NADLESNICTWO E
Miuzy Wielbie 31 }T,Z_{?:]O['é}'( Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
fel, Sux § I ity i ;
NL”.- ﬁﬂ-i:uu.y.g-'ggi‘i’; 8762043 68 Nadlesnictwa Etk ustalonego zarzgdzeniem

1 REGON 790011233 nr 43 Nadlesniczego Nadlesénictwa Etk

z dnia 19.09.2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego Malinéwka

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

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Os$rodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego Malindéwka,
zwany dalej regulaminem organizacyjnym osrodka, okresla zadania Os$rodka, organizacje
wewnetrzng, zasady funkcjonowania oraz zakres zadan poszczegoélnych 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 2024, poz. 530
z p6ézn. zm.), przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

§3
Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy Malindwka jest jednostkg wchodzaca w sktad
Nadles$nictwa Etk.

Il. ZADANIA OSRODKA

§4
Podstawowe zadaniem Osrodka to:

1. Organizacja szkole, a takze odptatne udostepnianie Os$rodka na potrzeby
prowadzenia dziatalno$ci szkoleniowej w Lasach Panstwowych zwigzane;
m.in. z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow LP .

2. Prowadzenie dziatalnosci ustugowej na zewnatrz Laséw Panstwowych w zakresie
Swiadczenia odptatnych ustug:

a) hotelarskich;

b) zywieniowych;

c) organizacji uroczystosci m.in.: wesela, bale, studniowki i itd..

ll. ORGANIZACJA OSRODKA | ZASADY FUNKCJONOWANIA

§5
1. Osrodkiem kierujg na zasadzie wspétodpowiedzialnosci Kierownik OSW Malindwka
oraz Starszy specjalista ds. zarzadzania i organizacji OSW Malinéwka (na zasadzie
obustronnego zastepstwa), zatrudnieni przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Etk.
2. W zakresie swego dziatania odpowiadajg przed Nadlesniczym Nadlesnictwa Etk.
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11.

12.

S
14.

s,
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

prowadzi w SILP kartoteki obrotu magazynowego ilosciowe i warto§ciowe magazynu
zywnosciowego i przemystowego w OSW oraz sporzgdza obowigzujacg w tym
zakresie dokumentacje przychodu i rozchodu.

prowadzi w SILP kartoteki (ilosciowe i warto$ciowe) obrotu towarami w kawiarni OSW
oraz sporzadza obowigzujgcg w tym zakresie dokumentacje przychodu i rozchodu.
odpowiada za rozchdod w SILP z magazynu zywnosci w pierwszej kolejnosci artykutow

zakupionych wczes$nie;;
sporzadza dokumentacje inwentaryzacyjng magazynow OSW oraz kawiarni.

. przygotowywanie umow cywilno — prawnych (tj. umowy zlecenia wraz z zatgcznikami)

i informowanie kadr N-ctwa o obowiazku zgtoszenia do ZUS zleceniobiorcow, jezeli
zachodzi taka potrzeba;

sporzgdzanie listy obecnosci pracownikow OSW, a nastepnie po zakorczeniu
miesigca przekazuje do Nadlesnictwa (kadry);

przygotowywanie materiatow na potrzeby reklamy ustug $wiadczonych przez o$rodek
szkoleniowo-wypoczynkowy(Internet, prasa, foldery, ulotki, itp.);

Zlecanie podlegtym pracownikom biezacych przegladéw wyposazenia o$rodka;
nadzor nad przekazywaniem agend i majatku o$rodka przy zmianach kadrowych osob
materialnie odpowiedzialnych,;

prowadzenie nadzoru nad sporzgdzaniem dokumentaciji finansowej w recepciji;
akceptacja zamowien sporzgdzanych przez pracownikéw OSW

przestrzeganie prawidtowo$ci stosowania w osrodku przepiséw prawa pracy;
Sledzenie na biezaco konkurencyjnego rynku ustug, poszukiwanie mozliwosci
zdobycia nowych rynkéw;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych tj. faktur
zakupu artykutéw spozywczych;

udziat w planowaniu i przygotowywaniu dokumentacji do zaméwien publicznych;
sporzagdzanie plandw rocznych przychoddw i kosztéw w systemie SILP;
sporzadzanie sprawozdania do GUS-u, m.in. H-01 oraz innych incydentalnych
dotyczacych dziatalnosci OSW ,Malindwka”;

ewidencjonowanie oraz organizowanie czasu pracy podlegtych pracownikéw,
przestrzeganie dopuszczalnych norm czasu pracy (m.in. 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40godzin tygodniowo w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy), prawa do
odpoczynku dobowego tj.11 godzin i odpoczynku tygodniowego tj. 35 godzin;

§9

IV. 3. Podstawowe zadania Starszego specjalisty ds. zarzadzania i organizacji OSW

1.

Malinéwka, podiegtego bezposrednio pod nadle$niczego:

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug, poczawszy od
rozmowy z klientem w sprawie zamowienia do ostatecznego rozliczenia imprezy
wystawienia zestawienia sprzedazy lub faktury oraz przekazania dokumentéw do
dziatu ksiegowosci nadle$nictwa Eik;

sporzadzanie uméw z klientami i przekazywanie Panu Nadlesniczemu do
zatwierdzenia;
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4. odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie LP oraz niezwtoczne zgtaszanie
nadle$niczemu przypadkéw jego uszkodzenia lub zaginiecia.

§ 11

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA
. Objecie stanowiska Kierownika Osrodka odbywa sie w obecno$ci Nadie$niczego.
2. Kazdy zatrudniony pracownik, przed rozpoczeciem pracy, powinien byé pouczony

0 jego obowigzkach, uprawnieniach, oraz protokolarnie przyja¢ powierzony mu majatek
i agendy od poprzednika w obecnosci Kierownika O$rodka. Stanowiska zwigzane
z odpowiedzialno$cig materialng nalezy przekazywaé¢ z jednoczesng inwentaryzacja
sktadnikow majgtkowych, jezeli taka jest wola przejmujgcego lub nadlesniczego.

-

§ 12

1. Pracownicy Os$rodka s odpowiedzialni za wykonanie prac przed ich bezposrednim
przetozonym, od ktérego otrzymujg polecenia.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego polecenia na pismie.
W razie otrzymania pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik zobowigzany jest je
wykona¢, zawiadamiajgc o tym Nadle$niczego.

4. Obowiazki, kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg imienne zakresy
czynnosci zatwierdzane przez Nadle$niczego i przechowywane w aktach osobowych
pracownika.

5. W zalezno$ci od obtozenia Osrodka podpisywane sg umowy cywilno-prawne.

§13

1. Dziennik korespondenciji prowadzony w systemie EZD.

2. Faktury i rachunki wptywajace do Osrodka po opisaniu przez Kierownika przekazywane
sg do Nadlesnictwa.

3. Pisma wychodzgce na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy odrebnych przepiséw
wymagaja podpisu dwoch upowaznionych osdb, podpisywane przez nadlesniczego lub
przez pracownika OSW Malinéwka, posiadajgcego stosowne petnomocnictwo udzielone
przez nadlesniczego.

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

5. Kopie pism wychodzgcych — poza adresatem, przekazywane sg do wiadomosci innych
dziatébw we wszystkich przypadkach wigzacych sie z zakresem pracy tych dziatéw lub
zawierajgcych wytyczne, bgdz ustalenia ogélne.

§ 14
1. Kierownika Os$rodka zastepuje w czasie jego nieobecnosci starszy specjalista
ds. zarzadzania i organizacji OSW Malindwka lub wyznaczony i upowazniony przez
nadlesniczego pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba
zastepujgca peini powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.
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