UCHWALA NR 1313/2024
ZARZADU POWIATU SOKOLSKIEGO

z dnia 25 stycznia 2024 1.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Aktywnosci
Zawodowej w Suchowoli

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
22022 r. poz. 1526 oraz z 2023 r. poz. 572) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakladu Aktywnos$ci Zawodowej w
Suchowoli, stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 1075/2023 Zarzadu Powiatu Sokolskiego z dnia 15 maja 2023 r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w
Suchowoli.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Piotr Re¢ko

2. Jerzy Bialomyzy

3. Bozena Jolanta Jelska-Jaro$
4. Romuald Gromacki

5. Kazimierz Labieniec
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Zalacznik do uchwaly Nr 1313/2024
Zarzadu Powiatu Sokdlskiego
z dnia 25 stycznia 2024r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli jest wyodrebniong organizacyjnie i
finansowo jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca w formie
samorzadowego zakladu budzetowego Powiatu Sokdlskiego.

2. Regulamin organizacyjny Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli, zwany dalej
,»,Regulaminem" okresla:

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

zasady wewnetrznej organizacji,

cele 1 zadania Zakladu,

strukture organizacyjna,

zasady kierowania Zaktadem,

zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych wehodzacych w sklad Zaktadu,
zasady opracowywania projektow aktéw prawnych,

zasady podpisywania pism,

zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

organizacje i prowadzenie dzialalnosci kontrolne;j,

10) postanowienia koficowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Y
2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)
9)

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44),
Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie zakladow aktywnosci zawodowej (Tj. Dz. U. z 2021 r. poz.
1934 oraz z 2023 r. poz. 2526),

Zakladzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli,
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Zakladu Aktywnosci
Zawodowej w Suchowoli,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sokoélskiego,

komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy
funkcjonujace w Zakladzie,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w
Suchowoli,

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Programowy funkcjonujacy w Zakladzie,
Funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

10) ZFA — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Aktywnosci,
11) ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3

1. Siedziba Zaktadu miesci sie w miejscowosci Suchowola.
2. Terenem dziatania Zaktadu jest powiat sokolski.



§4
1. Zaklad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526
oraz z 2023 r. poz. 572),

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( T,j. Dz. U. 22023 r. poz. 120 i poz. 295),

4) ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (T,j.Dz.U. 22023 r. poz. 1270, poz.
497, poz. 1273, poz. 1407, poz. 1429, poz. 1641, poz. 1693 ipoz. 1872),

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie zaktadow
aktywnos$ci zawodowej (T.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1934 oraz z 2023 . poz. 2526),

6) Statutu Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli, stanowigcego zatacznik
do uchwaty Nr XL/247/2021 Rady Powiatu Sokélskiego z dnia 21 maja 2021 r. w sprawie
utworzenia samorzadowego zakladu budzetowego- Powiatowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Suchowoli,

7) niniejszego Regulaminu,

8) innych powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa oraz zawartych porozumien.

2. Zasady wynagradzania pracownikéw Zakladu ustalajg odrgbne przepisy.

3. Wewngtrzne akty prawne dotyczace funkcjonowania Zaktadu (regulaminy, instrukcje, procedury)
wprowadza si¢ w drodze zarzgdzen Kierownika Zakladu.

Rozdzial IT
Cele i zadania Zakladu

§s
1. Zaklad tworzy si¢ celem:

1) zatrudniania os6b  niepelnosprawnych  zaliczanych do umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci, u ktorych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub choroby
psychiczne oraz oséb zaliczonych do znacznego stopnia niepelosprawnosci,

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

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

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

2) odziezy ochronnej oraz indywidualnych srodkéw czystosci,

3) utrzymania czystosci na stanowisku pracy,

4) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

5) usprawniania leczniczego — w miare istniejacych mozliwosci Zakladu,

6) dostgpu do kultury i rekreacji,

7) stymulowania nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing i srodowiskiem,

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

§6
W ramach zadaf realizowanych przez Zaklad w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie miejsc pracy dla os6b niepelosprawnych w ramach prowadzonego procesu
produkcyjno — ustugowego, wytworczego

2) prowadzenie dziatalno$ci o charakterze produkcyjno — ushigowym, wytworczym

3) zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

4) umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, $wiadczonych przez
zaklady opieki zdrowotnej,



5) prowadzenie wlasciwej pracy socjalnej na rzecz pracownikoéw,

6) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania urzadzen technicznych Zakladu, w tym dbatos¢
o ich sprawno$¢ i wlasciwy stan techniczny,

7) biezace dokonywanie analiz w zakresie migdzy innymi wydatkowania $rodkéw finansowych,
kalkulacji kosztéw oraz innych zagadnien zwiazanych z realizacja planéw finansowo —
rzeczowych Zakladu,

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

9) prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej,

10) prowadzenie spraw organizacyjnych regulujacych caloksztalt funkcjonowania Zaktadu,

11) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,

12) organizowanie dziatalno$ci szkoleniowej na rzecz pracownikow,

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

Rozdzial I
Zasady kierowania Zakladem

§7
1. Zakladem kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik Zakiadu, ktory dziata na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu Sokolskiego.
2. Kierownik Zak}adu jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Zakladu.
Kierownik kieruje Zaktadem.
4. Kierownika Zakladu podczas jego nieobecnosci zastgpuje, w zakresie biezacego funkcjonowania
Zaktadu, inny upowazniony przez niego pracownik.

W

§8
1. Kierownik Zaktadu zwotuje okresowe narady z udzialem kadry Zaktadu.
2. Przedmiotem narad, o ktérym mowa w ust. 1 jest:
1) przekazywanie informacji o podejmowanych waznych zadaniach i kierunkach dziatania,
2) uzgodnienie wspotdziatania komoérek organizacyjnych Zakladu, w celu realizacji zadan
statutowych Zaktadu,
3) doskonalenie organizacji pracy Zaktadu,
4) ustalenie i omawianie innych, istotnych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscia Zakladu
3. Z przebiegu narad i dokonanych uzgodniei beda sporzadzane protokoly, podpisane przez
Kierownika.

§9

Nadzér nad dziatalnoscia Zaktadu sprawuje Zarzad Powiatu Sokélskiego .

Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna, podzial zadan i kompetencji
§10
1. W zakladzie moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy,
2) Sekcje,

3) Samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan Kierownik Zaktadu moze powotywaé komisje i zespoty
zadaniowe, w tym Zespot Programowy.

§11



Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zakladzie tworzy si¢ nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Dzial produkcyjno — ustugowy, wytworczy w skiad ktérego wchodza nizej wymienione
stanowiska pracy:

a) Stanowiska tj.: kucharz, pomoc kuchenna, pomoc kuchenna /pakowacz, pomoc kuchenna /
instruktor nadzoru pakowania, pomoc osoby sprzatajacej, robotnik gospodarczy, instruktor
wyrobow lokalnych, intendent;

b) Kierowca/trener pracy.

2) Dziat rehabilitacji, w sktad ktérego wchodza nizej wymienione stanowiska pracy:

a) kierowca/ trener pracy,

b) Psycholog/ doradca zawodowy.

§12

Do zadan i kompetencji Kierownika Zaktadu nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

2) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikéw,

3) realizowanie wlasciwej polityki kadrowej w Zakladzie,

4) ustalanie organizacji wewnetrznej,

5) zapewnienie, organizowanie i planowanie pracy Zakltadu oraz nadzér nad realizacjg zadan
wynikajacych ze Statutu Zaktadu,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Zakladu,

7) kierowanie biezacymi sprawami Zakladu,

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

9) gospodarowanie srodkami finansowymi Zakladu i nadzorowanie dziatalnosci finansowo —
ksiegowej prowadzonej przez Zaklad.

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

11) przedstawianie Zarzadowi w okresach kwartalnych, informacji o wydatkowanych srodkach
Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepemosprawnych,

12) sktadanie petnego rozliczenia rocznego wykorzystania $rodkéw F unduszu,

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

14) ocena mozliwosci zatrudniania o0s6b niepelnosprawnych u innego pracodawcy oraz
opracowywanie programéw dzialan wedtug potrzeb pracownikéw Zakladu,

15) wspieranie os6b niepetnosprawnych w poszukiwaniu pracy na otwartym rynku pracy,

16) petnienie funkcji administratora danych osobowych,

17) administrowanie $rodkami ZFSS i ZFA,

18) wydawanie zarzadzefi wewnetrznych,

19) podpisywanie pism i wystapiefi kierowanych na zewnatrz Zakladu,

20) udzielanie pelnomocnictw i upowaznier,

21) okreslanie zakreséw czynnosci, zadar i kompetencji podlegtym pracownikom,

22) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,

23) powotanie i koordynowanie prac Zespohu Programowego,

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

25) podejmowanie dziatai zmierzajacych do pozyskania nowych klientéw korzystajacych z ushug
Zakladu oraz zdobywanie nowych rynkéw,

26) zapewnienie odziezy ochronnej i $rodkéw higieny osobistej,

27) zapewnienie surowc6w i materiatéw do prowadzonej dziatalnosci Zaktadu,

28) organizowanie dzialalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikéw Zakladu,

29) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

30) prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznych,

31) ochrona danych osobowych,



§13

Do zakresu zadan Dzialu Produkcyjno-Ustugowego, wytworczego nalezy w szczegOlnosci prowadzenie
dziatalnosci o charakterze produkcyjno — ustugowym, wytworczym tj.:

1) $wiadczenie ustug zywieniowych, tj. prawidtowe przygotowywanie positkow dla uczniow ,
zaméwien indywidualnych, klientéw konferencji i szkolen, $wiadczenie ustug cateringowych;
przygotowywanie i wstepna obrobka artykutéw spozywezych do sporzadzania dan i positkdw,
utrzymanie czystosci naczyn, narzedzi oraz zmechanizowanego sprzgtu gospodarstwa
domowego, mebli oraz pomieszczen kuchennych i zaplecza gastronomicznego;

2) wypozyczalnia naczyn stofowych, namiotow, stotow, krzeset w ramach ustug cateringowych.

§14

Do zakresu zada Dzialu Rehabilitacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

zabezpieczanie ustug rehabilitacyjnych,

prowadzenie zaj¢¢ rehabilitacyjnych os6b niepetnosprawnych

zapewnienie doraznej opieki medycznej — w miarg istniejgcych mozliwosci Zaktadu,

$wiadczenie ustug w zakresie korzystania z zabiegdéw leczniczych i sprzgtu rehabilitacyjnego — w
miare istniejgcych mozliwosci Zaktadu,

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowe;j.

§15

. Kierownik powoluje zarzadzeniem Zesp6t Programowy, w skiad ktérego w szczegblnosci wehodzi

personel zaktadu.

Do zadan zespohu programowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej o0soéb
niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelmosprawnosci

2) dokonywanie okresowo, nie rzadziej niz raz w roku, oceny efektow rehabilitacji, w tym
sprawnosci zawodowej i spolecznej oséb niepelnosprawnych zaliczanych do znacznego i
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci,

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

4) wspotudziat w dokonywaniu oceny mozliwosci i opracowywaniu planu zatrudnienia u innego
pracodawcy o0sob niepetnosprawnych, ktore osiagnely wystarczajacy poziom sprawnosci
spotecznej i zawodowej,

5) udzielanie wsparcia w zakresie nauki zawodu,

6) prowadzenie poradnictwa zawodowego.

Rozdzial V
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych

§16

Projekty aktéw prawnych obowiazujacych w Zakladzie przygotowuja pracownicy merytoryczni
zgodnie z programem dziafania lub na podstawie polecenia Kierownika, badz z wlasnej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z odrgbnych przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

§17
1. Projekt aktu prawnego wewnetrznego zatwierdza Kierownik Zaktadu.
2. Zatwierdzony i podpisany akt prawny podlega wpisowi do rejestru wewnetrznych aktow
prawnych.

§18

Rejestr wewnetrznych aktéw prawnych powinien zawieraé nastgpujace rubryki:

1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) date podpisu akt,



3) przedmiot sprawy,
4) uwagi.

Rozdzial VI
Organizacja wewnetrznej dzialalnosci kontrolnej

§19
1. Celem kontroli wewnetrznej jest:
1) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczeg6lnych stanowisk pracy z przyjetymi kierunkami
dzialania oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;
3) wskazanie sposobéow i  $rodkow umozliwiajacych  eliminowanie  stwierdzonych
nieprawidtowosci;
4) ocena wnikliwosci postgpowania przy rozwigzywaniu okreslonych probleméw;
5) ocena pelnej i terminowej realizacji planowanych zadan;
6) ocena przestrzegania zasad zawartych w:
a) regulaminie pracy,
b) przepisach o bezpieczenistwie i higienie pracy.
2. Kontrola wewnegtrzna prowadzona w Zakladzie polega na:
1) dokonywaniu okresowych rozliczen realizacji planowanych zadan,
2) sprawdzaniu poziomu wykonywania zadan wynikajacych z okresowych planow dziatania,
3) badaniu rzetelno$ci i terminowosci w zatatwianiu spraw
3. Kontrole wewnetrzne poszczegélnych stanowisk pracy prowadza:
1) Kierownik Zaktadu,
2) pracownik upowazniony przez Kierownika.
4. Z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych sporzadzany jest protokot, ktory podpisuje Kierownik.

Rozdzial VII
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§20
1. Obieg dokumentéw w Zakladzie odbywa sie zgodnie z:
1) instrukejg kancelaryjng okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
2) instrukcja obiegu dokumentéw wprowadzong zarzadzeniem Kierownika.
2. Gromadzenie dokumentacji w Zakladzie odbywa sie w oparciu o rzeczowy wykaz akt, wprowadzony
zarzadzeniem Kierownika.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania korespondencji

§21
Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sa przez Kierownika.
W czasie nieobecnosci Kierownika dokumenty, okreslone w ust. 1, podpisuje osoba wskazana
przez Kierownika.

N —

Rozdzial IX
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§22
1. W sprawach dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskow maja zastosowanie przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego.
2. Kierownik Zaktadu przyjmuje pracownikéw i klientow w sprawie skarg, wnioskow i zazalen w
poniedziatki w godzinach od 12:00 do 15:00.



Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§23
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w formie uchwaly Zarzadu Powiatu Sokolskiego.






