Zatgcznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Solec Kujawski

REGULAMIN ORGANIZACYJNY JEDNOSTKI DO ZADAN SZCZEGOLNYCH - HOTEL
DOBRE Z LASU

. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Solec Kujawski utworzona jest jednostka do
zadan szczegoélnych - Hotel Dobre z Lasu.

2. Regulamin organizacyjny Hotelu Dobre z Lasu, zwany dalej Regulaminem organizacyjnym
okresla organizacje wewnetrzng, zakres zadan oraz zasady funkcjonowania Hotelu Dobre
z Lasu.

Il ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§2

1. Hotel Dobre z Lasu, zwanym dalej Hotelem, kieruje Kierownik Hotelu Dobre z Lasu zwany
dalej Kierownikiem, ktory bezposrednio podlega nadlesniczemu.

2. Kierownik podlega bezposrednio nadle$niczemu

§3

. Nadles$nictwo zleca na podstawie umowy obstuge Hotelu podmiotowi zewngtrznemu.

—_

2. Do kontaktowania sie z ustugodawca wyznaczony jest Kierownik

Ml PODZIAL ZADAN W HOTELU
1. ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW HOTELU
§4
Do zadan wspoinych pracownikéw Hotelu nalezy:
1. Wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi nadlesnictwa w biezgcej dziatalnosci Hotelu.

2. Wspdipraca z gtdbwnym ksiggowym przy sporzadzaniu planu finansowo -
gospodarczego.

3. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.
Przygotowanie projektow zarzadzen i decyzji nadlesniczego.

5. \Whnioskowanie do nadle$niczego o uchylenie nieaktualnych zarzgdzen i decyzji lub
podjetych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.



10.

11.

12

13.
14,
15.

Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej.

Whioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujacych w SILP w celu zapewnienia ich
zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w PGL LP.

Nadzér i kontrola nad poprawnoscig dokumentéow wprowadzanych do SILP, zgodnosci
dokumentéw zrodtowych z danymi znajdujgcymi sie w bazie, a takze terminowe ich
wprowadzanie do bazy.

Nadzér nad wilasciwym stosowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych,
tajemnicy stuzbowej, tajemnicy przedsiebiorstwa, informacji publicznej i informacji
o Srodowisku.

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

Opracowywanie i nadzor realizacyjny planowanych na dany rok gospodarczy pozycji
przychodow i kosztow nadlesnictwa.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
Realizacja zadan zwigzanych z ochrong mienia Hotelu.

Realizacja zadan zwigzanych z promocjg nadle$nictwa i edukacjg lesna.

2. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH PRACOWNIKOW HOTELU

§5

Kierownik prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z dziatalnoscig Hotelu. Kierownik kieruje
bezposrednio Hotelem.

W szczegolnosci kierownik wykonuje nastepujgce zadania:

1. Uzyskuje niezbedne pozwolenia do prowadzenia dziatalnosci Hotelu.

2. Organizuje prace w sposéb ekonomiczny w Hotelu z wykorzystaniem pracownikow
nadlesnictwa oraz pracownikéw podmiotu zewnetrznego Swiadczgcego ustugi.

3. Wspélpracuje z dzierzawcag restauracji w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
gastronomiczng w Hotelu.

4. Nadzoruje w cato$ci sprawy zwigzane z marketingiem, sprzedazg, obstugg i rozliczeniami
prowadzonej dziatalnosci przez Hotelu (szkolenia, imprezy okolicznosciowe itp.).

o N o o

Organizuje konferencje, narady, szkolenia i inne spotkania wewnetrzne jednostek LP,
Odpowiada za maksymalne wykorzystanie bazy noclegowo — zywieniowej w Hotelu.
Prowadzi w catosci sprawy zwigzane z wyposazeniem Hotelu.

Prowadzi ewidencje $rodkéw trwatych, nietrwatych, sprzetu itp., w tym takze prowadzi

nadzor m.in.:

a.

nad utrzymaniem skfadnikéw majatkowych Hotelu w nalezytym stanie i ich
prawidtowym wykorzystaniem,

opracowaniem planéw techniczno — ekonomicznych Hotelu,

nad sprawami zwiazanymi z zaopatrzeniem w materiaty i sprzet niezbedny
do prawidtowego funkcjonowania,

. sktada wnioski o likwidacje materiatdw w uzyciu oraz srodkdédw trwatych zgodnie

z obowigzujacymi zarzadzeniami,



e. bierze udziat w odbiorach wszystkich prac remontowo — budowlanych dotyczgcych
Hotelu.

8. Prowadzi nadzér nad sporzgdzeniem dokumentéw przetargowych zgodnie z ustawg
zamowien publicznych oraz zgodnie z zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Solec
Kujawski.

9. Przygotowuje materialy do sporzadzenia umoéw na najem pomieszczen w Hotelu.

10. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadiesniczego,
dotyczgce prowadzenia Hotelu.

11. Ponosi odpowiedzialno$¢ za przechowywane danych osobowych klientow Hotelu.

12. Ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki finansowe tak, aby przychody nie byty nizsze od
poniesionych kosztéw dziatalnosci Hotelu.

13. Opracowuije i uaktualnia zakresy obowiazkéw podlegtych pracownikdw.
14. Analizuje na biezaco naleznoéci z tytutu prowadzonych ustug w powierzonym zakresie.

15.W Sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien kierownika
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia instrukcji
obiegu dokumentdw i ich kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Solec Kujawski oraz przepisy
powszechnie obowigzujgce.

§6
REFERENT DS. HOTELOWYCH (NHD) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych ze sprzedazg

ustug oferowanych przez hotel, marketingiem oraz przygotowuje i przeprowadza procedury
przetargowe dotyczgce osrodka.

Do zadan referenta ds. hotelowych nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzi sprawy zwigzane z marketingiem hotelu.
2. Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug.

3. Odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug szkoleniowych oraz imprez
okolicznosciowych.

4. Odpowiada za sprawy zwigzane ze sprzedazg ustug dodatkowych (sprzedaz ustug
gastronomicznych, wynajem sauny itp.)

Nadzoruje i kontroluje prace recepcii.

Nadzoruje i kontroluje pracg pokojowych.

Sporzadza noty ksiegowe.

Sporzadza sprawozdania statystyczne obowigzujace w Hotelu.

© ® N o o

W ramach zamoéwien publicznych opracowuje opis przedmiotu zamoéwienia i inng
dokumentacje wynikajacg z ustawy zamowien publicznych oraz zarzadzen
Nadlesniczego Nadle$nictwa Solec Kujawski.

10. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien referenta ds.. hotelowych,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sig¢ postanowienia instrukgji
obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz przepisy powszechnie
obowigzujgce.

§7

PODMIOT ZEWNETRZNY wykonuje $wiadczenia, ktére szczegdtowo okresla umowa na

obstuge Hotelu.

W szczegdblnoéci prowadzi obstuge Hotelu w nastepujacym zakresie:

4



Obstuga recepcji.
Obstuga sprzatania.
Obstuga konserwacyjna.

£ goy h =

Obstuga dozoru.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA HOTELU
§8

Pracownicy Hotelu podlegajg odpowiednim zasadom funkcjonowania uregulowanymi
w Regulaminie organizacyjnym nadlesnictwa.
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