Zat. nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gorlice,
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr  42. /2024 z dn. ¢4 032024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Szkoleniowo Wypoczynkowego
RADOCYNA
w Czarnem
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SEN

§ 1

Postanowienia Ogdlne.

. Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Szkoleniowo Wypoczynkowego

RADOCYNA w Czarnem, zwanego dalej OSW RADOCYNA.

. Regulamin organizacyjny OSW RADOCYNA, zwany dalej Regulaminem

organizacyjnym okresla zakres zadan OSW RADOCYNA, organizacje
wewnetrzng oraz zasady jego funkcjonowania.

Niniejszy regulamin opracowano w oparciu o § 6 Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12.12.2012 r. w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak spr.: EO-014-24/2012).

§2

Zakres zadan OSW RADOCYNA

. Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, szkoleniowej i wypoczynkowej na rzecz

Nadle$nictwa Gorlice, jednostek organizacyjnych Parnstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasow Panstwowych, innych jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej oraz osob fizycznych i prawnych.

. W szczegolnosci do zadan OSW RADOCYNA nalezy:

a) organizacja, narad, konferencji, posiedzen, spotkan, szkoleri dla jednostek
organizacyjnych PGL Laséw Panstwowych;

b) organizacja szkolen, konferencji, narad i spotkan na rzecz jednostek i
podmow innych niz jednostki PGL LP oraz oséb fizycznych i prawnych;

c) wynajmowanie sali wyktadowych i czesci noclegowej na potrzeby szkolen,
narad i spotkan organizowanych przez jednostki PGL LP

d) wynajmowanie sali wykfadowych i czesci noclegowej na szkolenia,
spotkania i konferencje organizowane przez jednostki organizacyjne spoza
organizacji PGL Lasy Panstwowe, osoby prawne i podmioty gospodarcze,

e) organizowanie wypoczynku pobytowego dla os6b indywidualnych i grup
wycieczkowych;

f) organizacja na zasadach komercyjnych obozéw edukacyjnych, warsztatow
przyrodniczych, zielonych szkét dla dzieci i mtodziezy szkolnej oraz ¢wiczen
terenowych dla studentow wyzszych uczelni.

§3

Organizacja wewnetrzna i zasady funkcjonowania OSW RADOCYNA

. Os$rodkiem Szkoleniowo Wypoczynkowym RADOCYNA kieruje Kierownik OSW

RADOCYNA, ktory podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Kierownik OSW RADOCYNA jest pracownikiem Nadlesnictwa Gorlice.

Kierownik OSW RADOCYNA podlega zasadom funkcjonowania Nadle$nictwa
Gorlice.

Realizacja zadan OSW RADOCYNA wykonywana jest poprzez pracownikow
wiasnych oraz podmioty zewnetrzne. Podmioty zewnetrzne wykonujg ustugi na
podstawie zawartych uméw i sg zlecane na podstawie pisemnych upowaznien
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Nadlesniczego przez Kierownika OSW RADOCYNA lub Dziat Administracyjno
Gospodarczy Nadlesnictwa Gorlice.

Szczegbtowe zakresy $wiadczonych ustug zawarte sg w umowach
z ustugodawcami (zleceniodawcami i wykonawcami) zawieranymi przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice.

Osobg upowazniong do realizacji praw i obowiazkow OSW RADOCYNA
wynikajacych z uméw zawartych z ustugodawcami, jest Kierownik OSW
RADOCYNA.

§ 4

Do zadan Kierownika OSW RADOCYNA w szczegodlnosci nalezy:

1.

Zarzadzanie budynkiem OSW RADOCYNA.

2. Organizowanie pracy w sposOb ekonomiczny z wykorzystaniem pracownikéw

9.

Nadle$nictwa oraz podmiotéw zewnetrznych $wiadczacych ustugi na rzecz OSW
RADOCYNA.

Nadzér nad prawidlowg realizacja ustug wykonywanych przez podmioty
zewnetrzne w zakresie obstugi sprzatania, gastronomii i cateringu w OSW
RADOCYNA.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z marketingiem, sprzedaza,
obstugg irozliczeniami prowadzonej dziatalnosci przez OSW RADOCYNA
(wczasy, szkolenia, konferencje, narady, imprezy okolicznosciowe).

Zarzgdzanie OSW Radocyna poprzez:

a) utrzymanie sktadnikéw majatkowych OSW RADOCYNA w nalezytym
stanie i ich prawidtowe wykorzystanie,

b) opracowanie planéw finansowo - gospodarczych OSW RADOCYNA,

c) zgtaszanie zapotrzebowania na materialy | sprzet niezbedny do
prawidtowego funkcjonowania OSW RADOCYNA, z zachowaniem
procedur ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

d) sktadanie wnioskéw o likwidacje materiatbw w uzyciu oraz $rodkow
trwatych zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Wspdtpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie rozliczen finansowych poprzez
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozliczania kosztéw pobytu, w tym
sporzadzanie zestawienia paragondw oraz faktur VAT i przekazywanie ich do
Dziatu Ksiegowosci w celu zaewidencjonowania i przetworzenia w SILP.

. Zgtaszanie i wspotpraca z Dziatem Administracyjno - Gospodarczym w zakresie

niezbednych prac remontowych i inwestycyjnych w OSW RADOCYNA.

. Przyjmowanie zamoéwien i rezerwacja pobytu w OSW RADOCYNA, w tym

przyjmowanie i rozliczanie zaliczek na poczet pobytu, sporzadzanie kalkulacji
cenowych w zakresie planowanych pobytow grupowych, szkolen, kursow,
konferencji i narad oraz sporzadzanie wymaganej dokumentacji w tym zakresie.
Wspoipraca z organizatorami szkolen, kursoéw, spotkan, narad i konferencji
realizowanych w OSW RADOCYNA.

10.Zamawianie i zakup ustug gastronomicznych w wydzierzawionym zapleczu

gastronomicznym z przeznaczeniem dla grup szkoleniowych i turystycznych,
zgodnie z ustaleniami pomiedzy stronami.

11.Nadzor nad wiasciwym stosowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych

zgodnie z Politykg Bezpieczenistwa Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym, tajemnicy stuzbowej i informacji
publicznej.
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12.Dazenie do maksymalnego wykorzystania OSW RADOCYNA w zakresie
$wiadczonych ustug, w celu osiagniecia dodatniego wyniku finansowego
z dziatalnosci OSW RADOCYNA.

13.Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych (decyzji, zarzadzen,
regulaminéw itp.) wydawanych przez Nadle$niczego Nadlesnictwa Gorlice
w zakresie prowadzenia OSW RADOCYNA.

14.Sporzadzanie sprawozdawczoéci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania.

15.0bstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie swojego dziatania.

16.Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do skiadnicy,
zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami.

17.Opracowywanie i nadzér realizacyjny planowanych na dany rok gospodarczy
pozycji przychoddw i kosztéw OSW RADOCYNA.

18.Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw gosci OSW RADOCYNA.

19.Dbanie o powierzone mienie OSW RADOCYNA i stan higieniczno-sanitarny
obiektow, estetyczny wyglad zewnetrzny i wewnetrzny, przestrzeganie przepisow
przeciwpozarowych i bhp na terenie OSW RADOCYNA.

20.Realizacja zadan zwigzanych z ochrong mienia OSW RADOCYNA.

§ 5

1. Do obowigzkéw Kierownika OSW RADOCYNA nalezy zapewnienie nadzoru nad
obiektami OSW podczas dni wolnych od pracy tj. w soboty, niedziele i $wieta.

2. Monitoring nad obiektami OSW RADOCYNA, w tym monitoring wizyjny, petni
podmiot zewnetrzny na podstawie odrebnej umowy.

3. Dodatkowy monitoring (zwtaszcza w soboty, niedziele i Swieta) petnig w czasie
patroli pracownicy Strazy Lesnej.

§ 6

1. Szczegoétowy zakres obowigzkéw i uprawnien Kierownika OSW RADOCYNA
ustala bezposredni przetozony w zakresie czynno$ci.

2. Kierownika OSW RADOCYNA w razie nieobecnosci zastepuje LeSniczy
Lesnictwa Radocyna lub inna osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

§ 7

1. Dokumentacje finansowga OSW RADOCYNA prowadzi Kierownik OSW
RADOCYNA oraz Dziat Finansowo-Ksiegowy Nadlesnictwa Gorlice.

2. Ewidencje $rodkow trwatych i wyposazenia OSW RADOCYNA oraz zakres
spraw zwiazanych z Utrzymaniem i Eksploatacjg prowadzi Dziat Administracyjno
- Gospodarczy Nadlesnictwa Gorlice.

3. Dokumentacje spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego dla Pracownikéw PGL Lasy Panstwowe
w zakresie zatrudniania i wynagradzania Kierownika OSW RADOCYNA
prowadzi pracownik ds. pracowniczych w Nadle$nictwie Gorlice.

4. Dokumentacje dotyczgcg przetargéow z Prawa Zamoéwienn Publicznych prowadzi
Dziat Administracyjno - Gospodarczy w Nadlesnictwie Gorlice.
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§ 8

Zasady sprzedazy ustug, ustalenie cen za ustugi $wiadczone przez OSW RADOCYNA
zostaja wprowadza odrebnym Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice.

§ 9

1. Porzadek wewnetrzny w OSW RADOCYNA okresla Regulamin pobytu w OSW
RADOCYNA wprowadzony odrebnym Zarzgdzeniem Nadle$niczego Nadle$nictwa
Gorlice

2. Zakres i termin ustug $wiadczonych na rzecz OSW RADOCYNA przez Firmy
zewnetrzne okreslajg wiasciwe zapisy w umowach.

3. Szczegdtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Regulamin
Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Gorlice. Schemat obiegu dokumentéw dla
OSW RADOCYNA stanowi zatgcznik do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Gorlice.

4. Zadania i obowigzki pracownikéw Nadlesnictwa Gorlice i osob zatrudnionych
w ramach $wiadczonych ustug na rzecz OSW RADOCYNA w zakresie ochrony
przeciwpozarowej okre$la Instrukcja Bezpieczeristwa Pozarowego dla budynku
Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego w Czarnym wprowadzona odrebnym
Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice.

§ 10
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
ogdlne przepisy prawa.

2. Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace postanowien niniejszego
Regulaminu rozstrzyga Nadlesniczy.

Zagérzany, dnia .07..03.2024 . ZATWIERDZAM:
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