Zatacznik Nr | do Uchwaty Nr 260/2018
Zarzadu Powiatu Sztumskiego
z dnia 13 czerwca 2018 roku

Regulamin Organizacyjny
Zakladu Aktywnos$ci Zawodowej W Sztumie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem" okresla szczegotowa
organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania Zakladu Aktywno$ci Zawodowej W
Sztumie, zwanego dalej ,,Zaktadem".

2. Regulamin zawiera:

Rozdzial I - Postanowienia ogodlne,
Rozdziat I - Cele 1 zadania Zakladu,
Rozdziat I1I - Organizacja wewngtrzna Zaktadu,
Rozdziat IV - Podstawowe zasady planowania pracy w Zaktadzie,
Rozdzial V - Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych,
Rozdziat VI - Organizacja wewngtrznej dziatalnosci kontrolnej,
Rozdziat VII - Tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskow organdéw kontroli,
Rozdziat VIII - Organizacja narad,
Rozdziat IX - Obieg dokumentacji i znakowanie akt,
Rozdziat X - Zasady podpisywania korespondencji
Rozdzial XI — Postanowienia koncowe
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
I/ Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zakladu AktywnoSci
Zawodowej w Sztumie.

2/ dziatach - nalezy przez to rozumie¢ rownorzedne komorki organizacyjne

wchodzace w sktad Zaktadu

§2

1. Zaktad dziata na podstawie:
I/ Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 ze zm.)
2/ Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U z 2013r.
Poz. 595 ze zm.)
3/ Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U z 2013r, poz. 330)
4/ Ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U z 2013r,
poz. 885)
5/ niniejszego Regulaminu
6/ Zasady wynagradzania pracownikéw Zaktadu ustalajg odrgbne przepisy.
7/Wewngtrzne akty prawne dotyczace funkcjonowania Zaktadu (regulaminy,
instrukcje, procedury) wprowadza si¢ w drodze Zarzadzen Kierownika Zaktadu.
8/ Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zaktadzie dotyczacych
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ochrony ich przed uszkodzeniami, zniszczeniem Ilub wutrata3 okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt.



9/ Zasady 1 tryb postepowania z wiadomo$ciami stanowigcymi tajemnice panstwowa i
stuzbowa w ramach Zaktadu regulujg przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

10/ Zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych reguluja przepisy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z p6zn. zm.).

11/ Zasady dostepu do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.).

§3

1. Zaktad jest wyodrgbniong organizacyjnie i finansowo jednostkg powiatu sztumskiego.
2. Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Sztumie przy ulicy Zeromskiego 8 i Barlewice 13.

§4

Porzadek wewngtrzny w Zaktadzie oraz obowiazki i uprawnienia pracownikow zaktadu,
wynikajace ze stosunku pracy, okresla Kierownik w Regulaminie Pracy, wprowadzony w
drodze zarzadzenia.

§5

1. Nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu sprawuje Zarzad Powiatu.

2. Do wylacznej kompetencji Zarzadu Powiatu nalezy zatrudnianie kierownika oraz
wyrazanie zgody na zatrudnienie zastepcy kierownika, a takze ustalanie wynagrodzenia
i zakresu czynnosci Kierownika.

3. Kierownik jest zobowigzany raz na rok przedstawi¢ Zarzadowi Powiatu sprawozdanie
z dzialalnosci Zaktadu.

Rozdzial 11

Cele i zadania Zakladu

§6

1. Zaktad tworzy si¢ w celu:

1/ zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w stosunku do ktorych orzeczono znaczny i
umiarkowany stopief niepetnosprawnosci,
2/ prowadzenia rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej 0sob, o ktérych mowa w pkt. 1,

3/ przygotowania do zycia w otwartym $rodowisku oraz pomocy w realizacji pelnego,
niezaleznego, samodzielnego 1 aktywnego zycia w miar¢ indywidualnych mozliwosci
0s0b, o ktérych mowa w pkt. |
2. Celem Zaktadu jest realizacja zadan statutowych zwigzanych z zaspokojeniem
niezbg¢dnych potrzeb pracownikow, w tym zabezpieczenie:

I/ miejsca pracy, wyposazenia w niezbedne urzadzenia produkcyjne i sprzet,
2/ odziez ochronng oraz $rodki czystosci,
3/ utrzymania czysto$ci na stanowisku pracy,
4/ niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
5/ usprawniania leczniczego - w miarg istniejgcych mozliwosci Zaktadu,
6/ dostepu do kultury oraz rekreacji,
7/ stymulowania nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing
1 Srodowiskiem,
8/ dziatan zmierzajacych do usamodzielniania pracownikow w miarg ich mozliwosci.



§7

1. Do zadan realizowanych przez Zaktad w szczeg6lno$ci nalezy:

1/ prowadzenie, przez poszczegodlne Warsztaty wyszczegdlnione w strukturze Dziatu

Produkcyjno-Ustugowego, dziatalnosci o charakterze produkcyjno - ustugowym,
2/prowadzenie dzialalnosci marketingowej w zakresie zbytu wyrobow,

3/ zabezpieczanie ustug rehabilitacyjnych,

4/ prowadzeniem wlasciwej pracy socjalnej na rzecz pracownikow,

5/ organizowanie i1 prowadzenie dziatalnosci kulturalno-o§wiatowe;j,

6/ zapewnienie odziezy ochronnej i sSrodkow higieny osobistej,

7/ zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania urzadzen technicznych zaktadu,

w tym dbatos¢ o ich sprawnos¢ i wlasciwy stan techniczny,

8/ prowadzenie biezacej obstugi finansowo-ksiggowej Zaktadu,

9/ biezace dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania Srodkow
finansowych, kalkulacji kosztéw oraz innych zagadnien zwigzanych z realizacja
plan6éw finansowo-rzeczowych Zaktadu,

10/ sporzadzanie okresowej sprawozdawczos$ci z zakresu zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem Zaktadu,

11/ prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej,

12/ prowadzenie spraw osobowych pracownikow zaktadu,

13/ prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujacych caloksztatt
funkcjonowania Zaktadu,

14/ prowadzenie dziatalnos$ci socjalnej na rzecz pracownikow Zaktadu,

15/ organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikow
Zakladu,

16/ prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli wewnetrznych w poszczegdlnych
dziatach wyodrgbnionych w strukturze Zaktadu.

Rozdzial 111

Organizacja wewnetrzna zakladu

§8
I.  Struktura wewnetrzna Zaktadu.
1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zaktadzie tworzy si¢ nastepujace
komorki organizacyjne:
1/ dziat produkcyjno — ustugowy sktadajacy si¢ z : dziat stolarski, dziat
papierniczy, dziat szwalniczy, dziat gastronomiczno — kateringowy, w sktad
ktorych wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:
- osoby niepelnosprawne zaliczane do znacznego 1 umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci, zatrudnione na stanowiskach robotniczych.
2/ dziat rehabilitacji medyczno - spotecznej, w sktad, ktorego wchodza nizej
wymienione stanowiska pracy:
a) lekarz
b) pielggniarka
¢) rehabilitant
d) pracownik socjalny
e) terapeuta
3/ dzial administracyjno - organizacyjny, w sktad, ktérego wchodzg nizej wymienione
stanowiska pracy:
a) kierownik
b) zastepca Kierownika
c) glowna ksiggowa



d) ksiegowa
e) inspektor ds. organizacyjno — finansowych
f) kadrowa/sekretarka
) specjalista ds. produkcji
h) instruktor zawodu
i) szef Kuchni
J) kucharz
K) dietetyk
I) magazynier
1) kierowca
m) pracownik gospodarczy
n) sprzataczka
2. Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
3. Caloksztaltem zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig Zakladu kieruje Kierownik
przy pomocy Zastepcy Kierownika.
4. Kierownika w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje Zastgpca Kierownika. W czasie
nieobecnosci Zastgpey Kierownika osoba wyznaczona przez Kierownika.
5. Kierownik odpowiedzialny jest za caloksztalt funkcjonowania Zaktadu,
reprezentuje go na zewnatrz i sprawuje nadzor nad dzialalnos$cig wszystkich
komorek organizacyjnych.
6. Do zadan 1 kompetencji Kierownika Zaktadu nalezy w szczeg6lnosci:
a) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,
b) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikow,
c) realizowanie wlasciwej polityki kadrowej w Zaktadzie,
d) ustalanie organizacji wewngtrznej,
e) zapewnienie, organizowanie i planowanie pracy Zaktadu oraz nadzor nad realizacja
zadan wynikajacych ze Statutu Zaktadu,
f) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Zaktadu,
g) kierowanie biezgcymi sprawami Zaktadu,
h) samodzielne sktadanie o$wiadczen woli w zakresie obj¢tym pelnomocnictwem
Zarzadu,
1) gospodarowanie $rodkami finansowymi Zaktadu i nadzorowanie dziatalnosci
finansowo — ksiegowej prowadzonej przez Zaktad.
j) opracowanie rocznych planow dziatalnosci Zaktadu i przedktadanie do zatwierdzenia
przez Zarzad,
k) przedstawianie Zarzadowi w okresach kwartalnych, informacji o wydatkowanych
srodkach Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,
I) sktadanie pelnego rozliczenia rocznego wykorzystania srodkow Funduszu,
m)zatwierdzanie indywidualnych programow rehabilitacji zawodowej i spotecznej
niepetnosprawnych pracownikow,
n) ocena mozliwosci zatrudniania osob niepetnosprawnych u innego pracodawcy oraz
opracowywanie programéw dziatan wedtug potrzeb pracownikoéw Zaktadu,
0) wspieranie 0sob niepetnosprawnych w poszukiwaniu pracy na otwartym rynku pracy,
p) pehienie funkcji administratora danych osobowych,
q) administrowanie §rodkami ZFSS i ZFA,
r) wydawanie zarzadzen wewngtrznych,
S) podpisywanie pism i wystgpien kierowanych na zewnatrz Zaktadu,
t) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,
u) okreslanie zakresow czynnosci, zadan i kompetencji podlegtym pracownikom,
V) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
W) powotanie i koordynowanie prac Zespolu Programowego,
z) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Kierownika przez przepisy prawa,
uchwaty Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.
7. Kierownik powotuje zarzadzeniem Zespdt Programowy, w sktad ktorego w
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szczegblnosci wechodzi personel zakladu.

8. Do zadan zespotu programowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie indywidualnych programow rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0sOb niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci

2) opracowywanie indywidualnych programow rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s6b niepetnosprawnych wchodzacych w sktad zespotu obstugowego, zaliczanych do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,

3) dokonywanie okresowo, nie rzadziej niz raz w roku, oceny efektow rehabilitacji, w
tym sprawnosci zawodowej 1 spotecznej os6b niepetnosprawnych zaliczanych do
znacznego 1 umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci,

4) okreslanie mozliwosci i formy dalszej rehabilitacji po zakonczeniu realizacji tych
programow.

5) wspotudzial w dokonywaniu oceny mozliwosci i opracowywaniu planu zatrudnienia
u innego pracodawcy 0sob niepetnosprawnych, ktére osiagnety wystarczajacy poziom
sprawnosci spotecznej i zawodowe;,

6) udzielanie wsparcia w zakresie nauki zawodu,

7) prowadzenie poradnictwa zawodowego.

Rozdzial IV

Podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie

§9

1. Planowanie pracy w zakladzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu
zadan nalozonych na poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wytyczaniu i
koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§10

1. Podstawe planowania dziatalno$ci Zaktadu stanowig zadania nie majace charakteru
czynnosci rutynowych 1 powtarzalnych, wynikajace w szczegdlnosci z:

1/ natozonych zadan wtasnych

2/ uchwat Rady Powiatu w Sztumie i Zarzadu Powiatu w Sztumie

3/ mozliwosci finansowych Zaktadu.

§11

1. Komérki organizacyjne Zakladu zobowigzane sa do skladania rocznych
sprawozdan z przebiegu realizacji zadan celem zatwierdzenia przez Kierownika
Zaktadu.

2. Za dziatania Zaktadu odpowiada Kierownik.

Rozdzial V
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych
§14
Projekty aktéw prawnych obowigzujacych w Zaktadzie przygotowuja pracownicy
merytoryczni zgodnie z programem dzialania lub na podstawie polecenia Kierownika,

badZz z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z odrgbnych przepisow lub z
faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.



§15

I. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowaé si¢
nastepujacymi podstawowymi zasadami:

1/ postanowienia projektu musza, by¢é =zgodne z obowigzujgcym
ustawodawstwem,

2/ projekt nie moze zawieraé postanowien wykraczajagcych poza granice
upowaznienia ustawowego.

3/ unika¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtdrzenie
przepiséw zawartych w innych aktach prawnych.

§16

1. Akt prawny sktada si¢ z:
1/ tytutu,
2/ podstawy prawnej,
3/ tresci,
4/ wskazania organu odpowiedzialnego za wykonanie aktu,
5/ okreslenie terminu wej$cia aktu w zycie.
2. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadac¢ si¢ z nastepujacych czgsci:
I/ oznaczenie aktu ,
2/ oznaczenia wydajacego akt ,
3/ daty,
4/ zwigztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem prawnym
/ np. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej/.
3. Poszczegdlne czesci tytulu projektu podawaé nalezy w oddzielnych wierszach
w kolejnosci okreslonej w ust. 1.

§17

Niezwlocznie po uzyskaniu podpisu Kierownika, akt prawny powinien by¢
zarejestrowany na stanowisku ,sekretarka”, a jego oryginat zlozony do zbioru
prowadzonego na tym stanowisku.

§18

1. Rejestr aktow prawnych powinien zawiera¢ nastgpujace rubryki:
I/ numer porzgdkowy w danym roku kalendarzowym,
2/ date podpisu akt,
3/ przedmiot sprawy,
4/ uwagi.

§19
Kierownik wydaje akty prawne wewngtrznego urzedowania w formie zarzadzen.
Rozdzial V1
Organizacja wewnetrznej dzialalnosci kontrolnej
§20

1. Celem kontroli wewnetrznej jest:
a) sprawdzenie zgodnos$ci dziatania poszczegolnych stanowisk pracy z przyjetymi
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kierunkami dziatania oraz obowigzujacymi przepisami prawa;
b) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci;
C) wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych eliminowanie stwierdzonych
nieprawidlowosci;
d) ocena wnikliwosci postepowania przy rozwigzywaniu okreslonych problemows;
e) ocena pelnej i terminowej realizacji planowanych zadan;
f) ocena przestrzegania zasad zawartych w:
a) regulaminie pracy,
b) przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy.
2. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Zaktadzie polega na:
a) dokonywaniu okresowych rozliczen realizacji planowanych zadan,
b) sprawdzaniu poziomu wykonywania zadan wynikajacych z okresowych planow
dziatania,
€) badaniu rzetelnosci i terminowosci w zatatwianiu spraw
3. Kontrole wewnetrzne poszczegolnych stanowisk pracy prowadza:
a) Kierownik Zaktadu, lub Zastepca Kierownika
b) Gltowny Ksiggowy,
c) pracownik upowazniony przez Kierownika.
4. Z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych sporzadzany jest protokot, ktory
podpisuje Kierownik lub Zastepca Kierownika

Rozdzial V11
Tryb ewidencji i realizacji zalecen wnioskéw organow kontroli zewnetrznej
§21

1. Wystapienia pokontrolne organéw kontroli zewnetrznej skierowane do Zaktadu
ewidencjonuje stanowisko ds. Organizacyjno-Finansowych.

2. Zaewidencjonowane wystgpienia pokontrolne przekazywane sg do realizacji
odpowiedniemu pracownikowi.

3. Pracownik, ktoremu zostalo przekazane wystagpienia pokontrolne
przygotowuje propozycje ich realizacji, ktorg akceptuje Kierownik.

4. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne przektada si¢ do podpisu
Kierownikowi Zaktadu, w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia wplywu
wystgpienia, bagdz w terminie okreslonym w wystgpieniu, a kopia udzielonej odpowiedzi
przekazywana jest na stanowisko ds. Organizacyjno-Finansowych.

5. Ksigzke kontroli 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:
1/ przekazywanie informacji o podejmowanych waznych zadaniach i kierunkach
dziatania,
2/ uzgodnienie wspoldziatania komoérek organizacyjnych Zaktadu, w celu realizacji
zadan statutowych Zaktadu,
3/ doskonalenie organizacji pracy Zaktadu,
4/ ustalenie 1 omawianie innych, istotnych zagadnien zwigzanych



z dziatalnoscig Zaktadu
3. Organizacj¢ narad oraz ich obstuge techniczng zapewnia stanowisko
ds. Organizacyjno-Finansowych.

Rozdzial IX
Obieg dokumentacji i znakowanie akt
§23

1. Obieg dokumentow w Zaktadzie odbywa si¢ zgodnie z:
2/ instrukcja obiegu dokumentoéw wprowadzong zarzagdzeniem Kierownika.
2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera:
1/ postanowienia ogdlne,
2/ przyjmowanie i obieg korespondencji
3/ czynnosci kancelaryjne ,,sekretariatu"
4/ przegladanie i1 przydzielanie korespondencji
5/ wewngetrzny obieg dokumentow,
6/ system kancelaryjny, rejestracje i znakowanie spraw oraz archiwizacje akt,
7/ zatatwianie spraw
8/ wysytanie 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 si¢ w oparciu o rzeczowy wykaz akt,
wprowadzony zarzadzeniem Kierownika.

§24

1. Dla oznakowania akt ustala si¢ w Zaktadzie nastepujaca symbolike:
1/ Kierownik Zaktadu - KZ
2/Dziat Produkcyjno-Ustugowy - DP
3/ Dziat Rehabilitacji Medyczno-Spotecznej - DR
4/ Dzial Administracyjno-Organizacyjny - DA

Rozdzial X
Zasady podpisywania korespondencji
§25

1. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sg przez Kierownika.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika dokumenty, okreslone w ust. 1, podpisuje Zastepca
Kierownika.

§26

Korespondencja przedstawiona do podpisu Kierownikowi winna by¢ uprzednio
parafowana, pod tekstem z lewej strony pisma, przez pracownika przygotowujacego
korespondencjg.

§27

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne przepisy
oraz instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.



Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§28
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu w Sztumie.
§29

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
obowigzujacego prawa.



