr 17, poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, poz.1020, Nr 131, poz.1091, Nr 167,
poz.1400 i Nr 249, poz.2104, z 2006 r. Nr 144, poz.1043, Nr 108, pioz.1532 i Nr 227, poz.1658 , z 2007 r. Nr
42, poz.273, Nr 80, poz.542 oraz z 2008 r. Nr 70, poz.416, Nr 145, poz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235,
poz.1618



§ 6. 1. Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Cieszynie jest jednostkg budzetowa , ktorej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241).
2. Podstawa gospodarki finansowej schroniska jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Miejska Cieszyna.

3. Schronisko pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu Gminy.

4. Schronisko prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.
5.Dyrektor schroniska odpowiada za dyscypling budzetows.

ROZDZIAL 11

Kierowanie praca SSM w Cieszynie

§ 7. 1. Funkcjonowanie schroniska opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
schroniska.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni wyznaczona osoba.
§ 8. 1. Dyrektor schroniska :
1) kieruje schroniskiem jako jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego,
2) jest pracodawcag dla wszystkich pracownikoéw schroniska,
3) jest organem nadzoru pedagogicznego,
4) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre§lonym ustawa.
2. Zadania Dyrektora schroniska:
1) kierowanie schroniskiem i reprezentowanie go na zewnatrz,
2) tworzenie warunkow do realizacji zadan wychowawczych i opiekunczych schroniska,
3) upowszechnianie wsrod dzieci i mlodziezy krajoznawstwa i turystyki jako aktywnej
formy wypoczynku,zapewnianie tanich noclegdw, poradnictwa i informacji krajoznawczo
— turystycznej,
4) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w schronisku, wlasciwych warunkow pracy
1 stosunkow pracowniczych,
5) wspoéldzialanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecen
i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty,
6) opracowywanie i realizowanie planu finansowego schroniska z zachowaniem dyscypliny
budzetowej,
7) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami,
8) dokonywanie oceny pracy pracownikoéw na stanowiskach urzedniczych,
9) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikoéw, a w szczegdlnosci:
a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami schroniska,
b) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,
¢) dysponowanie $rodkami ZFSS,
d) opracowanie kryteriow oceny pracownikoéw samorzgdowych zajmujgcych
stanowiska urzednicze,
e) odbieranic S$lubowania od pracownikéw samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych,
f) okreslanie zakresu obowigzkéw , uprawnien i odpowiedzialno$ci na stanowiskach
pracy,
10) egzekwowanie przestrzegania pracownikow ustalonego w schronisku porzadku oraz
dbatosci o czystos¢ i estetyke schroniska,
11) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
12) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno- gospodarcza schroniska,
13) organizowanie wyposazenia schroniska w potrzebny sprzet,



14) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji schroniska,

15) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i pobytu w schronisku,
16) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikoOw postanowien statutu,

17) wykonywanie innych dzialan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Szkolnego Schroniska Mlodziezowego w Cieszynie

§ 9. 1 W schronisku wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:
a) glowna ksiggowa,
2. W schronisku tworzy si¢ administracyjno — obstugowe stanowiska pracy:
a) recepcjonista,
b) recepcjonista — kasjer
b) konserwator,
c) sprzataczka.
3. W schronisku moga by¢ zatrudniani pracownicy pedagogiczni.

ROZDZIAL IV
Zakres zadan dla stanowisk samodzielnych

§ 10. Funkcjonowanie pracownikow na samodzielnych stanowiskach opiera si¢ na zasadzie
shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 11. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych
dokumentow czy korespondencji odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,
2) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami,
3) wiasciwg forme,
4) terminowo$¢ zatatwienia sprawy.
§ 12. 1. Do zadan Gtownej Ksiggowej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z:
a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkow finansowych w zakresie
budzetu i srodkéw pozabudzetowych,
b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiggowego.
2) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkéw schroniska,
3) planowanie wydatkéw budzetowych i funduszy specjalnych (opracowanie projektu planu
finansowego),
4) dokonywanie platnosci na rzecz kontrahentow,
5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych,
6) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych,
7) obstuga ksiegowa ZFSS,
8) obstluga kasowa schroniska i funduszy specjalnych,
9) prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan finansowych
organu prowadzacego,
10) sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom schroniska,
11) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
12) opracowywanie projektow procedur wewnetrznych i przepisow w zakresie obstugi
finansowo - ksiggowej w schronisku,
13) ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami,
14) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych,
15) przygotowywanie sprawozdan , zestawien , analiz finansowo- ksiggowych wymaganych przez
organ prowadzacy , zewngtrzne instytucje kontrolne i dyrektora schroniska,



16) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentdéw ksiggowych i finansowych zgodnie z
Regulaminem Kontroli Wewngtrznej,

ROZDZIAL V
Zakresy obowiazkow na poszczegélnych stanowiskach pracy

§ 13. 1. Pracownicy zatrudnieni w Szkolnym Schronisku Mtlodziezowym w Cieszynie na umowe o
prace sa pracownikami samorzadowymi 1 podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

9) zlozenie o$wiadczenia przez pracownikOw na stanowiskach  urz¢dniczych
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy,

10) zlozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na Zyczenie Dyrektora
schroniska o§wiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Szkolnym Schronisku Mtodziezowym w Cieszynie zobowigzany jest
przestrzega¢ szczegdlowego zakresu obowigzkow na zajmowanym stanowisku. Przyjecie
szczegotowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 14. 1. Obowiazki gtownej ksiegowej:

1)  przestrzeganie ustawy o finansach publicznych,

2) biezacy nadzor i kontrola prawidtowos$ci prowadzenia gospodarki finansowe;j
1 materiatowej schroniska,

3) prowadzenie gospodarki finansowej schroniska zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,

4)  Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji schroniska,

5) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
schronisko,

6) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

7) zapewnianie terminowosci §ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

8)  kontrola operacji gospodarczych , wiazacych si¢ z wydawaniem $rodkéw pienigznych,
obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksieggowan,

9) opracowywanie rocznych plandéw finansowych Szkolnego Schroniska Mlodziezowego w
Cieszynie,

10) prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego 1 przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych,

11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg o
finansach publicznych oraz innych wlasciwych przepisow,

12) nadzér i koordynacja czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych,




13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)
28)
29)
30)
31)

sporzadzanie miesi¢cznych list plac, listy wyptat nagréd jubileuszowych oraz list wyplat
odpraw emerytalnych i rentowych,

dokonywanie potragcen z wynagrodzenia za prace §wiadczen alimentacyjnych i innych
zajg¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub
wyrokami sgdowymi,

terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej i innej,

nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrona srodkow
wartosci pienieznych bedacych w posiadaniu dzialu finansowo- ksiggowego,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych plandéw finansowych dochodow
1 wydatkow oraz srodkdéw specjalnych jednostki,

opracowywanie planow 1 projektow wykorzystywania $rodkow gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnos$ci
dziatan gospodarczych i finansowych w schronisku,

przekazywanie Dyrektorowi schroniska rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi jednostki;

opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
schroniska i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, instrukcji kasowej i
inwentarzowej,

zarzadzanie inwentaryzacji i1 jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoborow i nadwyzek,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

Codzienna archiwizacja danych ksiggowych przetwarzanych w programie Ksiggowosc¢
Optivum firmy Vulcan , zgodnie z instrukcja ,,Polityka Bezpieczenstwa”,

zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej , bhp 1 higieny pracy,

reprezentowanie schroniska przed sagdami w sprawach finansowych,

przestrzeganie regulaminow i wewnetrznych przepisow, bhp i p/poz.,

wykonywanie innych polecen Dyrektora schroniska,.

wykonywanie obowigzkow pracownikdw samorzadowych, wynikajacych z zapisu
w § 13 Regulaminu Organizacyjnego.

2. Gléwna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem schroniska i ponosi odpowiedzialno$¢
prawna za:

1)

2)
3)

przestrzeganie i1 stosowanie przepisow , instrukcji , aktow normatywnych wewngtrznych i
zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci 1 finansow , w tym zwlaszcza za rzetelne
1 bezbtedne prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z odrgbnymi przepisami,

nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planow finansowych schroniska,
terminowe, prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej oraz innej.

3. W celu realizacji swoich zadan glowna ksiggowa ma prawo:

1)

2)

zada¢ od pracownikow dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentow stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania
w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych,

odmoéwic akceptacji dokumentu , ktory nie spelnia wymagan okreslonych w odrebnych
przepisach. O odmowie zawiadamia Dyrektora schroniska pisemnie z podaniem
przyczyny odmowy,



3) zawiadomi¢ organy powolane do $cigania przestgpstw w przypadku, gdy polecenie
shuzbowe Dyrektora schroniska stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie,

4) wnioskowaé¢ do Dyrektora schroniska o przeprowadzenie kontroli okreslonych dziatan,
ktore bezposrednio nie podlegaja nadzorowi gtdéwnej ksiegowe;,

5) wnioskowa¢ do dyrektora schroniska o okres$lenie trybu, wedlug ktorego maja byé
wykonywane przez inne stuzby prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki  finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;.

§ 15. 1. Obowiazki recepcjonisty:

1) przy przyjmowaniu go$ci do schroniska:

a) udzielanie rzeczowych i wyczerpujacych informacji o dziatalnosci i ustugach
oferowanych przez schronisko,

b) udzielanie informacji krajoznawczo — turystycznych o Cieszynie i okolicy,
przekazywanie turystom wydawnictw, broszur, folderéw, planéw, map i innych

materiatow krajoznawczo — turystycznych,

¢) dokonanie zameldowania w ksigzce meldunkowej na podstawie odpowiednich
dokumentow tozsamosci,

d) pobranie oplaty za pobyt, wystawienie faktury lub paragonu z kasy fiskalne;j,

2) prowadzenie rejestru rezerwacji miejsc noclegowych,

3) obstuga centrali telefonicznej, faksu, komputera,

4) prowadzenie dziennika dyzurow,

5) prowadzenie kroniki schroniska,

6) prowadzenie rejestru sprzatania pokojow,

7) prowadzenie rejestru zgloszonych usterek, przekazywanie informacji konserwatorowi,
dopilnowanie usunigcia usterek,

8) prowadzenie biblioteczki, wypozyczanie sprzetu sportowego,

9) udzielanie pierwszej pomocy, kontrola wyposazenia apteczki pierwszej pomocy,

10) obstuga grup przebywajacych na salach gimnastycznych, prowadzenie rejestru
wykorzystania sal gimnastycznych,

11) zmianowe rozliczenie gotowki i dokumentow zwigzanych ze sprzedaza ustug,

12) dbatos¢ o czystos¢ i estetyke schroniska, w razie potrzeby sprzatanie pomieszczen i
otoczenia schroniska,

13) dbalos¢ o wystrdj schroniska, aktualizacja gazetek $ciennych,

14) od$niezanie chodnika nalezacego do schroniska — w razie nieobecnosci konserwatora.

15) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej oraz
dyskrecji zawodowej,

16) czuwanie nad przestrzeganiem zasad porzadkowych obowigzujacych w schronisku oraz
regulaminu wykorzystania sal gimnastycznych,

17) dbato$¢ o estetyke wlasnego wygladu, w stosunku do gosci schroniska uprzejmos¢ i
zyczliwos¢ z zachowaniem dystansu stuzbowego,

18) przestrzeganie dyscypliny pracy,wszelkich przepisow dotyczacych bhp i p/poz.,
udziat w szkoleniach bhp i p/poz. i podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

19) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 13,

20) wykonywanie polecen Dyrektora jako bezposredniego przelozonego.

§ 16. 1. Obowiazki kasjera:

1) dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym i zatwierdzonych do wyplaty,

2) pobieranie pieniedzy z banku,

3) nalezyte zabezpieczanie gotowki z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

4) sporzadzanie raportow kasowych,

5) zabezpieczenie $rodkéw pienigznych przed kradziezg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

6) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury,



7)
8)
9)
10)

przestrzeganie dyscypliny pracy, wszelkich przepisow dotyczacych bhp i p/poz.,
udzial w szkoleniach bhp i p/poz.,

przestrzeganie obowiazkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 13,
wykonywanie polecen Dyrektora jako bezposredniego przelozonego.

§ 17. 1. Obowiazki konserwatora:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
10)
11)
12)

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w schronisku poprzez czeste
dokonywanie przegladow pomieszczen schroniska,
kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych,
systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontdéw zgtaszanych
ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek,
wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
sprzgtu, przygotowania, zlecanych przez Dyrektora,
troska o wyposazenie warsztatu w sprzgt, narzedzia i materialy, dokonywanie zakupow,
zamawianie materialow w placéwkach handlowych w uzgodnieniu z Dyrektorem,
utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie,
utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych (koszenie traw, przycinanie
zywoptotow,
udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,,
przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 13,
wykonywanie polecen Dyrektora schroniska,

§ 18. 1. Obowiazki sprzataczki:

1)

utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:

a) dbanie o porzadek w salach gimnastycznych, szatniach, Swietlicy i biurach,
b) dbanie o porzadek w kuchni, tazienkach, ubikacjach, na korytarzach i klatkach

schodowych,

¢) wietrzenie pomieszczen,
d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
e) uzupetnianie mydta w pojemnikach, opréznianie koszy na $mieci, czyszczenie

2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)

lodowek,

f) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb,

g) zmiana i przygotowywanie poscieli do prania, drobne naprawy poscieli.
zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wtamaniem - zamykanie okien, drzwi,
gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen: mycie
okien (3-5 razy w roku), pastowanie podtog, trzepanie dywandéw, zmian¢ zaston, firan
itp.,
utrzymywanie porzadku wokoét budynku schroniska — od$niezanie, zamiatanie, grabienie
lisci,
wykonywanie polecen Dyrektora schroniska,
udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
przestrzeganie regulaminow, przepisdOw bhp i p/poz,;
przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzagdowego, zapisanych w § 13.



ROZDZIAL VI
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 41. 1. W Szkolnym Schronisku Mtodziezowym w Cieszynie obowigzuja nastgpujgce zasady

obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, zalatwianie, obieg 1 przekazywanie dokumentéw

przeprowadza Dyrektor lub Glowna Ksiggowa,
2) poczte wptywajacg do schroniska rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom
Dyrektor schroniska.
2. Do podpisu Dyrektora schroniska zastrzega si¢ wszystkie pisma i dokumenty, z wyjatkiem
dokumentow, o ktorych mowa w p. 4.

3. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora schroniska, korespondencje zastrzezong do jego podpisu

podpisuje upowazniony przez niego pracownik.
4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne instrukcje.

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 43. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskdéw:
1) w schronisku wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora
2) Dyrektor schroniska przyjmuje skargi i wnioski we wtorki w godz. 9.30 — 10.30.

3) skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca faksu, poczty elektroniczne;j,

a takze ustnie do protokotu,

4) pracownik schroniska, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego pracy, obowigzany jest

przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi,
5) schronisko prowadzi rejestr skarg i wnioskoéw,

6) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak

skargi 1 wnioski 0s6b fizycznych i prawnych,

7) do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktoére nie zawieraja imienia i nazwiska

(nazwy) oraz adresu wnoszacego,
8) Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
¢) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skargg/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci schroniska.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor

2) kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow,

3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢ci brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji schroniska, nalezy zarejestrowac,

a nast¢pnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscig, zawiadamiajac o tym
roéwnoczesnie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe, wskazujac wlasciwy organ, a kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji schroniska,

5) skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,



nalezy zarejestrowac, a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym organom
zawiadamiajgc o tym roOwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji schroniska,
6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania,
7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
petionego nadzoru pedagogicznego.
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor schroniska.
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatkg stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,
¢) materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
€) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
c) 1imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
schroniska.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§ 44. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci schroniska pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci i jest
prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnegtrzne;.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewngetrznej w schronisku jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego
2) badaniu zgodno$ci postgpowania pracownikow z obowigzujagcymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob za
nie
odpowiedzialnych,
4) wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci,
5) omowienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor schroniska przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan i czynnos$ci wszystkich pracownikow schroniska,
b) przestrzegania dyscypliny pracy,
c) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,
d) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
e) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
f) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowa,
g) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
h) wykorzystywania urlopoéw pracowniczych,
1) przeprowadzania w schronisku zamowien publicznych,
j) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentdw,
k) rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
1) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.



2) Gtowny ksiggowy przeprowadza kontrole w zakresie:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

k)

rzetelnosci i terminowos$ci wykonywania operacji ksiggowych,
prawidlowego naliczania podatkow i sktadek,

prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowe;j,
poprawnosci ewidencji majatku,

inwentaryzowania sktadnikoéw majatkowych,

prawidlowej gospodarki magazynowej,

poprawno$ci wystawianych faktur,

stanu kasy,

ochrony danych osobowych,

odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych
platnosci,

prawidtowej gospodarki $rodkami ZFSS.

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§ 46. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace oraz Statut Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Cieszynie.

§ 47. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.



