Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Gryfice

Regulamin Organizacyjny
jednostki do zadan szczegolnych

Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego ,,Bazyna” w Pogorzelicy

Postanowienia ogdine.

§1.

Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegoélnych zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzna, oraz zasady funkcjonowania Os$rodka Szkoleniowo-
Wypoczynkowego ,Bazyna” w Pogorzelicy, funkcjonujgcego strukturze Nadlesnictwa
Gryfice.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

10.

11.

12.

PGL LP lub Lasach Panstwowych — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe,

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w
Szczecinie.

nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Gryfice

nadlesniczy — nalezy przez to rozumieé¢ Nadle$niczy Nadlesnictwa Gryfice.
osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy
,Bazyna”

kierowniku osrodka - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika osrodka
szkoleniowo wypoczynkowego ,Bazyna” w Pogorzelicy

zastepcy kierownika — nalezy przez to rozumieé kierownika zespotu ds.
gastronomii petnigcego funkcje zastepcy kierownika osrodka,

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.
BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy
na celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informaciji
Publicznej).

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

administratorze danych osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumiec
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gryfice .

Przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumieé operacje lub
zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych
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osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przesytanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczeni, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie.

13. Naruszeniu ochrony danych osobowych - nalezy przez to rozumieé
naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z
prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia
lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposobow przetwarzanych.

§ 3.

Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy ,Bazyna w Pogorzelicy jako jednostka do zadan
szczegolnych dziata na podstawie:

- art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2018 r. poz. 2129
t.j. ze zm.)

- § 22 pkt.3 i § 25 pkt. 2 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowiacego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

- Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz.692 ze zm.)
- Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia
2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa

- Zarzadzenia nr 19/12 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gryfice z dnia 22.11.2012 r. w
sprawie przejecia Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego Lasow Panstwowych
potozonego przy ul. Wojska Polskiego 15 w Pogorzelicy. (NO-2126-05/12).

oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

§ 4.

1. Osrodek Szkoleniowo - Wypoczynkowy ,,Bazyna” w Pogorzelicy, kierowany jest
przez kierownika osrodka szkoleniowo-wypoczynkowego - NO
Kierownikowi osrodka podlegaja;

- kierownik Zespotu ds. gastronomii petnigcy funkcje Zastepcy Kierownika Osrodka,

- stanowiska ds. hotelowych: specjalista ds. hotelowych, starszy referent ds.

hotelowych, referent ds. hotelowych
- robotnik obstugi-sprzataczka, robotnik wykwalifikowany - konserwator.

2. W organizacji osrodka wyodrebniony jest zespot ds. gastronomii -0G
— kierowany przez kierownika zespotu ds. gastronomii, petnigcym funkcje za-
stepcy kierownika OSW

podlegli pracownicy: robotnicy wykwalifikowani- starszy kucharz i starsi kelnerzy.
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§ 5.

1. Do zadan Osrodka Szkoleniowo- Wypoczynkowego Bazyna w Pogorzelicy

W szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie catoksztatiu spraw zwigzanych obstugg osrodka,

b) sporzgdzanie ofert sprzedazy ustug,

c) prowadzenie rejestracji zwigzanej z zakwaterowaniem uczestnikéw wczasow,
szkolen itp.

d) rozliczanie pobytdéw indywidualnych jak i grupowych

e) fakturowanie ustug prowadzonych przez OSW ,,Bazyna” w Pogorzelicy oraz
prowadzenie kasy osrodka.

f) obstuga administracyjna biura osrodka;

2. Kierownik osrodka, zastepca kierownika osrodka, specjalista ds. hotelowych,
starszy referent/ referent ds. hotelowych upowazniony jest do wysytania ofert,
potwierdzen rezerwacji oraz pozostatych dokumentow warunkujacych sprzedaz ustug
Swiadczonych przez Osrodek. W pozostatych sprawach korespondencje podpisuje
Nadleéniczy Nadlesnictwa Gryfice.

3. Cennik za ustugi swiadczone w osrodku ustalany jest i zatwierdzany przez
Nadlesniczego Gryfice w formie zarzadzenia.

4. Oferta gastronomiczna sporzadzana jest na podstawie kalkulacji wiasnej i
zatwierdzana przez Nadle$niczego Nadlesnictwa Gryfice.

5. Oferta gastronomiczna i noclegowa dla jednostek organizacyjnych Laséw
Panstwowych na potrzeby realizacji szkoleri/konferencji itp. odbywa sie wedtug
ustalonego kosztu wytworzenia zatwierdzonego przez Nadle$niczego Nadlesnictwa
Gryfice. ‘

6. Podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw, jak tez
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych jest systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD)

§ 6.

Kierownik Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego

1. Caloksztattem dziatalnosci osrodka kieruje zatrudniony przez nadlesniczego
Nadlesnictwa Gryfice kierownik osrodka. Bezposrednim przetozonym kierownika

osrodka jest Nadlesniczy Nadlesnictwa Gryfice.
2. Kierownik osrodka prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z dziatalnoscig Os$rodka

Szkoleniowo-Wypoczynkowego jak:

a) opracowywanie planéw techniczno - ekonomicznych osrodka,

b) opracowywanie projektow planow remontéw i inwestycji w zakresie swojego
dziatania

c) nadzoér nad utrzymaniem sktadnikow majgtkowych osrodka w nalezytym stanie
i ich prawidtowym wykorzystaniem,

d) wramach zamowien publicznych opracowanie opisu przedmiotu zamodwienia,

e) zatatwianie wszystkich niezbednych pozwolen do prawidtowej dziatalnosci,
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f) zabezpieczenie dziatalnosci pod wzgledem bhp, ppoz. i w zakresie
przesirzegania zasad ochrony pracy. Prowadzenie cafosci spraw zwigzanych
z zaopatrzeniem osrodka, materialy i sprzet niezbedny do prawidlowego
funkcjonowania

g) udzial w odbiorze prac projektowych, remontowo —budowlanych i w pracach
komisji zamowien publicznych dotyczacych osrodka.

h) Kierownik o$rodka kontroluje realizacje zakupow i zlecen.

3. Kierownik osrodka jest zobowigzany do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
systemu kontroli wewnetrznej oérodka zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa Gryfice.

4. Kierownik opracowuje i przedktada Nadlesniczemu Nadlesnictwa Gryfice projekt
zamierzen remontow oraz preliminarz kosztow na rok nastgpny.

5. Kierownik os$rodka na podstawie preliminarza opracowuje plan przychodow i
kosztow OSW na rok nastepny z wyjatkiem: amortyzacji Srodkow trwatych (Sekretarz)
i wynagrodzen pracownikow OSW (Gtoéwny Ksiggowy)

6. W czasie nieobecnosci kierownika zastepuje go Kierownik Zespotu ds. gastronomii
petnigcy funkcje Zastepcy Kierownika Osrodka, lub w przypadku jego nieobecnosci
inna osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

7. Kierownik osrodka odpowiedzialny jest za stan higieniczno -sanitarny obiektu,
estetyczny wyglad zewnetrzny, za przestrzeganie przepiséw p.poz i bhp na terenie
oérodka. Kierownik Osrodka jest zobowigzany reagowaé na wszelkie przejawy dziatan
w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

Obowiazki Kierownika Osrodka wynikajg z zakresu obowigzkow, zatwierdzonego
przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Gryfice oraz Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Gryfice.

§7.

Zastepca Kierownika Osrodka

1. Zastepca kierownika osrodka podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka i
jako Kierownik Zespotu ds. gastronomii odpowiada za czes$¢ gastronomiczng
obiektu.

2. odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z dziatalnoscig gastronomiczng

Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego/ jak:

a) opracowywanie plandw techniczno - ekonomicznych dziatu,

b) opracowywanie projektow planéw remontow i inwestycji w zakresie swojego
dziatu

c) sporzadzanie ofert sprzedazy ustug gastronomicznych
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d) nadzér nad utrzymaniem sktadnikow majatkowych czesci gastronomiczne;
osrodka w nalezytym stanie i ich prawidtowym wykorzystaniem,

e) w ramach zamowien publicznych opracowanie opisu przedmiotu zamoéwienia,

f) zatatwianie wszystkich niezbednych pozwolen do prawidtowej dziatalnosci,

g) zabezpieczenie dziatalnosci dzialu pod wzgledem bhp, ppoz., w zakresie
przestrzegania zasad ochrony pracy, HACCP GHP | GMP,

h) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w produkty
zywnosciowe, materiaty i sprzet niezbedny do prawidlowego funkcjonowania
dziatu.

j) udziat w odbiorze prac projektowych, remontowo —budowlanych i w pracach
komisji zamoéwien publicznych dotyczacych zespotu ds. gastronomii/.

3. Obowigzki zastepcy kierownika os$rodka wynikajg z zakresu obowigzkow,
zatwierdzonego przez Nadlesniczego Nadlesnictwa  Gryfice oraz Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Gryfice, z zastrzezeniem postanowien niniejszego
Zarzadzenia.

4. Zastepca kierownika osrodka jest zobowigzany do zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania zespotu ds. gastronomi w osrodku zgodnie z systemem kontroli
wawnetrnai nérn-lea zaodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa
aryiice.

5. Zastepca kierownika srodka odpowiedzialny jest za stan higieniczno -sanitarny
obiektow gastronomicznych os$rodka i odpowiedni wyglad zewnetrzny obiektow
gastronomii.

6. Zastepca kierownika opracowuje i przedktada kierownikowi osrodka projekt
zamierzen remontdw gastronomii. '

7. Zastepca kierownik osrodka opracowuje preliminarz planu kosztow zespotu ds.
gastronomii na rok nastepny i przekazuje go kierownikowi osrodka.

§8

Dziatalno$é administracyjno - gospodarcza i finansowa Osrodka

1.  Podstawg dziatalno$ci administracyjno- gospodarczej Osrodka jest roczny plan
przychodow i kosztow.

2. Dysponentem $rodkéw finansowych dla potrzeb Osrodka jest Nadlesnictwo
Gryfice.

3. Osrodek dokonuje zakupéw wszystkich materiatbw oraz artykutow
zywnosciowych i niezywnosciowych na potrzeby dziatalnosci Osrodka a takze
zleca ustugi, w trybie zgodnym z przepisami obowigzujgcego prawa oraz
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Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Gryfice w sprawie zasad
przeprowadzania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
w Nadlesnictwie Gryfice.

Kierownik Osrodka kontroluje realizacje zakupow i zlecen.

Zasady ewidencji i rozliczen dziatalnosci Osrodka reguluje instrukcja obiegu

dokumentéw Nadlesnictwa Gryfice oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

§9

Osrodek prowadzi ewidencje ilosciowg przyjmowanych i wydawanych artykutow
spozywczych, srodkéw czystosci, a takze ksigzke meldunkowa.

Osrodek prowadzi czynnosci zakwaterowania poprzez elektroniczny rejestr
meldunkow o0séb przebywajacych na Osrodku, pobiera naleznosci za
wyzywienie, noclegi oraz optaty za inne ustugi. Za wykonane ustugi Osrodek
wystawia fakture lub paragon.

§ 11

Polityka kadrowa osrodka podlega kompetencji Nadlesniczego Nadlesnictwa
Gryfice.

Pozostaty personel do obstugi osrodka wybierany jest w zaleznosci od potrzeb,
W oparciu o przepisy prawa zamoéwien publicznych, kodeks cywilny, kodeks
pracy.

Kierownik osrodka opracowuje, a Nadlesniczy zatwierdza zakresy czynnosci dla
wszystkich pracownikéw osrodka.

§12

W osrodku sporzadza sig, a nastepnie przekazuje do Nadlesnictwa Gryfice, protokot
odbioru sporzadzony na podstawie arkusza godzin pracy potrzebny do rozliczenia
wynagrodzenia za wykonanie ustug swiadczonych na rzecz Osrodka.

1.

§ 29

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego osrodka rozstrzyga nadlesniczy,

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
majg zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym: kodeks pracy, kodeks
cywilny, kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwitaszcza Ustawa o lasach i Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do przestrzegania niniejszego
regulaminu
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Gryfice

Wykaz oséb upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w bazie danych SILP

Ip Nazwisko i imie

Podsystem Finanse i Ksiegowos$é

1 Goérska Danuta

Packo Agnieszka

Matczak Aneta

Zawislanska Edyta

Dzierzecka Marta

D |~ wWw|N

Zasada Judyta

Pozostale podsystemy SILP

7 Szymczak Tomasz

8 Surma Mirostaw

9 Awizyn Kazimierz

10 Pokorski Jacek

11 Mydlarska-Gasiorek Matgorzata

12 | Pokorska Magdalena

13 | Jaskiewicz Zaneta

14 Kowalicki Marian

15 | Gradon Zbigniew

16 Kania Maria

17 | Grabarczyk Anna

18 | Skorupa Andrzej

19 | Augustyniak Krzysztof

20 | Utnicki Pawet

21 Szymczak —Pietrzak Renata

22 | Grzegorz Gasiorek
23 | tatacz Marek

24 Salamon Marzena

25 Siminski tukasz

26 | Siminska Aneta
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27 | Gradon Daria

28 | Kwiatkowska Justyna
29 Poluszynski Pawet
30 | Sosnowski Andrzej
31 Sztuk Piotr

32 | Nowacki Maciej

33 | Szyntor Edward

34 | Gieda Andrzej

35 | Paprzycki Stawomir
36 | Furtak Damian

37 | Derek Michat

38 | Grabowski Konrad
39 | Figura Piotr

40 | Antoszuk Grzegorz
41 Kwiecinski Krzysztof
42 | Rorot Rafat

43 | Mazur tukasz

44 Podgoérski Tomasz
45 | Jarosik Mirostaw

46 | Cichocki Tomasz

47 Dusza Piotr

48 | Jankowicz Marek

49 | Augustyniak Wtadystaw
50 | Szabelanczyk Macigj
51 Starczewski Alojzy
52 | Tymoszynska Katarzyna
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