Uchwala nr 48/2005

Zarzadu Powiatu Sztumskiego
z dnia 24 listopada 2005 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Aktywnosci
Zawodowej w Sztumie.

Na podstawie art. 6 ust. 112, art.12 pkt 8 lit.i, art. 40 ust 1 i 2 pkt 1 Ustawy z dnia 5
czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn.
zm.) w zwiazku z art. 20 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych (Dz.U. nr 123, poz. 776 z p6zn. zm.)
uchwala sie, co nastepuje

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Zakladu Aktywno$ci Zawodowej w Sztumie,
stanowiacy zalacznik do niniejszej Uchwaly.

§2

Wykonanie Uchwaly powierza sig Kierownikowi Zakladu Aktywnosci Zawodowej.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1

do Uchwaty nr 48/2005
Zarzadu Powiatu w Sztumie

z dnia 24 listopada 2005 roku

Regulamin Organizacyjny
Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Sztumie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegolows
organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania Zakladu Aktywnodci Zawodowej
w Sztumie, zwanego dalej ,,Zakladem".

2. Regulamin zawiera:

Rozdzial I - Postanowienia ogdlne,

Rozdzial II - Cele i zadania Zakladu,

Rozdziat ITI - Organizacja wewnetrzna Zakladu,

Rozdzial IV - Podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie,

Rozdzial V - Zasady postepowania przy opracowywaniu projektdw aktdw prawnych,
Rozdziat VI - Organizacja wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej,

Rozdziat VII - Tryb ewidencji i realizacji zalecesi i wnioskdw organdéw kontroli,
Rozdzial VIII - Organizacja narad,

Rozdzial IX - Obieg dokumentacji i znakowanie akt,

Rozdzial X - Zasady podpisywania korespondencji

Rozdzial X1 — Postanowienia konficowe

3. Nlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
V' Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Zakladu
Aktywnosci Zawodowej w Sztumie.
2/ dziatach - nalezy przez to rozumieé réwnorzedne komérki
organizacyjne wchodzace w sklad Zakladu



§2
Zaklad dziala na podstawie:

I/ Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych /Dz.U. Nr 123, poz.777 z pdz. zm./,

21 Ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzadzie powiatowym/ /Dz. Uz 2001
roku Nr 142, poz. 1592 z péz. zm. /

31 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci / Dz.U. Nr 121,
poz. 591 z pdz. zm. /,
4/ Ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych /Dz.U.
Nr 155, poz. 1014 z pdz. zm. /,
5/ Statutu Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Sztumie nadanego Uchwalg
nr XLIV/48/2005 Rady Powiatu w Sztumie z dnia 15 listopada 2005 roku
zmieniajaca Uchwalg nr XXXVI/14/2005 z dnia 15 marca 2005 r. w sprawie
utworzenia Zaktadu Aktywnosei Zawodowe] w Sztumie.
6/ niniejszego Regulaminu

§3

1. Zaklad jest wyodrebniong organizacyjnie i finansowo jednostka powiatu
sztumskiego.
2. Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Sztumie przy ulicy Zeromskiego 8.

§4

Porzadek wewngtrzny w zakladzie oraz obowiazki i uprawnienia pracownikéw
zakladu, wynikajace ze stosunku pracy, okresla Kierownik w Regulaminic Pracy,
wprowadzony w drodze zarzadzenia.

§5

Nadzor nad dziatalnoscia zaktadu sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial 1T
Cele i zadania Zakladn

§6

1. Zaktad tworzy sie w celu:

I/ zatrudnienia 0séb niepemnosprawnych w stosunku do ktérych orzeczono znaczny
stopien niepetnosprawnosci,

2/ prowadzenia rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0séb, o ktérych mowa w pkt. 1,

3/ przygotowania do Zycia w otwartym $rodowisku oraz pomocy w realizacji pelnego,
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego Zycia w miare indywidualnych mozliwosci
0sob, o ktdrych mowa w pkt. I



2. Celem Zaktadu jest realizacja zadan statutowych zwigzanych z zaspokojeniem
niezbgdnych potrzeb pracownikéw, w tym zabezpieczenie:

V/ miejsca pracy, wyposazenia w niezbedne urzadzenia produkeyjne i sprzgt,

2/ odziez ochronng oraz indywidualnych §rodkéw czystosei

3/ utrzymania czystodci na stanowisku pracy,

4/ niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

5/ usprawniania leczniczego - w miarg istniejacych mozliwodei Zakladu,

6/ dostepu do kultury oraz rekreacji

7/ stymulowania nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing

i érodowiskiem,
8/ dziata zmierzajacych do usamodzielniania pracownikéw w miare ich mozliwosci.

§7

L. Do zadan realizowanych przez Zaklad w szczegdlnosei nalezy:

I/ prowadzenie, przez poszczegdine Warsztaty wyszezegolnione w strukturze Dziatu
Produkeyjno-Ustugowego, dziatalno$ci o charakterze produkeyjno - ushugowym,
2/prowadzenie dziatalnosci marketingowej w zakresie zbytu wyrobéw,

3/ zabezpieczanie ustug rehabilitacyjnych,

4/ prowadzeniem whasciwej pracy socjalne] na rzecz pracownikéw,

5/ organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-o§wiatowej,

6/ zapewnienie odziezy ochronnej i srodkéw higieny osobistej,

7/ zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania urzadzen technicznych zakladu,
w tym dbato$¢ o ich sprawnosé i whasciwy stan techniczny,

8/ prowadzenie biezacej obslugi finansowo-ksiegowej Zakladu,

9/ biezace dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania $rodkow
finansowych, kalkulacji kosztéw oraz innych zagadnien zwigzanych z realizacja
planéw finansowo-rzeczowych Zakladu,

10/ sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnient zwigzanych
z funkcjonowaniem Zaktadu,

11/ prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej,

12/ prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zaktadu,

13/ prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujacych caloksztalt
funkcjonowania Zaktadu,

14/ prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw Zaktadu,

15/ organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikéw
Zakladu,

16/ prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli wewnetrznych w poszezegélnych
dziatach wyodrgbnionych w strukturze Zakladu.



Rozdzial 111

Organizacja wewnetrzna Zakladu.

§8

I. Struktura wewnetrzna Zakladu.

L. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zakladzie tworzy sie nastepujace
komorki organizacyjne:

I/ dzial produkcyjno - ustugowy, w sklad ktérego wehodza nizej wymienione
stanowiska pracy:

a) osoby niepetnosprawne zaliczane do znacznego stopnia niepetnosprawnosci,

zatrudnione na stanowiskach robotniczych,

b) specjalista ds, produkcji i ustug,

¢) instruktor zawodu

2/ dziak rehabilitacji medyczno - spolecznej, w sklad, ktérego wchodza nizej
wymienione stanowiska pracy:

a) lekarz
b) pielegniarka
c) rehabilitant
d) pracownik socjalny

e) terapeuta

3/ dzial administracyjno - organizacyjny, w sklad, ktérego wchodza nizej wymienione
stanowiska pracy:

a) glowny ksiegowy

b} sekretarka,

¢) inspektor ds. organizacyjno - finansowych

d) kierowca — przedstawiciel handlowy

e) sprzataczka

I} pracownik fizyczny

2. Schemat struktury organizacyjnej Zakladu stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Caloksztaltem zagadniefi zwiazanych z dziatalnoscia Zalktadu kieruje Kierownik
przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.

4. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gléwny Ksiegowy lub osoba
wskazana przez Kierownika.

5. Kierownik odpowiedzialny jest za caloksztaht funkcjonowania Zaktadu,
reprezentuje go na zewnatrz i sprawuje nadzér nad dzialalnodcia wszystkich
komorek organizacyjnych.



6. Do wylacznej kompetencji Kierownika naleza nastepujace zagadnienia z zakresu:
1/ polityki kadrowej prowadzonej przez Zaklad,
2/ ustalania organizacji wewngqtrznej i programowania pracy Zakladu,
3/ nadzorowania dziatalnosci finansowo - ksiggowej prowadzonej przez Zaklad.

7. Kierownik Zakladu obowigzany jest do:
/' corocznego opracowania planu dziatalnosci gospodarczej, ktéry kazdorazowo
zatwierdza Zarzad Powiatu w Sztumie,
2/ przedstawiania Zarzadowi Powiatu w Sztumie w okresach kwartalnych, informacji
o wydatkowanych $rodkach Padstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych,
3/ skladania pelnego rozliczenia rocznego wykorzystania $rodkéw Padstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych Zarzadowi Powiatu w Sztumie,
4/ koordynacji prac powolanego zespolu programowego.

Rozdzial IV _
Podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie

§9
1. Zaktad wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczne programy dzialania.
2. Planowanie pracy w zakladzie ma charakter zadaniowy i shuzy sprecyzowani zadan
natozonych na poszczegélne komdrki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsigwzigé zmierzajacych do realizacji tych zadan.

810

1. Podstawe planowania dziatalnosci Zaktadu stanowia zadania nie majace charakteru
czynnosci rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w szczegdlnosei z:

V/ nalozonych zadan whasnych

2/ uchwat Rady Powiatu w Sztumie i Zarzadu Powiatu w Sztumie
3/ mozliwodci finansowych Zaktadu

§11

1. Inspektor ds. Organizacyjno — Finansowych , w oparciu o pisemne propozycje
pracownikéw merytorycznych Zakladu, opracowuje projekt rocznego planu dziatania
Zawierajacy:
I/ tres¢ zadan
2/ termin realizacji zadania
3/ osobg odpowiedzialna za realizacje zadania..
2. Roczny plan dzialania znajduje sig na stanowisku ds. Administracyjno-
Organizacyjnym.
3. Projekt o ktérym mowa w ust.] niniejszego paragrafu winien byé przedstawiony
Kierownikowi do akceptacji najpdéiniej do dnia 20 grudnia kazdego roku
kalendarzowego na rok nastepny.



§12

1. Roczny plan dzialania Zakladu, w przypadku zaistnienia nowych zadan lub zmiany
okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych, moze w trakeie roku ulec zmianie,

2. Uzupehienia rocznego planu dziatania dokonuje sie pisemnie.

3. Roczny plan dziatania, zawierajacy zadania wykraczajace swoim czasookresem poza
dany rok kalendarzowy, w czesci nie zrealizowany w danym roku, staje sie
automatycznie elementem programu dziatania Zakladu na rok nastepny, jezeli zadania
te nie stracily na aktualnosci.

§13

1. Komérki organizacyjne Zakladu zobowiazane sg do dokonywania kwartalnych
ocen przebiegu realizacji rocznego planu pracy.

2. Za realizacj¢ rocznego planu dziatania Zaktadu odpowiada Kierownik.

Rozdzial V
Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktow
prawnych,

§14

Projekty aktéw prawnych obowigzujacych w Zakladzie przygotowuja pracownicy
merytoryczni zgodnie z programem dzialania lub na podstawie polecenia Kierownika,
badZ z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z odrebnych przepiséw lub z
faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

§15

l. Przy opracowywaniu projektow akidow prawnych mnalezy kierowal sic
nastepujacymi podstawowymi zasadami;

1/ postanowienta projektu musza, byé zgodne =z obowigzujacym
ustawodawstwem,

2/ projekt nie moZe zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego.

3/ unikaé¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowiacych powtdrzenic
przepisow zawartych w innych aktach prawnych.

§16
1. Akt prawny sklada sig z:

I/ tytutu,



2/ podstawy prawnej,
3/ tresei,

4/ wskazania organu odpowiedzialnego za wykonanie aktu,
5/ okreélenie terminu wejdcia aktu w zycie.

2. Tytut projektu aktu prawnego powinien skladaé sie z nastepujacych czedei:
I/ oznaczenie aktu ,
2/ oznaczenia wydajacego akt ,
3/ daty,

4/ zwiezlego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem prawnym
/ np. w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej/.

3. Poszczegblne czgsci tytulu projektu podawaé nalezy w oddzielnych wierszach
w kolejnoéei okreslonej w ust. 1.

§17

Niezwlocznie po uzyskaniu podpisu Kierownika, akt prawny powinien byé
zarejestrowany na stanowisku ds. Organizacyjno - Finansowych, a jego oryginal
zlozony do zbioru prowadzonego na tym stanowisku.

§18
1. Rejestr aktéw prawnych powinien zawieraé nast¢pujace rubryki:
I/ numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2/ datg podpisu akt,
3/ przedmiot sprawy,
4/ uwagi,

§19

Kierownik wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzen.

Rozdzial VI
Organizacja wewnetrznej dzialalnoSci kontrolne;j

§ 20
1. Celem kontroli wewnetrznej jest:

I/ sprawdzenie zgodnosci dziatania poszezegélnych stanowisk pracy z przyjetymi
kierunkami dziatania oraz obowigzujacymi przepisami prawa,

2/ ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowoscei,

31 wskazanie sposobdéw i Srodkéw umozliwiajacych eliminowanie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

4/ ocena wnikliwosci postepowania przy rozwiazywaniu okre$lonych probleméw



5/ ocena pelnej i terminowej realizacji planowanych zada,
6/ ocena przestrzegania zasad zawartych w:

a) regulaminie pracy,

b) przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy.

2. Kontrola wewngtrzna prowadzona w Zaktadzie polega na:

/' dokonywaniu okresowych rozliczefi realizacji  planowanych zadan,
21 sprawdzaniu poziomu wykonywania zadad wynikajacych z okresowych plandw
dziatania,

3/ badaniu rzetelnoscei i terminowosci w zatatwianiu spraw
3. Kontrole wewngtrzne poszczegblnych stanowisk pracy prowadza:

I/ Kierownik Zaktadu,
2/ Gléwny Ksiggowy,
3/ pracownik upowazniony przez Kierownika.

4. Z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych sporzgdzany jest protokoét, kiéry
podpisuje Kierownik

Rozdzial V11
Tryb ewidencji i realizacji zalecei wnioskow organéw kontroli
zewnetrznej

§21

1. Wystapienia pokontrolne organéw kontroli zewngirznej skierowane do Zakladu
ewidencjonuje stanowisko ds. Organizacyjno-Finansowych.

2. Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne przekazywane jest do realizacji
odpowiedniemu pracownikowi. :

3. Pracownik, ktéremu zostalo przekazane wystgpienia pokontrolne
przygotowuje propozycjg ich realizacji, ktérg akceptuje Kierownik.

4. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przeklada si¢ do podpisu
Kierownikowi Zakladu, w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia wplywu
wystapienia, badZ w terminie okreélonym w wystapieniu, a kopia udziclonej odpowiedzi
przekazywana jest na stanowisko ds. Organizacyjno-Finansowych.

5. Ksiazke Lkontroli przeprowadzonych w Zakladzie, prowadzi stanowisko
ds. Organizacyjno-Finansowych.



Rozdzial VIII

Organizacja narad

§22
1. Kierownik Zaktadu zwotuje okresowe narady z udziatem kadry Zaktadu.

2. Przedmiotem narad, o ktérym mowa w ust. 1, jest:
I/ przekazywanie informacji o podejmowanych waznych zadaniach i kierunkach
dziatania,
2/ uzgodnienie wspdtdziatania komérek organizacyjnych Zaktadu, w celu realizacji
zadan statutowych Zakladu,
3/ doskonalenie organizacji pracy Zakladu,
4/ ustalenie i omawianie innych, istotnych zagadniei zwiazanych
z dziatalnoécig Zakladu

3. Organizacje narad oraz ich obsluge techniczng zapewnia stanowisko
ds, Organizacyjno-Finansowych.

4. Z przebiegu narad i dokonanych uzgodniefi sporzadzane sa, przez stanowisko
ds. Organizacyjno-Finansowych, protokoty, podpisane przez Kierownika.

Rozdziat IX
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§23

1. Obieg dokumentéw w Zakladzie odbywa sie zgodnie z:
I/ instrukcja kancelaryjna okre$lajacq zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,
2/ instrukcjg obiegu dokumentéw wprowadzona zarzadzeniem Kierownika.

2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera:

I/ postanowienia ogélne,
2/ przyjmowanie 1 obieg korespondencji
3/ czynnoéci kancelaryjne ,,sekretariatu"
4/ przegladanie i przydzielanie korespondencii
5/ wewngtrzny obieg dokumentdw,
6/ system kancelaryjny, rejestracje i znakowanie spraw oraz archiwizacje akt,
7/ zalatwianie spraw
8/ wysylanie i dorgczanie pism,
9/ przechowywanie akt,
10/ przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,
11/ powielanie i publikowanie,



12/ wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych.

3. Gromadzenie dokumentacji w Zaktadzie odbywa sig w oparciu o rzeczowy wykaz akt
wprowadzony zarzgdzeniem Kierownika.
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§ 24

1. Dla oznakowania akt ustala si¢ w Zakladzie nastepujaca symbolike:

I/ Kierownik Zaktadu KZ

21 Dziat Produkcyjno-Ustugowy DP

3/ Dzial Rehabilitacji Medyczno-Spolecznej DR

4/ Dzial Administracyjno-Organizacyjny DA
Rozdzial X

Zasady podpisywania korespondencji
§25

1. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sa przez Kierownika.
2. W czasic nieobecnosci Kierownika dokumenty, okreglone w ust. 1, podpisuje Glowny
Ksiegowy lub osoba wskazana przez Kierownika.

§ 26
Korespondencja przedstawiona do podpisu Kierownikowi winna byé uprzednio

parafowana, pod tekstem z lewej strony pisma, przez pracownika przygotowujacego
korespondencje.

§ 27

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy
oraz instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw.

Rozdzial XI
Postanowienia koficowe

§28
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu w Sztumie.

§ 29
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
obowigzujacego prawa.,
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Zalacznik nr 1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAZ

KIEROWNIK
ZAKELADU

Dzial

produkeyjno-uslugowy:

- osoby niepelnosprawne
- specjalista ds. produkcji

- instruktor zawodu

Dzial rehabilitacji
medyczno-spolecznej

- lekarz

- pielegniarka

- rehabilitant

- pracownik socjalny

- terapeuta

Dzial
administracyjno-
organizacyjny
- glowny ksiggowy

- sekretarka

- inspektor ds. organizacyjno-
finansowych

- kierowca-
przedstawiciel handlowy

- sprzataczka

- pracownik gospodarczy




