UCHWALA Nr 222/2013
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 25 kwietnia 2013 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Aktywnodci
Zawodowej w Radziejowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.!) w zwiazku z uchwalg
Nr VII/41/2011 Rady Powiatu w Radziejowie z dnia 28 kwietnia 2011 r. w sprawie
utworzenia Zakladu Aktywnosci Zawodowej z siedziba w Radziejowie i nadania
Statutu oraz uchwata Nr XII/67/2011 Rady Powiatu w Radziejowie z dnia
27 pazdziernika 2011 r. zmieniajgca uchwate Nr VII/41/2011 Rady Powiatu
w Radziejowie z dnia 28 kwietnia 2011 r. w sprawie utworzenia Zaktadu Aktywnosci
Zawodowe] z siedziba w Radziejowie i nadania Statutu Zarzad Powiatu

w Radziejowie uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Aktywnosci Zawodowej

w Radziejowie w brzmieniu zgodnie z zalacznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchyla sie uchwate Nr 80/2011 Zarzadu Powiatu w Radziejowie z dnia
1 grudnia 2011 r.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Zaktadu Aktywrnosci

Zawodowej w Radziejowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

£
=

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r.
Nr 162, poz.1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173 poz. 1218, z 2008 r, Nr 180, poz.
1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142,
Nr 28, poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 217, poz. 1281,
Nr 149, poz. 887.




Zatacznik

do uchwaly Nr 222/2013
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 25 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKELADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ W RADZIEJOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla

organizacje i zasady funkcjonowania Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie,
tryb jego pracy, a takze inne postanowienia zwiazane z Zakladem.
2. llekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreélenia jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

9

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.),
rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie zaktadéw aktywnosci
zawodowej (poz. 830},

zaktadzie — rozumie sie przez to Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie,
dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Radziejowie,

starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Radziejowie,
osobach niepelosprawnych — rozumie si¢ przez to osoby niepelnosprawne
zaliczone do znacznego stopnia niepelnosprawnosci oraz umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci, u ktérych stwierdzono autyzm, uposledzenie
umyslowe lub chorobe psychiczna,

sekcji - rozumie sie przez to podstawowa komorke organizacyjna
funkcjonujaca w Zaktadzie,

statucie - rozumie sie przez to Statut Zakladu Aktywnosci Zawodowe)
w Radziejowie,

regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin.

3. Regulamin ustala:

1)
2}
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

postanowienia ogolne,

cele i zadania Zakladu,

organizacje wewnetrzng Zakladu,

podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie,

przyjmowanie interesantow, tryb zalatwiania skarg i wnioskéw,
zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych,
organizacje dziatalnosci kontrolnej,

tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskéw organow kontroli,
organizacje narad,

10)obieg dokumentacji i znakowanie akt,
11)zasady podpisywania korespondencii,
12)postanowienia koncowe.



§ 2. Zaklad dziala na podstawie obowiazujacych przepiséow prawa
a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osdéb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z
pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ((Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z pbéZn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 17 lipca 2012 r.
w sprawie zakladow aktywnosci zawodowej (poz. 850),

7) Statutu Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie nadanego uchwalg
Nr VII/41/2011 Rady Powiatu w Radziejowie z dnia 28 kwietnia 2011 r.
w sprawie utworzenia Zakladu Aktywnosci Zawodowej z siedziba
w Radziejowie i nadania Statutu,

8) Uchwaty Nr XII/67 /2011 Rady Powiatu w Radziejowie z dnia 27 pazdziernika
2011 r. zmieniajacej uchwate Nr VII/41/2011 Rady Powiatu w Radziejowie
z dnia 28 kwietnia 2011 r. w sprawie utworzenia Zakiadu Aktywnosci
Zawodowej z siedzibg w Radziejowie i nadania Statutu,

9) niniejszego regulaminu.

§ 3.1. Zaklad Aktywnosci Zawodowej jest wyodrebniona organizacyjnie
1 finansowo jednostka organizacyjna Powiatu Radziejowskiego.
2.Nadzor nad dziatalnoscig Zakladu sprawuje Zarzad Powiatu.
3.Siedziba Zakladu znajduje sie w Radziejowie przy ul. Kosciuszki 58.

§ 4. Kierownikiem Zakladu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zakladu
Jest Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu w Radziejowie.

§ 5.1. Wewnetrzng strukture organizacyjng Zakladu i jego schemat
organizacyjny uwzgledniajacy podzial kompetencyjny ustala Dyrektor.
2.Schemat organizacyjny Zakladu stanowi zalacznik do regulaminu.
3.Porzadek wewnetrzny w Zakladzie oraz obowigzki i uprawnienia pracownikéw
Zakladu, wynikajace ze stosunku pracy, okresla Dyrektor w Regulaminie Pracy,
wprowadzonym w drodze zarzadzenia.

§ 6. Do zakresu dzialania Zakladu nalezy prowadzenie dzialalnosci
gospodarcze] w zakresie:
1) uslug hotelarskich,
2) ushug gastronomicznych,
3) ushug transportowych,
4) organizacji i obslugi wszelkich imprez, w tym okolicznosciowych,
szkoleniowych, konferencji itp.,
5) sprzedazy detalicznej art. spozywczo — przemystowych,

§ 7.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zakladzie
dotyczacych jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w



sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakltadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67).

2. Zasady i tryb postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwowa
i stuzbowa w ramach Zakladu reguluja przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

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

4. 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 p6zn. zm.).

5. Obieg dokumentéw ksiegowych w Zakladzie oraz pomiedzy Zakladem
a Starostwem okresla reguluje zarzadzenie Dyrektora.

6. Obowiazki Dyrektora jako kierownika Zakladu, pracownikéw Zakladu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne zasady zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin
Pracy Zakladu.

Rozdzial 2
Cele i zadania Zakladu

§ 8.1. Zaklad tworzy si¢ celem:

1) zatrudniania oséb niepemosprawnych zaliczonych do umiarkowanego stopnia

niepelnosprawnosci, u ktorych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub

choroby psychiczne oraz o0sob zaliczonych do znacznego stopnia

niepetnosprawnosci,

2) prowadzenia rehabilitacji zawodowej i spolecznej os6b, o ktérych mowa
w pkt 1,

3) przygotowania do Zycia w otwartym srodowisku oraz pomocy w realizacji

pelnego, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w miare indywidualnych

mozliwosci osob, o ktorych mowa w pkt 1.
2. W Zakladzie realizowane sa zadania statutowe zwigzane z zaspokojeniem
niezbednych potrzeb pracownikéw, w tym zabezpieczenie:

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

2) odziezy ochronnej oraz indywidualnych $rodkéw czystosci,

3) utrzymania czystosci na stanowisku pracy,

4) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

5) usprawniania leczniczego — w miare istniejacych mozliwosci Zakladu,

6) dostepu do kultury i rekreacii,

7) stymulowania nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzina

1 Srodowiskiem,

8) dzialan zmierzajacych do usamodzielniania pracownikow w miare ich
mozliwosci.

§ 9. W ramach zadan realizowanych przez Zaklad w szczegolnosci nalezy:
1) organizowanie miejsc pracy dla oséb niepelnosprawnych w ramach
prowadzonego procesu produkcyjno — ustugowego,
2) prowadzenie przez poszczegélne zespoly wyszczegolnione w strukturze Dzialu
Produkeyjno — Uslugowego dziatalnosci o charakterze produkcyjno ~ ustugowym,
3) zabezpieczenie ushug rehabilitacyjnych,
4) umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych,
$wiadczonych przez zaklady opieki zdrowotnej,
5) prowadzenie wlasciwej pracy socjalnej na rzecz pracownikow,



6) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania urzadzen technicznych Zaktadu,
w tym dbaltos§¢ o ich sprawnosc¢ i wlasciwy stan techniczny,

7) prowadzenie biezacej obshugi finansowo — ksiegowej Zakladu,

8)biezace dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania §rodkéw
finansowych, kalkulacji kosztow oraz innych zagadnien zwiazanych z realizacja
planow finansowo - rzeczowych Zakladu,

9) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnien zwiazanych
z funkcjonowaniem Zakladu,

10) prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

12) prowadzenie spraw organizacyjnych regulujacych caloksztatt
funkcjonowania Zaktadu,

13) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikow,

14) prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli wewnetrznych w
poszczegolnych sekcjach wyodrebnionych w strukturze Zaktadu.

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna Zakladu

§ 10.1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zakladzie tworzy sie
nastepujace komorki organizacyjne:
1) dzial produkcyjno — ustugowy, w sklad ktorego wchodza nizej wymienione
sekcje:
a) zespotl ds. ustug gastronomicznych,
b) zespotl ds. obshugi hotelarskich,
c) zespol ds. sprzedazy zewnetrznej,
d) zespot ds. marketingu i organizacji imprez
e) zespdl ds. wsparcia technicznego.
2) dzial administracyjny.
2.0soby zatrudnione w poszczegélnych sekcjach dzialu produkcyjno — ustugowego
zajmowac beda nastepujace stanowiska:
1) kucharz,
2} pomoc kuchenna,
3) kelner,
4) pokojowa,
S) praczka/prasowaczka,
6) recepcjonista,
7) robotnik gospodarczy,
8) sprzedawca.
3.0soby zatrudnione w dziale administracyjnym zajmowac beda nastepujace
stanowiska:
1) Referent ds. administracyjnych,
2) Specjalista ds. kadrowych,
3) Zaopatrzeniowiec,
4) Glowny ksiegowy,
5) Ksiegowy,
6) Szef kuchni,
7) Referent ds. rehabilitacji os6b niepelnosprawnych,
8) Specjalista ds. marketingu i sprzedazy zewnetrznej,
9) Specjalista ds. organizacji imprez i obshugi hotelu,
10) Referent ds. wsparcia technicznego,
11} Kierowca.



4.Ponadto osoby zatrudniane moga by¢ m.in. na stanowisku pracownika I stopnia
wykonujacego zadania w ramach prac interwencyjnych, a takze w razie
koniecznosci na innych stanowiskach zgodnych z Rozporzadzeniemm Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
{Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z pozn. zm.).

5.Dopuszcza si¢ rowniez mozliwo§é przyjmowania oséb na staze zawodowe
kierowane przez Powiatowy Urzad Pracy.

§ 11.1. Caloksztaltem zagadnien zwiazanych z dzialalnoscia Zaktadu kieruje
Dyrektor.
2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba imiennie upowazniona w
formie pisemne;j, ktéra przejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
3. Dyrektor odpowiedzialny jest za caloksztatt funkcjonowania Zaktadu i sprawuje
nadzor nad dzialalnoscia wszystkich komérek organizacyjnych.
4. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnoséci:

1) kierowanie Zaktadem na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci za wyniki
jego pracy oraz zapewnienie warunkow sprawnej organizacji pracy,

2) reprezentowanie Zakladu na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shluzbowego wobec pracownikéw
Zakiadu z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Zakladu,

5) sprawowanie nadzoru nad catoscig Zakladu,

6) podzial zadan i kompetencji oraz wlasciwy dobér kadry,

7) ustalenie 1 wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej kierowanej
jednostki,

8) okreslenie odpowiednich form organizacyjnych i metod pracy,

9) powolanie zespohu programowego,

10) wykonywanie wszystkich czynnosci 2z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Zaktadu,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy
prawa, uchwaty Rady, Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

5. Dyrektor obowiazany jest do:

I) przedstawiania Zarzadowi Powiatu w Radziejowie w okresach kwartalnych
informacji o wydatkowanych érodkach Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osdb Niepelnosprawnych bedacych w dyspozycji Samorzadu Wojewodztwa
Kujawsko — Pomorskiego,

2) skladania pelnego rozliczenia rocznego wykorzystania srodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych bedacych w dyspozycji
Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego,

3) przedstawiania planu finansowego samorzadowego zaktadu budzetowego,

4) koordynacji prac powotanego zespotu programowego.

§ 12.1. Do zakresu dziatu administracyjnego wchodza w szczegélnosci:

1) prawidlowa organizacja zadan zwigzanych z rachunkowoscia
1 sprawozdawczoscig finansowa Zaktadu,

2) prowadzenie planowania ewidencji i sprawozdawczosci finansowej,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zakladu,

4) prowadzenie spraw placowych pracownikow Zakladu,

5) prowadzenie gospodarki materialowej Zakladu,

6) planowanie, organizacja i nadzér nad badaniami marketingowymi,

7) prowadzenie badafd mozliwosci poprawy funkcjonowania poszczegolnych
dziatalnosci Zakladu 2ze szczegolnym uwzglednieniem dziatalnosci
gastronomicznej,



8) podejmowanie dzialaii zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientéw
korzystajacych z ustug Zakladu oraz zdobywanie nowych rynkéw,

9) prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie
korespondencji, prowadzenie rejestru aktéw normatywnych,

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zakladu,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi zgodnie
z ustawa Prawo Zamowien Publicznych oraz wspélpraca z komisjg
przetargowa zamoéwien publicznych i prowadzenie jej dokumentacji,

12) przyjmowanie 1 przygotowywanie umoéw w zwiazku z przystosowaniem
tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy stosownie do potrzeb
wynikajacych z niepelnosprawnosci,

13) wspolpraca z samorzadami gmin, organizacjami spolecznymi,
spolecznosciami  lokalnymi, instytucjami, zakladami  pracy @ itp.
w rozwigzywaniu probleméw osob niepetlnosprawnych,

14) prowadzenie dokumentacji oso6b niepelnosprawnych w ramach dziatan
zespohu programowego,

15) opracowywanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej,
spoleczne] i leczniczej pracownikéw niepelnosprawnych,

16) opracowywanie planéw zatrudnienia pracownikéw niepelnosprawnych
u innego pracodawcy,

17) wspieranie zatrudnionych oséb w poszukiwanin odpowiedniego miejsca pracy
wspolpracujac w tym zakresie z wlasciwym dla miejsca zamieszkania
pracownika Powiatowym Urzedem Pracy.

2. Do zakresu dzialu produkcyjno — ustugowego wchodza w szczegolnosci:

1) prawidiowe prowadzenie wszelkich proceséw technologicznych dotyczacych
zbiorowego zywienia w ramach wymogow okreslonych przez obowigzujace
normy oraz przyjete na rynku dobre praktyki,

2) prowadzenie hoteli w ramach wymogéw okreslonych przez obowiazujace
normy oraz przyjete na rynku dobre praktyki,

3) utrzymanie najwyzszych standardéw obstugowych w zakresie realizacji
dostawy ushug hotelarskich, gastronomicznych, cateringowych,
transportowych, serwisu kelnerskiego oraz organizacji wszelkiego typu
imprez okolicznosciowych,

4) utrzymanie zakladowych  standardéw  sanitarno -  higienicznych,
estetycznych, iadu i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Zakladu oraz
poza obiektem,

5) usuwanie drobnych usterek technicznych oraz ogélny nadzér nad
sprawnoscia techniczng obiektu Zaktadu,

6) dbanie o bezpieczenistwo klientéw oraz majatku Zaktadu.

Rozdzial 4
Podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie

§ 13.1. Zaklad wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczne programy
dziatania.
2.Planowanie pracy w Zakladzie ma charakter zadaniowy i shuzy sprecyzowaniu
zadan nalozonych mna poszczegolne komorki organizacyjne oraz wytyczaniu
i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§ 14. Podstawe planowania dzialalnosci Zakladu stanowia zadania
wynikajace w szczegoélnoscei z:
1) zadan wlasnych,



2) uchwat Rady Powiatu w Radziejowie i Zarzadu Powiatu w Radziejowie,
3) budzetu Zaktadu.

Rozdzial 5
Przyjmowanie interesantow
Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§ 15.1. Specjalista ds. kadrowych zapewnia prawidlowe warunki
przyjmowania interesantéw oraz aktualna informacje w obiekcie Zaktadu dotyczaca:
1) czasu pracy Zaktadu,
2) dni, godzin przyjmowania interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przez
Dyrektora,
3) sposobu obstugi interesanta w zakresie jego dostepu do informacji
publicznej.
2.5pecjalista, o ktérym mowa w ust. 1 zapewnia tez wlasciwe oznakowanie
poszczegdlnych pomieszczen biurowych Zakladu, poprzez okreslenie na stosownej
tabliczce informacyjnej nazwy i nr pomieszczenia, wskazanie imienia i nazwiska
oraz stanowiska shuzbowego pracujacych w nich oséb.

§ 16.1. Przyjecia interesantow odbywaja sie codziennie w godzinach pracy
Zaktadu.
2.Dyrektor Zakladu przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek.
3.0rganizacje przyjmowania interesantéw zapewnia Referent ds. administracyjnych.

§ 17.1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, a takze

za pomoca faksu, poczty elektronicznej, oraz ustnie do protokohu.
2.Protokél, do ktorego ustnie ztozono skarge lub wniosek powinien zawierac:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres skladajacego,

3) zwiegzle okreslenie sprawy,

4) imie 1 nazwisko przyjmujacego,

5) podpis skladajacego skarge lub wniosek.

§ 18.1. Skargi i wnioski przyjete do protokolu ewidencjonowane sa
w rejestrze skarg 1 wnioskow.
2.Sprawy nie majace charakteru skarg i wnioskoéw ewidencjonowane sa w rejestrze
przyjeé interesantow.
3.Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 19.1. Centralny rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi Referent
ds. administracyjnych.
2.W rejestrze centralnym rejestrowane sa skargi i wnioski przyjmowane przez
Dyrektora w ramach osobistej interwencji interesanta lub sktadane pisemnie.

§ 20. Rejestry przyje¢ interesantéw przez Dyrektora prowadzi Referent ds.
administracyjnych.

§ 21. Zaklad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac
poszczegolne rodzaje spraw symbolami S — skarga, W — wniosek.



§ 22. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie
odpowiednio przepisy Dzialu VIII ustawy 2z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdin. zm.)
oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46
z pbézn. zm.).

§ 23.Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg
1 wnioskow koordynuje Referent ds. administracyjnych, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem
odpowiedzi,
2) udziela interesantom zglaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw
niezbednych informacji o toku zalatwiania sprawy, kieruje interesanta do
Dyrektora Zakladu.

Rozdzial 6
Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych

§ 24. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych przygotowuja pracownicy
merytoryczni, zgodnie z programem dzialania lub na podstawie polecenia Dyrektora,
badz z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to bezposrednio z przepiséw lub
z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

§ 25.1. Przygotowanie wewnetrznego aktu prawnego obejmuje:

1) opracowanie zalozen okreslajacych podstawowe kierunki projektowanego
aktu prawnego, w przypadku gdy dotyczy spraw podstawowych lub wymaga
tego charakter i znaczenie aktu prawnego,

2) kontrole aktu prawnego pod wzgledem redakcyjnym 1 prawnym
przeprowadzong przez Radce Prawnego, potwierdzong na przedstawionym
projekcie stosowna pieczatka i podpisem,

3) uzgodnienie ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiane w budzecie lub
wywohuje skutki finansowe.

2.Projekt aktu prawnego sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach.

8§ 26. Rejestr aktow prawnych prowadzi Specjalista ds. kadrowych. Rejestr
powinien zawierac:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) date podpisu aktu,
3) przedmiot sprawy,
4) uwagi.

§ 27. Dyrektor Zakladu wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania
w formie zarzadzen.

Rozdzial 7
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 28.1. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kontrolnych okresla
Jnstrukcja przeprowadzania kontroli” wprowadzona w zZycie zarzadzeniem
Dyrektora Zaktadu.



2. Celem kontroli wewnetrznych jest;
1) sprawdzenie zgodnosci dzialania poszczegolnych stanowisk pracy z
przyjetymi kierunkami dzialania oraz obowiazujacymi przepisami prawa,
2) ustalenie przyczyn i skutkoéw stwierdzonych nieprawidlowosci,
3) wskazanie sposobéw i Srodkéw umozliwiajacych eliminowanie stwierdzonych
nieprawidlowosci,
4) ocena wnikliwosci postepowania przy rozwiazywaniu okreslonych problemow,
5) ocena pelnej i terminowej realizacji planowanych zadan,
6) ocena przestrzegania zasad zawartych w:
a) regulaminie pracy,
b) przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy.
3. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Zakladzie polega na:
1} dokonywaniu okresowych rozliczen realizacji planowanych zadan,
2) sprawdzeniu poziomu wykonywania zadan wynikajacych z okresowych
planéw dziatania,
3) badaniu rzetelnosci i terminowosci w zalatwianiu spraw.
4. Kontrole wewnetrzne poszczegolnych stanowisk pracy prowadza:
1) Dyrektor Zaktadu,
2) Gléwny Ksiegowy,
3) Pracownik upowazniony przez Dyrektora.
5. Z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych sporzadzana jest niezbedna
dokumentacja przedstawiana Dyrektorowi do akceptaciji.

Rozdzial 8
Tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskow organéw kontroli

§ 29.1. Wystapienia pokontrolne organéw kontroli skierowanie do Zaktadu
ewidencjonuje Referent ds. Administracyjnych.
2.Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne przekazywane sa do realizacji
odpowiedniemu pracownikowi.
3.Pracownik, ktéremu zostalo przekazane wystapienia pokontrolne przygotowuje
propozycje ich realizacji, ktorg akceptuje Dyrektor.
4.0Ostateczna wersje odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przeklada sie
do podpisu Dyrektorowi, w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia wplywu
wystapienia, badZ w terminie okreslonym w wystapieniu, a kopia udzielonej
odpowiedzi przekazywana jest Referent ds. Administracyjnych.
5.Ksiazke kontroli przeprowadzanych w Zakladzie prowadzi Referent ds.
administracyjnych.

Rozdzial 9
Organizacja narad

§ 30.1. Narady, konferencje, odprawy i inne zebrania zwane dalej ,naradami”
moga byc¢ zwolywane przez wyznaczonych do tego pracownikow po wczeéniejszym
uzgodnieniu z Dyrektorem badz Dyrektora Zakladu.
2.Przedmiotem narad, o ktérych mowa w ust. 1 jest przede wszystkim:

1) przekazywanie informacji o podejmowanych waznych zadaniach i kierunku
dziatania,

2) uzgodnienie wspodldzialania komoérek organizacyjnych Zakladu, w celu
realizacji zadan statutowych Zaktadu,



3) doskonalenie organizacji pracy Zakladu,
4) ustalenie i oméwienie innych, istotnych zagadnien zwiazanych z dzialalnoscia
Zakladu.

3.0rganizacje narad oraz ich obslhuge techniczna zapewnia Referent ds.
administracyjnych.
4.Z przebiegu narad i dokonanych uzgodnien sporzadzane sa przez Referenta ds.
administracyjnych protokoty.
5.Protokél, o ktéorym mowa w ust. 4 sporzadzony powinien zosta¢ w terminie 5 dni
od daty odbycia narady i podpisany przez protokolanta i prowadzacego narade.
Protokél powinien zawiera¢ date odbycia narady, porzadek obrad, streszczenie
dyskus;ji, zgloszone wnioski i podjete ustalenia.

Rozdziatl 10
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§ 31.1. Obieg dokumentéow w Zakladzie odbywa sie¢ zgodnie z instrukcja
kancelaryjna okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w celu zapewnienia jednolitego systemu tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentoéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.
2.Instrukcja, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 1 zawiera:

1) postanowienia ogblne,

2) przyjmowanie i obieg korespondencji,

3) czynnosci kancelaryjne ,sekretariatu”,

4) przegladanie i przydzielanie korespondencji,

5) wewnetrzny obieg dokumentow,

6) system kancelaryjny, rejestracje i znakowanie spraw oraz archiwizacje akt,

7) zalatwianie spraw,

8) wysytanie i dorgczanie pism,

9) przechowywanie akt,

10) przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

11) powielanie i publikowanie,

12) wykorzystywanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
3.0bieg dokumentéw ksiegowych odbywa sie zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.
3.Gromadzenie dokumentacji w Zakladzie odbywa sie w oparciu o rzeczowy wykaz
akt wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

§ 32. Dla oznakowania akt ustala sie w Zaktadzie nastepujacyg symbolike:
1) Dyrektor Zakladu — ZAZ.1
2} Referent ds. administracyjnych — ZAZ.1I
3) Specjalista ds. kadrowych — ZAZ.IlI
4) Zaopatrzeniowiec — ZAZ.IV
5) Glowny ksiegowy — ZAZ.V
6) Ksiegowy — ZAZ.VI
7y Szef kuchni — ZAZ . VII
8) Referent ds. rehabilitacji 0séb niepelnosprawnych — ZAZ VIII
9) Specjalista ds. organizacji imprez i obshugi hotelu - ZAZ.IX
10) Specjalista ds. marketingu i sprzedazy zewnetrznej - ZAZ.X
11) Referent ds. wsparcia technicznego — ZAZ.XI.



Rozdzial 11
Zasady podpisywania korespondencji

§ 33.1. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sa przez Dyrektora
Zaktadu.
2.Dyrektor moze wydaé upowaznienie pracownikom do podpisywania wyznaczonych
przez niego rodzajow pism.
3.W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje osoba
pelniaca zastepstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora.

§ 34. Korespondencja przedstawiana do podpisu Dyrektorowi winna byc
uprzednio parafowana przez pracownika przygotowujacego korespondencje pod
tekstem z lewej strony.

8 35. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okreslaja
odrebne przepisy oraz instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 36.1. Zapoznanie sie z postanowieniami Regulaminu pracownicy
potwierdzaja w formie pisemnych oswiadczen, ktoére przechowywane sa w ich
aktach osobowych.
2.Zmiany regulaminu dokonywane sa w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu
w Radziejowie.

3.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja
przepisy obowiazujacego prawa.
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r., Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) organizacje
1 zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy
organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba ze przepisy odrebne stanowia
inaczej.

W Zakiadzie Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie obecnie obowigzuje
Regulamin Organizacyjny uchwalony uchwala Nr 80/2011 Zarzadu Powiatu
w Radziejowie z dnia 1 grudnia 2011 roku. Na podstawie poltorarocznego
doswiadczenia w zakresie funkcjonowania nowopowstalej jednostki Regulamin
wymagal wprowadzenia zmian okreslonych w Regulaminie stanowiacym zalacznik
do niniejszej uchwaly. Ponadto zmiany wynikaja rowniez ze zmiany schematu
organizacyjnego Zakladu zwiazanego z redukcja etatéow w Zakladzie w zwiazku
z koniecznos$cia wprowadzenia oszczednosci finansowych.

Niniejsza uchwala ustala sie¢ Regulamin Organizacyjny Zakladu Aktywnosci
Zawodowej w Radziejowie okreslajacy m.in. cele i zadania Zaktadu, strukture
wewnetrzna oraz podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie.

W zwiazku z powyzszym podjecie uchwaly jest uzasadnione.



