Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadie$nictwa Etk ustalonego zarzadzeniem
nr 55 z dnia 09.12.2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego ,,Malinéwka”

opracowany w oparciu § 28 ust. 2 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasow Panstwowych stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 MOSZN i L
z dnia 18 maja 1994r.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego ,Malinéwka”,
zwany dalej regulaminem organizacyjnym os$rodka, okresla zadania Osrodka, organizacje
wewnetrzng, zasady funkcjonowania oraz zakres zadan kierownika i podlegtych mu
stanowisk pracy.

§2

Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowego ,Malinéwka”, zwany dalej Osrodkiem,
dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r o Lasach (Dz.U. z 2018, poz.
2129 ze zm.), przepisOw wykonawczych do tej ustawy.

§3

Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy ,Malinébwka” jest jednostkg do zadan
szczegdblnych wchodzgcg w sktad Nadlesnictwa Efk.

Il. ZADANIA OSRODKA

§ 4
Podstawowe zadaniem Osrodka to:
1. Prowadzenie szkolen podnoszgcych kwalifikacje pracownikéw Lasow Parstwowych.
2. Prowadzenie dziatalno$ci ustugowej na zewnatrz Laséw Panstwowych w zakresie
Swiadczenia odptatnych ustug:
a) hotelarskich;
b) zywieniowych;
) organizacji uroczystosci typu: wesela, bale, studniowki i inne.

Il. ORGANIZACJA OSRODKA | ZASADY FUNKCJONOWANIA

§5
1. Osrodkiem kieruje Kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zatrudniony
przez Nadle$niczego Nadlesnictwa Etk.
2. Kierownik Os$rodka w zakresie swego dziatania odpowiada przed Nadlesniczym
Nadlesnictwa Etk.
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4.
5.

Kierownik Os$rodka odpowiada za catoksztatt dziatalnosci O$rodka, a takze
reprezentuje Osrodek na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Etk.

Pracownikéw Osrodka zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy na wniosek Kierownika.
Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony przez nadlesniczego
pracownik.

§6

W strukturze organizacyjnej Osrodka funkcjonujg nastepujace stanowiska podlegte
bezposrednio Kierownikowi:

1.

pracownik ds. administracji;

2. obstuga Osrodka.

IV. GLOWNE ZADANIA PRACOWNIKOW OSRODKA

§7

IV. 1. Zadania wspoéine
Wszyscy pracownicy O$rodka obowigzani sg do:

1.
2.

3.
. ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych w zakresie swojego

o [

wspoipracy, w tym udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz wyjasnien i fachowych
opinii;

$wiadczenia ustug na wysokim poziomie profesjonalnym, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i terminowo;

dbatosci o prawidtowg gospodarke majatkiem Osrodka;

dziatania;

. ewidencjonowania dokumentacji z prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujaca

instrukcja kancelaryjna;

znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z SILP;

odpowiadania za powierzone mienie LP oraz niezwtocznego zgtasza nadlesniczemu
przypadkéw jego uszkodzenia lub zaginiecia;

§8

IV. 2. Podstawowe zadania Kierownika Osrodka:

1.

2.

o0k W

ol

prowadzenie nadzoru nad dokumentacja finansowo-ksiegowa sporzgdzang w
o$rodku;

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug poczawszy od
rozmowy z klientem w sprawie zamdwienia, sporzadzeniem umowy, do ostatecznego
rozliczenia imprezy oraz przekazania rozliczenia do dziatu ksiegowosci;

organizacja ustug gastronomicznych zgodnie z przyjetymi zamowieniami;
przygotowanie rozliczen finansowych za Swiadczone ustugi;

przyjmowanie rezerwacji terminéw dotyczacych swiadczonych ustug;

kontrola przygotowywanych positkow oraz nalezytej gospodarki artykutami
spozywczymi, prowadzenia magazynu artykutow spozywczych i przemystowych;
prowadzenie dokumentacji HACCP oraz systematyczne jego wdrazanie;

nadzor nad sprawami zwigzanymi z administrowaniem obiektami i wyposazeniem
o$rodka;

nadzor nad przekazywaniem agend i majgtku osrodka przy zmianach kadrowych na
stanowiskach z powierzong odpowiedzialno$cig materialng;
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10. nadzér prawidtowosci stosowania w osrodku przepisow prawa pracy, $wiadczen
pracowniczych i bhp wynikajacych z obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw;

11. nadz6r nad sporzadzaniem umdw zlecen i umow o dzieto z osobami $wiadczacymi
ustugi dla osrodka;

12. przygotowywanie materiatow do reklamy ustug (Internet, prasa, foldery, ulotki, itp.);

13. Sledzenie na biezaco konkurencyjnego rynku ustug, poszukiwanie mozliwosci
zdobycia nowych rynkéw;

14. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym

15. udziat w planowaniu i przygotowywaniu dokumentacji do zaméwien publicznych;

16. odpowiada za powierzone mienie LP oraz niezwtoczne zgtasza nadle$niczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia;

17. obowigzki i uprawnienia kierownika osrodka okresla imienny zakres czynnosci.

§9

IV.4. Podstawowe zadania pracownika ds. administracji:

1. prowadzenie ewidencji iloSciowej i warto$ciowej towaréw i materiatéow w SILP

2. zatatwianie spraw obrotu pienieznego tj. doreczanie dokumentéw do banku,
przekazywanie i pobieranie srodkéw pienieznych z banku itp..

3. sporzgdzanie kalkulacji cen wytwarzanych potraw;

4. sporzagdzanie DOR i WR dot. robotnikow OSW ,Malinowka”.

5. sporzadzanie umdw zlecen i umdw o dzieto z osobami $wiadczacymi ustugi dla
oSrodka oraz informowanie kadr N-ctwa o obowigzku zgtoszenia do ZUS
Zleceniobiorcow, jezeli zachodzi taka potrzeba.

6. wystawianie dokumentow finansowych (w tym faktur) potwierdzajgcych sprzedaz
towardw, wykonanie ustugi bgdz otrzymanie zaptaty;

7. odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie LP oraz niezwtoczne zgtaszanie
nadle$niczemu przypadkow jego uszkodzenia lub zaginiecia.

§ 10

IV. 5. Zadania obstugi Osrodka:

1. przygotowanie positkbw wg zamowien;

2. prowadzenie nalezytej gospodarki artykutami spozywczymi;

3. sporzagdzanie probek zywnosciowych produkowanych potraw;

4. prowadzenie magazynu artykutdw spozywczych;

5. utrzymywanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach Osrodka;

6. odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie LP oraz niezwloczne zgtaszanie

nadle$Sniczemu przypadkéw jego uszkodzenia lub zaginiecia.

§ 11
V. ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

1. Objecie stanowiska Kierownika Osrodka odbywa sie w obecnosci Nadle$niczego.
2. Kazdy zatrudniony pracownik, przed rozpoczeciem pracy, powinien by¢ pouczony

0 jego obowigzkach, uprawnieniach, oraz protokolarnie przyja¢ powierzony mu majatek
i agendy od poprzednika w obecnosci Kierownika Osrodka. Stanowiska zwigzane
z odpowiedzialnoscig materialng nalezy przekazywaé z jednoczesng inwentaryzacijg
sktadnikdw majatkowych
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§ 12

. Pracownicy Os$rodka sg odpowiedzialni za wykonanie prac przed ich bezposrednim
przetozonym, od ktérego otrzymujag polecenia.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie wykonac¢, zawiadamiajgc o tym bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia tego polecenia na pismie.
W razie otrzymania pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik zobowigzany jest je
wykonaé, zawiadamiajgc o tym Nadlesniczego.

. Obowigzki, kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikéw okreslajg imienne zakresy
czynno$ci zatwierdzane przez Nadlesniczego i przechowywane w aktach osobowych
pracownika.

. W zaleznosci od obfozenia Osrodka podpisywane sg umowy cywilno-prawne.

§13

. Dziennik korespondencji prowadzony jest na recepciji.

. Korespondencja przychodzaca, kierowana jest do Kierownika, ktory rozdziela jg na
stanowiska bezposrednio mu podlegte — do zatatwienia.

. Faktury i rachunki wptywajgce do Osrodka po opisaniu przez Kierownika przekazywane
sg do Nadle$nictwa.

. Pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy innych przepisow
wymagajg podpisu dwdch upowaznionych oséb, podpisywane sg jednoosobowo przez
Kierownika Osrodka posiadajgcego petnomocnictwo.

. Dokumenty, dowody i materiaty stuzgce do przygotowania pism wychodzacych i innych
opracowan sktadanych do podpisu Kierownikowi, powinny by¢ parafowane przez
pracownika sporzgadzajgcego.

. Kopie pism wychodzacych — poza adresatem, przekazywane sg do wiadomosci innych
dziatéw we wszystkich przypadkach wigzacych sie z zakresem pracy tych dziatéw lub
zawierajacych wytyczne, badz ustalenia ogdine.

§14

. Kierownika Osrodka zastepuje w czasie jego nieobecnosci upowazniony przez
Nadle$niczego pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujgca
petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

. Do udzielania informacji osobom lub instytucjom zewnetrznym w imieniu Os$rodka
uprawniony jest Kierownik Osrodka na podstawie udzielonego mu przez Nadlesniczego
upowaznienia.

. Wszyscy pracownicy Osrodka obowigzani sg do wspofpracy, udzielania sobie wzajemnej
pomocy .

§ 15

Zasiegania opinii prawnej wymagajg nastepujace sprawy:

a) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

b) zawarcie umowy, porozumien i innych zobowigzan o znacznej warto$ci;

c) zawarcia i rozwigzywania umowy z kontrahentem zagranicznym;

d) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestepstwa sciganego z urzedu.
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§ 16

1. Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg odrebne przepisy i instrukcje.

2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla
Panstwowego Gospodarstwa lesnego Lasy Panstwowe (zat. Nr.1 do Zarzadzeni Nr 66
DGLP z dn. 12 listopada 2014r. ) w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz
Instrukciji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych i sktadnic akt

w PGLLP

§17

Zagadnienia zwigzane z systemem kontroli wewnetrznej, obiegiem dokumentéw oraz
instrukcje pracy na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng, zawarte sg
w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej i obiegu Dokumentéw Nadle$nictwa Etk

§ 18

Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani s3;

1. Znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Osrodka.
2. Przestrzegac tajemnicy stuzbowe;.

3. Dba¢ o dobry wizerunek Laséw Parnstwowych.

§19

W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem, majg zastosowanie
obowigzujgce przepisy Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego a takze Zarzadzenia i Decyzje Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, Dyrektora RDLP w Biatymstoku, Nadlesniczego oraz inne przepisy

wewnetrzne.
§ 20

Regulamin Organizacyjny Os$rodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego ,Malindwka”
obowigzuje od dnia 15 grudnia 2019r. /

Mrozy Wielkie, dnia 09.12.2019r.
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