Uchwala Nr 601.2014
Zarzadu Powiatu Suskiego
z dnia 17.06.2014 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Szkolnego Schroniska
Milodziezowego w Suchej Beskidzkiej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pdézn.zm.) Zarzad Powiatu Suskiego uchwala,
co nastegpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Suchej
Beskidzkiej, stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Szkolnego Schroniska Mtodziezowego
w Suchej Beskidzkiej.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik do Uchwaty nr
601.2014
z dnia 17.06.2014 r.

Regulamin Organizacyjny

Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Suchej Beskidzkiej

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Szkolnego Schroniska Mitodziezowego w Suchej Beskidzkiej
zwany dalej ,Regulaminem” okresla:

el

II.

I1I.

a. organizacje Szkolnego Schroniska Mtodziezowego;
b. zakres obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§2.

Szkolne Schronisko Mtodziezowe zwane dalej ,,Schroniskiem” dziata na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa oraz nastepujacych aktéw:

1) Statutu Szkolnego Schroniska Miodziezowego w Suchej Beskidzkiej;

2) niniejszego Regulaminu.

Siedziba Schroniska miesci si¢ w Suchej Beskidzkiej, przy ulicy Koscielnej 5 B.

§3.

Organem prowadzacym Schronisko jest powiat suski.

Schronisko jest jednostka budzetowag i prowadzi gospodarke finansowg na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Nadzoér pedagogiczny nad Schroniskiem sprawuje Matopolski Kurator Oswiaty.
Praca Schroniska kieruje dyrektor, ktéry jest odpowiedzialny za prawidiowa
realizacje zadan wynikajacych ze Statutu przed organem prowadzacym w zakresie
organizacyjno — finansowym, a w zakresie merytorycznym przed Matopolskim
Kuratorem Oswiaty.

Rozdziat I
Organizacja Schroniska

§4.

Szkolne Schronisko Miodziezowe w Suchej Beskidzkiej prowadzi dziatalnos¢
w ciggu catego roku kalendarzowego. Szczegdty organizacji okresla regulamin
Schroniska.

Doba w schronisku trwa od godz. 17% do godz. 10%° dnia nastepnego.

Przyjmowanie osob w schronisku trwa od godz. 7% do 10° i od godz. 17®°do 22,

§5.



-—

I.

W strukturze organizacyjnej Schroniska wyodrebnione zostaly nastepujgce stanowiska
pracy:

 dyrektor,

* gtébwny ksiegowy,

* referent ds. finansowych,

* recepcjonista,

* sprzataczka,

* konserwator.
Struktura organizacyjna Szkolnego Schroniska Miodziezowego zostata przedstawiona na
schemacie, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Szczegdbtowg organizacje dziatania Schroniska w danym roku szkolnym okres$la arkusz
organizacyjny.

§6.

Stanowisko dyrektora Schroniska, zwanego dalej ,dyrektorem” powierza zarzad powiatu
suskiego.

Do kompetencji i zadan dyrektora Schroniska nalezy kierowanie i nadzorowanie
catoksztattu dziatalnoéci Schroniska.

Szczegbtowy zakres obowigzkow dyrektora Schroniska okreslony jest w Statucie
Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Suchej Beskidzkie;.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy.

§7.

Dyrektorowi Schroniska podlegajg bezposrednio:
1) gitowny ksiegowy

2) referent ds. finansowych;

3) recepcjonista;

4) sprzataczka;

5) konserwator.

. W przypadku nieobecnosci dyrektora jego obowigzki przejmuje pracownik

wyznaczony przez organ prowadzacy.

§8.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3) Dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentdéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) Prowadzenie dokumentaciji, statystyki i sprawozdawczosci finansowej,

5) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Schroniska.

§9.

Do zadan referenta ds. finansowych nalezy:

1. Sporzadzenie list ptac,



1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

2. Naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie deklaracji
podatkowych i terminowe przekazywanie do wtasciwego Urzedu Skarbowego,

3. Rozliczenie naleznosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych

i terminowe przekazywanie do oddziatu ZUS,

Prowadzenie ewidenciji list ptac,

Sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan statystycznych,

Prowadzenie kasy Szkolnego Schroniska Miodziezowego,

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Schroniska.

Noawe

§10.
Do zadan recepcjonisty nalezy:

Prowadzenie recepcji Schroniska

Prowadzenie biezgcej dokumentacji administracyjnej i innych prac biurowych, w tym
zgtoszen rezerwacji miejsc noclegowych w Schronisku i ksiegi meldunkowej,
Przyjmowanie grup wycieczkowych i indywidualnych turystow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

Informowani gosci o warunkach pobytu w Schronisku, udzielenie im wszelakiej
mozliwej pomocy w zakresie korzystania z obiektu i jego otoczenia oraz organizacji
wypoczynku,

Wspomaganie kierownikow wycieczek w opiece nad mtodzieza,

Czuwanie nad przestrzeganiem Regulaminu Schroniska,

Dozér mienia, dbanie o porzadek i estetyke obiektu, jego wyposazenia oraz
otoczenia, a takze bezpieczehstwo 0sdb,

Realizacja zadan zwigzanych z upowszechnianiem wsrdéd dzieci i miodziezy
krajoznawstwa i turystyki,

Prowadzenie magazynu,

10)  Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora  Schroniska.

§11.

Do zadan sprzataczki nalezy:

1.

1) Utrzymanie porzadku, higieny i czystosci pomieszczen oraz otoczenia Schroniska,
2) Dbato$c¢ o estetyke pomieszczen i otoczenia Schroniska,

3) Prowadzenie magazynu,

4) Czuwanie nad przestrzeganiem Regulaminu Schroniska,

5) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Schroniska.

§12.

Do zadan konserwatora nalezy:

1) Dbanie o stan higieniczno — sanitarny, porzadek o estetyke obiektu, jego
wyposazenia i otoczenia,

2) Zgtaszanie dyrektorowi Schroniska uszkodzenia stanu technicznego pomieszczen
i sprzetu oraz potrzeb materiatowych niezbednych do utrzymania prawidtowego
funkcjonowania obiektu,



3) Zabezpieczenie wilasciwego funkcjonowania, konserwacja i wykonywania
drobnych napraw sprzetu i urzgdzen oraz wyposazenia obiektu,
4) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Schroniska.

Rozdziat lll
Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§13.

Dyrektor Schroniska przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godz. 8°-10%.

§14.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ stron jest umieszczona w widocznym miejscu
w budynku schroniska.

§15.
Skargi, zazalenia oraz wnioski mogg byé¢ skiadane ustnie lub pisemnie. Pracownik
przyjmujacy strony w sprawach skarg i wnioskéw ma obowigzek sporzadzenia notatki
stuzbowe;.

§16.

1. Ksiazke skarg i wnioskow prowadzi dyrektor Schroniska.
2. Przy ksiazce skarg i wnioskow gromadzone s3g kserokopie skarg i wnioskow,
a takze dokumenty ostatecznego zatatwienia sprawy.

Rozdziat IV
Organizowanie dziatalnosci kontrolnej
§17.

Zasady realizacji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych
zostaty uregulowane w odrebnych instrukcjach wewnetrznych.

§18.
Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor oraz gtéwny ksiegowy.
§19.

Zmiany Regulaminu moga nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.






Zatgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego
Szkolnego Schroniska Mtodziezowego

w Suchej Beskidzkiej

Struktura organizacyjna Szkolnego Schroniska Mtodziezowego

w Suchej Beskidzkiej

Dyrektor Schroniska

Glowna ksiegowa

A

Konserwator

Recepcjonista

Referent ds. finansowych

Sprzataczka




	Zarządu Powiatu Suskiego

