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Zarzadzenie Nr 22/2021

Kierownika Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
»Osrodka Sportu i Rehabilitacji”
w Biatych Blotach

z dnia 30 lipca 2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
»0srodka Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach

na podstawie Statutu Samorzgdowego Zakitadu Budietowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej ,0Osrodka Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach nadanego uchwatg Nr
L/548/2010 Rady Gminy Biate Btota z dnia 28 pazdziernika 2010r.

zarzadzam co nastepuje:
§1

Dziatajac w uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikéw wprowadzam Regulamin Organizacyjny
Zaktadu Aktywnosci Zawodowej ,,0srodka Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach, ktéry stanowi
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw zaktadu do zapoznania sie z treécig Regulaminu.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2018 Kierownika Zaktadu Aktywnosci Zawodowej , Osrodka Sportu i

Rehabilitacji” w Biatych Btotach z dnia 22 maja 2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej ,,0srodka Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§5

Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informaciji
Publicznej Zaktadu Aktywnosci Zawodowej ,,0srodka Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach.




Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 22/2021
Kierownika ZAZ ,,0SiR” w Biatych Btotach

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWE)
»OSRODKA SPORTU | REHABILITACJI”
W BIALYCH BtOTACH

Biate Bfota 2021

z dnia 30.07.2021r.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegétowg organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Zaktadu Aktywnosci Zawodowe;j ,,0srodka Sportu i
Rehabilitacji” w Biatych Btotach, zwanego dalej ,Zaktadem”.

2. Zakfad Aktywnosci Zawodowej , Osrodek Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach jest
wyodrebniong organizacyjnie i finansowo jednostka organizacyjng nie posiadajaca
osobowosci prawnej, dziatajgcg w formie samorzadowego zaktadu budzetowego w gminie
Biate Btota.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

Rozporzgdzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie zaktadéw aktywnosci zawodowej .
Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Aktywnosci Zawodowe;j ,,0srodek Sportu
i Rehabilitacji” w Biatych Btotach.

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
,0srodka Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach.

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wajta gminy Biate Btota.

Osobach niepetnosprawnych — rozumie sie przez to osoby niepetnosprawne zaliczane
do znacznego stopnia niepetnosprawnosci, oraz umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, u ktérych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub
chorobe psychiczng.

Komdérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat lub samodzielne stanowisko
pracy funkcjonujgce w Zaktadzie.

Statucie — nalezy przez to rozumiec statut Zaktadu Aktywnosci Zawodowej ,,Osrodka
Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach.

§2

1.  Zakiad dziata na podstawie:

1)

2)

5)

6)

7)
8)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. 2021 poz. 573 ).

Ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713,
1378,z 2021 r. poz. 1038).

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217).
Ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305, 1236).

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

Statutu Zaktadu Aktywnosci Zawodowej ,,Osrodka Sportu i Rehabilitacji” w Biatych
Btotach zgodnie z uchwatg nr L/548/2010 Rady Gminy Biate Btota z dnia 28
pazdziernika 2010r.

niniejszego Regulaminu.

innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz zawartych porozumien.

2.  Zasady wynagradzania pracownikéw Zaktadu ustalajg odrebne przepisy.



1.
2.

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

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zakfadzie dotyczacych jednolitego
sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony ich
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata okresla instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja sktadnicy akt Zaktadu Aktywnosci Zawodowej , Osrodka
Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach — utworzona na podstawie Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt.

Zasady i tryb postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwowq i
stuzbowa w ramach Zaktadu regulujg przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742.).

Zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych regulujg przepisy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2016 r. poz. 922, z 2018 r. poz. 138,
723).

Zasady dostepu do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).

§3

Siedziba zaktadu miesci sie przy ul. Centralnej 27 A w Biatych Btotach.
Nadzor nad dziatalno$cig zaktadu sprawuje Wéjt gminy Biate Btota.

§4

Wewnetrzng strukture organizacyjng Zaktadu i jego schemat organizacyjny uwzgledniajacy
podziat kompetencji ustala Kierownik.

Porzadek wewnetrzny w zaktadzie oraz obowigzki i uprawnienia pracownikéw zaktadu,
wynikajgce ze stosunku pracy, okres$la Kierownik w Regulaminie Pracy, wprowadzony w
drodze zarzadzenia.

ROZDZIAtAII
CELE | ZADANIA ZAKtADU

§5

Zaktad tworzy sie celem:

1) zatrudniania oséb niepetnosprawnych zaliczanych do umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, u ktérych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub
choroby psychiczne oraz 0séb 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
0s0b, o ktérych mowa w pkt 1.

W Zaktadzie s3 realizowane zadania zwigzane z zaspokojeniem niezbednych potrzeb
pracownikéw, 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 istniejgcych mozliwosci Zaktadu,

6) dostepu do kultury i rekreacji,



7) stymulowania nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing i
srodowiskiem,
8) dziatan zmierzajacych do usamodzielniania pracownikéw w miare ich mozliwosci.

§6

W ramach zadan realizowanych przez Zaktad w szczegdlnosci nalezy uwzglednic:

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Prowadzenie dziatalnosci o charakterze wytwdrczo — ustugowym.

Organizowanie miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych w ramach prowadzonego procesu
wytwdrczo — ustugowego.

Zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych.

Umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, $wiadczonych przez
zaktady opieki zdrowotnej.

Prowadzenie witasciwej pracy socjalnej na rzecz pracownikow.

Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania urzadzen technicznych zaktadu, w tym
dbatos¢ o ich sprawnos¢ i wiasciwy stan techniczny.

Prowadzenie biezacej obstugi finansowo — ksiegowej zaktadu.

Biezgce dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania srodkéw finansowych,
kalkulacji kosztow oraz innych zagadnien zwigzanych z realizacjg planéw finansowo —
rzeczowych zakfadu.

Sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem zaktadu.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowe;j.

Prowadzenie spraw kadrowych.

Prowadzenie spraw organizacyjnych regulujacych catoksztatt funkcjonowania zaktadu.
Prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikdw.

Organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikéw.

Prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli wewnetrznych w poszczegdlnych dziatach
zaktadu.

§7

Zaktad wspotpracuje w zakresie wykonywanych zadan z innymi podmiotami realizujgcymi zadania w
zakresie rehabilitacji oséb niepetnosprawnych.

§8

Liczba oséb niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego i umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci w stosunku do ogétu zatrudnionych stanowi co najmniej 70%.
Liczba oséb niepetnosprawnych z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci, u ktérych
stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub chorobe psychiczng, nie moze by¢ wyzsza
niz 35 % ogotu zatrudnionych.
Zgodnie z przepisami w pierwszej kolejnosci zatrudniane sg osoby:
e w szczeg6lnosci skierowane przez powiatowy urzad pracy
e warsztatéw terapii zajeciowej w stosunku do ktérych rada programowa zajeta
stanowisko uzasadniajace podjecie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji
zawodowe
Zaktad realizuje swoje zadania na podstawie programu rehabilitacji zawodowej, spotecznej i
leczniczej opracowany przez zespol programowy powotany przez Kierownika.



ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA ZAKLADEM

§9

1.  Zaktadem kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik Zaktadu, ktéry dziata na

podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Biate Btota.
2. Kierownik Zaktadu jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zaktadu.
3. Kierownik kieruje Zaktadem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

4, Kierownika Zaktadu podczas jego nieobecnosci zastepuje, w zakresie jego biezgcego

funkcjonowania Gtéwny Ksiegowy lub inny upowazniony przez niego pracownik.
5. Nadzér nad dziatalnoscig zaktadu sprawuje Woéjt Gminy Biate Btota.

§10

1. Narady, konferencje, odprawy i inne zebrania zwane dalej ,naradami” mogg by¢ zwotywane
przez wyznaczonego do tego pracownika po wczesniejszym uzgodnieniu z Kierownikiem badz

przez Kierownika Zaktadu.
2.  Przedmiotem narad, o ktérym mowa w ust. 1. jest:
1) przekazywanie informacji o podejmowanych waznych zadaniach i kierunkach
dziatania,

2) uzgodnienie wspdtdziatania komdrek 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 uzgodnien sporzadzane sg protokoty, podpisane przez
protokolanta i prowadzgcego narade.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAt ZADAN | KOMPETENCJI

§11

1. W zakfadzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komdrki organizacyjne:
1) Piony
2) Dziaty
3) Sekcje
4) Samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan Kierownik Zaktadu moze powotywac komisje i zespoty
zadaniowe, w tym Zesp6t Programowy.

§12

Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zaktadzie tworzy sie nastepujace komaorki
organizacyjne:
1) Pion administracyjny, w sktad ktérego wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:
a) Kierownik
b) Gtéwny Ksiegowy
c) Stanowisko ds. kadrowo-administracyjnych
2) Pion rehabilitacji, w sktad ktérego wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:
a) Rehabilitant / Fizjoterapeuta
b) Psycholog



¢) Doradca zawodowy —w miare potrzeb zaktadu
3) Pion wytwodrczo — ustugowy, w skfad ktorego wchodzg nizej wymienione dziaty:
a) Dziat Krawiecki
b) Dziat Reklamy
c) Dziat Rekodzieta
d) Dziat organizacyjno - ustugowy

§13

1. W skiad osobowy zaktadu wchodzg i realizujg jego zadania:
1) Personel zaktadu:
a) Kierownik
b) Gtéwny ksiegowy
c) Referent do spraw administracyjno-kadrowych
d) Instruktor zawodu
e) fizjoterapeuta/rehabilitant
f) Kierowca
2) Pracownicy produkcyjni - osoby niepetnosprawne ze znacznym lub umiarkowanym
stopniem niepetnosprawnosci.
2. Zadania realizowane sg réwniez przy udziale oséb zatrudnionych na umowy cywilno-prawne
oraz umowy o wspotpracy.
3. Dopuszcza sie rowniez mozliwosé przyjmowania oséb na staze zawodowe, praktyki oraz
wolontariat.

§14

1. Do zadan i kompetencji Kierownika Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

1) Reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz.

2) Wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikdw.

3) Realizowanie wtasciwej polityki kadrowej w Zaktadzie.

4) Ustalanie organizacji wewnetrznej.

5) Zapewnienie, organizowanie i planowanie pracy Zaktadu oraz nadzér nad realizacjg zadan
wynikajgcych ze Statutu Zaktadu.

6) Zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Zaktadu.

7) Kierowanie biezgcymi sprawami Zaktadu.

8) Samodzielne sktadanie oswiadczen woli w zakresie objetym petnomocnictwem Wéjta
Gminy Biate Btota.

9) Gospodarowanie srodkami finansowymi Zaktadu i nadzorowanie dziatalnosci finansowo —
ksiegowej prowadzonej przez Zaktad.

10) Opracowanie rocznych plandw dziatalnosci Zaktadu.

11) Przedstawianie w okresach kwartalnych, informacji o wydatkowanych srodkach
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

12) Sktadanie petnego rozliczenia rocznego wykorzystania srodkéw Funduszu.

13) Zatwierdzanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
niepetnosprawnych pracownikéw.

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

15) Wspieranie osob niepetnosprawnych w poszukiwaniu pracy na otwartym rynku pracy.

16) Petnienie funkcji administratora danych osobowych.

17) Administrowanie $rodkami ZFSS i ZFA.

18) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych.

19) Podpisywanie pism i wystgpien kierowanych na zewnatrz Zaktadu.



20) Udzielanie petnomocnictw i upowaznien.

21) Okreslanie zakresdw czynnosci, zadan i kompetencji podlegtym pracownikom.

22) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.
23) Powotanie i koordynowanie prac Zespotu Programowego.

24) Wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Kierownika przez przepisy prawa.

§15

1. Gtowny Ksiegowy kieruje ewidencjg aktywdw srodkdw trwatych stanowigcych wtasnosé Zaktadu.
2. Gtéwnemu Ksiegowemu powierza sie obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie kompleksowosci
dokumentow:

1) Prowadzenia rachunkowosci Zaktadu.

2) Prowadzenie kontroli wewnetrznej.

3) Prowadzenie biezgcej obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadu.

4) Biezace dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania $srodkow
finansowych, kalkulacji kosztéw oraz innych zagadnien zwigzanych z realizacjg planéw
finansowo-rzeczowych Zaktadu.

5) Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczgcych gospodarki
finansowej a w szczegdInosci polityki rachunkowosci.

6) Fakturowanie dziatalnosci produkcyjno-ustugowej Zaktadu.

7) Wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi.

8) Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci, kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

9) Sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w
posiadaniu zaktadu.

10) Biezace i prawidtowe prowadzenie rachunkowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz prowadzenie sprawozdawczosci
finansowej w sposéb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, oraz ochrone mienia bedgcego w posiadaniu zaktadu oraz terminowe i
prawidtowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie.

11) Prowadzenie gospodarki finansowej zaktadu wedtug obowigzujgcych zasad m.in. Na
przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, zapewnieniu
terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan , zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez zaktad.

12) Dysponowanie rachunkami bankowymi tj. Podpisywanie rachunkéw, polecen przelewow
itp.

13) Zatwierdzanie dowoddw przyjecia, przekazywania i likwidacji Srodkéw trwatych bedacych
wiasnoscig zaktadu.

14) Wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego
zmian.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami podatkowymi miedzy innymi: z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em, Urzedem Gminy, PFRON-em, Urzedem Pracy.

16) Scista wspétpraca z organami nadzoru.

17) Opracowywanie projektu planu finansowego Zaktadu.

18) Opracowywanie harmonogramu wydatkow.

19) Opracowywanie sprawozdan finansowych oraz odliczen tych sprawozdan.

20) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Zaktadu.

21) Odpowiada za VAT i inne rozliczenia finansowe.

22) Odpowiada za rozliczenia z PFRON i innymi.

23) Odpowiedzialno$¢ za kontrole zarzadcza.



24) Stosowanie zasad wynikajacych z przepiséw rachunkowosci w jednostkach samorzadu

terytorialnego i zaktadach budzetowych oraz ustawy o finansach publicznych.

3. Gtéwny ksiegowy jest bezposrednim przetozonym referenta ds. kadrowo — administracyjnych.
4. Szczegbtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Gtownego Ksiegowego okresla zakres
czynnosci.

§16

Do podstawowych zadan pracownikow obstugi kadrowo — administracyjnej nalezy:

1.
2.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21
22.

Obstuga administracyjna, techniczna, organizacyjna i kancelaryjna zaktadu
Prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujgcych catoksztatt funkcjonowania zaktadu,
Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego, doksztatcania i szkolenia
pracownikow zaktadu.

Sporzgdzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem zakfadu.

Prowadzenie spraw kadrowych.

Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, urlopéw pracownikéw.

Przygotowanie projektow zakreséw obowigzkéw pracownikéw.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw.

Wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw oraz Swiadectw pracy.

. Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zatrudnieniem dla potrzeb GUS.

. Prowadzenie biezgcej obstugi kasowej w zaktadzie.

. Wystawianie rachunkdw i faktur za wykonane wyroby i ustugi.

. Prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji,

prowadzenie rejestru aktéw normatywnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi zgodnie ustawg prawo
zamoéwien publicznych, prowadzenie dokumentacji przetargowej.

Wspdtpraca z samorzagdami gmin, organizacjami spotecznymi, spotecznosciami lokalnymi,
instytucjami, zaktadami pracy itp. W rozwigzywaniu probleméw oséb niepetnosprawnych.
Zapewnienie odziezy ochronnej i srodkéw higieny osobistej.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

Prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznych.

Ochrona danych osobowych.

Prowadzenie archiwum.

Dbanie o bezpieczenstwo klientéw i majgtku zaktadu.

Prowadzenie, we wspotpracy z gtdéwnym ksiegowym, spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i zaktadowego funduszu aktywnosci.

§17

Do zadan pionu wytworczo — ustugowego nalezy:

1) Swiadczenie ustug i realizacja zaméwien w zakresie konkretnych zamoéwier klienta.

2) Wykonywanie innych zlecen na biezace potrzeby zaktadu.

3) Promocja i marketing dziatalnosci wytworczo- ustugowej oraz catego zakfadu.

4) Podejmowanie dziatari zmierzajgcych do pozyskania nowych klientéw korzystajacych
z ustug zaktadu oraz zdobywanie nowych rynkéw.

5) Kompleksowa obstuga klientow.

6) Utrzymanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz zaktadu.

7) Utrzymywanie najwyzszych standarddw obstugi klienta oraz wykonywania ustugi.

8) Utrzymywanie zaktadowych standardéw sanitarno-higienicznych, estetycznych, tadu
i porzadku we wszystkich pomieszczeniach zaktadu, oraz wokét obiektu.

9) Dbanie o bezpieczenstwo klientédw zaktadu.



10) Inicjowanie, planowanie, organizacja i kontrola pracy w serwisach.

11) Terminowe i rzetelne wykonywanie zadan i zlecen.

12) Opracowywanie i wdrazanie proceséw technologicznych niezbednych do wykonania
zlecen - wiasciwe wydawanie i racjonalne wykorzystywanie materiatéw do produkcji.

2. W zaktadzie prowadzona jest dziatalnos$¢ o charakterze wytwdrczo — ustugowym w zakresie :
1) DZIAtU REKLAMY

druk solwentowy (kalendarze, plakaty, naklejki, bandery, rollupy)
gadzety reklamowe

logowanie produktow

kubki, filizanki, koszulki, bluzy, ubrania robocze, torby z nadrukiem
komputerowe wycinanie liter

pieczatki (bogaty asortyment)

ustugi ploterem laserowym (wycinanie i grawerowanie w réznych
materiatach — plexi, sklejce, drewnie, filcu, papierze)

nadruki na blaszkach aluminiowych (wizytodwki na drzwi, napisy na
pucharach, podziekowania)

reklamy na ptytach PCV, szybach wystawowych, reklamy na pojazdach
recznie robione kartki, zaproszenia i podziekowania okolicznoéciowe
(urodzinowe, komunijne, $lubne, na chrzest, inne)

wizytdwki, ulotki i inne druki okolicznosciowe

drukowanie, kserowanie, bindowanie, laminowanie

2) DZIAtU KRAWIECTWA

zlecenia szycia: poscieli, obrusow, toreb ekologicznych, kocykéw dziecigcych,
poduszek, kotder, firan, Scierek, fartuszkéw iinnych

haft komputerowy na poscielach, poduszkach, recznikach, czapkach
mikotajkowych i innych

wyroby z filcu : torby, ozdoby swigteczne

szycie i hafty pod indywidualne zamoéwienia klienta

3) DZIAtU REKODZIEtA

Produkcja recznie robionych $wiec parafinowych i sojowych

Produkcja mydetek glicerynowych

Okazjonalne wykonywanie produktéw rekodzielniczych

Scista wspotpraca z dziatem reklamy i krawiectwa oraz pomoc w
przygotowaniu materiatéw do produkgji i przy wykonywaniu ztozonych
zamowien

4) DZIAtU ORGANIZACYJNO — UStUGOWEGO

$wiadczenie ustug porzagdkowych, konserwatorskich i terenéw zielonych w
obszarze budynku zaktadu: utrzymanie porzadku i czystosci w wyznaczonych
pomieszczeniach zaktadu i wokét budynku, drobne prace naprawcze,
konserwatorskie, konserwacja i utrzymanie dobrego stanu technicznego
drobnych urzadzen i sprzetu, montaz lub naprawa zamkéw, naprawa
urzadzen sanitarnych, wykonywanie drobnych prac remontowych i
malarskich, koszenie trawnikdw, dbanie o rabaty kwiatowe, grabienie
suchych liéci, podcinanie krzewow i drzewek, od$niezanie ciggdw pieszych
przed budynkami, usuwanie oblodzenia i posypywanie ich piaskiem lub solg.
$wiadczenie ustug porzadkowych i pielegnacja terendw zielonych na
zewnatrz - dla firm, zaktadéw, kontrahentéw

$wiadczenie ustug odkazania metodg zamgtawiania budynkdéw i samochodéw



e wypozyczalnia naczyn, stotdéw, krzeset, obruséw itp. (wszystkim co jest
niezbedne do zorganizowania uroczystosci rodzinnej lub spotkania
firmowego)

e wynajem sali gimnastycznej

e ustugi transportowe i cateringowe

3. Do zadan instruktoréw zawodu nalezy:

1) Nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci wytwdrczo — ustugowej w poszczegdinych
dziatach.

2) Inicjowanie, planowanie i kontrola pracy w dziale.

3) Terminowe irzetelne wykonywanie zadan i zlecen.

4) Opracowywanie i wdrazanie procesdw technologicznych niezbednych do wykonania
zlecen.

5) Wiasciwe wydawanie i racjonalne wykorzystywanie materiatéw do produkcji,

6) Zapewnienie ciggtego i nieprzerwanego procesu rehabilitacyjnego, potaczonego z
innymi dziedzinami, takimi jak: usprawnianie i rehabilitacja socjalna, zawodowa i
rodzinna.

7) Promocja i marketing dziatalnosci wytwdrczo- ustugowej oraz catego zaktadu.

8) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania nowych klientéw korzystajacych
z ustug Zaktadu oraz zdobywanie nowych rynkdw.

9) Prowadzenie gospodarki materiatowej Zaktadu.

§18

Do zakresu zadan pionu Rehabilitacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie zajec rehabilitacyjnych oséb niepetnosprawnych dostosowanych do ich
indywidualnych mozliwosci i potrzeb.

2) Zapewnienie doraznej opieki medycznej —w miare istniejgcych mozliwosci zaktadu.

3) Prowadzenie zaje¢ psychologiczno - terapeutycznych — grupowych i indywidualnych.

4) Doradztwo zawodowe — w miare istniejgcych mozliwosci zaktadu.

5) Prowadzenie dokumentacji oséb niepetnosprawnych w ramach dziatan zespotu
programowego.

6) Ustalenie odpowiedniego procesu rehabilitacji i Sciezki zawodowej dla kazdej osoby
niepetnosprawne;j.

ROZDZIAL V
ZESPOt PROGRAMOWY

§19

1. Kierownik Zaktadu zarzadzeniem powotuje Zespot Programowy, w ktérego sktad wchodzg
pracownicy personelu zatrudnieni w zaktadzie. W skiad zespotu Programowego moga
réwniez wchodzi¢ specjalisci niebedgcy pracownikami Zakfadu, w szczegdlnosci doradca
zawodowy, psycholog.

2. Zespot programowy opracowuje a Kierownik zatwierdza, indywidualne programy rehabilitacji
zawodowej i spotecznej zatrudnionych oséb niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, stuzgce osiggnieciu optymalnego poziomu
uczestnictwa tych oséb w zyciu spotecznym i zawodowym.

3. Zespdt Programowy dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz do roku, oceny efektéw
rehabilitacji, w tym sprawnosci zawodowej i spotecznej osoéb niepetnosprawnych zaliczanych
do znacznego i lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, a takze w miare potrzeb



modyfikuje programy oraz okresla mozliwosci i formy dalszej rehabilitacji po zakoriczeniu
realizacji tych programdéw.

W stosunku do os6b niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci, ktdre osiggnety odpowiedni poziom sprawnosci spotecznej i
zawodowej, Kierownik z udziatem Zespotu Programowego oraz tych os6b dokonuje oceny
mozliwosci i opracowuje plan zatrudnienia ich u innego pracodawcy.

Na podstawie planu Kierownik wspiera zatrudniona osobe niepetnosprawng w poszukiwaniu
odpowiedniego miejsca pracy, wspotpracujac w tym zakresie z wiasciwym dla miejsca
zamieszkania pracownika Powiatowym Urzedem Pracy.

Zespot programowy udziela wsparcia w zakresie nauki zawodu oraz prowadzi poradnictwo
zawodowe.

ROZDZIAL VI

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§20

Projekty aktow prawnych obowigzujgcych w zaktadzie przygotowujg pracownicy merytoryczni
zgodnie z programem dziatania lub na podstawie polecenia Kierownika, bgdz z wtasnej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z odrebnych przepisdw lub z faktycznych potrzeb wymagajgcych
uregulowania.

§21

Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy kierowaé sie nastepujacymi podstawowymi
zasadami:

1.
2.

Postanowienia projektu muszg, by¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem.

Projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego.

Unika¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtdrzenie przepiséw
zawartych w innych aktach prawnych.

§ 22

Akt prawny sktada sie z:

1) tytuty,

2) podstawy prawne;j,

3) tresci merytorycznej normujgcej dany sposéb postepowania,

4) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie,
Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadac sie z nastepujacych czesci:

1) oznaczenie aktu,

2) oznaczenia wydajgcego akt,

3) daty,

4) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem prawnym (np. w

sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej).

Poszczegdlne czesci tytutu projektu podawac nalezy w oddzielnych wierszach w kolejnosci
okreslonej w ust. 1.



§23

1. Projekt aktu prawnego wewnetrznego zatwierdza Kierownik Zaktadu.
2. Zatwierdzony i podpisany akt prawny podlega wpisowi do rejestru w spisie spraw zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA WEWNETRZNEJ DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§24

1. Celem kontroli wewnetrznej jest:
1) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi
kierunkami dziatania oraz obowigzujacymi przepisami prawa,
2) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,
3) wskazanie sposobow i srodkéw 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:
e regulaminie pracy,
e przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy.
2.  Kontrola wewnetrzna prowadzona w Zakfadzie 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,
4) Kontrole wewnetrzne poszczegdlnych stanowisk pracy mogg prowadzic:
e Kierownik Zaktadu,
e Gtéwny Ksiegowy,
e pracownik upowazniony przez Kierownika.
3.  Zprzeprowadzonych kontroli wewnetrznych sporzgdzany jest protokét, ktéry podpisuje
Kierownik.

ROZDZIAL VI
TRYB EWIDENCJI | REALIZACJI ZALECEN WNIOSKOW ORGANOW KONTROLI ZEWNETRZNE)

§25

1.  Woystgpienia pokontrolne organdow kontroli zewnetrznej skierowane do zaktadu
ewidencjonuje referent ds. Kadrowo-administracyjnych.

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

3. Pracownik, ktéremu zostato przekazane wystgpienia pokontrolne przygotowuje propozycje
ich realizacji, ktérg akceptuje kierownik.

4.  Ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne przektada sie do podpisu
kierownikowi, w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia wptywu wystgpienia, badz w
terminie okreslonym w wystgpieniu, a kopia udzielonej odpowiedzi przekazywana jest na
stanowisko ds. Kadrowo-organizacyjnych.

5. Ksigzke kontroli przeprowadzonych w zakfadzie prowadzi Kierownik.



ROZDZIAL IX
OBIEG DOKUMENTACII | ZASADY PODPISYWANIA KORESPONDENCII

§ 26

1.  Obieg dokumentéw w Zakfadzie odbywa sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng wprowadzong
zarzadzeniem Kierownika, okreslajgcg zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w celu zapewnienia jednolitego systemu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentdéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) Postanowienia ogdlne.

2) Przyjmowanie korespondencji wptywajgcej.

3) Przegladanie i przydzielanie korespondencji wptywajacej.

4) System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

5) Rejestracja i znakowanie spraw.

6) Zatatwienie spraw, wysytanie korespondenc;ji.

7) Prowadzenie teczek aktowych. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.
8) Postepowanie w przypadku reorganizaciji.

9) Nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi.

3.  Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji w zaktadzie odbywa sie w oparciu o rzeczowy
wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
wprowadzone zarzagdzeniem Kierownika.

4.  Obieg dokumentdéw ksiegowych odbywa sie zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentdéw ksiegowych wprowadzong zarzgdzeniem Kierownika.

§ 27

1.  Wszystkie pisma wychodzace podpisywane s3 przez Kierownika.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika dokumenty, okreslone w ust. 1, podpisuje Gtéwny
Ksiegowy lub osoba wskazana przez Kierownika.

§28

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy oraz instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

ROZDZIAL X
ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

§29

1. W sprawach dotyczgcych rozpatrywania skarg i wnioskdéw majg zastosowanie przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Kierownik Zaktadu przyjmuje pracownikow i klientow w sprawie skarg, wnioskow i zazalen
codziennie, w godzinach urzedowania zaktadu.

3.  Skargii wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.



ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§30

1.  Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagaja formy pisemne;.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy

obowigzujgcego prawa i postanowienia innych regulaminéw wewnetrznych wydawanych na
podstawie tych przepisow.

m

Przedstawiciel pracownikéw Pracodawca



