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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadles$nictwa
Lubichowo

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego Laséw Panstwowych pod nazwa:

Kwatera w lesniczowce Czarne

|. Postanowienia Ogélne

§ 1

W strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Lubichowo utworzona jest jednostka do
zadan szczegoélnych - O$rodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy pod nazwa Kwatera w
lesniczéwce Czarne zwanego dalej Osrodkiem.

Regulamin organizacyjny Os$rodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego, zwany dalej
Regulaminem organizacyjnym okreéla zakres zadan Osrodka, organizacje
wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania O$rodka.

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

lIl. Zakres zadan Os$rodka

§ 2

. Prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej i wypoczynkowej jako dziatalnosci socjalno-

bytowej dla RDLP w Gdansku i jednostek organizacyjnych RDLP, jednostek
organizacyjnych Laséw Panstwowych, o0s6b indywidualnych i podmiotéw
zewnetrznych.
W szczegélnosci do zadan Osérodka nalezy:
a) zapewnienie bazy szkoleniowej dla jednostek organizacyjnych RDLP w
Gdansku i pozostatych jednostek Laséw Paristwowych;
b) organizacja spotkan, konferencji dla innych jednostek organizacyjnych
Laséw Pafistwowych;
c) organizacja szkolen, konferencji i spotkan dla oséb spoza Laséw
Panstwowych oraz podmiotéw zewnetrznych;
d) organizowanie wypoczynku dla os6b indywidualnych i grup wycieczkowych;

e) udostepnianie sali konferencyjnej, kominkowej, jadalni i czeéci noclegowej na
potrzeby szkolen organizowanych przez jednostki organizacyjne Laséw
Panstwowych;

f) wynajmowanie sali konferencyjnej, kominkowej, jadalni oraz pomieszczenia
kuchennego i czeéci noclegowej na szkolenia, spotkania i konferencje
organizowane przez podmioty zewnetrzne.



lll. Organizacja wewnetrzna i zasady funkcjonowania Osrodka

§ 3

1. Os$rodkiem kieruje osoba zarzadzajgca, ktéra podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

2.0soba zarzadzajgca Osrodkiem zostaje wytoniona na podstawie przepiséw ustawy Prawo
Zaméwien Publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 roku (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320) lub
Zarzadzenia nr 14/2021 Nadlesniczego Nadle$nictwa Lubichowo (znak sprawy:
Z2G.270.1.2021) w sprawie procedur obowigzujgcych przy udzielaniu zamoéwien publicznych
w Nadlesnictwie Lubichowo oraz Zarzadzenia nr 2 Nadlesniczego Nadle$nictwa Lubichowo
z dnia 11.01.2024 r. (znak sprawy ZG.270.11.2024) w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania zaméwien publicznych.

3.Celem realizacji zadan Os$rodka, wyszczegdlnionychw § 2, Nadle$nictwo Lubichowo zleca
podmiotom zewnetrznym na podstawie zawieranych uméw, wykonanie ustug w zakresie:

a) ustug pralniczych, wywozu odpaddéw komunalnych, ustug kominiarskich, ustug
asenizacyjnych, prac porzgdkowych na terenie o$rodka,

b) obstugi recepciji (rejestracja pobytu, wprowadzenie do pokoi, rozliczenie pobytu,
biezgce monitorowanie oczekiwaé gosci),

c) prowadzenia ustug cateringowych w Os$rodku.

4. Firmy zewnetrzne $wiadczgce ustugi na rzecz Osrodka wytonione sg na podstawie
przepiséw Prawa Zamowien Publicznych w drodze przetargu lub Zarzadzenia nr 14/2021
Nadle$niczego Nadle$nictwa Lubichowo (znak sprawy: ZG.270.1.2021) w sprawie
procedur obowigzujgcych przy udzielaniu zaméwien publicznych w Nadle$nictwie
Lubichowo oraz Zarzadzenia nr 2 Nadlesniczego Nadle$nictwa Lubichowo z dnia
11.01.2024 r. (znak sprawy ZG.270.11.2024) w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania zaméwien publicznych.

5. Szczegétowe zakresy zadan $wiadczonych w ramach ustug na rzecz O$rodka
stanowig zataczniki do uméw zawartych z firmami zewnetrznymi.

6. Do kontaktowania sie z ustugodawca wyznaczona jest osoba odpowiedzialna za
zarzgdzanie Osrodkiem.

§ 4
Do zadan osoby zarzadzajgcej nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenia w petnym zakresie ustug recepcyjnych dla Osrodka.
2. Administrowanie i zarzgdzanie budynkami Osrodka.
3. Organizowanie pracy w sposoOb ekonomiczny z wykorzystaniem podmiotow
zewnetrznych swiadczacych ustugi na rzecz Osrodka.
4. Nadzér nad prawidtowa realizacjg ustug wykonywanych na rzecz Osrodka w zakresie
obstugi dot. migdzy innymi: sprzatania, ustug pralniczych, kominiarskich, asenizacyjnych
i wywozu odpaddéw komunalnych oraz cateringu w Osrodku, w szczegdlnosci nad:
a) prawidtowg i zgodng z przepisami gospodarka magazynowa,
b) jakosécig sporzadzanych positkéw,
c) przestrzeganiem wszystkich zasad i przepiséw higieny zywienia,
d) dokonywaniem rozliczen finansowych za wykonanie ustugi.
5. Koordynowanie spraw zwigzanych z marketingiem, sprzedaza, obstugg i
rozliczeniami prowadzonej dziatalno$ci przez O$rodek (wczasy, szkolenia, konferencje,
narady, imprezy okoliczno$ciowe).



6. Prowadzenie nadzoru nad:

a) utrzymaniem skiadnikéw majatkowych Osrodka w nalezytym stanie i ich
prawidtowym wykorzystaniem,

b) przedktadanie propozycji zaopatrzenia w materiaty i sprzet niezbedny do
prawidtowego funkcjonowania Os$rodka, z zachowaniem procedur Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych obowigzujgcy w Nadlesnictwie Lubichowo.

7. Wspodtpraca z Dziatem Ksiegowosci Nadlesnictwa Lubichowo w zakresie rozliczer
finansowych poprzez sporzadzanie specyfikacji kosztéw pobytu i przekazywanie ich
do Dziatu Ksiegowosci w celu wystawienia faktur.

8. Wspdipraca z osobg odpowiedzialng za inwestycje i remonty w Nadlesnictwie
Lubichowo w zakresie niezbednych prac inwestycyjnych, remontowych oraz
konserwacyjno — utrzymaniowych w Os$rodku.

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

10.Wspodtpraca z organizatorami szkolen, kurséw, spotkarn, narad i konferencji
realizowanych w Osrodku.

11. Zamawianie positkéw do Osérodka dla grup szkoleniowych i turystycznych na
podstawie podpisanej umowy z Wykonawca na ustugi cateringowe.

12. Ponoszenie odpowiedzialnos$ci za przechowywane dane osobowe klientéw Osrodka.

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

14. Dazenie do maksymalnego wykorzystania bazy Osrodka w zakresie Swiadczonych
przez Osrodek ustug szkoleniowo-wypoczynkowych w celu osiagniecia dodatniego
wyniku finansowego z dziatalnos$ci dodatkowe;.

§ 5

Do obowigzkow osoby zarzgdzajacej Osrodkiem nalezy zapewnienie - poza ustugami
swiadczonymi przez podmioty zewnetrzne - nadzoru nad obiektami Osrodka podczas
dni wolnych od pracy t. w soboty, niedziele i $wieta oraz kompleksowym
nadzorowaniem w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonalnoscia Osrodka, doborem
niezbednych rozwigzar organizacyjnych oraz wszelkich innych spraw majacych wplyw
na atrakcyjno$¢ obiektu oraz koszty jego prowadzenia.

§ 6

Zakres obowigzkéw i uprawnieri osoby odpowiedzialnej za zarzadzanie-Osrodkiem
ustala — Nadles$niczy.

§ 7

. Dokumentacje finansowa Os$rodka prowadzi Dziat Finansowo-Ksiegowy
Nadle$nictwa Lubichowo.

. Ewidencje $rodkéw trwalych oraz wyposazenia Osrodka prowadzi Dziat
Administracyjno - Gospodarczy w Nadle$nictwie Lubichowo

. Dokumentacje dotyczacag przetargbw z Prawa Zamoéwien Publiczny.ch prowadzi
Sekretarz Komisji Przetargowej w Nadle$nictwie Lubichowo.



§ 8

Ptatnos$¢ za ustugi swiadczone przez Osrodek moze by¢ dokonywana gotéwkag lub
kartg w recepcji. Sprzedaz rejestrowana jest w kasie fiskalnej badZz fakturg
wystawiang przez zarzadzajacego Ilub Nadlesnictwo Lubichowo. Potrzebe
wystawienia faktury osoba korzystajagca z ustug Osrodka winna zgtosi¢ z
wyprzedzeniem w recepcii.

Ptatnos¢ przelewem realizowana jest na podstawie faktury

Ceny za ustugi $wiadczone przez Osrodek wprowadzane sg Decyzja Nadle$niczego.
Uprawnienia do SILP osobie zarzadzajgcej Osrodkiem nadaje Nadlesniczy.
Upowaznienia do kasy fiskalnej i terminala-dot. $wiadczonych ustug-w Os$rodku
wydaje Nadle$niczy osobie nim zarzadzajgce;j.

SIENESIN

§ 9

1. Czas Pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w Osrodku dla Firm
Swiadczgceych ustugi okreslajg zapisy w umowach.
2. Zadania i obowigzki pracownikéw i os6b zatrudnionych w ramach $wiadczonych

ustug na rzecz Osrodka w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla [nstrukcja
Bezpieczenstwa Pozarowego Osrodka.

§ 10

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

2. Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace postanowien regulaminu rozstrzyga
Nadle$niczy.




