UCHWALA NR 1075 /2023
ZARZADU POWIATU SOKOLSKIEGO

z dnia 15 maja 2023 r.

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
(Dz. U. 22022 r. poz.1526 oraz z 2023 r. poz.572) uchwala si¢, co nastepuje:

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

§2.
Traci moc Uchwata NR 717/2021 z dnia 09 grudnia 2021 roku w sprawie uchwalenia

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli.

§3.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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*zgodnie z zarzadzeniem przez Staroste Sokdlskiego obradowania, w tym podejmowania uchwat, na posiedzeniu
Zarzadu Powiatu Sokoélskiego w dniu 15.05.2023 r. w trybie zdalnym, za pomoca $rodkéw komunikowania si¢
na odleglo$¢, na podstawie art.15zzx ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych ( Dz. U. z 2021 r. poz.2095 z pézn. zm.) oraz uchwala Zarzadu Powiatu Sokoélskiego
Nr 928/2022 z dnia 9 listopada 2022 r. w sprawie wyrazania zgody na zwolywanie posiedzen Zarzadu Powiatu
Sokolskiego w zdalnym trybie obradowania.
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Sokoétka 15.05.2023r.
Zatacznik do uchwaty Nr 1075/2023
Zarzadu Powiatu Sokdlskiego z dn. 15.05.2023r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

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

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

1) zasady wewnetrznej organizacji,

2) celeizadania Zaktadu,

3) strukture organizacyjna,

4) zasady kierowania Zaktadem,

5) zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych wchodzgcych w sktad
Zaktadu,

6) zasady opracowywania projektéw aktoéw prawnych,

7) zasady podpisywania pism,

8) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
9) organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolne;j,

10) postanowienia koricowe.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 127, poz.721 z péz. zm.),

Rozporzgdzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie zaktadéw aktywnosci zawodowe;j (Dz. U. poz.

850),

Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zaktad Aktywnoséci Zawodowej w

Suchowoli,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Zaktadu Aktywnosci

Zawodowej w Suchowoli,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Sokéfce,

komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat lub samodzielne stanowisko pracy

funkcjonujace w Zaktadzie,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowe;j

w Suchowoli,

Zespole — nalezy przez to rozumiec Zespét Programowy funkcjonujgcy w Zaktadzie,

Funduszu - nalezy przez to rozumie¢ Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

niepetnosprawnych,

10) ZFA - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Aktywnosci,



11) ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
12) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin.

§3

1. Siedziba Zaktadu miesci sie w miejscowosci Suchowola.
2. Terenem dziatania Zaktadu jest Powiat Sokdlski.

§4

Zaktad dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 127, poz.721 z péz. zm.),

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013 r. poz. 395 z pdz.
zm.),

3) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z p6z. zm.),

4) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z péz.
zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie zaktadow
aktywnosci zawodowej (Dz.U. poz. 850),

6) Statutu Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Suchowoli nadajgcego uchwata NR
XL/247/2021 Rady Powiatu Sokélskiego z dnia 21 maja 2021 r.

7) niniejszego Regulaminu,

8) innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz zawartych porozumien.

Zasady wynagradzania pracownikdw Zaktadu ustalajg odrebne przepisy.

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

Rozdziat Il
Cele i zadania Zaktadu

§5

1. Zakfad tworzy sie celem:

1) zatrudniania oséb niepetnosprawnych zaliczanych do umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, u ktérych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub choroby
psychiczne oraz oséb 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 0séb, o
ktérych mowa w pkt 1.

2.W Zaktadzie s3 realizowane zadania statusowe zwigzane z zaspokojeniem niezbednych potrzeb
pracownikéw, w tym zabezpieczenie:

1) miejsca pracy, wyposazonego w niezbedne urzgdzenia 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 istniejgcych mozliwosci Zaktadu,

6) dostepu do kultury i rekreacji,

7) stymulowania nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing i Srodowiskiem,
8) dziatart zmierzajgcych do usamodzielniania pracownikdw w miare ich mozliwosci.



§6
W ramach zadar realizowanych przez Zaktad w szczegélnosci nalezy:

1) organizowanie miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych w ramach prowadzonego procesu
produkcyjno — ustugowego, wytwdrczego , dziatalnosci fizjoterapeutycznej oraz gospodarczej

2) prowadzenie dziatalnosci o charakterze produkcyjno — ustugowym, wytwérczym, dziatalnoéci
fizjoterapeutycznej oraz gospodarczej

3) zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

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

5) prowadzenie wtasciwej pracy socjalnej na rzecz pracownikéw,

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

7) prowadzenie biezgcej obstugi finansowo — ksiegowej Zaktadu,

8) biezace dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania $rodkéw finansowych,
kalkulacji kosztéw oraz innych zagadnier 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 pracownikéw,

12) prowadzenie spraw organizacyjnych regulujgcych catoksztatt funkcjonowania Zaktadu,

13) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw,

14) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikéw,

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

Rozdziat Il
Zasady kierowania Zaktadem

§7
1) Zaktadem kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik Zaktadu, ktéry dziata na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu Sokdlskiego.
2) Kierownik Zaktadu jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zaktadu.
3) Kierownik kieruje Zaktadem .
4) Kierownika Zaktadu podczas jego nieobecnosci zastepuje, w zakresie jego biezgcego
funkcjonowania inny upowazniony przez niego pracownik.

§8
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 wspoétdziatania komérek organizacyjnych Zaktadu, w celu realizacji zadan
statutowych Zaktadu,
3) doskonalenie organizacji pracy Zaktadu,
4) ustalenie i omawianie innych, istotnych zagadnier zwigzanych z dziatalnoscia Zaktadu
3. Z przebiegu narad i dokonanych uzgodnieri beda sporzadzane protokoty, podpisane przez
Kierownika.

§9
Nadz6r nad dziatalnoscia Zaktadu sprawuje Zarzad Powiatu Sokdlskiego .



Rozdziat IV
Struktura Organizacyjna, podziat zadan i kompetencji

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

3) Samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadar Kierownik Zaktadu moze powotywac komisje i zespoty
zadaniowe, w tym Zespét Programowy.
§11
Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zaktadzie tworzy sie nastgpujace komorki
organizacyjne:
1) Dziat produkcyjno — ustugowy, wytwoérczy w sktad ktérego wchodzg nizej wymienione stanowiska
pracy:
a) Stanowiska tj.: kucharz, pomoc kucharza/pomocnik robotnika gospodarczego, pomoc osoby
sprzatajacej, robotnik gospodarczy/magazynier, instruktor wyrobéw lokalnych, intendent;
b) Kierowca/trener pracy
2) Dziatalno$¢ fizjoterapeutyczna- w skfad ktérego wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:
a) Stanowiska tj.: pomoc osoby sprzatajacej/pomoc pracownika porzadkowego, instruktora
wyrobdw lokalnych/pracownik porzadkowy
b) Kierowca/trener pracy
3)Dziatalno$¢ gospodarcza- w sktad ktérego wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:
a) Stanowiska tj.: pomoc osoby sprzatajacej/pomoc magazyniera i pomoc kuchenna/ pomoc
magazyniera , pracownik gospodarczy/instruktor magazynier
b) b) Kierowca/trener pracy
4) Dziat rehabilitacji, w sktad ktérego wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:
a) kierowca/ trener pracy
b) Psycholog/ doradca zawodowy

§12
Do zadan i kompetencji Kierownika Zaktadu nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

2) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikéw,

3) realizowanie wtasciwej polityki kadrowej w Zaktadzie,

4) ustalanie organizacji wewnetrznej,

5) zapewnienie, organizowanie i planowanie pracy Zaktadu oraz nadzér nad realizacjg zadar

wynikajgcych ze Statutu Zaktadu,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Zaktadu,

7) kierowanie biezgcymi sprawami Zaktadu,

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

9) gospodarowanie $rodkami finansowymi Zaktadu i nadzorowanie dziatalnosci finansowo —
ksiegowej prowadzonej przez Zaktad.

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

Zarzad,

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

12) sktadanie petnego rozliczenia rocznego wykorzystania srodkéw Funduszu,



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

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

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

16) petnienie funkcji administratora danych osobowych,

17) administrowanie $rodkami ZFSS i ZFA,

18) wydawanie zarzadzer wewnetrznych,

19) podpisywanie pism i wystapier kierowanych na zewnatrz Zaktadu,

20) udzielanie petnomocnictw i upowaznien,

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

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

23) powotanie i koordynowanie prac Zespotu Programowego,

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

25) podejmowanie dziatari zmierzajacych do pozyskania nowych klientéw korzystajacych z ustug
Zaktadu oraz zdobywanie nowych rynkéw,

26) zapewnienie odziezy ochronnej i sSrodkéw higieny osobistej,

27) zapewnienie surowcéw i materiatéw do prowadzonej dziatalnosci Zaktadu,

28) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikéw Zaktadu,

29) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

30)prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznych,

31)ochrona danych osobowych,

§13

Do zakresu zadan Dziatu Produkcyjno-Ustugowego, wytworczego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci o charakterze produkcyjno — ustugowym, wytwérczym tj.:

a) Swiadczenie ustug zywieniowych, tj. prawidtowe przygotowywanie positkéw dla uczniéw ,
zamowien indywidualnych, klientéw konferenciji i szkolen, $wiadczenie ustug cateringowych;
przygotowywanie i wstepna obrébka artykutéw spozywczych do sporzadzania dan i positkdw,
utrzymanie czystosci naczyn, narzedzi oraz zmechanizowanego sprzetu gospodarstwa
domowego, mebli oraz pomieszczen kuchennych i zaplecza gastronomicznego;

b) wypozyczalnia naczyr stotowych, namiotéw, stotéw, krzeset w ramach ustug cateringowych,

§14

Do zakresu zadan Dziatu Rehabilitacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

zabezpieczanie ustug rehabilitacyjnych,

prowadzenie zajec rehabilitacyjnych oséb niepetnosprawnych

zapewnienie doraznej opieki medycznej — w miare istniejgcych mozliwosci Zaktadu,

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

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowe;j.

&15

Do zakresu zadan Dziatu fizjoterapeutycznego nalezy w szczegdlnosci:

1)Swiadczenie ustug w zakresie korzystania z zaje¢ fizjoterapeutycznych — w miare istniejacych
mozliwosci Zaktadu,

2)Prowadzenie zaje¢ dostosowanych do potrzeb chorego i jego mozliwosci



&16
Do zakresu zadan Dziatalno$é gospodarczej nalezy w szczegélnosci:
1)Swiadczenie ustug z zakresu wynajmu samochodéw i maszyn
2)Prowadzenie ewidencji wynajmu (sprawdzenie stanu ), spisanie protokotu wydania i przyjecia

§17
1. Kierownik powotuje zarzadzeniem Zesp6t Programowy, w sktad ktérego w szczegdlnosci wchodzi
personel zaktadu.
2. Do zadan zespotu programowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0s6b
niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci

2) 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,

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

4) wspbtudziat w dokonywaniu oceny mozliwosci i opracowywaniu planu zatrudnienia u innego
pracodawcy oséb niepetnosprawnych, ktére osiggnely wystarczajacy poziom sprawnosci
spotecznej i zawodowej,

5) udzielanie wsparcia w zakresie nauki zawodu,

6) prowadzenie poradnictwa zawodowego.

Rozdziat V
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych

§18
Projekty aktéw prawnych obowiazujacych w Zaktadzie przygotowujg pracownicy merytoryczni zgodnie
z programem dziatania lub na podstawie polecenia Kierownika, badz z wiasnej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z odrebnych przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

§19
Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy kierowac sie nastgpujacymi podstawowymi

zasadami:

1) postanowienia projektu musza, by¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowieri wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego.

3) unika¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowieri stanowigcych powtérzenie przepisow
zawartych w innych aktach prawnych.

§20
1. Akt prawny skfada sie z:
1) tytutu,
2) podstawy prawnej,
3) tresci merytorycznej normujgcej dany sposéb postepowania,
4) wskazania organu odpowiedzialnego za wykonanie aktu,
5) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie.
2. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktada¢ sie z nastepujacych czesci:
1) oznaczenie aktu,
2) oznaczenia wydajacego akt,
3) daty,



4) zwieztego okredlenia przedmiotu normowanego danym aktem prawnym (np. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej)
3. Poszczegdlne czesci tytutu projektu podawaé nalezy w oddzielnych wierszach w kolejnosci
okreslonej w ust. 1.

§21
1. Projekt aktu prawnego wewnetrznego zatwierdza Kierownik Zaktadu.
2. Zatwierdzony i podpisany akt prawny podlega wpisowi do rejestru prowadzonego przez Dziat
Organizacyjno —Administracyjny.

§ 22
Rejestr aktow prawnych powinien zawiera¢ nastepujace rubryki:
1) numer porzagdkowy w danym roku kalendarzowym,
2) date podpisu akt,
3) przedmiot sprawy,
4) uwagi.

Rozdziat VI
Organizacja wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej

§23
1. Celem kontroli wewnetrznej jest:
1) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi kierunkami
dziatania oraz obowigzujacymi przepisami prawa;
2) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci;
3) wskazanie sposobéow i $rodkéw umozliwiajgcych eliminowanie  stwierdzonych
nieprawidtowosci;
4) ocena wnikliwosci postepowania przy rozwigzywaniu okreslonych probleméw;
5) ocena petnej i terminowej realizacji planowanych zadan;
6) ocena przestrzegania zasad zawartych w:
a) regulaminie pracy,
b) przepisach o bezpieczenstwie 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, ktéry podpisuje Kierownik

Rozdziat ViI
Obieg dokumentacji i znakowanie akt
§24
1. Obieg dokumentéw w Zaktadzie odbywa sie zgodnie z:
1) instrukcja kancelaryjna okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
2) instrukcjq obiegu dokumentéw wprowadzong zarzagdzeniem Kierownika.
2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera:



1) postanowienia ogdline,
2) przyjmowanie i obieg korespondencji
czynnosci kancelaryjne

3) przegladanie i przydzielanie korespondencji
4) wewnetrzny obieg dokumentdw,
5) system kancelaryjny, rejestracje i znakowanie spraw oraz archiwizacje akt,
6) zatatwianie spraw
7) wysytanie i doreczanie pism,
8) przechowywanie akt,
9) przekazywanie akt do archiwum,
10) powielanie i publikowanie,
11) wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
3. Gromadzenie dokumentacji w Zaktadzie odbywa sie w oparciu o rzeczowy wykaz akt, wprowadzony
zarzgdzeniem Kierownika.

Rozdziat Vil
Zasady podpisywania korespondencji

§25
1. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sg przez Kierownika.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika dokumenty, okre$lone w ust. 1, podpisuje osoba wskazana przez
Kierownika

Rozdziat IX
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 26
1. W sprawach dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskéw majg zastosowanie przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.
2. Kierownik Zaktadu przyjmuje pracownikéw i klientéw w sprawie skarg, wnioskéw i zazalen w
poniedziatki w godzinach od 12:00 do 15:00

Rozdziat X
Postanowienia koricowe

§27
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu Sokdlskiego.



