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UCHWALA NR 717/2021
ZARZADU POWIATU SOKOLSKIEGO
z dnia 09 grudnia 2021 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Aktywnosci
Zawodowej w Suchowoli

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22020 poz.920 i z 2021 r. poz. 1038 i 1834) uchwala sie co nastepuje:

§1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w
Suchowoli, stanowigcy zatacznik do Uchwaty.

§ 2.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:

1. Piotr Rec¢ko

2. Jerzy Bialomyzy

3. Bozena Jolanta Jelska-Jaro$

4. Romuald Gromacki

5. Kazimierz Labieniec

* zgodnie z zarzadzeniem przez Staroste Sokolskiego obradowania, w tym podejmowania uchwal, na
posiedzeniu Zarzadu Powiatu Sokolskiego w dniu 09 grudnia 2021 r. w trybie zdalnym, za pomocg srodkéw
komunikowania si¢ na odleglo$¢, na podstawie art. 15zzx ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2095).
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Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem" okresla szczegétowq organizacje oraz
zasady funkcjonowania Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli, zwanego
dalej ,Zaktadem".
2. Regulamin zawiera:
Rozdziat | - Postanowienia ogdlne,
Rozdziat Il - Cele i zadania Zaktadu,
Rozdziat Ill - Organizacja wewnetrzna Zaktadu,
Rozdziat IV - Podstawowe zasady planowania pracy w Zaktadzie,
Rozdziat V - Organizacja wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej,
Rozdziat VI - Tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskow organéw kontroli,
Rozdziat VIl - Organizacja narad,
Rozdziat VIII - Zasady podpisywania korespondenc;ji,
Rozdziat IX — Postanowienia koricowe.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Powiatowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Suchowoli,
2) dziatach - nalezy przez to rozumieé réwnorzedne komorki organizacyjne wchodzace w
sktad Zaktadu.
§2
Zaktfad dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych t.j. (Dz.U.2021, poz.573),
2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci( Dz.U. Nr 2021, poz. 217),



3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021, poz. 305),
4. Statutu Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli nadanego Uchwatg Nr XL/247/2021
Rady Powiatu Sokdlskiego z dnia 21.05.2021 r. w sprawie utworzenia samorzgdowego zaktadu
budzetowego - Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli,
5. Niniejszego Regulaminu.

§3
1. Zaktad jest wyodrebniong organizacyjnie i finansowo jednostkg Powiatu Sokalskiego.
2. Siedziba Zaktadu miesci sie w Suchowoli przy ulicy Augustowskiej 2.

§4
Porzadek wewnetrzny w zaktadzie oraz obowigzki i uprawnienia pracownikéw zaktadu,
wynikajace ze stosunku pracy, okresla Kierownik w Regulaminie Pracy, wprowadzonym w
drodze zarzadzenia.

§5
Nadzor nad dziatalnoécia zaktadu sprawuje Zarzad Powiatu Sokdlskiego.

§6
Liczba oséb z niepetnosprawnoscig zaliczanych do znacznego i umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci w stosunku do ogétu zatrudnionych w Zaktadzie stanowi minimum 70%, z
zastrzezeniem, iz liczba oséb z orzeczeniem o niepetnosprawnoéci w stopniu umiarkowanym,

nie moze by¢ wyzsza niz 35% ogoétu zatrudnionych.

Rozdziat Il
Cele i zadania Zaktadu
§7
1. Zaktad tworzy sie w celu:

1) zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia. Osoby z niepetnosprawnoscig - rozumie sig
przez to osoby z niepetnosprawnoscig zaliczone do znacznego stopnia
niepetnosprawnosci oraz umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, u ktorych
stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe (w dalszej czesci uposledzenie umystowe

rozumie sie jako niepetnosprawnos¢ intelektualng) lub chorobg psychiczng,



2)
3)

prowadzenia rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb, o ktérych mowa w pkt. 1,
przygotowania do zycia w otwartym sSrodowisku oraz pomocy w realizacji petnego,
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w miare indywidualnych mozliwosci

0s6b, o ktérych mowa w pkt. 1,

1. Celem Zaktadu jest realizacja zadar statutowych zwigzanych z zaspokojeniem niezbednych

potrzeb pracownikéw, w tym zabezpieczenie:

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

8)

miejsca pracy, wyposazenia w niezbedne urzgdzenia produkcyjne i sprzet,

odziez ochronng oraz indywidualnych srodkéw czystosci,

utrzymania czystosci na stanowisku pracy,

niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

usprawniania leczniczego - w miare istniejgcych mozliwosci Zaktadu,

dostepu do kultury oraz rekreacji,

stymulowania nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing i
$rodowiskiem,

dziatan zmierzajgcych do usamodzielniania pracownikéw w miare ich mozliwosci.

§8

1. Do zadan realizowanych przez Zaktad w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie dziatalnosci o charakterze produkcyjno-ustugowym, w ktérym sprzedawane
bedg obiady dla szkoty oraz indywidualnych odbiorcéw i firm, cateringi, obstuga imprez
okolicznosciowych,

prowadzenie dziatalnosci marketingowej w zakresie zbytu wyrobodw,

zabezpieczanie ustug rehabilitacyjnych,

prowadzeniem wiasciwej pracy socjalnej na rzecz pracownikow,

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej,

zapewnienie odziezy ochronnej i Srodkéw higieny osobistej,

zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania urzadzeri technicznych zakfadu, w tym
dbatos¢ o ich sprawnosc i wtasciwy stan techniczny,

prowadzenie biezgcej obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadu,

biezgce dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania $rodkow



finansowych, kalkulacji kosztéw oraz innych zagadnien zwigzanych z realizacjg plandéw
finansowo-rzeczowych Zaktadu,

10) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem Zakfadu,

11) prowadzenie prawidfowej gospodarki magazynowej,

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zaktadu,

13) prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujgcych catoksztatt funkcjonowania Zaktadu,

14) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow Zaktadu,

15) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikow Zaktadu,

16) prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli wewnetrznych Zaktadu.

Rozdziat lll
Organizacja wewnetrzna Zaktadu
§9
Struktura wewnetrzna Zaktadu
1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zaktadzie tworzy sig dziat produkcyjno-
ustugowy, ktérego pracag kieruje intendent/kucharz oraz stanowisko psycholog/doradca
zawodowy.
2. W sktad dziatu produkcyjno - ustugowego, o ktérym mowa w ust.1 wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
1) intendent/kucharz,
2) kucharz,
3) pomoc kuchenna,
4) trener pracy/kierowca,
5) pomoc kuchenna ( pracownik niepetnosprawny),
6) pomoc osoby sprzatajacej( pracownik niepetnosprawny).
3. Catoksztattem zagadnien zwigzanych z dziatalnoscia Zaktadu kieruje Kierownik
przy pomocy Referatu wspdlnej obstugi finansowej i kadrowej jednostek organizacyjnych

Powiatu Sokdlskiego w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Sokotce.



4. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba wskazana przez Kierownika.

5. Kierownik odpowiedzialny jest za catoksztatt funkcjonowania Zaktadu, reprezentuje go na

zewnatrz i sprawuje nadzor nad dziatalnoscig wszystkich komadrek organizacyjnych.

6. Do wytacznej kompetencji Kierownika nalezg nastepujace zagadnienia z zakresu:

1)
2)
3)

polityki kadrowej prowadzonej przez Zaktad,
ustalania organizacji wewnetrznej i programowania pracy Zaktadu,

nadzorowania dziatalnosci finansowo - ksiegowej prowadzonej przez Zaktad.

7. Kierownik Zaktadu obowigzany jest do:

1)

2)

3)

4)
5)

corocznego opracowania planu dziatalnosci gospodarczej, ktory kazdorazowo zatwierdza
Zarzad Powiatu Sokdlskiego,

przedstawiania Zarzgdowi Powiatu Sokdlskiego w okresach kwartalnych, informacji o
wydatkowanych srodkach Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych,

sktadania petnego rozliczenia rocznego wykorzystania srodkéw Paristwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych Zarzgdowi Powiatu w Sokotce,

koordynacji prac powotanego zespotu programowego,

planowania i dysponowania $rodkami budzetu Zaktadu,

6) reprezentowania Zaktadu we wszystkich formach jego dziatalnosci, wydawania zarzadzen

wewnetrznych i instrukcji regulujgcych organizacje i dziatalno$¢ Zaktadu.

8. Intendent/kucharz jest bezposrednim przetozonym kucharza, pomocy kuchennej i trenera

pracy/kierowcy i ponosi odpowiedzialnos¢ za :

1)
2)
3)

4)
5)

przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

dbanie o powierzone mienie i $rodki pieniezne,

zniszczenia lub strate elementdéw majatku i wyposazenia Zaktadu przydzielonego przez
kierownika placowki, wynikajace z braku nadzoru i zabezpieczenia,

nadzor nad prawidtowym przebiegiem procesu zywienia w placéwce,

nadzor nad stanowiskami mu podlegtymi.

9. Psycholog/doradca zawodowy podlega bezposrednio Kierownikowi Zaktadu i zapewnia

witasciwg rehabilitacje spoteczng pracownikéw, ustala odpowiedni proces rehabilitacji,



pracuje w konsultacji i porozumieniem z trenerem pracy, w szczegoblnosci w zakresie

opracowania planéw zatrudnienia pracownikow niepetnosprawnych u innego pracodawcy.
10. Szczegétowe zakresy obowiagzkéw i czynnosci poszczegdlnych pracownikéw okreslajg
odrebne dokumenty.

11. Dopuszcza sie mozliwos$¢ taczenia poszczegolnych stanowisk pracy w ramach jednego etatu.

Rozdziat IV
Podstawowe zasady planowania pracy w Zaktadzie
§10
1. Zaktad wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczne programy dziatania.
2. Planowanie pracy w zaktadzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegélne komdrki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewziec

zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§11
1. Podstawe planowania dziatalnosci Zaktadu stanowia zadania nie majace charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w szczegolnosci z:
1) natozonych zadan wiasnych,
2) uchwat Rady Powiatu Sokdlskiego i Zarzadu Powiatu Sokolskiego,
3) mozliwosci finansowych Zaktadu.
§12
1. Kierownik opracowuje najpozniej do dnia 20 grudnia kazdego roku kalendarzowego projekt
rocznego planu dziatania na rok nastepny zawierajgcy:
1) tresc zadan,
2) termin realizacji zadan,
3) osobe odpowiedzialng za realizacje poszczegdlnych zadan.
2. Roczny plan dziatania znajduje sig u Kierownika Zaktadu.

§13



1. Roczny plan dziatania Zaktadu, w przypadku zaistnienia nowych zadar lub zmiany okolicznosci
realizacji zadan dotychczasowych, moze w trakcie roku ulec zmianie.
2. Uzupetnienia rocznego planu dziatania dokonuje sie pisemnie.
3. Roczny plan dziatania, zawierajacy zadania wykraczajgce swoim czasookresem poza dany rok
kalendarzowy, w czesci nie zrealizowany w danym roku, staje sie automatycznie elementem
programu dziatania Zaktadu na rok nastepny, jezeli zadania te nie stracity na aktualnosci.

§14
1. Komérki organizacyjne Zaktadu zobowigzane sg do dokonywania kwartalnych ocen przebiegu
realizacji rocznego planu pracy.

2. Za realizacje rocznego planu dziatania Zaktadu odpowiada Kierownik.

Rozdziat V

Organizacja wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej
§15
1. Celem kontroli wewnetrznej jest:
1) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi
kierunkami dziatania oraz obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci,
3) wskazanie sposobdéw i $rodkéw umozliwiajgcych eliminowanie stwierdzonych
nieprawidtowosci,
4) ocena wnikliwosci postepowania przy rozwigzywaniu okreslonych problemoéw,
5) ocena petnej i terminowej realizacji planowanych zadan,
6) ocena przestrzegania zasad zawartych w:
a. regulaminie pracy,
b. przepisach o bezpieczenistwie i higienie pracy.
2. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Zaktadzie polega na:
1) dokonywaniu okresowych rozliczen realizacji planowanych zadan,

2) sprawdzaniu poziomu wykonywania zadan wynikajgcych z okresowych planéw



dziatania,
3) badaniu rzetelnosci i terminowosci w zatatwianiu spraw.
3. Kontrole wewnetrzne poszczegdlnych stanowisk pracy prowadza:
1) Kierownik Zaktadu,
2) pracownik upowazniony przez Kierownika.
4. Z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych sporzadzany jest protokét, ktory podpisuje
Kierownik.

Rozdziat VI

Tryb ewidencji i realizacji zalecen wnioskéw organéw kontroli zewnetrznej

§16
1. Wystgpienia kontrolne organéw kontroli zewnetrznej skierowane do Zaktadu
ewidencjonowane s3 w ksiedze kontroli.
2. Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne przekazywane jest do realizacji
odpowiedniemu pracownikowi.
3. Pracownik, ktéremu zostato przekazane wystgpienia pokontrolne przygotowuje propozycje
ich realizacji, ktéra akceptuje Kierownik.
4. Ksigzka kontroli przechowywana jest w biurze Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej

w Suchowoli.

Rozdziat VII

Organizacja narad
§17
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 wspotdziatania komorek organizacyjnych Zaktadu, w celu realizacji zadan

statutowych Zaktadu,



3) doskonalenie organizacji pracy Zaktadu,
4) ustalenie i omawianie innych, istotnych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu
3. Z przebiegu narad i dokonanych uzgodnieri sporzadzane sa, protokoty, podpisane przez

Kierownika.

Rozdziat VIII

Zasady podpisywania korespondenc;ji
§18
1. Wszystkie pisma wychodzgce podpisywane sg przez Kierownika.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika dokumenty, okreslone w ust. 1, podpisuje osoba wskazana

przez Kierownika.

§19
Korespondencja przedstawiona do podpisu Kierownikowi winna by¢ uprzednio parafowana, pod
tekstem z lewej strony pisma, przez pracownika przygotowujgcego korespondencieg.

§20
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy oraz

instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

Rozdziat IX

Postanowienia koricowe
§21
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu Sokélskiego.
§22
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy

obowigzujgcego prawa.
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