UCHWALA NR 218/2015
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 9 lipca 2015 r.

w sprawie przyj¢cia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Nawojowej

Na podstawie art. 36 ust.]1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013r. poz.

595 z pozn.zm.) oraz §5 ust.3 Statutu Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Nawojowej przyjetego
uchwala nr 407/XXXVII/14 :

§ 1. Przyjaé Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Nawojowej
w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonywanie uchwaly zleca si¢ Kierownikowi Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowe;j
w Nawojowej

§ 3. Traci moc Uchwata nr 127/2015 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 15 kwietnia 2015r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej W Nawojowej

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia

StarostafNowosadecki

Marek Plawiak

Wicestarosta

Antoni l(’ szyk

Czlonek Zarzadu

Marian Ryba

L

Czlonek Zarzadu

Franciszek tor

1d: FF833D26-64B7-4E1C-B213-3EA0B7392807. Uchwalony Strona 1




Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 218/2015
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 9 lipca 2015 .
Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin okreéla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komorek
organizacyjnych Zakladu.

llekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreélenia jest mowa o:

1) Ustawie — rozumie sig przez o ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
Jatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych (Dz.U. z2011r. nr 127 poz 721 z pézn. zm)

2) Rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
17.07.2012r. w sprawie zaktadow aktywnosci zawodowej (DZ.U. z 2012r. poz. 850)

3) Zakladzie — rozumie sig przez to Powiatowy 7Zaktad Aktywnosci Zawodowej W Nawojowej
4) Kierowniku — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Nawojowej.
5) Organizatorze — rozumie si¢ przez to Powiat Nowosadecki

6) Osobach niepelnosprawnych — rozumie sie przez to osoby niepetnosprawne zaliczane do znacznego stopnia
niepetnosprawnosci oraz umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, u ktorych stwierdzono autyzm,
uposledzenie umy stowe lub chorobg psychiczna.

7) Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy regulamin
8) Dziatach — rozumie sig przez to komorki organizacyjne wchodzace w sklad Zakladu
9) Sekcjach — rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne wchodzace W sktad dzialow Zakladu.

§ 2. Zaklad jest samorzadowym zakltadem budzetowym, dzialajagcym w szezegdlno$cei w oparciu o Ustaweg,
Rozporzadzenie oraz:

1) Ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2013r. poz. 595 z p6Zn.zm)
2) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r. poz. 330 z pézn. zm)
3) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pozn. zm)
4) Niniejszy Regulamin.
§ 3. 1. Nadzor nad dziatalnoscia Zaktadu sprawuje Zarzad Powiatu Nowosadeckiego
2. Siedziba Zakladu miesci si¢ W Nawojowej 348B, 33-335 Nawojowa
§ 4. Zaklad prowadzi gospodarkg finansowa wedlug zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
§ 5. 1. Oswiadczenie woli w imieniu Zaktadu sklada Kierownik

7. Oéwiadczenie woli wymaga kazdorazowo kontrasygnaty Glownego Ksiggowego, jezeli powodowaloby to
powstanie zobowigzan majatkowych.

Rozdzial 2.
Cele i zadania Zakladu

§ 6. Celem Zakladu jest zatrudnienie 0s6b niepetnosprawnych
§ 7. 1. Do zadan Zakladu nalezy w szczegélnosci:

a) Przygotowanie poprzez rehabilitacje zawodowa i spoleczng do zycia 0séb niepetnosprawnych w otwartym
srodowisku

b) Pomoc w realizacji pelnego, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia na miarg indywidualnych
mozliwoéci 0séb niepetnosprawnych
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¢) Zabezpieczenie ustug rehabilitacy] nych

d) Umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych $wiadczonych przez zaklady opieki
zdrowotnej

¢) Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikow
f) Organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikow

§ 8. 1. Liczba os6b niepelnosprawnych zaliczanych do znacznego i umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci w stosunku do og6tu zatrudnionych w Zakladzie stanowi minimum 70%

2. Zaklad pracuje w oparciu 0 program rehabilitacji zawodowej, spotecznej i leczniczej opracowany przez
zesp6t programowy powolany przez Kierownika.

Rozdzial 3.

§ 9. Organizacja wewnetrzna zakladu

| Caloksztattem dziatalnosci Zaktadu kieruje Kierownik i ponosi za nia peina odpowiedzialnosc.
2. Kierownika Zaktadu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Nowosadeckiego

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika jest Starosta Nowosadecki

4. Kierownik w stosunku do pracownikéw Zaktadu wykonuje obowiazki pracodawcy w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

5. Kierownik kieruje dzialalno$cia Zakladu przy pomocy Gléwnego Ksiegowego i pracownikéw komorek
organizacyjnych.

6. Podczas nicobecnosci kierownika zastgpstwo sprawuje osoba przez niego upowazniona.

7. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Kierownika

8. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zakladzie tworzy sie nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat wytworczo — ustugowy, w sklad ktérego wechodza nizej wymienione sekcje:

a) Hodowlana — w ramach ktorej osoby niepetnosprawne beda swiadczy¢ pomoc przy obstudze stajni,
prowadzeniu jazd konnych, przej azdéw bryczka, hipoterapii, prowadzeniu wycieczek szkolnych
i przedszkolnych.

b) Poligraficzno — fotograficzna w ramach ktorej beda wykonywane i sprzedawane ustugi w zakresie m.in.
wykonywania projektow graficznych, oraz wyroby w zakresie produkcji plakatow, ulotek, wizytowek,
kalendarzy, nadrukéw na kubkach i koszulkach. W ramach pracowni wykonywane begdzie rowniez
rekodzielnictwo i sprzedaz zrobionych artykutéw np. wykonywanie 0zdob i kartek $wiatecznych,
wyszywanie, haftowanie.

¢) Ogrodnicza — w ramach ktorej prowadzona bedzie dziatalno$¢ zwiazana z urzadzaniem i porzadkowaniem
ogrodow wraz z mala architektura, prowadzenie szkolki, produkcja rozsad kwiatow, warzyw, suszenie oraz
pakowanie owocow, ziol, warzyw, $wiadczenie ushug pielegnacji i utrzymania zieleni.

2) Dzial rehabilitacji zawodowo-spotecznej i medycznej:
a) Psycholog
b) Rehabilitant
¢) Pielggniarka
3) Dzial finansowo-organizacyjny, w sklad ktorego wchodza nizej wymienione stanowiska pracy:
a) Glowny Ksiegowy
b) Starszy referent — sp. ds. finansowych i ksiggowych
9. Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu

10. Kierownik sprawuje nadzor nad dziatalnoscia wszystkich dziatéw wystepujacych w strukturze
organizacyjnej Zakladu. Do wylacznej kompetencji kierownika naleza nastepujace zagadnienia z zakresu:
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1) Strategii dziatania Zakltadu

2) Polityki kadrowej prowadzonej przez Zaktad

3) Ustalenia organizacji wewnetrznej, zarzadzania i programowania pracy Zakladu.

4) Nadzorowania dziafalnosci finansowo — ksiegowej prowadzonej przez Zaklad
11. Kierownik obowigzany jest W szczegolnosci do:

1) Corocznego opracowania planu dziatalnosci gospodarczej, ktory kazdorazowo zatwierdza Zarzad Powiatu
Nowosadeckiego

2) Przedstawia Zarzadowi Powiatu Nowosadeckiego w okresach kwartalnych informacji o wydatkowanych
érodkach Powiatowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

3) Sktadania pelnego rozliczenia rocznego wykorzystania srodkow Powiatowego Funduszu Rehabilitacji 0séb
niepelnosprawnych

4) Powolania zespolu programowego i koordynacji jego racy

5) Informowania o ustugach i dzialalno$ci Zakiadu

6) Planowania i dysponowania érodkami budzetu Zaktadu

7) Reprezentowania Zakiadu we wszystkich formach jego dziatalnosci

8) Decydowania o strukturze organizacyjnej Zakladu oraz sadaniach i zakresie dzialalno$ci jego komorek
organizacyjnych

9) Ustalania ogélnych kierunkow i zasad polityki kadrowej
10) Wydawania zarzadzen wewnetrznych i instrukeji regulujagcych organizacje i dzialalno$¢ Zaktadu
11) Rozstrzygania i zalatwiania skarg zatatwianych w trybie skarg i wnioskow
12) Koordynowania dziatalnoéci podlegtych komorek organizacyjnych
13) Skladania o$wiadczen woli.
12. Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi i odpowiada za:
1) Prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowiazujacymi zasadami i przepisami
2) Prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu zgodnie z obowiazujacymi zasadami.
3) Analiz¢ wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu

4) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz dokonywanie
kontroli wewngtrznej

5) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci

6) Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykorzystania budzetu i ich analiza.
13. Obowiazki i uprawnienia ksiggowego okreslaja odrebne przepisy
14. Do zadan dzialania dziatu finansowo — organizacyjnego wchodza w szczegdlnosci:
1) Prawidlowa organizacja zadan zwiazanych z rachunkowoscia i sprawozdawczo$cig finansowa Zaktadu
2) Prowadzenie planowania ewidencji i sprawozdawczosci finansowej
3) Prowadzenie gospodarki materialowej Zakladu
4) Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Zakladu

5) Podejmowanie dzialaf zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientow korzystajacych z ustug Zaktadu oraz
zdobywanie nowych rynkow.

6) Prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie rejestrowanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie rejestru aktow
normatywnych
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7) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zaktadu

8) Przygotowywanie projektow umoéw w zwiazku z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk
pracy stosownie do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci

9) Wspolpraca z samorzadami, organizacjami spotecznosciami Jokalnymi, instytucjami, zaktadami pracy itp.
w rozwiazywaniu problemow 0s6b niepelnosprawnych.

10) Prowadzenie dokumentacji 0s6b niepetnosprawnych w ramach dziatan zespotu programowego.
11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika
15. Do zakresu dziatania dziatu wytwoérczo — ustugowego wchodza w szczegolnosci:

1) Wykonywanie wedtug najwyzszych standardéw oraz zgodni z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz
dobrymi praktykami ustug zw. z oferta pracowni hodowlanej, ogrodniczej oraz poligraﬁczno—tbtograﬁcznej

2) Utrzymania zaktadowych standardéw sanitarno-higienicznych, estetycznych, fadu i porzadku we wszystkich
pomieszczeniach Zaktadu oraz poza obiektem.

3) Dbanie o bezpieczefistwo klientéw oraz majatku Zakltadu
16. Do zakresu dziatania rehabilitacji zawodowo-spotecznej i medycznej wchodza w szczegdlnosci:
1) Ustalenie odpowiedniego procesu rehabilitacji i $ciezki zawodowe] dla osoby niepetnosprawnej

2) Zapewnienie ciaglego i nie przerywanego procesu rehabilitacyjnego, potaczonymi z innymi dziedzinami takimi
jak: usprawnienie i rehabilitacja socjalna, zawodowa irodzinna

3) Opracowywanie indywidualnych programow rehabilitacji zawodowej, spolecznej i leczniczej pracownikow
niepetnosprawnych we wspotpracy z instruktorami z dzialu wytworczo — ustugowego.

4) Opracowywanie planow zatrudnienia pracownikoéw niepetnosprawnych u innego pracodawcy we wspolpracy
2 instruktorami z dziatu wytworczo — ustugowego.

5) Przyuczenie do innego zawodu niz wykonywany uprzednio
6) Obserwacja 0s6b niepetnosprawnych i dostosowanie dla nich odpowiednich miejsc pracy

7) Wspoltpraca z zakladami na otwartym rynku pracy w celu umozliwienia wyjécia osobie niepetnosprawnej na
otwarty rynek.

8) Nauczaniu 0sob zdrowych w celu zaakceptowania ludzi niepelnosprawnych w normalnych warunkach zycia
spolecznego, zrozumienia ich potrzeb i wiaczenia ich do dzialania w grupie. W pierwszej kolejno$ci proces ten
powinien objac rodzine i najblizsze otoczenie niepelnosprawnego

9) Prowadzenie odpowiednich dziatan psychoterapeutycznych, w przypadku osob niepelnosprawnych ktore
utracily niektore funkcje organizmu w sposob trwaly, ktére powinno doprowadzi¢ do zaakceptowania nowej
sytuacji i nowego ciala

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

17. Szczeg6lowe zakresy obowiazkow pracownikow okreslone sg w stanowiskowych teczkach zadan lub
innych dokumentach i znajduja sie w teczkach osobowych

§ 10. Projekt budzetu Zakladu przygotowuja Kierownik i Ksiegowy w oparciu o wiasciwe przepisy

§ 11. Obowiazki dotyczace porzadku wewnetrznego 7akltadu oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow
okre$la Regulamin Pracy ustalony przez Kierownika

Rozdzial 4.
Podstawowe zasady planowania pracy W zakladzie

§ 12. 1. Zaklad wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczny plan dziatania opracowany przez dzial
finansowo-organizacyjny, akceptowany przez Kierownika i zatwierdzany przez Zarzad Powiatu Nowosadeckiego

2. Planowanie pracy w zakladzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wytyczeniu i koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych
zadan.
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3. Podstawe planowania dzialania Zakladu stanowia zadania nie majace charakteru czynnosci rutynowych
i powtarzalnych, wynikajace w szczegolnosci z:

1) Natozonych zadan wlasnych
2) Uchwat Rady Powiatu Nowosadeckiego i Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
3) Mozliwoéci finansowych Zakladu

§ 13. 1. Dzial finansowo-organizacyjny, W oparciu o pisemne propozycje pracownikow merytorycznych
Zakladu opracowuje projekt rocznego plany dziatania zawierajacy:

1) Tres¢ zadan
2) Termin realizacji zadania
3) Osobe odpowiedzialna za realizacjg¢ zadania
2. Roczny plan dzialania znajduje si¢ w dziale finansowo-organizacyjnym

3. Projekt, o ktérym mowa w ust.1 niniejszego paragrafu winien by¢ przedstawiony Kierownikowi do
akceptacji najpozniej do dnia 30 listopada roku kalendarzowego na rok nastgpny.

§ 14. 1. Roczny plan dzialania Zaktadu w przypadku zaistnienia nowych zadan lub zmiany okolicznosci
realizacji zadan dotychczasowych, moze w trakcie roku ulec Zmianie.

2. Roczny plan dziatania, zawierajacy zadania wykraczajace swoim czasookresem poza dany rok kalendarzowy
w czedci nie zrealizowany w danym roku staje si¢ automatycznie elementem programu dziatania Zakladu na rok
nastepny, jezeli zadania te nie stracily na aktualnosci.

§ 15. 1. Komorki organizacyjne Zakladu zobowigzane s3 do dokonywania kwartalnych ocen przebiegu
realizacji rocznego planu pracy.

2. Za realizacje rocznego planu Zakladu odpowiada Kierownik

Rozdzial 5.
Obieg dokumentacji, znakowanie akt oraz zasady podpisywania korespondencji

§ 16. Ewidencja, przechowywanie oraz ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg a takze obieg
dokumentéw w Zakladzie odbywa sie zgodnie z instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem Kierownika

§ 17. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane s przez Kierownika

§ 18. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja odrgbne przepisy oraz instrukcja
obiegu dokumentow.

§ 19. 1. Dla oznakowania akt ustala si¢ w Zakladzie nastepujaca symbolike:
1) Kierownik Zakladu KZ
2) Dzial finansowo-organizacyny FO
3) Dzial rehabilitacji zawodowo — spotecznej i medycznej MS
4) Dzial Wytworczo ustugowy
a) Sekcja hodowlana SH
b) Sekcja ogrodnicza SO
¢) sekcja poligraficzno-fotograficzna SP

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 20. Zmiany regulaminu dokonywane sa w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego

§ 21. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy obowigzujacego
prawa

§ 22. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Nowosadeckiego
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