UCHWAZL.A NR 255/437/2023
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO

z dnia 28 kwietnia 2023 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu otganizacyjnego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
w Tucholi

Na podstawie att. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samotzadzie powiatowym

(Dz. U. 7 2022 1. poz. 1526, z 2023 1. poz. 572)

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nast¢puje:

§1L
1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Tucholi

w brzmieniu stanowigcym zalacznik do uchwaly.

2. Traci moc uchwala nr 181/411/2014 Zatrzadu Powiatu Tucholskiego z dnia 12 lutego
2014 1. w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Zakladu Aktywnoéci Zawodowej

w Tucholi.

§ 2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Kietownikowi Zakltadu Aktywnosci Zawodowej w Tucholi.

§ 3.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2023 1.

Zarzad Powiatu

Michal Mtz

Zenon Poturalski

Waldemar Kierzkowski . oo,




Zalgcznik do uchwaly Nr 255/437/2023
Zarzgdu Powiatu Tucholskiego
z dnia 28 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Tucholi

89 - 500 Tuchola ul. Swiecka 89 a




1.

Zaklad

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania

komorek organizacyjnych Zaktadu.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

D

2)

3)

4

5)

6)
7)

8)
9)

Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb z niepelnosprawnoscig (Dz.U.
z 2023r. poz. 100 z pdzn. zm.),

Rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 17.07.2012 r. w sprawie zakladow aktywnosci zawodowej ( Dz. U.
20211 poz. 1934 z p6Zn. zm.),

Zaktadzie - rozumie si¢ przez to Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Tucholi,

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Tucholi,

Zastgpcy Dyrektora — rozumie si¢ przez to Zastepce Dyrektora Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Tucholi,

Organizatorze — rozumie si¢ przez to Powiat Tucholski,

Osobach z niepelnosprawnosciag — rozumie si¢ przez to osoby z niepelnosprawnoscig
zaliczone do znacznego stopnia niepelnosprawnosci oraz umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci, u ktorych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub chorobe
psychiczng,

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin.,

Dziatach — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne wchodzace w skiad

Zakladu.

§2

jest samorzagdowym zaktadem budzetowym, dziatajgcym

w szczegblnosci w oparciu o :

1))

Ustawe z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2022r., poz.

1526 z pézn. zm.),




2) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r. poz. 217
7 pbzn. zm.),

3) Ustawe z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r.
poz. 305 z pézn. zm.),

4) Niniejszy Regulamin.

§3
1. Nadzér nad dziatalno$cig Zaktadu sprawuje Zarzad Powiatu Tucholskiego.
2. Siedziba Zakladu miesci si¢ w Tucholi, pod adresem ul. Swiecka 89a.

3. Zaklad prowadzi dziatalnos$¢ na terenie catego kraju.

§4
Zaktad prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad okre$lonych w ustawie o finansach

publicznych oraz innych wtasciwych przepisach

§5
1. O$wiadczenie woli w imieniu Zaktadu sktada Dyrektor.
2. Os$wiadczenie woli wymaga kazdorazowo kontrasygnaty Glownego Ksiegowego, jezeli

powodowatoby to powstanie zobowigzan majgtkowych.

Rozdzial 11

Cele i zadania Zakladu

§6
1. Zaktad tworzy si¢ celem:

1) zatrudniania oséb z niepetnosprawnoscig zaliczanych do umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, u ktérych stwierdzono autyzm, upo$ledzenie umystowe lub
choroby psychiczne oraz oséb zaliczonych do znacznego stopnia niepetnosprawnosci,

2) prowadzenia rehabilitacji zawodowej i spolecznej os6b, o ktérych mowa w pkt 1,

3) przygotowania do zycia w otwartym srodowisku oraz pomocy w realizacji petnego,
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w miar¢ indywidualnych mozliwosci

0s0b, o ktérych mowa w pkt 1.

§7

1. Do zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnoscei:



D

2)

3)
4

5)
6)
7)

przygotowanie poprzez rehabilitacje zawodowg i spoteczng 0séb
z niepetnosprawnoscig do zycia w otwartym srodowisku,

pomoc w realizacji pelnego, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego Zycia na miarg
indywidualnych mozliwosci 0s6b z niepetnosprawnoscia,

zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, §wiadczonych
przez zaktady opieki zdrowotne;,

prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,

organizowanie dziatalno$ci szkoleniowej na rzecz pracownikow,

zaklad prowadzi dziatalno$¢ wytworcza i ustugowa oraz zbyt wyprodukowanych
wyrobow i ustug w nastepujacych formach:

— prowadzenie centrum szkoleniowo- konferencyjnego wraz z bazg noclegowa,

— gastronomia wraz z cateringiem,

— organizacja imprez okolicznoS$ciowych,

— prace porzadkowe wewnatrz obiektow zgodnie z podpisanymi umowami,

— pralnia wodna,

— prowadzenie sali zabaw i edukacji dla dzieci,

— sprzedaz detaliczna artykutéw spozywezych,

— dziatalno$¢ rehabilitacyjna.

§8

1. Liczba o0séb z niepelnosprawnoscig zaliczanych do znacznego i umiarkowanego stopnia

L.

niepetnosprawnosci w stosunku do og6tu zatrudnionych w zakladzie stanowi minimum

70%.

Liczba 0s6b niepelnosprawnych z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci, u ktérych

stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub chorobe psychiczng, nie moze by¢ wyzsza

niz 35 % ogotu zatrudnionych.

Zaklad pracuje w oparciu o indywidualne programy rehabilitacji zawodowej, spotecznej

i leczniczej opracowywane przez zespdt programowy powolany zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial 111
Struktura Organizacyjna, podzial zadan i kompetencji

§9

Caloksztattem dzialalno$ci Zakladu kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelng




10.

odpowiedzialno$¢.
Dyrektora Zaktadu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Tucholskiego.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Tucholski.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw Zaktadu wykonuje obowigzki pracodawcy
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
Dyrektor kieruje dziatalno$cig Zaktadu przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz Glownego
Ksiegowego
Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora — z wylgczeniem
czynnosci zatrudniania i nagradzania pracownikow.
Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zaktadzie tworzy si¢ nastgpujace komorki
organizacyjne:
1) Dzial produkcyjno — ustugowy:
a) szef kuchni, kucharka, pomoc kuchenna;
b) recepcjonista, robotnik gospodarczy;
¢) kierowca - konserwator
2) Dzial finansowo — administracyjny:
a) gldwny ksiegowy,
b) starszy referent,
¢) pomoc administracyjna.
3) Dzial rehabilitacji:
a) doradca zawodowy,
b) fizjoterapeuta,
¢) psycholog,
d) instruktor,
e) trener pracy.
Schemat struktury organizacyjnej Zakladu stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§ 10
Dyrektor sprawuje zwierzehni nadzor nad dziatalno$cig wszystkich dzialéw wystepujacych
w strukturze organizacyjnej Zaktadu. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezg
nastepujace zagadnienia z zakresu:
1) strategii dziatania Zakladu,

2) polityki kadrowe]j prowadzonej przez Zaktad,




3) ustalania organizacji wewnetrznej, zarzadzania i programowania pracy Zaktadu,
4) nadzorowania dziatalnosci finansowo — ksi¢gowej prowadzonej przez Zaktad,

5) nadzorowania pracy Dziatu Rehabilitacyjnego.

11. Dyrektor obowigzany jest w szczego6lnoscei do:

1) reprezentowanie Zakladu na zewnatrz,

2) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikow,

3) realizowanie wlasciwej polityki kadrowej w Zaktadzie,

4) ustalanie organizacji wewngtrznej,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Zakladu,

6) kierowanie biezgcymi sprawami Zaktadu,

7) samodzielne skladanie o$wiadczen woli w zakresie objetym pelnomocnictwem
Zarzadu,

8) gospodarowanie $rodkami finansowymi Zakladu i nadzorowanie dziafalnosci
finansowo — ksiegowej prowadzonej przez Zaklad,

9) opracowanie rocznych planéw dziatalnosci Zaktadu i przedkiadanie do zatwierdzenia
przez Zarzad,

10) przedstawianie Zarzadowi w okresach kwartalnych, informacji o wydatkowanych
$rodkach Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob z Niepetnosprawnoscia,

11) sktadanie petnego rozliczenia rocznego wykorzystania §rodkéw Funduszu,

12) zatwierdzanie indywidualnych programow rehabilitacji zawodowej i spolecznej
pracownikow z niepetnosprawnoscia,

13) ocena mozliwosci zatrudniania 0s6b z niepetnosprawnoscig u innego pracodawcy oraz
opracowywanie programéw dziatan wedtug potrzeb pracownikéw Zaktadu,

14) wspieranie oséb z niepelnosprawnoscia w poszukiwaniu pracy na otwartym rynku
pracy,

15) petnienie funkeji administratora danych osobowych,

16) administrowanie srodkami ZFSS i ZFA,

17) wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

18) podpisywanie pism i wystapien kierowanych na zewnatrz Zaktadu,

19) udzielanie petnomocnictw i upowaznie,

20) okreglanie zakresow czynnoscei, zadan i kompetencji podlegtym pracownikom,

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

22) powotanie i koordynowanie prac Zespotu Programowego,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa,

uchwaty Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.




S

10.

11.

12.

§11
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
Reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz podczas nieobecnosei Dyrektora.
Pelnienie zastepstwa w ramach udzielonych upowaznien.
Kierowanie Dziatem Produkcyjno-Ustugowym.
Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Sprawowanie nadzoru nad bezposrednio podlegtymi pracownikami Dziatu Produkcyjno-
Ustugowego.
Organizowanie cyklicznych spotkan, narad zpracownikami Dzialu Produkcyjno-
Ustugowego.
Wykonywanie funkcji inicjujgeych, nadzorczych i kontrolnych w zakresie wszystkich spraw
z zakresu zadan Dzialu Produkcyjno-Ustugowego i innych zadan powierzonych mu przez
Dyrektora.
Nadz6r nad merytorycznym i terminowym przygotowaniem sprawozdawczoSci.
Wspblpraca z Dyrektorem i Gltoéwnym Ksiggowym w sprawach finansowo -
organizacyjnych Zaktadu.
Informowanie na biezgco Dyrektora o realizacji przydzielonych zadan i potrzebach
zwigzanych ze sprawnym i efektywnym funkcjonowaniem podlegtych dziatow.
Do zakresu kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy:
a) koordynowanie pracg Dziatu Produkcyjno-Ustugowego;
b) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecno$ci w tym nadzor nad dzialem
rehabilitacyjnym oraz dziatem finansowo — organizacyjnym;
¢) podpisywanie uméw i sprawozdan w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste
Tucholskiego na wniosek Dyrektora zaktadu;
d) zalatwianie innych spraw wynikajacych zodpowiednich przepiséw prawa, nie

przekraczajacych zwyktego zarzadu.

§ 12
Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada za:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
3) analize wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu,
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych oraz dokonywanie kontroli wewnetrznej,




13.

14.

15.

3)

6)

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza.

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.

§13

Do zakresu dziatania dzialu finansowo- administracyjnego wchodza w szczego6lnosci:

1y
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

prawidlowa organizacja zadan zwigzanych z rachunkowoscig i sprawozdawczo$cia
finansowa Zaktadu,

prowadzenie planowania ewidencji i sprawozdawczodci finansowej,

prowadzenie gospodarki materiatowej Zaktadu,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Zaktadu,

podejmowanie dziatat zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientow korzystajacych
z ustug Zaktadu oraz zdobywanie nowych rynkow,

prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondencii,
prowadzenie rejestru aktow normatywnych,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zaktadu,

przygotowywanie projektéw uméw w zwigzku z przystosowaniem tworzonych
lub istniejacych  stanowisk pracy stosownie do  potrzeb  wynikajgcych
z niepetnosprawnosci,

wspolpraca z samorzadami, organizacjami spolecznymi, spolecznosciami lokalnymi,
instytucjami, zakladami pracy itp. W rozwigzywaniu probleméw  0s6b

z niepelnosprawnoscia,

10) prowadzenie dokumentacji oséb z niepelnosprawnoscia w ramach dzialah zespotu

programowego,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14

Do zakresu dziatania dziatu produkeyjno - ustugowego wchodza w szczegdlnosci:

1y

2)

wykonywanie wedhig najwyzszych standardow oraz zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami oraz dobrymi praktykami ustug gastronomicznych, cateringowych,
noclegowych, serwisu kelnerskiego, ustug porzadkowych, pralniczych oraz organizacji
wszelkiego typu szkoleni, zabaw i edukacji dla dzieci oraz imprez okolicznosciowych,

utrzymanie zaktadowych standardéw sanitarno — higienicznych, estetycznych, fadu

i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Zaktadu oraz poza obiektem,



3) dbanie o bezpieczenstwo klientow oraz majgtek Zakladu.

§ 15
16. Do zakresu dziatania dzialu rehabilitacji wchodza w szczegdlnoscei:

1) ustalenic odpowiedniego procesu rehabilitacji i $ciezki zawodowej dla osoby
z niepetnosprawnoscia,

2) zapewnienie cigglego 1 nieprzerwanego procesu rehabilitacji, poltgczonego
z innymi dziedzinami takimi jak: usprawnianie i rehabilitacja socjalna, zawodowa
i rodzinna,

3) opracowywanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej, spofeczne;
i leczniczej pracownikéw z niepetnosprawnosciag we wspolpracy z instruktorami z dziatu
produkcyjno - ustugowego,

4) opracowywanic planéw zatrudnienia pracownikéw z niepelnosprawnoscia u innego
pracodawcy we wspotpracy z instruktorami z dziahu produkcyjno - ustugowego,

5) przyuczenie do innego zawodu niz wykonywany uprzednio,

6) obserwacja 0s6b z niepetnosprawnoscia i dostosowywanie dla nich odpowiednich miejsc
pracy,

7) wspdtpraca z zaktadami na otwartym rynku pracy w celu umozliwienia wyjscia osobie
z niepetnosprawno$ciami na otwarty rynek,

8) edukacji o0s6b zdrowych celem zaakceptowania ludzi z niepelnosprawnoscia
w normalnych warunkach zycia spotecznego, zrozumienia ich potrzeb i wigczenia ich do
dziatania w grupie,

9) prowadzenie odpowiednich dziatan psychoterapeutycznych, w przypadku oséb
z niepetnosprawnoscig, ktdre utracity niektore funkcje organizmu w sposéb trwaty,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

17. Szczegblowe zakresy obowiazkéw dla poszezegélnych pracownikéw znajdujg sie

w teczkach akt osobowych.

§ 16
Projekt budzetu Zakladu przygotowuja Dyrektor i Glowny Ksiggowy w oparciu o wilasciwe
przepisy.

§17
Obowigzki dotyczace porzadku wewngtrznego Zaktadu oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow

okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora.



Rozdzial V

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych.

§18

Projekty aktow prawnych obowiazujacych w Zakladzie przygotowujg pracownicy merytoryczni

zgodnie z programem dziatania lub na podstawie polecenia Dyrektora, badz z wlasnej inicjatywy w

przypadkach, gdy wynika to z odrebnych przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajacych

uregulowania.

§19

Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy kierowa¢ sig nastepuj geymi zasadami:

a)
b)

©)

a)
b)

postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem,

projekt nie moze zawieral postanowien wykraczajagcych poza granice upowaznienia
ustawowego,

unika¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtérzenie przepisow

zawartych w innych aktach prawnych.

§ 20
1. Akt prawny sktada sie z:
tytutu,
podstawy prawnej,
treéci merytorycznej normujgcej dany sposob postgpowania,

©)
d)

e)

wskazania organu odpowiedzialnego za wykonanie aktu,

okreélenie terminu wejscia aktu w zycie.

2. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktada¢ sie z nastgpujacych czgsei:

a)
b)
©)
d)

oznaczenie aktu ,

oznaczenia wydajacego akt ,

daty,

zwigzlego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem prawnym (np. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej)
Poszezegolne czedei tytutu projektu podawaé nalezy w oddzielnych wierszach w kolejnosci

okre$lonej w ust. 1.

§21

. Projekt aktu prawnego wewngtrznego zatwierdza Dyrektora Zaktadu.



2. Zatwierdzony i podpisany akt prawny podlega wpisowi do rejestru prowadzonego przez

Dzial Finansowo —Administracyjny.

§22
1. Rejestr aktéw prawnych powinien zawiera¢ nastgpujgce rubryki:
a) numer porzgdkowy w danym roku kalendarzowym,
b) date podpisu akt,
c) przedmiot sprawy,

d) uwagi.

Rozdzial VI

Organizacja wewnetrznej dzialalnosci kontrolnej

§23
1. Celem kontroli wewnetrznej jest:
a) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszezegolnych stanowisk pracy z przyjetymi kierunkami
dziatania oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;
b) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosei;
¢) wskazanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajagcych eliminowanie stwierdzonych
nieprawidtowosci;
d) ocena wnikliwosci postgpowania przy rozwigzywaniu okreslonych problemow;
e) ocena pelnej i terminowej realizacji planowanych zadan;
f) ocena przestrzegania zasad zawartych w:
a) regulaminie pracy,
b) przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy.
2. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Zaktadzie polega na:
a) dokonywaniu okresowych rozliczen realizacji planowanych zadan,
b) sprawdzaniu poziomu wykonywania zadan wynikajacych z okresowych planéw dziatania,
¢) badaniu rzetelnosci i terminowosci w zalatwianiu spraw
3. Kontrole wewnetrzne poszczeglnych stanowisk pracy prowadza:
a) Dyrektor,
b) Zastgpca Dyrektora,
¢) Gléwny Ksiegowy,
d) pracownik upowazniony przez Dyrektora.

4. 7 przeprowadzonych kontroli wewnetrznych sporzadzany jest protokdl, ktéry podpisuje



Dyrektor.

Rozdzial YO

Tryb ewidencji i realizacji zalecen wnioskow organéw kontroli zewnetrznej

§ 24

1. Wystapienia pokontrolne organéw kontroli zewnetiznej skierowane do Zakladu ewidencjonuje
stanowisko ds. kadrowo-organizacyjnych.

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

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

4. Ostateczng wersjc odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przekiada sig do podpisu
Dyrektorowi, w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia wplywu wystapienia, badZz w
terminie okreslonym w wystapieniu

5. Ksiazke kontroli przeprowadzonych w Zakladzie prowadzi Dzial Finansowo —Administracyjny.

Rozdzial VIII

Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§ 25
1. Obieg dokumentéw w Zaktadzie odbywa sig¢ zgodnie z:
a) instrukcja kancelaryjng okre$lajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
b) instrukcjg obiegu dokumentow wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.
2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera:
a) postanowienia ogélne,
b) przyjmowanie i obieg korespondencji
¢) czynnos$ci kancelaryjne ,,sekretariatu”
d) przegladanie i przydzielanie korespondencji
e) wewnetrzny obieg dokumentow,
f) system kancelaryjny, rejestracj¢ i znakowanie spraw oraz archiwizacje akt,
g) zatatwianie spraw
h) wysytanie i dorgczanie pism,
i) przechowywanie akt,

j) przekazywanie akt do sktadnicy akt,



k) powielanie i publikowanie,
) wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
3. Gromadzenie dokumentacji w Zakladzie odbywa si¢ w oparciu o rzeczowy wykaz akt,

wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

§26
1. Dla oznakowania akt ustala sie w Zakladzie nastepujacg symbolike:
a) Dyrektor Zaktadu ZAZ.D7.
b) Dziat Produkcyjno - Ustugowy 7ZAZ.DPU.
¢) Dziat Rehabilitacji ZAZ.DR.

d) Dzial Finansowo — Organizacyjny ZAZ.FIN. / ZAZ.OA.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania korespondencji

§27
1. Wszystkie pisma wychodzgce podpisywane sg przez Dyrektora.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, okreslone w ust. 1, podpisuje Zastgpca Dyrektora

lub Gléwny Ksiggowy.

§28
Korespondencja przedstawiona do podpisu Dyrektorowi winna by¢ uprzednio parafowana, pod

tekstem z lewej strony pisma, przez pracownika przygotowujacego korespondencje.

§29
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy oraz

instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

Rozdzial X

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§30
1. W sprawach dotyczgcych rozpatrywania skarg i wnioskéw majg zastosowanie przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego.
2. Dyrektor przyjmuje pracownikéw i klientow w sprawie skarg, wnioskéw 1 zazalen

codziennie, w godzinach urz¢dowania.




Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§ 31

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu Tucholskiego.

§32
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy

obowigzujgcego prawa.

§33

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2023 1.
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Zatgcznik nr 1. Schemat struktury organizacyjnej Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Tucholi

na czas zastepstwa
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