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Zatgceznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Cisna

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego ,,WOLOSAN”

w Nadlesnictwie Cisna

l. Postanowienia Ogéine

§ 1

. W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Cisna utworzona jest jednostka do

zadan szczegolnych - Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy ,Wotosan”.
Regulamin organizacyjny Os$rodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego ,Wotosan”
w Cisnej, zwany dalej Regulaminem organizacyjnym okresla zakres zadan
Osrodka, organizacje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Osrodka.
Postanowienia Regulaminu organizacyjnego w zakresie zadan i funkcjonowania
Osrodka ,Wotosan” dotyczg takze obiektu - Domek mysliwski ,KOLIBA”
w Dotzycy.

Niniejszy regulamin opracowano w oparciu o Zarzadzenie nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12.12.2012 r. w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa i Zarzadzenia Nr 36 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie
zmiany zarzgdzen dotyczacych ramowych regulaminow organizacyjnych Lasow
Panstwowych — biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych oraz
nadle$nictwa.

Il. Zakres zadan Osrodka

§2

. Prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej i wypoczynkowej jako dziatalnosci

socjalno-bytowej dla RDLP w Kroénie i jednostek organizacyjnych RDLP,
jednostek  organizacyjnych Laséw Panstwowych, o0séb indywidualnych
i podmiotéw zewnetrznych.

W szczegblnosci do zadan Osrodka nalezy:

zapewnienie bazy szkoleniowej dla jednostek organizacyjnych RDLP w Krosnie
| pozostatych jednostek Lasow Paristwowych:;

organizacja spotkan, konferencji dla innych jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych;

organizacja szkolen, konferencji i spotkan dla oséb spoza Laséw Panstwowych
oraz podmiotéw zewnetrznych;

organizacja obozow, kolonii, zielonych szkét dla dzieci | mtodziezy szkolnej;
organizowanie wypoczynku dla oséb indywidualnych i grup wycieczkowych;



f) udostepnianie sal wykladowych i czesci noclegowej na potrzeby szkolen
organizowanych przez jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych;

g) wynajmowanie sal i czesci noclegowej na szkolenia, spotkania i konferencje
organizowane przez podmioty zewngtrzne.

lll. Organizacja wewnetrzna i zasady funkcjonowania Osrodka

§ 3

1.08rodkiem Szkoleniowo - Wypoczynkowym ,Wotosan” kieruje Kierownik Osrodka
Szkoleniowo — Wypoczynkowego ,Wotosan” (NH), ktéry podlega bezposrednio
Nadlesniczemu.

2.0sobe odpowiedzialng za kierowanie Os$rodkiem Szkoleniowo - Wypoczynkowym
,Wotosan” zatrudnia Nadlesniczy Nadlesnictwa Cisna.

3.Celem realizacji zadan Osrodka, wyszczegolnionych w § 2, Nadlesnictwo Cisna
zleca podmiotom zewnetrznym na podstawie zawieranych umoéw, wykonanie
ustug w zakresie:

a) sprzatania obiektéow Os$rodka ,Woltosan” i obiektu Domek mysliwski ,Koliba”

w Dotzycy;

b) prowadzenia w petnym zakresie ustug recepcyjnych dla Osrodka ,Wotosan” i Domku
mysliwskiego ,Koliba” w Dofzycy;

c) prowadzenia ustug kateringowych w Osrodku ,Wotosan”™ i Domku mysliwskim
,Koliba” w Dotzycy.

4. Firmy zewnetrzne $éwiadczace ustugi na rzecz Osrodka ,Wolosan™ i Domku
mysliwskiego ,Koliba” w Dotzycy wylonione sa na podstawie przepiséw Prawa
Zamowien Publicznych w drodze przetargu.

5. Szczegoétowe zakresy zadarn $wiadczonych w ramach ustug na rzecz Osrodka
,Wotosan” i Domku mysliwskiego ,Koliba” w Dotzycy stanowig zatgczniki do umoéw
zawartych z firmami zewnetrznymi.

6. Do kontaktowania sie z ustugodawca wyznaczona jest osoba odpowiedzialna za
kierowanie Osrodkiem Szkoleniowo - Wypoczynkowym ,Wotosan”.

§ 4

Do zadan osoby odpowiedzialnej za kierowanie Osrodkiem Szkoleniowo -
Wypoczynkowym ,Wotosan” nalezy:

1. Uzyskiwanie niezbednych pozwolen do prowadzenia dziatalnosci Osrodka.

2. Administrowanie i zarzadzanie budynkami Os$rodka ,Wotosan® i Domku
my$liwskiego ,Koliba” w Dofzycy.

3. Organizowanie pracy w sposéb ekonomiczny z wykorzystaniem pracownikow
nadleénictwa oraz podmiotéw zewnetrznych s$wiadczgcych ustugi na rzecz
Osrodka.

4. Nadzor nad prawidiowg realizacjg ustug wykonywanych przez podmioty
zewnetrzne w zakresie obstugi recepcji, sprzatania i kateringu w Osrodku,
w szczegolnosci nad:

- prawidtowg i zgodna z przepisami gospodarkg magazynowa,



- jakoscig sporzadzanych positkow,
- przestrzeganiem wszystkich zasad i przepiséw higieny zywienia,
- dokonywaniem rozliczen finansowych za wykonanie ustugi.

5. Koordynowanie spraw zwigzanych z marketingiem, sprzedazg, obstuga
i rozliczeniami prowadzonej dziatalno$ci przez Os$rodek (wczasy, szkolenia,
konferencje, narady, imprezy okoliczno$ciowe).

6. Prowadzenie nadzoru nad:

- utrzymaniem skfadnikbw majatkowych Os$rodka w nalezytym stanie i ich
prawidtowym wykorzystaniem,
- opracowaniem planéw techniczno-ekonomicznych Osrodka,
- Zaopatrzeniem w materiaty | sprzet niezbedny do prawidtowego funkcjonowania
Osrodka, z zachowaniem procedur ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

7. Wspofpraca z Dziatem Ksiegowosci Nadle$nictwa Cisna w zakresie rozliczer
finansowych poprzez sporzadzanie specyfikacji kosztéw pobytu i przekazywanie
ich do Dziatu Ksiggowosci w celu wystawienia faktur.

8. Wspdipraca ze specjalistg ds. inwestycji i remontéw w Nadle$nictwie Cisna
w zakresie niezbednych prac remontowych i inwestycyjnych w Osrodku.

9. Realizacja szkolen, kurséw, konferencji i narad oraz sporzadzanie wymaganej
dokumentacji w tym zakresie.

10.Wspotpraca z organizatorami szkolen, kurséw, spotkan, narad i konferencji
realizowanych w O$rodku.

11.Zamawianie i zakup wyzywienia w dzierzawionej restauracji w Osrodku dla grup
szkoleniowych i turystycznych na podstawie umowy.

12.Ponoszenie odpowiedzialnosci za przechowywane dane osobowe klientow
Osrodka.

13.Dbanie o powierzone mienie Os$rodka i stan higieniczno-sanitarny obiektéw,
estetyczny wyglad zewnetrzny i wewnetrzny obiektéw Osrodka, przestrzeganie
przepisow przeciwpozarowych i bhp na terenie Osrodka.

14.Dazenie do maksymalnego wykorzystania bazy Os$rodka w zakresie
Swiadczonych przez Osrodek ustug szkoleniowo-wypoczynkowych w celu
osiggniecia dodatniego wyniku finansowego z dziatalnosci.

15.Opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego Nadle$nictwa Cisna w zakresie prowadzenia Qsrodka.

§ 5

1. Do obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za kierowanie O$rodkiem Szkoleniowo -
Wypoczynkowym ,Wolosan” nalezy zapewnienie - poza ustugami swiadczonymi
przez podmiot zewnetrzny w zakresie obstugi recepcji - nadzoru nad obiektami
Osrodka ,Wotosan” i Domku mysliwskiego ,Koliba” w Dofzycy podczas dni
wolnych od pracy tj. w soboty, niedziele i $wieta.

2. Nadzér nad obiektami Osrodka ,Wolosan” i utrzymaniem porzadku na terenie
osrodka i Domku mysliwskiego w Dotzycy w czasie dni wolnych od pracy (soboty,

niedziele i Swieta) petnig wyznaczeni przez Nadle$niczego pracownicy Strazy
Lesnej.

§ 6
1. Zakres obowigzkéw i uprawnien osoby odpowiedzialnej za kierowanie

Osrodkiem Szkoleniowo - Wypoczynkowym ,Wotosan” ustala bezposredni
przetozony — Nadlesniczy.



2. Osobe odpowiedzialng za kierowanie Osrodkiem  Szkoleniowo -
Wypoczynkowym ,Wotosan” w razie nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona
przez Nadle$niczego.

§ 7

1. Dokumentacje finansowa, ewidencje $rodkow trwatych i wyposazenia Osrodka
prowadzi Dziat Finansowo-Ksiegowy Nadlesnictwa Cisna.

2. Dokumentacje spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego dla Pracownikow PGL Lasy Panstwowe
w zakresie zatrudniania i wynagradzania osoby odpowiedzialnej za kierowanie
Osrodkiem Szkoleniowo - Wypoczynkowym ,Wotosan” prowadzi specjalista ds.
pracowniczych w Nadlesnictwie Cisna.

3. Dokumentacje dotyczacy przetargéw z Prawa Zamoéwien Publicznych prowadzi
dziat Sekretarza w Nadlesnictwie Cisna.

§ 8

1. Ptatnosc¢ za ustugi $wiadczone przez Osrodek ,Wotosan” w Cisnej moze by¢
dokonywana gotowka w recepcji. Wptata gotéwki poswiadczana jest drukiem KP
i rejestrowana w kasie fiskalnej badz fakturg wystawiang przez Nadlesnictwo
Cisna. Potrzebe wystawienia faktury osoba korzystajgca z ustug Osrodka winna
zglosic¢ z wyprzedzeniem w recepciji.

Patno$é przelewem realizowana jest na podstawie faktury.

Ceny za ustugi $wiadczone przez Osrodek ,Wotosan” w Cisnej wprowadzane sg
Zarzadzeniem Nadlesniczego.

Uprawnienia do SILP firmie $wiadczgcej ustugi recepcyjne nadaje Nadlesniczy.
Upowaznienia do kasy fiskalnej i terminala firmie Swiadczgcej ustugi recepcyjne
wydaje Nadlesniczy.

SEN

2

§ 9

1. Czas Pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w Osrodku dla Firm
swiadczacych ustugi okreslajg zapisy w umowach.

2. Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Regulamin
kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Cisna. Schemat obiegu dokumentéw dla
Osrodka ,Wotosan” stanowi zatgcznik do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Cisna.

3. Zadania i obowigzki pracownikow i osob zatrudnionych w ramach $wiadczonych
ustug na rzecz Osrodka w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla Instrukcja
Bezpieczenstwa Pozarowego w OSW ,Wotosan” stanowigca zatgcznik do nin.
regulaminu.

§ 10

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa.

2. Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace postanowien re%llaminu
rozstrzyga Nadlesniczy. / /

Cisna, dnia 01.04.2025 r.



