Zarzadzenie nr SSM.0021.9.2019
Dyrektora Szkolnego Schroniska Mlodziezowego w Cieszynie
z dnia 25 marca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w  Szkolnym Schronisku
Mtodziezowym w Cieszynie.

Na podstawie art. 69, ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. 2017, poz. 2077 ze zm.) W zwigzku z art. 68 ust. 1 ustawy prawo oswiatowe
(Dz. U. 2018, poz. 996 ze zm.) celem zapewnienia adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej:
§1
. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Szkolnego  Schroniska Mtodziezowego
w Cieszynie, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

(S

Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia stanowi schemat organizacyjny Szkolnego
Schroniska Mtodziezowego w Cieszynie.

(OS]

Zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia stanowi wykaz pracownikow, ktorzy zapoznali
sie z trescia zarzadzenia.

§2
1. Do wykonania niniejszego zarzadzenia w zakresie wiasciwym dla kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta Cieszyna zobowiazany jest Dyrektor Szkolnego Schroniska
Mtodziezowego w Cieszynie.

(S

Do wykonania niniejszego zarzadzenia w zakresie whasciwym dla pracownikéw Szkolnego
Schroniska Miodziezowego w Cieszynie zobowigzani sa pracownicy zatrudnieni na
podstawie obowigzujacej ustawy o pracownikach samorzadowych.

(O8]

Do wykonania niniejszego zarzadzenia w zakresie spraw powierzonych pracownikom lub
osobom zatrudnionym w jednostce obstugujacej Szkolne Schronisko Mtodziezowe
w Cieszynie zobowiazani sa pracownicy lub osoby zatrudnione na podstawie umow
cywilnoprawnych wedhug tresci okreslonej przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Cieszynie.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 9/2016 Dyrektora Szkolnego Schroniska Mtlodziezowego
w Cieszynie z dnia 01 grudnia 2016 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Rozdzielnik:

| x SSM — rejestr zarzadzen:

I x Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszynie;

I x Glowny ksiggowy SSM zatrudniony w CUW;

| x Wydzial Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Cieszynie.
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ROZDZIAL I
Przepisy ogolne
§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacj¢ oraz zasady
funkcjonowania Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Cieszynie.
Regulamin okresla w szczegdlnosci:
l) zasady kierowania placowka i sprawowania nadzoru;
2) strukture organizacyjna:
3) zakresy obowiazkow na poszczegolnych stanowiskach pracy;
4) zasady obiegu dokumentdw i podpisywania korespondencji;
5) organizacje przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow, interwencji, zapytan i petycji;
6) tryb wykonywania kontroli;
7) zasady obstugi przez Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszynie.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) SSM —nalezy przez to rozumie¢ Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Cieszynie,
2) CUW —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Cieszynie,
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkolnego Schroniska Miodziezowego
w Cieszynie,
4) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Cieszynie,
5) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych Szkolnego
Schroniska Mtodziezowego w Cieszynie.
§3
Podstawa prawna dzialania Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Cieszynie sa:
1) Uchwata Nr XLVI/475/06 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 26 stycznia 2006 r. dotyczaca
utworzenia jednostki budzetowej Szkolne Schronisko Miodziezowe w Cieszynie;
2) Obowiazujacy Statut Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Cieszynie.
§4
SSM jest catoroczna placéwka oswiatowo-wychowawcza, ktorej organem prowadzacym jest
Gmina Cieszyn.
SSM jest jednostka powolana do wykonywania przynaleznych zadaf publicznych okreslonych
przepisami prawa oswiatowego.
SSM jest jednostka budzetowa, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
§5
Siedziba SSM jest budynek przy ulicy Blogockiej 24 w Cieszynie.
SSM prowadzi dziatalnos¢ w obiektach przy ul. Blogockiej 24, al. Jana Lyska 16, al. Jana Lyska
21. ul. Adolfa .Bolko” Kantora 6, ul. Adolfa ,,Bolko™ Kantora 10 w Cieszynie.

ROZDZIAL II
Kierowanie pracg SSM

§6
Funkcjonowanie SSM opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.
Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw SSM.
W czasie nicobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni osoba wyznaczona przez Burmistrza
Miasta Cieszyna.
§7
Akty wewnetrzne wydawane sa w formie pisemnej przez Dyrektora.
Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowiazujacych i resortowych prowadzi Dyrektor.
Zbidr i ewidencje aktéw wewnetrznych prowadzi Dyrektor.
§8
Dyrektor:
1) kieruje SSM jako jednostka organizacyjng Gminy Cieszyn,
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikdw SSM,
3) wykonuje zadania w zakresie okreslonym ustawami.
Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) kierowanie SSM i reprezentowanie go na zewnatrz,



2) tworzenie warunkow do realizacji zadan SSM,

3) wspéldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecen
i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty, ustawie Prawo
o$wiatowe, ustawie o finansowaniu zadan o$wiatowych,

4) opracowywanie i realizowanie we wspofpracy z Gtéwnym ksiegowym planu finansowego
SSM z zachowaniem dyscypliny budzetowej,

5) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami,

6) dokonywanie ocen okresowych pracownikow,

7) opracowywanie arkusza organizacyjnego SSM na kazdy rok szkolny,

8) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza SSM,

9) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji SSM,

10) egzekwowanie przestrzegania ustalonego porzadku.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Szkolnego Schroniska Mlodziezowego w Cieszynie
§9
I. Prawa, obowiazki oraz zakresy odpowiedzialnosci okreslone dla poszczegdlnych rodzajow
stanowisk pracy oznaczonych symbolami literowymi i numerami zawieraja:
1) niniejszy Regulamin organizacyjny,
2) aktualne umowy o prace oraz aneksy do nich,
3) aktualne zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
4) upowaznienia i pelnomocnictwa wystawione przez Burmistrza Miasta Cieszyna dla Dyrektora,
5) upowaznienia i pelnomocnictwa wystawione dla pracownikéw SSM przez Dyrektora.
§ 10
W SSM tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor zatrudniony na podstawie ustawy Karta Nauczyciela (symbol SSM 1),
2) Inspektor (symbol SSM 2),
3) Recepcjonista (symbol SSM 3 do SSM 12),
4) Konserwator (symbol SSM 13 do SSM 18),
5) Sprzataczka (symbol SSM 19 do SSM 21).
§11
W SSM obowiazuja zasady zastepstw wedtug rodzajowych stanowisk pracy, ktore zastgpuja sie
wzajemnie, a w sytuacjach wyjatkowych zasady te ustala kazdorazowo Dyrektor.
§12

I. SSM moze zatrudnia¢ pracownikéw pedagogicznych na stanowisku zastgpcy Dyrektora.

2. SSM moze zatrudnia¢ innych pracownikéw wedtug potrzeb i w ramach limitu etatdw okreslonych
przez organ prowadzacy.

ROZDZIAL IV
Zakresy obowiazkéw na poszczegélnych stanowiskach pracy
§13

|. Pracownicy zatrudnieni w SSM na umowg 0 pracg sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja
regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow wykonawczych do nigj.

2. Pracownik zatrudniony w SSM zobowiazany jest przestrzegal szczegblowego zakresu
obowiazkéw na zajmowanym stanowisku; przyjecie obowigzkéw potwierdzane jest podpisem
pracownika.

§ 14

Wyznaczony przez Dyrektora pracownik SSM - zgodnie z aktualnym zakresem czynnosci oraz

udzielonymi upowaznieniami i uprawnieniami dostepu do systemu informatycznego SSM, ponosi

odpowiedzialno$¢ za terminowe, poprawne oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami
przygotowywanie, sporzadzanie, przechowywanie oraz archiwizowanie danych i dokumentacji, w tym
dotyczacej projektéw wspotfinansowanych ze srodkow unijnych, dokumentacji z biezacej dziatalnosci

SSM i dokumentacji zwiazanej z operacjami finansowymi i gospodarczymi oraz pozostatej, zgodnej

z dzialalnoscia statutowa SSM.

§15

Okreslenie zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, gotéwke, $rodki pienigzne, maszyny

i urzadzenia, paliwo, druki scistego zarachowania i wyposazenie placowki oraz sal, obiektow

sportowych, pomieszczen, szatni, swietlic, placdw zabaw, miejsc noclegowych wraz z wyposazeniem

zawieraja aktualne zakresy czynnosci poszczegblnych pracownikdéw oraz umowy dotyczace wspdlnej



odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, sSrodki pieniezne, urzadzenia i wyposazenie
w obiektach zarzadzanych przez SSM.

§16

Wszystkie pozostale procedury zwigzane z biezaca dziatalnoscia SSM i zakresami czynnosci
pracownikéw SSM lub umowami zawartymi przez Dyrektora opracowywane sa przez wyznaczonego
pracownika SSM lub gtéwna ksiegowa CUW jako projekty, a wprowadzane i aktualizowane w formie
Zarzadzen Dyrektora SSM.

§17

1. Obowigzki osoby wykonujacej zadania kasjera w SSM.

D

2)
3)
4)
5)
6)
7)

dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym i zatwierdzonych do wyplaty,
nalezyte zabezpieczanie gotowki z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
sporzadzanie raportéw kasowych i innych dokumentow kasowych,
zabezpieczenie srodkéw pienigznych przed kradzieza zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
uczestniczenie w spisach z natury,
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, archiwizowanie dokumentow,
bezposredni nadzor nad catoscia gospodarki kasowej sprawuje osoba zatrudniona w CUW
jako Gtowny ksiggowy SSM.

§18

1. Obowiazki osoby wykonujacej zadania sekretarki w SSM.

D

6)

7)
8)

prowadzenie czynno$ci biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym
wykazem akt, instrukcja w sprawie organizacji i dziafania sktadnicy akt,
nadzorowanie obiegu dokumentéw, prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej
i wychodzacej,
organizowanie przeplywu informacji i dokumentow pomiedzy SSM a Urzedem Miasta, CUW
oraz innymi jednostkami i podmiotami,
sporzadzanie dokumentacji kancelaryjno-biurowej, drukowanie, kopiowanie i kompletowanie
dokumentdw,
sporzadzanie sprawozdan, raportéw i protokotow za kresu dziatalnosci SSM, z wylaczeniem
dokumentacji finansowo-ksiegowej opracowywanej, sporzadzanej i prowadzonej przez
Glownego ksiegowego SSM zatrudnionego w CUW,
prowadzenie rejestrow oraz wykonywanie pozostatych zadan zwiazanych z prowadzeniem
obstugi kancelaryjno-biurowej.
zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci urzedowych oraz prowadzenie ich rejestru,
obstuga poczty elektronicznej. odbieranie telefonow i wykonywanie innych polecen
stuzbowych Dyrektora SSM.

§19

1. Obowiazki recepcjonisty.

5]

przyjmowanie gosci do SSM,

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

b) zameldowanie w Ksiedze rejestracyjnej na podstawie odpowiednich dokumentéw
tozsamosci,

¢) pobranie oplaty za pobyt, wystawienie faktury lub paragonu z kasy fiskalnej,

d) udzielanie informacji krajoznawczo — turystycznych o Cieszynie i okolicy,

e) przekazywanie turystom wydawnictw, broszur, folderéow, planéw, map i innych
materiatléw krajoznawczo — turystycznych,

czynnosci biurowe

a) prowadzenie rejestru rezerwacji miejsc noclegowych za pomocg systemu CHART,

b) zmianowe rozliczenie gotéwki i dokumentow zwiazanych ze sprzedaza ustug,

¢) odbieranie telefonow, obstuga komputera,

d) prowadzenie dziennika dyzurow,

e) gromadzenie, przetwarzanie, udostgpnianie danych statystycznych,

f) opracowywanie harmonogramoéw udostepniania obiektow sportowych,

g) prowadzenie rejestru wykorzystania sal gimnastycznych,

h) prowadzenie rejestru sprzatania pokojow,

i) prowadzenie kroniki SSM oraz biblioteczki,

czynnosci porzadkowe

a) wydawanie poscieli,



b) wypozyczanie sprzgtu sportowego,
¢) obstuga grup przebywajacych na salach gimnastycznych,
d) dbatos¢ o czystosé i estetyke SSM, w razie potrzeby sprzatanie pomieszczen i otoczenia,
e) dbatos¢ o wystrdj SSM, aktualizacja gazetek sciennych,
f) odéniezanie chodnika nalezacego do SSM — w razie nieobecnosci konserwatora,
g) prowadzenie rejestru zgloszonych usterek, przekazywanie informacji konserwatorowi,
dopilnowanie usunigcia usterek,
h) udzielanie pierwszej pomocy, kontrola wyposazenia apteczki pierwszej pomocy,
i) czuwanie nad przestrzeganiem zasad porzadkowych obowigzujagcych w SSM oraz
regulaminu wykorzystania sal gimnastycznych i obiektow sportowych.
§20
Obowiazki konserwatora.
1) systematyczne lokalizowanie usterek poprzez regularne dokonywanie przegladow obiektow
i pomieszczen SSM,
2) usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw zglaszanych ustnie lub
zapisywanych w zeszycie usterek,
3) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych. grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych,
4) wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego sprzgtu
i przygotowania,
5) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty,
6) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie, wokot budynkédw oraz w przydzielonym
rejonie sprzatania,
7) dbanie o porzadek w salach gimnastycznych, szatniach, $wietlicy i biurach,
8) utrzymywanie porzadku i czystosci na obiektach sportowych (koszenie traw, przycinanie
zywoptotow),
9) pehienie dyzuréw na obiektach sportowych, obstuga grup korzystajacych z obiektow.
§21
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, fazienkach, ubikacjach, na korytarzach i klatkach
schodowych,
¢) wietrzenie pomieszczen, podlewanie i pielggnowanie kwiatow,
d) uzupetnianie mydta w pojemnikach, opréznianie koszy na $mieci, czyszczenie lodowek,
e) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb,
f) zmiana i przygotowywanie poscieli do prania, drobne naprawy poscieli.
zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wiamaniem - zamykanie okien, drzwi,
gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczei: mycie okien
(3-5 razy w roku), pastowanie podtog, trzepanie dywandw, zmiang zaston, firan itp.,
4) utrzymywanie porzadku wokét budynku SSM — odséniezanie, zamiatanie, grabienie lisci.
§22

(S I S8}
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W zakresie powierzonych obowiazkéw pracownicy SSM ponosza odpowiedzialnos¢ materialng
i finansowa za powierzone mienie, urzadzenia i wyposazenie oraz $rodki pienigzne, paliwo i narzedzia
zgodnie z umowami zawartymi w trybie ustawy Kodeks pracy.

(OS]

ROZDZIAL V
Obieg dokument6w i podpisywanie korespondencji
§23
W SSM obowigzuja nastepujace zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie. rejestrowanie, zatatwianie, obieg i przekazywanie dokumentéw przeprowadza
osoba wykonujaca obowiazki sekretarki,
2) poczte wptywajaca do SSM rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor.
Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ wszystkie pisma i dokumenty, z wyjatkiem dokumentow,
o ktérych mowa w punkcie 3.
Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych —okreslaja odrebne instrukcje
opracowane przez Gtdwnego ksiegowego SSM.



§24
. Wszystkie dokumenty wplywajace i wychodzace ze SSM rejestruje si¢ w sekretariacie w rejestrze
korespondencji przychodzacej i wychodzacej wraz z potwierdzeniem sposobu ich zatatwienia.
2. Zasady rejestrowania korespondencji i prowadzenia dokumentacji sa zgodne z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i dziatania archiwum zaktadowego wprowadzonymi zarzadzeniem Dyrektora.
§25
1. Uprawnienia do podpisywania umdw, pism i pozostatej korespondencji lub wprowadzania danych
do systemu informatycznego SSM reguluja upowaznienia lub pelnomocnictwa zawarte w rejestrze
upowaznien i pelnomocnictw SSM.
2. Rejestr zawartych umdw i porozumien prowadzi osoba wykonujaca obowigzki sekretarki.
§ 26
1. W SSM prowadzi si¢ miedzy innymi:
1) Rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.
2) Rejestr upowaznien i petnomocnictw, w tym do SIO, CISO oraz innych,
3) Rejestr zawartych uméw cywilnoprawnych wraz z zatacznikami zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
4) Rejestr zarzadzen Dyrektora wraz z zatacznikami,
5) Rejestr uchwat Rady Miejskiej Cieszyna dotyczacych SSM wraz z zatacznikami,
6) Rejestr zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna dotyczacych dziatalnosci i funkcjonowania
SSM,
7) Rejestr zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna i Dyrektora SSM dotyczacych plandw
finansowych oraz zarzadzen je zmieniajacych wedtug lat budzetowych,
8) Ksigzke rejestracyjna optat za miejsca noclegowe wedlug procedury opracowanej przez
Gtoéwnego ksiegowego zatrudnionego w CUW,
9) Rejestr arkuszy organizacyjnych i aneksow do nich wg kolejnych rocznikéw,
10) Pozostatg dokumentacje ujeta w procedurach finansowych kontroli zarzadczej lub zgodna
z trescig polityki rachunkowosci oraz instrukcja kancelaryjng i zatagcznikami do nich.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw, interwencji, zapytan i petycji
§27
I. Organizacja przyjmowania wyzej wymienionych dokumentéw obejmuje:

1) W SSM wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez Dyrektora,

2) Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski w czasie pracy SSM,

3) skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu,

4) pracownik SSM, ktéry otrzymal skarge dotyczaca jego pracy, obowiazany jest przekazaé ja
niezwlocznie Dyrektorowi,

5) SSM prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

6) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zafatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
0s6b fizycznych i prawnych,

7) do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszacego,

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wplywu 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) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia.
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
9) do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci SSM.
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 nieusunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji SSM. nalezy zarejestrowa¢, a nastgpnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajgc o tym rdwnoczesnie
WN0Sz3cego,

S) skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy,
nalezy zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym organom
zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji SSM,

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania,

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor.

2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacjg:

a) oryginal skargi/wniosku.

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3) zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od
ktorego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zalatwiona, oraz podpis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia
skargi. Zawiadomienie o odmownym zafatwianiu skargi powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

4) pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie SSM.

4. Obieg pozostalych dokumentéw okresla Regulamin funkcjonowania SSM oraz inne zarzadzenia
Dyrektora.

(OS]

ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli
§28

I. Kontrola zarzadcza regulowana jest w zarzadzeniach Dyrektora i dotyczy wszystkich obszaréw

funkcjonowania SSM zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora jednostek finansow

publicznej opublikowanymi przez ministra finansow.
2. Kontrole zewnetrzne przeprowadzane sa przez uprawnione podmioty wedlug przepisow
odrebnych.
Glowny ksiegowy SSM zatrudniony w CUW wykonuje czynnosci kontroli finansowej w zakresie
uprawnienn Gtoéwnego ksiggowego SSM.

(OS]

ROZDZIAL VIII
Obstuga Centrum Uslug Wspdlnych

§29
Obsluge w zakresie dziatalnosci administracyjnej, finansowej i organizacyjnej prowadzi wedlug
obowiazujacych przepiséw CUW zgodnie z Uchwala Rady Miejskiej Cieszyna nr XXVIII/275/16 z
dnia 29 grudnia 2016 r., Uchwata Rady Miejskiej Cieszyna nr XLV1/481/10 z dnia 29 kwietnia 2019 r.
ze zm. oraz zawartym Porozumieniem Nr SSM.0730.1.2018 z dnia 31 grudnia 2018 r. pomigdzy
Dyrektorem SSM a Dyrektorem CUW.

§ 30
SSM jako jednostka obstugiwana na podstawie art. 10a, 10b, 10c, 10d obowiazujacej ustawy
o samorzadzie gminnym oraz art. 53 ust. 2 i art. 54 ust. 2a obowigzujacej ustawy o finansach
publicznych powierza CUW jako jednostce obstugujacej prowadzenie obstugi: prawnej,
administracyjnej, finansowo-ksiggowej, kadrowej, placowej, BIP, bhp, remontéw, ochrony
przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z wylaczeniem
uprawnien i obowiazkow Dyrektora okre$lonych w obowiazujacych przepisach prawa.



Zgodnie art. 10a, 10b, 10c, 10d obowigzujacej ustawy o samorzadzie gminnym oraz art. 53 ust 2 i art.
54 ust. 2a obowiazujacej ustawy o finansach publicznych, cato$¢ obowigzkéw z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczo$ci, opracowywania, zmian i wdrozenia finansowych procedur
kontroli zarzadczej wraz z opracowywaniem projektow planu finansowego i zmian w planie
finansowym SSM powierza si¢ Gtéwnemu ksiegowemu SSM powotanemu przez Dyrektora CUW,
stosownie do zakresu jego odpowiedzialnosci, z wylaczeniem dysponowania srodkami publicznymi,
zaciagania zobowiazan oraz zatwierdzania planu finansowego.

§32
Na podstawie zawartego Porozumienia Nr SSM.0730.1.2018 z dnia 31 grudnia 2018 r. pomigdzy
Dyrektorem SSM a Dyrektorem CUW oraz wg tredci art. 10a, 10b, 10d obowiazujacej ustawy
o samorzadzie gminnym, a takze zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie ochrony danych
osobowych, obowiazki z zakresu zadan IODO powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku Inspektora Ochrony Danych Osobowych w CUW.

§33
Na podstawie zawartego Porozumienia Nr SSM.0730.1.2018 z dnia 31 grudnia 2018 r. oraz wg tresci
art. 10a, 10b, 10d obowiazujacej ustawy o samorzadzie gminnym i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi obstugi prawnej w zakresie dziatalnosci statutowej SSM zadania te powierza
sie osobie (podmiotowi), z ktora Dyrektor CUW zawart umowy dotyczace obstugi prawnej jednostek
obstugiwanych.

§ 34
Na podstawie zawartego Porozumienia Nr SSM.0730.1.2018 z dnia 31 grudnia 2018 r. oraz wg tresci
art. 10a, 10b, 10d obowiazujacej ustawy o samorzadzie gminnym i zgodnie z obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi zakresu obowiazkow na stanowisku ds. remontow, bhp, ppoz. zadania te
powierza sie pracownikom CUW zgodnie z obowigzujacym zakresem czynnosci i Regulaminem
organizacyjnym CUW lub zawartymi umowami.

§35
Na podstawie zawartego Porozumienia Nr SSM.0730.1.2018 z dnia 31 grudnia 2018 r. oraz wg tresci
art. 10a, 10b, 10d obowiazujacej ustawy o samorzadzie gminnym i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami z zakresu udostepniania informacji publicznej zadania dotyczace prowadzenia BIP SSM
i strony www powierza sie pracownikowi CUW zgodnie z obowigzujacym zakresem czynnosci
i regulaminem organizacyjnym CUW.

§ 36
Na podstawie zawartego Porozumienia Nr SSM.0730.1.2018 z dnia 31 grudnia 2018 r. wg tresci art.
10a. 10b, 10c, 10d obowiazujacej ustawy o samorzadzie gminnym oraz zgodnie z obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi prowadzenia spraw kadrowych, ubezpieczeniowych i ptacowych oraz akt
osobowych pracownikéw zatrudnionych na podstawie obowiazujacej ustawy Karta Nauczyciela
i pracownikéw zatrudnionych na podstawie obowigzujacej ustawy o pracownikach samorzadowych -
ww. obowiazki powierza sie pracownikom CUW zgodnie z zakresami obowiazkéw ustalonymi przez
Dyrektora CUW z wylaczeniem podpisywania uméw o pracg i innych obowiazkoéw Dyrektora SSM.

§37
Wszystkie procedury zwiazane z kontrola finansowa SSM wprowadzane sa i aktualizowane poprzez
Zarzadzenia Dyrektora na podstawie projektow opracowanych przez Glownego ksiegowego
zatrudnionego w CUW.

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe
§38
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace oraz Statut SSM.
§39
Wprowadzanie zmian do niniejszego Regulaminu nastgpuje w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr SSM.0021.9.2019
Dyrektora SSM w Cieszynie

z dnia 25 marca 2019 roku

Schemat organizacyjny Szkolnego Schroniska Mlodziezowego w Cieszynie

[nspektor
| stanowisko

Dyrektor SSM

Gtowny ksiggowy

R —

SSM

Recepcjonista
10 stanowisk

Konserwator
6 stanowisk

Sprzataczka
3 stanowiska




