Zatacznik Nr 3

do Regulaminu organizacyjnego Nadleénictwa Stuposiany
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 54/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Stuposiany z dnia 31.12.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Stuposiany

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM PROMOCJI LESNICTWA
W Mucznem
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Stuposiany
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 54/2021

Nadlesniczego Nadle$nictwa Stuposiany z dnia 31.12.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Stuposiany

Postanowienia Ogdlne.

§ 1

. Ustalam Regulamin Organizacyjny jednostki do zadan szczegélnych -

Centrum Promociji Le$nictwa, zwane dalej CPL.

Regulamin organizacyjny CPL, zwany dalej Regulaminem organizacyjnym
okresla zakres zadan CPL i organizacje wewnetrzng. Szczegétowe zasady
funkcjonowania CPL okre$la odrebne zarzgdzenie Nadlesniczego.

Niniejszy regulamin opracowano w oparciu o § 6 Zarzgdzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Parstwowych z dnia 12.12.2012 r. w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak spr.. EO-014-24/2012) oraz
pismo Dyrektora RDLP w Krosnie z dnia 29.07.2016 r. (znak spr.:
D0O.1100.63.2016).

Zakres zadan Centrum Promocji Le$nictwa

§ 2

. Prowadzenie  dziatalnosci  edukacyjne;j, promocyjnej,  szkoleniowej

i wypoczynkowej na rzecz  Nadlesnictwa  Stuposiany, jednostek
organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Laséw Parnstwowych
innych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej,
0sob fizycznych i prawnych.

W szczegélnosci do zadan CPL nalezy:

organizacja spotkan, konferencji, narad dla jednostek organizacyjnych PGL
Lasoéw Panstwowych;

organizacja szkolen, konferencji, sympozjéw naukowych:

organizacja obozéw edukacyjnych, kolonii, zielonych szkét dla dzieci
i mtodziezy szkolne;j;

organizowanie wypoczynku dla oséb indywidualnych i grup wycieczkowych;
udostepnianie sali wyktadowych i czesci noclegowej na potrzeby szkoler
organizowanych przez jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych;
wynajmowanie sali i czgéci noclegowej na szkolenia, spotkania i konferencje
organizowane przez jednostki organizacyjne spoza organizacji PGL Lasy
Panstwowe, osoby prawnych i podmioty gospodarcze;

udostepnianie pawilonu wystawowego, wielofunkcyjnej wiaty oraz strefy
rekreacyjno-wypoczynkowej;

zapewnienie bazy szkoleniowej dla jednostek PGL Lasy Panstwowe.
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Organizacja wewnetrzna i zasady funkcjonowania CPL

§ 3

. CPL kieruje Starszy Specjalista SL ds. zubréw - Kierownik CPL, ktéry podlega
bezposrednio Nadlesniczemu.

. Starszy Specjalista SL ds. zubréow - Kierownik CPL jest pracownikiem
Nadlesnictwa Stuposiany.

. Starszy Specjalista SL ds. zubréow - Kierownik CPL podlega zasadom
funkcjonowania Nadlesnictwa Stuposiany.

. Realizacja zadarh CPL wykonywana jest poprzez pracownikéw wlasnych oraz

podmioty zewnetrzne. Podmioty zewngtrzne wykonujg ustugi zlecane przez

Starszego Specjaliste SL ds. zubréw - Kierownika CPL, na podstawie

zawartych uméw, w zakresie:

a) sprzatania, konserwagiji i utrzymania czystosci obiektéw CPL oraz obejscia
wokét tych obiektow;

b) prowadzenia ustug recepcyjnych:;

c) prowadzenia ustug gastronomicznych i cateringowych;

d) swiadczenia ustug pralniczych;

e) $wiadczenia ustug ppoz.:

f) obstugi technicznej i konserwaciji windy:;

g) badan laboratoryjnych;

h) udostepnienia platformy booking.com:;

i) korzystania z systemu rezerwacyjnego KW HOTEL;

j) obstugi i pozycjonowania strony: www.lasybieszczadzkie.pl.

. Szczegotowe zakresy $wiadczonych ustug zawarte sg w umowach
z ustugodawcami (zleceniodawcami i wykonawcami) zawieranymi przez
Nadle$niczego Nadlesnictwa Stuposiany.

. Osobg upowazniong do realizacji praw i obowigzkéw CPL wynikajacych

z umow zawartych z ustugodawcami, jest Starszy Specjalista SL ds. zubréw -
Kierownik CPL.

§ 4

Do zadan Starszego Specjalisty SL ds. zubréw - Kierownika CPL
w szczegdlnosci nalezy:

. Zarzadzanie budynkami CPL.
. Organizowanie pracy w sposob ekonomiczny z wykorzystaniem pracownikéw

Nadlesnictwa oraz podmiotéw zewnetrznych $wiadczacych ustugi na rzecz
CPL.
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3. Nadzér nad prawidiowa realizacjg ustug wykonywanych przez podmioty
zewnetrzne w zakresie obstugi recepcji, sprzatania, gastronomii i cateringu
w CPL.

4. Koordynowanie spraw zwigzanych z marketingiem, sprzedazg, obstuga
i rozliczeniami prowadzonej dziatalnosci przez CPL (wczasy, szkolenia,
konferencje, narady, imprezy okoliczno$ciowe i inne).

9. Zarzadzanie poprzez:

- utrzymanie skfadnikéw majgtkowych CPL w nalezytym stanie i ich
prawidtowe wykorzystanie,

- opracowanie planéw finansowo - gospodarczych CPL,

- zglaszanie zapotrzebowania na materialy i sprzet niezbedny do
prawidtowego funkcjonowania CPL, z zachowaniem procedur ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych

- sktadanie wnioskéw o likwidacje materiatéw w uzyciu oraz $rodkéw trwatych
zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami.

6. Wspdipraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie rozliczer finansowych poprzez
sporzadzanie specyfikacji kosztow pobytu i przekazywanie ich do Dziatu
Ksiegowosci w celu wystawienia faktur.

7. Zgtaszanie i wspélpraca z Dziatem Administracyjno - Gospodarczym
w zakresie niezbednych prac remontowych i inwestycyjnych w CPL.

8. Wspotpraca z organizatorami szkolen, kurséw, spotkan, narad i konferenciji
realizowanych w CPL i sporzadzanie niezbednej dokumentaciji w tym zakresie.

9. Zamawianie i zakup ustug gastronomicznych w dzierzawionej restauracji
wCPL dla grup szkoleniowych i turystycznych zgodnie z ustaleniami
pomiedzy stronami.

10.Nadz6ér nad wiasciwym stosowaniem przepiséw o ochronie danych
osobowych zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych
oraz Instrukcjg Zarzadzania Systemem Informatycznym, tajemnicy stuzbowe;
i informaciji publiczne;j.

11.Dazenie do maksymalnego wykorzystania CPL w zakresie $wiadczonych
ustug przez CPL, w celu osiggniecia dodatniego wyniku finansowego
z dziatalnosci.

12.Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych (decyzji, zarzadzen,
regulaminéw itp.) wydawanych przez Nadlesniczego Nadle$nictwa Stuposiany
w zakresie prowadzenia CPL.

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

14.Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie swojego dziatania.
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15.Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie
akt, dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do
skiadnicy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

16. Opracowywanie i nadzor realizacyjny planowanych na dany rok gospodarczy
pozycji przychodoéw i kosztéw CPL.

17.Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

18.Dbanie o powierzone mienie CPL i stan higieniczno-sanitarny obiektéw,
estetyczny wyglad zewnetrzny i wewnetrzny obiektéw CPL, przestrzeganie
przepiséw przeciwpozarowych i bhp na terenie CPL.

19. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong mienia CPL.

§ 5

1. Do obowigzkéw Starszego Specjalisty SL ds. zubréw - Kierownika CPL nalezy
zapewnienie ciggtosci w $wiadczeniu ustug przez CPL, w szczegOlnosci
zdalne zapewnienie ustug w zakresie usuwania awarii, zawiadomienie
bezposredniego przetozonego o zaistniatym zdarzeniu.

2. Monitoring nad obiektami CPL w czasie patroli (zwtaszcza w soboty, niedziele
i $wieta) petnig pracownicy Strazy Lesnej.

§ 6

1. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i uprawnier Starszego Specjalisty SL ds.
zubréw - Kierownika CPL ustala bezposredni przetozony w zakresie
czynnosci.

2. Starszego Specjaliste SL ds. zubréw - Kierownika CPL w razie nieobecnosci
zastgpuje Starszy Referent ds. edukacji lesnej. W razie nieobecnosci
Starszego Referenta, inna osoba wyznaczona przez Nadle$niczego.

§ 7

1. Dokumentacje finansowg CPL prowadzi Dziat Finansowo-Ksiegowy
Nadle$nictwa Stuposiany oraz Starszy Specjalista SL ds. zubréw - Kierownik
CPL.

2. Ewidencje $érodkéw trwatych i wyposazenia CPL prowadzi Dziat
Administracyjno - Gospodarczy Nadle$nictwa Stuposiany.

3. Dokumentacje spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
Ponadzaktadowego Ukiadu Zbiorowego dla Pracownikéw PGL Lasy
Panstwowe w zakresie zatrudniania i wynagradzania Starszego Specjalisty SL
ds. zubréw -  Kierownika CPL prowadzi Specjalista ds. kadr i ptac
w Nadle$nictwie Stuposiany.
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4. Dokumentacje dotyczacag przetargbw z Prawa Zamoéwien Publicznych
prowadzi Dziat Administracyjno - Gospodarczy w Nadle$nictwie Stuposiany.

§ 8
Zasady sprzedazy ustug, ustalenie cen za ustugi $wiadczone przez CPL

okreSlone sg w drodze odrebnego zarzadzenia wydanego przez
Nadle$niczego Nadlesnictwa Stuposiany.

§ 9

1. Termin $wiadczenia ustug, porzadek wewnetrzny w CPL dla Firm
Swiadczacych ustugi okreslajg zapisy w umowach.

2. Szczegbtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla

Regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw Nadlesnictwa
Stuposiany. Schemat obiegu dokumentéw dla CPL stanowi zatacznik do w/iw
Regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw Nadle$nictwa
Stuposiany.

3. Zadania i obowigzki pracownikéw oraz oséb zatrudnionych w ramach
$wiadczonych ustug na rzecz CPL w zakresie ochrony przeciwpozarowej
okreSla Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego w CPL wprowadzona
odrebnym Zarzgdzeniem Nadle$niczego.

§ 10

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

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

Stuposiany, dnia ....................... ZATWIERDZAM:
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