Zatacznik

do uchwaty nr CLXXXI1/542/2023
Zarzadu Powiatu w Suwatkach

z dnia 30 czerwca 2023 roku

Regulamin Organizacyjny
Zaktadu Aktywnosci Zawodowej SOWA w Lipniaku

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Zaktad Aktywnosci Zawodowej SOWA w Lipniaku jest wyodrebniong organizacyjnie i finansowo
jednostkg organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajgcg w formie samorzgdowego
zaktadu budzetowego Powiatu Suwalskiego.

2. Regulamin organizacyjny Zaktadu Aktywnosci Zawodowej SOWA w Lipniaku, zwany dalej
,Regulaminem" okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zasady wewnetrznej organizacji,

cele i zadania Zaktadu,

strukture organizacyjna,

zasady kierowania Zaktadem,

zakres dziatania poszczegdlnych komadrek organizacyjnych wchodzgcych w sktad Zaktadu,
zasady opracowywania projektow aktow prawnych,

zasady podpisywania pism,

zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

10) postanowienia koricowe.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2023 r.
p0z.100 z pdz. zm.),

Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieé¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie zaktadow aktywnosci zawodowej (t.j. Dz. U.
22021 r. poz. 1934),

Zaktadzie — nalezy przez to rozumiec¢ Zaktad Aktywnosci Zawodowej SOWA w Lipniaku,
Kierowniku Zaktadu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej SOWA w Lipniaku,

Kierowniku Dziatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu Produkcyjno -
Ustugowego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu w Suwatkach,

komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat lub samodzielne stanowisko pracy
funkcjonujace w Zaktadzie,

Statucie — nalezy przez to rozumieé statut Zaktadu Aktywnosci Zawodowej SOWA w

Lipniaku,
Zespole — nalezy przez to rozumiec Zespét Programowy funkcjonujgcy w Zaktadzie,
Funduszu — nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

niepetnosprawnych,

ZFA — nalezy przez to rozumiec¢ Zaktadowy Fundusz Aktywnosci,

ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.



§3
1. Siedziba Zaktadu miesci sie w miejscowosci Lipniak gmina Suwatki, Sekcja , Kordegarda” miesci sie
w miejscowosci Dowspuda gmina Raczki.
2. Terenem dziatania Zaktadu jest Powiat Suwalski.

§4
1. Zaktad dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz.100 z pdz. zm.),

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1526
z pdz. zm.),

3) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2 2023 r., poz. 120 z p6z. zm.),

4) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1634 z
pdz. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie zaktadéw
aktywnosci zawodowej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1934),

6) Statutu Zaktadu Aktywnosci Zawodowej SOWA w Lipniaku nadanego uchwatg Nr VI/51/11
Rady Powiatu w Suwatkach z dnia 27 maja 2011 r. w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego
pn. Suwalski Osrodek Wspierania Aktywnosci,

7) niniejszego Regulaminu,

8) innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz zawartych porozumien.

2. Zasady wynagradzania pracownikéw Zaktadu ustalajg odrebne przepisy.

3. Wewnetrzne akty prawne dotyczgce funkcjonowania Zaktadu (regulaminy, instrukcje, procedury)
wprowadza sie w drodze Zarzadzen Kierownika Zaktadu.

4. Zasady i tryb postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwowg i stuzbowg w
ramach Zaktadu regulujg przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 756 z pdzn. zm.).

5. Zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych regulujg przepisy z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

6. Zasady dostepu do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 902).

Rozdziata Il
Cele i zadania Zaktadu
§5
1. Zaktad tworzy sie celem:

1) zatrudniania o0sdb niepetnosprawnych zaliczanych do umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, u ktérych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub choroby
psychiczne oraz osdb zaliczonych do znacznego stopnia niepetnosprawnosci,

2) prowadzenia rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb, o ktérych mowa w pkt 1,

3) przygotowania do zycia w otwartym Srodowisku oraz pomocy w realizacji petnego,
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w miare indywidualnych mozliwosci oséb, o
ktérych mowa w pkt 1.

2. W Zaktadzie sg realizowane zadania statutowe zwigzane z zaspokojeniem niezbednych potrzeb
pracownikéw, w tym zabezpieczenie:



1) miejsca pracy, wyposazonego w niezbedne urzadzenia i sprzet,

2) odziezy ochronnej oraz indywidualnych srodkow czystosci,

3) utrzymania czystosSci na stanowisku pracy,

4) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

5) usprawniania leczniczego — w miare istniejgcych mozliwosci Zaktadu,

6) dostepu do kultury i rekreacji,

7) stymulowania nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing i Srodowiskiem,
8) dziatan zmierzajacych do usamodzielniania pracownikow w miare ich mozliwosci.

§6

Do zadan realizowanych przez Zaktad w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

1) organizowanie miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych w ramach prowadzonego procesu
produkcyjno — ustugowego,

2) prowadzenie dziatalnosci o charakterze produkcyjno — ustugowym,

3) zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

4) umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, swiadczonych przez
zaktady opieki zdrowotnej,

5) prowadzenie wtasciwej pracy socjalnej na rzecz pracownikow,

6) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania urzadzen technicznych Zaktadu, w tym dbatos¢
o ich sprawnos¢ i wtasciwy stan techniczny,

7) prowadzenie biezacej obstugi finansowo — ksiegowej Zaktadu,

8) biezgce dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania srodkéw finansowych,
kalkulacji kosztéw oraz innych zagadnien zwigzanych z realizacjg planéw finansowo —
rzeczowych Zaktadu,

9) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem Zaktadu,

10) prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

12) prowadzenie spraw organizacyjnych regulujgcych catoksztatt funkcjonowania Zaktadu,

13) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw,

14) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikow,

15) prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli wewnetrznych w poszczegdlnych dziatach
Zaktadu.

Rozdziat lli
Zasady kierowania Zaktadem
§7
Zaktadem kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik Zaktadu, ktdry dziata na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu w Suwatkach.
Kierownik Zaktadu jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zaktadu.
Kierownik kieruje Zaktadem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
Kierownika Zaktadu podczas jego nieobecnosci zastepuje, w zakresie biezgcego funkcjonowania
zaktadu pracownik zatrudniony na stanowisku Kierownika Dziatu Produkcyjno-Ustugowego lub inny
upowazniony przez Kierownika Zaktadu pracownik.

§8

1. Kierownik Zaktadu zwotuje okresowe narady z udziatem kadry Zaktadu.
2. Przedmiotem narad, o ktérym mowa w ust. 1. jest:

a) przekazywanie informacji o podejmowanych waznych zadaniach i kierunkach dziatania,

b) uzgodnienie wspodtdziatania komoérek organizacyjnych Zaktadu, w celu realizacji zadan
statutowych Zaktadu,

c) doskonalenie organizacji pracy Zaktadu,



d) ustalenie i omawianie innych, istotnych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu.
3. Organizacje narad oraz ich obstuge techniczng zapewnia stanowisko ds. Administracji i Kadr.
4. Z przebiegu narad i dokonanych uzgodnien pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Administracji i
Kadr sporzgdza protokoty, podpisane przez Kierownika Zaktadu.

89
Nadzér nad dziatalno$cig zaktadu sprawuje Starosta Suwalski za posrednictwem Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Suwatkach.

Rozdziat IV
Struktura Organizacyjna, podziat zadan i kompetenc;ji

§10
1. W zaktadzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziaty,
2) Sekcje,

3) Samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan Kierownik Zaktadu moze powotywac¢ komisje i zespoty
zadaniowe, w tym Zespdt Programowy.
§11
1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zaktadzie tworzy sie nastepujgce komorki
organizacyjne:
l. Stanowiska pracy:
1) Kierownik Zaktadu
1. Dziaty
1) Gtowny Ksiegowy
a) Stanowisko ds. rozliczen finansowych
b) Stanowisko pomocnicze
2) Dziat Administracyjny
a) Stanowisko ds. Administracji i Kadr
3) Kierownik Dziatu Produkcyjno — Ustugowego
a) Instruktorzy
b) Kierowca / Instruktor
c) Stanowiska pomocnicze tj.: pomoc kuchenna, pomoc pokojowa, pomoc maglarz-
pracz, pomoc recepcjonista hotelowy, pomoc robotnik, pomoc dozorca
2. Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu stanowi Zatgcznik nr | do niniejszego Regulaminu.

§12
1. Do zadan i kompetencji Kierownika Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

a) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

b) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikow,

c) realizowanie witasciwej polityki kadrowej w Zaktadzie,

d) ustalanie organizacji wewnetrznej,

e) zapewnienie, organizowanie i planowanie pracy Zaktadu oraz nadzoér nad realizacjg zadan
wynikajgcych ze Statutu Zaktadu,

f) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Zaktadu,

g) kierowanie biezgcymi sprawami Zaktadu,

h) samodzielne sktadanie o$wiadczen woli w zakresie objetym petnomocnictwem Zarzadu,

i) gospodarowanie Srodkami finansowymi Zaktadu i nadzorowanie dziatalnosci finansowo —
ksiegowej prowadzonej przez Zaktad.



j) opracowanie rocznych planéw dziatalnosci Zaktadu i przedktadanie do zatwierdzenia przez
Zarzad,

k) przedstawianie Zarzgdowi w okresach kwartalnych, informacji o wydatkowanych $rodkach
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

I) sktadanie petnego rozliczenia rocznego wykorzystania srodkéw Funduszu,

m) zatwierdzanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej i spotecznej
niepetnosprawnych pracownikéw,

n) ocena mozliwosci zatrudniania oséb niepetnosprawnych u innego pracodawcy oraz
opracowywanie programow dziata wedtug potrzeb pracownikéw Zaktadu,

0) wspieranie osb niepetnosprawnych w poszukiwaniu pracy na otwartym rynku pracy,

p) petnienie funkcji administratora danych osobowych,

q) administrowanie $rodkami ZFSS i ZFA,

r) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,

s) podpisywanie pism i wystgpien kierowanych na zewnatrz Zaktadu,

t) udzielanie petnomocnictw i upowaznien,

u) okreslanie zakreséw czynnosci, zadan i kompetencji podlegtym pracownikom,

v) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

w) powotanie i koordynowanie prac Zespotu Programowego,

x) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Kierownika przez przepisy prawa, uchwaty
Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

§13
1. Gtéwny Ksiegowy kieruje ewidencjg aktywoéw srodkéw trwatych stanowigcych wtasnosc Zaktadu.
2. Gtéwnemu Ksiegowemu powierza sie obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie kompleksowosci
dokumentdw:

1) prowadzenia rachunkowosci Zaktadu,

2) prowadzenie ewidencji aktywéw srodkéw trwatych stanowigcych wtasnos¢ Zaktadu,

3) odpowiedzialno$¢ w zakresie kompletnosci dokumentdow finansowych,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

5) prowadzenie biezgcej obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadu,

6) biezgce dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania srodkéw finansowych,
kalkulacji kosztdw oraz innych zagadnien zwigzanych z realizacjg planéw finansowo-
rzeczowych Zaktadu,

7) opracowywanie projektow wewnetrznych aktdw prawnych dotyczgcych gospodarki
finansowej a w szczegdlnosci polityki rachunkowosci,

8) fakturowanie dziatalnosci produkcyjno-ustugowej Zaktadu,

9) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci, operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

12) sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w sposdb
zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

13) biezace i prawidtowe prowadzenie rachunkowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji wynikowych
kosztow wykonywanych zadan oraz prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w sposéb
umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, oraz
ochrone mienia bedacego w posiadaniu zaktadu oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

14) prowadzenie gospodarki finansowej zaktadu wedtug obowigzujgcych zasad m.in. na
przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, zapewnieniu
terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez zaktad,



15) dysponowanie rachunkami bankowymi tj. podpisywanie rachunkéw, polecen przelewdw
itp.,

16) zatwierdzanie dowoddw przyjecia, przekazywania i likwidacji srodkéw trwatych bedacych
wiasnoscig zaktadu,

17) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,

18) prowadzenie ksigg pomocniczych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami podatkowymi miedzy innymi: z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em, Urzedem Gminy, PFRON-em, Urzedem Pracy,

20) $cista wspotpraca z organami nadzoru,

21) opracowywanie projektu planu finansowego Zaktadu,

22) opracowywanie harmonogramu wydatkow,

23) opracowywanie sprawozdan finansowych oraz odliczen tych sprawozdan,

24) odpowiedzialno$é za VAT i inne rozliczenia finansowe,

25) odpowiedzialnos¢ za rozliczenia z PFRON i innymi instytucjami, funduszami,

26) odpowiedzialno$¢ za kontrole zarzadczg,

27) stosowanie zasad wynikajacych z przepiséw rachunkowosci w jednostkach samorzadu
terytorialnego i zaktadach budzetowych oraz ustawy o finansach publicznych,

3. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéow Dziatu okreslajg zakresy
czynnosci.
4. Gtéwnego Ksiegowego zastepuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. rozliczen finansowych.

§14
Do zakresu zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem
Zaktadu,

2) prowadzenie spraw osobowych/kadrowych pracownikéw zaktadu,

3) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, urlopéw pracownikow,

4) przygotowanie projektéw zakreséw obowigzkéw pracownikéw,

5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow,

6) wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw oraz Swiadectw pracy,

7) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Zaktadu,

8) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zatrudnieniem dla potrzeb GUS,

9) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw Zaktadu,

10) prowadzenie kasy,

11) prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie
rejestru aktéw normatywnych,

12) pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi zgodnie ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych, prowadzenie dokumentacji przetargowej,

13) wspétpraca z samorzadami gmin, organizacjami spotecznymi, spotecznosciami lokalnymi,
instytucjami, zaktadami pracy itp. w rozwigzywaniu problemdéw osdb niepetnosprawnych,

14) prowadzenie dokumentacji oséb niepetnosprawnych w ramach dziatan zespotu programowego,

15) prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujgcych catoksztatt funkcjonowania Zaktadu,

16) zapewnienie odziezy ochronnej i sSrodkow higieny osobistej,

17) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikéw Zaktadu,

18) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

19) Przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikow Zaktadu,

20) prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznych,

21) ochrona danych osobowych.



1.
2.

§15

Kierownik Dziatu Produkcyjno — Ustugowego kieruje sekcjg , Lipniak” i sekcjg ,,Kordegarda”.
Do zakresu zadan Dziatu Produkcyjno-Ustugowego nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie dziatalnosci o charakterze produkcyjno — ustugowym, tj.:

a)

b)

Swiadczenie ustug hostelowych: obstuga recepcji, obstuga gosci przy przyjezdzie i w
czasie pobytu, czynnos$ci meldunkowe, prowadzenie rezerwacji miejsc noclegowych,
prowadzenie informacji o ustugach swiadczonych przez hostel,

Swiadczenie ustug mieszkaniowych na rzecz oséb niepetnosprawnych zatrudnionych w
ZAZ,

Swiadczenie ustug porzgdkowych, w tym obstuga pokoi goscinnych, sprzatanie pokoi,
sanitariatéw, ciggdw komunikacyjnych, sal dziennego pobytu, pomieszczen ustugowo-
rekreacyjnych i sal rehabilitacyjnych, czyszczenie mebli, wszystkich urzadzen bedacych
w dyspozycji gosci korzystajacych z ustug noclegowych, dbanie o czystos¢ w Swietlicy,
stotéwce, szatniach, wietrzenie sal, dokonywanie zmian bielizny poscielowej i
recznikdw, pobieranie i rozliczanie bielizny poscielowe]j z pralnig; odpowiadanie za
powierzony sprzet i bielizne;

Swiadczenie ustug magielniczych i pralniczych, w tym dla gosci hostelowych i na
zewnatrz (posciel, reczniki, obrusy, Scierki, itp.): pranie, suszenie, maglowanie,
prasowanie. Prowadzenie magazynu poscielowego na potrzeby hostelu, ewidencja i
rozliczanie, prowadzenie ewidencji swiadczonych ustug pralniczych na zewnatrz;
Swiadczenie ustug zywieniowych, tj. prawidtowe przygotowywanie positkéw dla gosci
hostelowych, zaméwien indywidualnych, klientdw, konferencji i szkolen, swiadczenie
ustug cateringowych; przygotowywanie i wstepna obrdébka artykutéw spozywczych do
sporzadzania dan i positkdbw, utrzymanie czystosci naczyh, narzedzi oraz
zmechanizowanego sprzetu gospodarstwa domowego, mebli oraz pomieszczen
kuchennych i zaplecza gastronomicznego;

wypozyczalnia naczyn stotfowych w ramach ustug cateringowych,

Swiadczenie ustug szwalniczych (szycie i naprawa poscieli, $cierek, obrusow, serwet i
serwetek, fartuszkow, zaston, narzut, itp), drobne naprawy krawieckie odziezy dla
gosci hostelowych,

wykonywanie wyrobdéw rekodzielniczych, w tym szycie toreb, zdobienie wyrobow,
ozdabianie wyrobdéw logo Zaktadu;

$wiadczenie ustug konserwatorskich i porzgdkowych w obszarze budynkéw i/lub
terendw zielonych.

produkcja warzyw oraz ich obrébka w procesie przygotowywania przetworow
warzywno-owocowych, produkcja roslin oraz kompozycji plastyczno-roslinnych.
prowadzenie czynnosci konserwatorskich Zaktadu i dbanie o wtasciwy stan techniczny
w tym wykonywanie réznych drobnych napraw urzadzen i sprzetu, montaz lub
naprawa zamkow, naprawa urzadzen sanitarnych, montaz regatéw, mebli,
wykonywanie drobnych prac malarskich, ustawianie mebli, wieszanie firan oraz dbanie
o tereny zielone wokét zaktadu itp..

Prowadzenie gospodarki materiatowej Zakfadu.

Prowadzenie dziatalnosci marketingowej w zakresie zbytu wyrobdw.

Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskania nowych klientéw korzystajacych z
ustug Zaktadu oraz zdobywanie nowych rynkow.

Zapewnienie surowcow i materiatéw do prowadzonej dziatalnosci Zaktadu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi zgodnie ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych, prowadzenie dokumentacji przetargowe;j.



§16

1. Kierownik powotuje zarzgdzeniem Zespot Programowy, w sktad ktérego w szczegdlnosci wchodzi
personel zakfadu.
2. Do zadan zespotu programowego nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie indywidualnych programoéw rehabilitacji zawodowej i spotecznej osdb
niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,

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

3) dokonywanie okresowo, nie rzadziej niz raz w roku, oceny efektéw rehabilitacji, w tym
sprawnosci zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego i
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,

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

5) wspodtudziat w dokonywaniu oceny mozliwosci i opracowywaniu planu zatrudnienia u innego
pracodawcy o0sob niepetnosprawnych, ktére osiggnety wystarczajacy poziom sprawnosci
spotecznej i zawodowej,

6) udzielanie wsparcia w zakresie nauki zawodu,

7) prowadzenie poradnictwa zawodowego,

8) zabezpieczanie ustug rehabilitacyjnych,

9) prowadzenie zajec rehabilitacyjnych osdb niepetnosprawnych,

10) zapewnienie doraznej opieki medycznej —w miare istniejgcych mozliwosci Zaktadu,

11) prowadzenie wtasciwej pomocy spotecznej na rzecz pracownikow,

12) s$wiadczenie ustug w zakresie korzystania z zabiegdw leczniczych i sprzetu rehabilitacyjnego —
w miare istniejgcych mozliwosci Zakfadu,

13) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej.

Rozdziat V
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych.

§17
Projekty aktow prawnych obowigzujgcych w Zaktadzie przygotowujg pracownicy merytoryczni zgodnie
z programem dziatania lub na podstawie polecenia Kierownika, badz z wtasnej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z odrebnych przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

§18
Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy kierowac sie nastepujgcymi podstawowymi

zasadami:

a) postanowienia projektu muszg, by¢ zgodne z obowigzujacym ustawodawstwem,

b) projekt nie moze zawiera¢ postanowienn wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego.

¢) unikaé nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtdrzenie przepiséw
zawartych w innych aktach prawnych.

§19
1. Akt prawny sktada sie z:
a) tytutu,
b) podstawy prawnej,
c) tresci merytorycznej normujacej dany sposéb postepowania,



d) wskazania organu odpowiedzialnego za wykonanie aktu,
e) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie.
2. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadad sie z nastepujgcych czesci:
a) oznaczenie aktu,
b) oznaczenia wydajacego akt,
c) daty,
d) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem prawnym (np. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej)
3. Poszczegdlne czesci tytutu projektu podawac nalezy w oddzielnych wierszach w kolejnosci
okreslonej w ust. 1.

§20
1. Projekt aktu prawnego wewnetrznego zatwierdza Kierownik Zaktadu.
2. Zatwierdzony i podpisany akt prawny podlega wpisowi do rejestru prowadzonego przez Dziat
Administracyjny.

§21
1. Rejestr aktéw prawnych powinien zawierac nastepujace rubryki:
a) numer porzgdkowy w danym roku kalendarzowym,
b) date podpisu akt,
c) przedmiot sprawy,
d) uwagi.

Rozdziat VI
Organizacja wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej

§22

1. Celem kontroli wewnetrznej jest:

a) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi kierunkami

dziatania oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;
b) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;
c) wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajgcych  eliminowanie  stwierdzonych
nieprawidtowosci;

d) ocena wnikliwosci postepowania przy rozwigzywaniu okreslonych probleméw;

e) ocena petnejiterminowej 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 wynikajgcych z okresowych planéw dziatania,

¢) badaniu rzetelnosci i terminowosci w zatatwianiu spraw
3. Kontrole wewnetrzne poszczegdlnych stanowisk pracy prowadza:

a) Kierownik Zaktadu,

b) Gtéwny Ksiegowy,

c) Kierownik Dziatu,

d) Pracownik ds. Administracji i Kard,

e) pracownik upowazniony przez Kierownika.
4. Z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych sporzadzany jest protokét, ktory podpisuje pracownik
przeprowadzajgcy kontrole i przedktada do wiadomosci Kierownikowi Zaktadu.



Rozdziat VI
Tryb ewidenciji i realizacji zalecen wnioskow organdéw kontroli zewnetrznej

§23

1. Wystagpienia pokontrolne organdéw kontroli zewnetrznej skierowane do Zakfadu ewidencjonuje
stanowisko ds. administracji i kadr.

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

3. Pracownik, ktédremu zostato przekazane wystgpienia pokontrolne przygotowuje propozycje ich
realizacji, ktdrg akceptuje Kierownik Zaktadu.

4. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne przektada sie do podpisu Kierownikowi
Zaktadu, w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia wptywu wystgpienia, badZz w terminie
okreslonym w wystgpieniu, a kopia udzielonej odpowiedzi przekazywana jest do stanowiska ds.
administracji i kadr.

5. Ksigzke kontroli przeprowadzonych w Zaktadzie, prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. administracji i kadr

Rozdziat VIII
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§24
. Obieg dokumentdw w Zaktadzie odbywa sie zgodnie z:
a) instrukcjg kancelaryjng okreslajgca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
b) instrukcjg obiegu dokumentow wprowadzong zarzgdzeniem Kierownika Zaktadu.
. Instrukcja, o ktorej mowa w pkt. 1 ppkt a), zawiera:
a) postanowienia ogodine,
b) przyjmowanie i obieg korespondencji
¢) czynnosci kancelaryjne ,sekretariatu"
d) przegladanie i przydzielanie korespondencji
e) wewnetrzny obieg dokumentow,
f) system kancelaryjny, rejestracje i znakowanie spraw oraz archiwizacje akt,
g) zatatwianie spraw
h) wysytanie i doreczanie pism,
i) przechowywanie akt,
j) przekazywanie akt do sktadnicy akt,
k) powielanie i publikowanie,
1)  wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
3. Gromadzenie dokumentacji w Zaktadzie odbywa sie w oparciu o rzeczowy wykaz akt, wprowadzony
zarzadzeniem Kierownika Zaktadu.

=

N

§25
1. Dla oznakowania akt ustala sie w Zaktadzie nastepujacg symbolike:
a) Kierownik Zaktadu KZ
b) Dziat Finansowy DF
c) Dziat Administracyjny DA
d) Dziat Produkcyjno-Ustugowy DP

Rozdziat IX
Zasady podpisywania korespondenc;ji
§26
1. Wszystkie pisma wychodzgce podpisywane s3 przez Kierownika Zakfadu.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika Zaktadu dokumenty, okreslone w pkt. 1, podpisuje Kierownik
Dziatu Produkcyjno - Ustugowego lub osoba wskazana przez Kierownika Zaktadu.
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§27
Korespondencja przedstawiona do podpisu Kierownikowi Zaktadu winna by¢ uprzednio parafowana,
pod tekstem z lewej strony pisma, przez pracownika przygotowujgcego korespondencje.

§28

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

Rozdziat X
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§29

1. W sprawach dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskdw majg zastosowanie przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Kierownik Zaktadu przyjmuje pracownikdéw i klientdw w sprawie skarg, wnioskdow i zazalen
codziennie, w godzinach urzedowania.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§30
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu w Suwatkach.

§31
1. Status prawny pracownikéw Zaktadu okreslajg odrebne przepisy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja

przepisy
obowigzujgcego prawa.
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