W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu
Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie

Na podstawie art. 36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity : Dz. U. z 2018 r. poz. 995, dz. U. z 2018r. poz. 1000, Dz. U. z 2018r. poz.1349,
Dz. U. z2018r. poz. 1432) Zarzad Powiatu w Gryfinie uchwala, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Gryfinie stanowigcy zatgcznik do uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Gryfinie.

§3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie

utworzyt samorzadowy zaklad budzetowy pod nazwg ,,Powiatowy Zaklad Aktywnosci
Zawodowej w Gryfinie”. Celem okreslenia organizacji, zakresu dzialania j zasad
funkcjonowania zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZAKEADU AKTYWNOSCI

ZAWODOWEJ W GRYFINIE
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Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

Rozdzial II. Cele i zadania Zaktadu

Rozdzial I11. Organizacja wewngtrzna Zaktadu.

Rozdzial IV. Podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie.

Rozdzial V. Przyjmowanie interesantow. Tryb zatatwiania skarg i wnioskow.
Rozdzial VI .Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych.
Rozdzial VII Organizacja dziatalnosci kontrolnej.

Rozdzial VIII. Tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskoéw organdw kontroli.
Rozdzial IX. Organizacja narad.

Rozdzial X. Obieg dokumentacji i znakowanie akt.

Rozdzial XI. Postanowienia konicowe.

Zatacznik nr 1 Schemat organizacyjny Zaktadu
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacj¢, zakres dzialania
i zasady funkcjonowania Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie.

2. Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej dziala na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa
a w szczegolnosci :

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 511)
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2018r. poz. 995

Z pézn. zm )

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 395 z pozn. zm)

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 2077
z pézn. zm.)

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r. poz.
1260 z pézn. zm.)

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012r.
w sprawie zakladow aktywno$ci zawodowej (t.j. Dz.U. z 2012 r. poz. 850 z pozn. zm.)

7) uchwaty nr XLI/266/2018 z dnia 28 czerwca 2018r. w sprawie utworzenia samorzadowego
zaktadu budzetowego pod nazwa ,,Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie”

8) niniejszego regulaminu.

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) Zaklad — Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie,

2) Dyrektor - Dyrektora Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie,

3) komorka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Powiatowego Zakladu Aktywnosci
Zawodowej, realizujacy zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie, w szczego6lnosci sekcja,
dzial oraz samodzielne stanowisko pracy,

4) osoby niepelnosprawne — osoby niepelnosprawne zaliczone do znacznego stopnia
niepelnosprawnosci oraz zaliczone do umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci u ktérych
stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub chorobg psychiczna,




Aktywnosci Zawodowej nalezacych do personelu zaktadu,w skiad ktdrego wchodza specjalisci
zajmujacy  sie rehabilitacjg spofeczng i zawodowa  pracownikéw niepetnosprawnych,
Z zastrzezeniem ze w jego skiad Dyrektor moze powotaé réwniez specjalistow nie bedacych
pracownikami Zaktadu;

6) starostwo — Starostwo Powiatowe w Gryfinie

§ 3. 1. Zaklad jest wyodregbniong organizacyjnie i finansowo Jjednostka organizacyjng Powiatu
Gryfinskiego, nie posiadajgca osobowosci prawnej, dzialajaca w formie samorzadowego zakladu
budzetowego.

2. Siedziba Zaktadu znajduje si¢ w Gryfinie, przy ul. Luzyckiej 91B

§ 4. Kierownikiem Zakladu j zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zaktadu jest Dyrektor
zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu Gryfinskiego.

§ 5.1 Wewnetrzng strukture organizacyjng Zakladu i Jjego schemat organizacyjny uwzgledniajacy
podziat kompetencyjny ustala Dyrektor.

2. Schemat organizacyjny Zakladu stanowi zafacznik do regulaminu.,

3. Porzadek wewnetrzny w Zakladzie oraz obowiazki i uprawnienia pracownikéw zaktadu, wynikajgce
ze stosunku pracy, okresla Dyrektor w regulaminie pracy, wprowadzonym w drodze zarzadzenia.

4. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zakladzie okresla rozporzadzenie
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwgw zaktadowych.

5. Udostepnianie informacji publicznych okreslaja przepisy  ustawy o dostepie
do informacji publiczne;.

6. Zasady postgpowania  przy  przetwarzaniu danych osobowych reguluja  przepisy
0 ochronie danych osobowych.
Rozdzial 11

Cele i zadania Zakladu

§ 6.1. Celem Zakladu jest:

1) zatrudnianie oséb niepetnosprawnych zaliczonych do Znacznego stopnia niepetnosprawnosci

oraz zaliczonych do umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci u ktérych stwierdzono autyzm,

uposledzenie umystowe lub chorobe psychiczna,
2) rehabilitacja zawodowa i spoteczna zatrudnionych oséb niepetnosprawnych,

3) przygotowanie do zycia w otwartym $rodowisku oraz pomoc w realizacji petnego, niezaleznego,

samodzielnego i aktywnego zycia w miare indywidualnych  mozliwosci 0s0b
niepetnosprawnych.
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2. Do zadan Zakladu nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizacja miejsc pracy dla osob niepeinosprawnych w ramach prowadzonego procesu
produkcyjno — ustugowego, zgodnie z ich mozliwosciami i zainteresowaniami,

2) przyuczanie oséb niepetnosprawnych zatrudnionych w Zaktadzie do wykonywania zadan
okreslonych w umowie o pracg,

3) opracowywanie przez Zespdl Programowy oraz realizacja przy czynnym udziale osob
niepetosprawnych,  indywidualnych ~ programéw rehabilitacji  zawodowej,  spotecznej
i leczniczej,

4) ksztattowanie wiasciwych zachowan spolecznych i przygotowywanie do samodzielnego
funkcjonowania pracownikow niepetnosprawnych w miejscu pracy i srodowisku,

5) organizowanie procesu produkcyjno - ustugowego dostosowanego do mozliwosci 0s6b
niepetnosprawnych,

6) zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

i umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, $wiadczonych przez

zaklad opieki zdrowotnej.

§ 7. 1. Zaktad prowadzi dziatalnosci produkcyjno - ustugowsa oraz zbyt wyprodukowanych materiatow
w zakresie:

1)  produkeji podpatki ekologicznej,

2)  ushug krawieckich,

3)  archiwizacji i niszczenia dokumentow,

4)  konfekcjonowania i pakowania,

5)  sprzatania i pielegnacji terenow zielonych,
6) prowadzenia strzelnicy.

Rozdzial I11
Organizacja wewnetrzna Zakladu.

§ 8. Komérkami organizacyjnymi Zaktadu sg sekcje, dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 9. 1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zaktadzie tworzy sie nastgpujace komorki
organizacyjne:

1) sekcja administracyjno - kadrowa,
2) sekcja produkcyjno — ustugowa, w skiad ktorej wchodza nizej wymienione dziaty:

a) dzial produkcji podpatki ekologicznej,

b) dziat ustug krawieckich,

¢) dziat archiwizacji i niszczenia dokumentow,

d) dziat konfekcjonowania i pakowania,

¢) dzial sprzgtania i pielegnacji terenow zielonych,
f) dzial prowadzenia strzelnicy,

3) sekcja finansowo - ksiggowa,
4) sekcja rehabilitacyjna




]

okreslaja zakresy czynnosci.
§ 10. 1 Caloksztattem zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig Zakladu kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora w razie nieobecnosci zastepuje osoba imiennie przez niego upowazniona,
w formie pisemne;j, ktéra przejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

3. Dyrektor odpowiedzialny jest za caloksztalt funkcjonowania Zakladu i sprawuje nadzdér nad
dzialalnoscia wszystkich komérek organizacyjnych.

4. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie Zaktadem i reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

2) dobér kadr i dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Zaktadu,

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Zaktadu,

4) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw Zaktadu oraz Opracowywanie ich zakreséw
czynnosci,

5) ustalenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej kierowanej jednostki,

6) okreslenie odpowiednich form organizacyjnych i metod pracy,

7) utworzenie Zespotu Programowego,

8) zatwierdzanie indywidualnych programéw  rehabilitacji Zawodowej,  spolecznej
1 leczniczej oséb niepetnosprawnych,

9) dokonywanie wspélnie z zespolem programowym oceny poziomu sprawnosci spotecznej
1 zawodowej zatrudnionych osdb niepetnosprawnych oraz opracowanie planu zatrudnienia ich u innego
pracodawcy,

10)  podejmowanie dzialan majgcych na celu wspieranie zatrudnionych oséb niepefnosprawnych w
poszukiwaniu miejsca pracy u innego pracodawcy,

11)  opracowywanie regulaminu zakladowego funduszu aktywnosci oraz nadzér nad wilasciwym
jego wykorzystywaniem,

12)  wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Gryfinie oraz pracodawcami na wolnym rynku
celem poszukiwania nowych miejsc pracy dla niepetnosprawnych pracownikéw Zaktadu,

13)  opracowywanie rocznych planéw dziatalnoéci gospodarczej Zaktadu,

14) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny ﬁnansowo-budietowej oraz zasad
prawidlowej i oszczednej gospodarki budzetowe;j
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa.

5. Do zadan sekji administracyjno — kadrowej wchodza w szczegolnoscei:

1) prowadzenie gospodarki materialowej Zakladu oraz przyjmowanie i wydawanie towarow,
2) prowadzenie  spraw administracyjnych, w tym:  przyjmowanie,  rejestrowanie
i wysylanie korespondencji, prowadzenie rejestru aktow normatywnych,
3) organizacja i transport pracownikéw niepelnosprawnych w szczegolnosci na wédzkach
inwalidzkich do pracy i z pracy,
4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zakfadu,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi zgodnie z ustawa Prawo
Zaméwieni Publicznych,
6) przyjmowanie i przygotowanie uméw w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub
istniejgcych stanowisk pracy stosownie do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci,
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7) prowadzenia akt osobowych pracownikow,
8) analiza zatrudnienia, kontrola dyscypliny pracy.

6. Do zadan sekcji produkcyjno — ustugowej wchodza w szczegolnosci:

1) planowanie, organizacja i nadz6r nad badaniami marketingowymi w ramach prowadzonego
dziatu,

2) prowadzenie badan i mozliwosci poprawy funkcjonowania poszczegdlnych dziatow Zaktadu,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientow korzystajacych z ustug
Zaktadu oraz zdobywanie nowych rynkow,

4) terminowa realizacja zlecen i uméw w zakresie dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez
Zaklad,

5) wspieranie pracownikéw niepetnosprawnych w wykonywaniu powierzonych obowiazkow,

6) przekazywanie wiedzy zawodowej w sposéb dostosowany do mozliwosci osoby
niepetnosprawne;j,

7) udzielanie pomocy w opanowaniu umiejetnosci zawodowych w dostosowanym wedfug potrzeb
migjscu pracy,

8) ocena wynikow pracy pracownika niepetnosprawnego,

9) prawidtowe prowadzenie wszelkich procesow technicznych zwigzanych z produkeja

i wykonywaniem ustug,
10) dbanie o estetyke wyrobow, doskonalenie ich jakosci oraz swiadczonych ustug,

7. Do zadan sekcji finansowo - ksiegowej wchodzg w szczegolnosci:

11)  opracowywanie planu i preliminarza budzetu Zaktadu i jego prawidiowa realizacja,

12) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Zakiadu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

13) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacji i kasacji,

14) nadzér nad ewidencja srodkéw trwatych, materiatow i przedmiotéw nietrwatych,

15) obstuga finansowo — ksiggowa zakladowego funduszu swiadczen socjalnych oraz zakladowego
funduszu aktywnosci zawodowe;j,

16)  opracowanie projektow zarzadzen i przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie gospodarki finansowej,

17)  prowadzenie spraw placowych pracownikow Zaktadu,

18) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Zaktadu;

19) opracowywanie sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analizy oraz terminowe
sporzgdzanie bilansu finansowego;

20)  zarzadzanie dokumentacja ksiggowa i finansowa Zakiadu;

21)  wyplata wynagrodzen pracownikom Zaktadu;

22)  prowadzenie sprawozdawczosci finansowo-merytorycznej Zaktadu;

23) odpowiedzialno$é za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad  prawidtowe;
i oszczednej gospodarki budzetowe;j.

24)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

8. Do zadan sekcji rehabilitacyjnej wchodza w szczegdlnosci:

1) ustalenie odpowiedniego procesu rehabilitacji dla osoby niepetnosprawnej,




2) zapewnienie cigglego i nieprzerwanego procesu rehabilitacyjnego, potaczonego z innymi
dziedzinami takimi jak: usprawnianie i rehabilitacja socjalna, zawodowa i rodzinna,

3) organizacja rehabilitacji ruchowe;j i spolecznej na terenie zaktadu oraz w innych Jjednostkach dla

niepetnosprawnych pracownikéw Zaktadu,

4) prowadzenie dokumentacji rehabilitacji zawodowej i spotecznej realizowanej na rzecz

niepetnosprawnych pracownikéw Zaktadu,

5) realizacja innych zadan rehabilitacyjnych okreslonych przepisami ustawy,

6) wspieranie pracownikéw niepetnosprawnych w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,

7) prowadzenie dokumentacji os6b niepetnosprawnych w ramach dzialan Zespotu Programowego,

8) opracowywanie indywidualnych programéw  rehabilitacji zawodowej, spofeczne;j

i leczniczej pracownikéw niepetnosprawnych,

9) opracowywanie planéw zatrudnienia pracownikow niepetnosprawnych u innego pracodawcy.
Rozdzial IV

Podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie.
§ 11.1. Zaktad wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczne programy dzialania,
2. Planowanie pracy w Zakfadzie ma charakter zadaniowy i stuzy Sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegdine komorki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewzigé zmierzajgcych do
realizacji tych zadan.
§ 12 Podstawe  planowania dzialalnosci  Zaktadu stanowia  zadania wynikajace
W szczegolnosci z :
1) zadan wiasnych,
2) uchwat Rady Powiatu w Gryfinie,
3) budzetu Zakiadu

Rozdzial V
Przyjmowanie interesantow. Tryb zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 13. 1. Interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy Zakladu.
2. Do wiadomosci interesantéw podaje si¢ w szczegélnosci informacje dotyczace:

1) Czasu pracy Zakladu;

2) nazw komorek organizacyjnych Zaktadu i ich rozmieszczenia;
3) godzin przyje¢ interesantow;
4) dni i godzin przyjmowania w Sprawach skarg i wniosk6éw przez Dyrektora Zaktadu

3. Informacje powyzsze sa podawane do publicznej wiadomogci poprzez wywieszanie ich na tablicach
ogloszen Zakladu oraz publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Zakladu.

§ 14.1. Dyrektor Zaktadu przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w
godz. od 15.00 do 16.00.

2. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw odpowiednio w nhastgpnym dniu roboczym.
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§15. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, za pomoca poczty elektronicznej
oraz ustnie do protokofu.

2. Protokot, do ktérego ustnie ztozono skarge lub wniosek powinien zawierac:
1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres skfadajacego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis skiadajacego skargg lub wniosek.

§ 14. 1. Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sa w rejestrze skarg
i wnioskow.

2. Sprawy nie majace charakteru skarg i wnioskow ewidencjonowane sa W rejestrze przyjec
interesantow.

3. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

§ 15.1 Skargi i wnioski powinny byé zatatwiane bez zbgdnej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciggu
miesiaca, a W  sprawach szczegblnie  skomplikowanych - nie  pOzniej  niz
w ciggu dwoch miesigey od dnia wniesienia skargi, wniosku.

2. O sposobie zafatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzacego lub wnoszacego.
§ 16.1. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekcja administracyjno — kadrowa.

2. W rejestrze centralnym rejestrowane sg skargi i wnioski przyjmowane przez Dyrektora w ramach
osobistej interwencji interesanta lub skladane na pismie.

§ 17. Rejestr przyjec interesantow przez Dyrektora prowadzi sekcja administracyjno - kadrowa.

§ 18. Zaklad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczegolne rodzaje spraw
symbolami S — skarga i W — whniosek.

§ 19. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ odpowiednio przepisy Dziatu VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania Administracyjnego (tj. Dz.U. z 2017r.,

poz. 1257) oraz Rozporzadzenie Rady Ministréwz dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skargi wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46 z p6zn. zm.)

§ 20. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje
Specjalista ds. kadr i ptac, ktory:

1) czuwa nad terminowoscia rozpatrywania skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,

2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wniosk6w niezbgdnych informacji
o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do Dyrektora Zaktadu.




Rozdzial VI
Zasady post¢powania Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych.

§ 21. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki legislacyjnej oraz wewngtrznymi uregulowaniami.

2. Redakcja projektow aktow prawnych winna by¢ jasna, zwiezla, poprawna pod wzgledem
Jezykowym i powszechnie zrozumiata.

3. Projekty  aktow prawnych  przygotowuja pracownicy  merytoryczni, zgodnie
Z programem dziatania lub na podstawie polecenia Dyrektora, badz z wlasnej inicjatywy w przypadku,
gdy wynika to bezposrednio z przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

§ 22. 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 i prawnym przeprowadzong przez radce
prawnego, potwierdzong na przedstawionym projekcie stosowna pieczatka i podpisem,

3) uzgodnienie ze skarbnikiem powiatu, jezeli powoduje zmiane w budzecie lub wywoluje skutki
finansowe.

§ 23. Rejestr aktéw prawnych prowadzi sekcja administracyjno - kadrowa. Rejestr powinien zawieraé:

1) numer porzgdkowy w danym roku kalendarzowym,
2) datg podpisu aktu,

3) przedmiot sprawy,

4) uwagi.

§ 24. Dyrektor Zaktadu wydaje akty prawne wewngetrznego urzgdowania w formie zarzadzenia.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 25. 1. Celem kontroli wewngtrznych jest:

1) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegolnych stanowisk pracy z przyjetymi kierunkami
dziatania oraz obowigzujacymi przepisami prawa,

2) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

3) wskazanie sposobéw i s$rodkow nieumozliwiajacych  eliminowanie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

4) ocena wnikliwosci postepowania przy rozwigzywaniu okreslonych probleméw,

5) ocena petnej i terminowej realizacji planowanych zdan,

6) oceéna  przestrzegania zasad zawartych w  regulaminie pracy i przepisach

0 bezpieczenstwie i higienie pracy.

2. 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 zatatwianiu sprawach.,

3. Kontrole wewnetrzne na poszczegdlnych stanowiskach pracy prowadzs:
~eTwWO POWIATOWE
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1) Dyrektor Zaktadu,
2) Gtowny ksiggowy,
3) pracownik upowazniony przez Dyrektora.

4. 7 przeprowadzonych kontroli wewngtrznych sporzadzana jest niezbgdna dokumentacja
przedstawiona Dyrektorowi do akceptacji.

Rozdzial VIII
Tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskéw organéw kontroli.

§ 26. 1. Wystgpienia pokontrolne organéw kontroli skierowane do Zaktadu ewidencjonuje sekcja
administracyjno - kadrowa.

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

3. Pracownik, ktéremu zostalo przekazane wystapienie pokontrolne przygotowuje propozycje ich
realizacji, ktorg akceptuje Dyrektor.

4. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przektada si¢ do podpisu Dyrektorowi,
w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia wplywu wystgpienia, bagdZ w terminie okreslonym
w wystapieniu, a kopia udzielonej odpowiedz przekazywana jest do sekcji administracyjno ~ kadrowe;.

Rozdzial IX
Organizacja narad.

§ 27. 1. llekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach nalezy przez to rozumie¢ takze odprawy
stuzbowe i inne podobne spotkania .

2. Narady mogg by¢ zwolywane przez Dyrektora lub wyznaczonych do tego pracownikow po
wczesdniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem.

3. Przedmiotem narad, o ktorych mowa w ust. 1 jest przede wszystkim:

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

2) uzgodnienie wspdtdziatania komoérek organizacyjnych zakladu, w celu realizacji zadan
statutowych zaktadu,

3) doskonalenie organizacji pracy Zaktadu,

4) ustalenie i oméwienie innych, istotnych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu.

4. Organizacje narad oraz ich obstugg techniczng zapewnia sekcja administracyjno -kadrowa.
5. Z przebiegu narad i dokonanych uzgodnien sporzadzane s protokoty.
6. Protokot, o ktérym mowa w ust. 4 sporzadzony powinien zosta¢ w terminie 7 dni od daty odbycia

narady i podpisany przez protokolanta i prowadzacego naradg. Protokot powinien zawierac datg
odbycia narady, porzadek obrad, streszczenie dyskusji, zgtoszone wnioski i podjgte ustalenia.




Rozdzial X
Obieg dokumentacji i znakowanie akt.

§ 28.1. Obieg dokumentow w Zaktadzie odbywa sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna okreslajaca
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w celu zapewnienia jednolitego systemu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata wprowadzong zarzagdzeniem Dyrektora.

2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. | zawiera:

1) postanowienia ogdlne,

2) przyjmowanie i obieg korespondencji,

3) przegladanie i przydzielanie korespondencji,

4) wewnetrzny obieg dokumentdw,

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

7) wysylanie i dorgczanie pism,

8) przechowywanie akt,

9) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

10)  powielanie 1 publikowanie,
1T)  wykorzystywanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.

3. Obieg dokumentow ksiggowych odbywa sie zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych
wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

4. Gromadzenie dokumentacji w Zaktadzie odbywa si¢ w oparciu o rzeczowy wykaz akt wprowadzony
zarzadzeniem Dyrektora.

§ 29. Dla oznakowania akt ustala si¢ w Zakladzie nastgpujaca symbolike:
1) Dyrektor Zaktadu — PZAZ.D,

2) Sekcja administracyjno - kadrowa— PZAZ.SAK

3) Sekcja finansowo - ksiggowa~ PZAZ.SFK

4) Sekcja ustugowo — produkcyjna — PZAZ.SUP

a) Dziat produkeji podpatki ekologicznej — PZAZ.SUP.,

b) Dzial krawiecki — PZAZ.SUPII,

c) Dziatl konfekcjonowania i pakowania — PZAZ.SUP.III,

d) Dziat archiwizacji i niszczenia dokumentéw — PZAZ.SUP.IV

€) Dziat sprzatania i pielegnacji terenéw zielonych —-P ZAZ SUP.V
) Dziat obstugi strzelnicy sportowej — PZAZ.SUP.VI

5) Sekcja rehabilitacyjna — PZAZ.SRE

§ 30.1. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sa przez Dyrektora Zaktadu.

2. Dyrektor moze wyda¢é upowaznienie pracownikom do podpisywania Wyznaczonych przez niego
rodzajéw pism.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje osoba petniaca zastepstwo
W czasie nieobecnosci Dyrektora,
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§ 31. Korespondencja przedstawiana do podpisu Dyrektorowi winna by¢ uprzednio parafowana przez
pracownika przygotowujacego korespondencij¢ pod tekstem z lewej strony.

§ 32. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslaja odrgbne przepisy oraz
instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe.

§ 33. 1. Zapoznanie si¢ z postanowieniami regulaminu pracownicy potwierdzaja w formie pisemnych
os$wiadczen, ktore przechowywane sg w ich aktach osobowych.

2. Zmiany regulaminu dokonywane sg w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu w Gryfinie.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujgcego prawa.
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