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Zarzadzenie nr ?)b/l Q'OTF
Prezydenta Miasta Wioctawek ‘
z dnia ﬁt’%ﬂu_ﬂ,ma Qﬂqqﬂ

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Aktywnosci Zawodowej
we Wroctawku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r, poz.
1875 )i § 3 ust. 1 uchwaly Nr X/71/2015 Rady Miasta Wioclawek z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie
utworzenia samorzadowego zaktadu budZetowego pod nazwg Zaklad Aktywnosci Zawodowe] we
Wioclawku, zmienionej uchwatg nr XXV/130/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 24 pazdzierika 2016r

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu nr 140/2017 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 8 czerwca 2017r.
W sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Aktywnosci
Zawodowej we Wioctawku zatacznik ofrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zakladu Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku.

§3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek .







UZASADNIENIE

Niniejsze zarzadzenie dostosowuje zapisy Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Aktywnos$ci Zawodowej
we Wioctawku w zakresie dziatalnosci organizacyjnej Zakladu do obowiazujacych przepiséw prawa.
Zmieniona rowniez zostata struktura regulaminu oraz dodano zapisy zwigzane z: rozszerzeniem
dziatalnosci z zakresu usiugi sktadania elementéw do manometréw oraz z zasadami dziatania Zespotu

Programowego.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 637 };ﬂ”r
Prezydenta Miasta Wioctawek

zdnia I&‘ML , ,.P'u)"”"'r'

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
WE WLOCLAWKU

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1. 1. Regulamin organizacyjny Zaktadu Aktywnosci Zawodowe] we Wioctawku okresia organizacje
 zasady funkcjonowania Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku.
2. llekro¢ w Reguiaminie Organizacyjnym Zaktadu Aktywnoéci Zawodowe]j we Wioctawky jest

mowa o:

1) Zaktadzie - rozumie sig przez to Zaktad Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku,

2) Prezydencie — rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Wioclawek,

3) Dyrektorze — rozumie sig przez to Dyrektora Zakiadu Aktywnosci Zawodowe;
we Wioctawku,

4) Osobach niepetnosprawnych — rozumie sig przez to osoby niepelnosprawne zaiiczone
do znacznego stopnia  niepetnosprawnosci oraz  umiarkowanego stopnia
niepeinosprawnosci, u kiérych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub chorobg
psychiczng,

5) Regulaminie — rozumie sig przez to Regulamin Organizacyjny Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej we Wiociawku.

6) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wchodzace w sktad Zakiadu.

7) Sekeji - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wehodzace w skiad dziatow
Zakfadu

§2. Zaktad jest samorzadowym zakladem budZetowym utworzonym przez Gmine Miasto

Wioctawek w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, a w szczegélnosci na podstawie:

1) uchwaty Nr X/71/2015 Rady Miasta Wloctawek z dnia 30 sierpnia 2015r. w sprawie
utworzenia samorzadowego zaktadu budzetowego pod nazwg Zaklad Aktywnosci
Zawodowe] we Wioclawku, zmienionej uchwala nr XXV/130/2016 Rady Miasta Wioctawek z
dnia 24 pazdziernika 2016r.

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych,

3) ustawy z dnia § czerwca 1998 r. 0 samorzadzie gminnym,

4) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 17 lipca 2012 r, w sprawie
Zakiadow aktywnosci zawodowej,

§3. Podstawe dziatalno$ci Zakladu stanowig zadania wynikajace z:
1) zadan wiasnych,
2) uchwat Rady Miasta Wioctawek,
3} budzetu Zaktadu,
4) niniejszegc regulaminu,

§4. 1. Nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu sprawuje Prezydent.
2. Siedziba Zakiadu znajduje sig we Wioctawku,






3.

Zaklad prowadzi swojg dziatalnosé na terenie miasta Wioclawek

Rozdziat i
Przedmiot dziatainosci, zadania i zasady funkcjonowania Zaktadu

§5. 1. Przedmiotem dziataino$ci Zaktadu jest realizacja zadan wiasnych Gminy Miasto Wioctawek

§é.

§7.

§ 8.

2.

w zakresie rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych.

Do zadar Zaktadu nalezy w szczegéinose:

1) przygotowanie poprzez rehabilitacie zawodowq | spoleczng do Zycia osob
niepetnosprawnych w otwartym $rodowisku,

2) pomoc w realizacji petnego, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego Zycia na miare
indywidualnych mozZliwosci osob niepetnosprawnych,

3) zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

4) umoZliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, $wiadczonych
przez zakiady opieki zdrowotnej,

5) prowadzenie dzialalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,

6) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikéw,

7) prowadzenie dziatalnosci ustugowej, w zakresie:

a) ustug pralniczych,

b) ustug krawieckich,

c) ustug parkingowych,

d) obslugi technicznej szkoleri, seminariow, konferencii i innych imprez okolicznosciowych
0raz wynajmu pomieszczen wraz z wyposaZeniem z przeznaczeniem na dziatalnosé
edukacyjng, kulturalng i sportowa,

e) ustug skladania podzespoléw do manometréw.

Dziatalno$¢ Zaktadu opiera sie na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa;

2} sluzbowego podporzadkowania;

3) podzialu zadan miedzy dzialy Zakladu i wspoiprace migdzy tymi dziatami przy realizagji
zadan;

4) podzialu czynno$ci miedzy pracownikow Zakladu w sposdb zapewniajacy odpowiednig
jakos¢ i ciggtos¢ wykonywania zadan:

5) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikow za wykonywanie powierzonych zadan.

Pracownicy Zaktadu, realizujac powierzone im zadania, sg bezstronni w wykonywaniu zadan |
obowigzkow, zapewniajac jawnosé prowadzonych zadar, w granicach przewidzianych prawem.
Pracownikow Zakiadu faczy identyfikacja z Zakiadem, cechuje dbatos¢ o dobre imie Zakiadu,
jawno$c¢ i otwartos$é dziatan.

. Zaktad zapewnia dostep do informacji publicznej w trybie zasad ckre$lonych w ustawie z dnia

6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej z zastrzezeniem uregulowan
wynikajacych ze szczegdlnych przepiséw prawa.

. Udostepnianie informacji publicznej odbywa si¢ w oparciu o powszechnie cbowigzujgce

przepisy prawa,
Podstawowg forma udostepniania informacji publicznej jest ogtaszanie informacji, na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne] Zakiadu.
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§9. 1.

§10. 1.

§11. 1.

Rozdzial Il
Zasady kierowania Zakiadem

Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Zaktadu
z zakresu prawa pracy.

Dyrektor dziata przy pomocy Giéwnego Ksiegowego.

Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje upowazniony, przez Dyrektora, pracownik
dziatu organizacyjno - kadrowego.

Dyrektor wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencje kierownika Zakladu, a

w szczeglInosci:

1) realizue zadania zwigzane z rehabilitacjy zawodowo - spoleczng ostb
niepetnosprawnych

2) reprezentuje Zaktad na zewnairz,

3) kreuje i realizuje polityke promocyjng Zakiadu,

4) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej oraz
wykonuje zadania zwigzane z audytem wewnetrznym,

5)  decyduje o sposobie wykonania rekomendacii i zalecen pokontrolnych bedacych wynikiem
przeprowadzonych w Zakiadzie audytow i kontroli,

6) powoluje zespdl programowy,

7)  rozpatruje wnioski o dofinansowanie w ramach Funduszu Aktywnosci Zawodowej,

8) rozpatruje skargi i wnioski,

9) zapewnia szkolenia wstgpne dla podlegtych pracownikéw z zakresu bezpieczefistwa i
higieny pracy w formie instruktazu stanowisk,
10) odpowiada za organizacje pracy w Zakladzie w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,
11) zarzadza zasobami informatycznymi Zaktadu,
12) ustala szczegdtowe zakresy zadari, obowigzkow dia podleglych pracownikow,
13) jako administrator danych odpowiada za bezpieczeristwo danych osobowych,
14) przedklada Prezydentowi:
a) potroczne rozliczenie wykorzystania $rodkéw PFRON,
b) roczne rozliczenie wykorzystania $rodkow PFRON,
¢) plan finansowy Zakiadu.
15) odpowiada za realizacje budzetu Zaktadu uchwalonego przez Rade Miasta Wioctawek,
16) odpowiada za prawidiowe gospodarowanie powierzonym mieniem publicznym.
Dyrektor dokonuje czynno$ci prawno - finansowych w oparciu 0 upowaznienia
i petnomocnictwa udzielone przez Prezydenta.
Dyrektor wydaje w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach pefnomocnictw dokumenty
zewnelrzne oraz wewnetrzne dotyczace funkcjonowania Zaktadu.
Przy znakowaniu spraw Dyrektor uzywa symbolu- DR .

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Zakiadu nalezy w szczegbinosci:

1) opracowanie projektu pianu i preliminarza budzetu Zaktadu umozliwiajacych pelng i
prawidiowa realizacje zadan,

2) monitorowanie wykonania budzetu i biezace informowanie Dyrektora o wystepujacych
zagrozeniach jego realizacji, czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacii finansowej, zapewnienie
jej odpowiedniego przechowywania i archiwizowania,

4) prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych | ewidencji zdarzer gospodarczych,






§ 13,

§ 14,

9) rzetelne i terminowe Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowsj,

6} czuwanie nad zgodnoscig gospodarki finansowej Zaktady z obowiazujacymi przepisami |
standardami,

7) nadzorowanie dzialaf zwigzanych z windykacjg i egzekucjg naleznosci finansowych
Zakladu,

8) sprawowanie nadzoru w sprawach podatkowych,

9) wspdipraca z Dyrektorem w zakresie Zapewnienia skutecznej kontroli Zaktadu,

10) opracowywanie projektéw unormowan dotyczacych gospodarki finansowej Zakladu |
prowadzenia rachunkowosci,

Przy znakowaniu spraw Gtowny Ksiegowy uzywa symbolu - FN.

Rozdziat IV
Organizacja Zaktadu

. Strukture organizacyjng Zakladu tworzg nastepujace dziafy uzywajace przy znakowaniu spraw

przypisanych im symboli literowych:
1)  dziat ustugowo - rehabilitacyjny, -UR
w skfad, ktérego wchodza nastepujace sekgje:
a) sekcja uslug pralniczych,
b) sekcja uslug krawieckich,
c) sekcja obslugi sali sportowo, konferencyjno - bankietowej oraz obstugi parkingu,
d) sekcja sktadania podzespotéw do manometrow.
2)  dziatfinansowy, -FN
3) dziat organizacyjno — kadrowy. - 0K
Liczba oséb niepenosprawnych w stosunku do 0golu zatrudnionych w Zaktadzie stanowi
minimum 70%.
Schemat organizacyjny Zakladu stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

Dyrektor moze upowaznié podieglych pracownikéw do podpisywania - korespondengji
o charakterze techniczno - przygotowawczym w sprawach wynikajacych z ich zakresuy
czynnosci, ktore nie wymagajg aprobaty Dyrekiora.

Rozdziat V
Zadania poszczegélnych dziatow Zakiaduy

Do zadar dziatu finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji i wdraZzanie zmian oraz przygotowywanie, do zatwierdzenia
przez Dyrektora, projektow regulamindw,  instrukcji zarzgdzen i pism okdhych,
dotyczacych spraw finansowych Zakladu

2)  prowadzenie rachunkowosci Zakladu,

3)  prowadzenie obstugi ksiegowe] Zakiadu,

4)  prowadzenie obstugi pracownikow Zaklady i 0sb fizycznych $wiadczacych ustugi na rzecz
Zakiadu w zakresie ubezpieczer spotecznych i zdrowotnych oraz naficzania wynagrodzen,

S} nadzér nad ewidencig $rodkow trwalych, materiatow i przedmiotow nietrwatych,

6) prowadzenie obstugi ksiggowej Zaktadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych oraz spraw
zwigzanych z windykagja naleznosci Funduszu,

7} prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wymiaru | windykacji naleznosci za Zrealizowane
ustugi,

8) informowanie Dyrektora o stanie finansowym Zakiadu i podejmowanie dziatar
eliminujacych ewentuaine nieprawidlowosci,

9) prowadzenie roziiczef podatku od towaréw i ustug,






§ 1.

10) przekazywanie, z akceptacjq Dyrektora oraz Ciownego Ksiegowego, do Prezydents
informacji w zakresie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od towardw i usfug w formie
jednolitego Pliku Kontrolnego,

11) opracowywanie sprawozdar i informacji z wykenania budzety Zaktadu

Do zadari dziatu organizacyjno - kadrowego nalezy w szczegéinosci:

1) opracowywanie propozycji i wdrazanie zmian oraz Przygotowywanie do zatwierdzenia
przez Dyrekiora  projekiow regulamindw, instrukcji, zarzadzen | pism okéinych,
dotyczacych spraw organizacyjno - kadrowych Zaktadu

2)  prowadzenie rejestrow i zbiorow dokumentacji Zakladu,

3) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdar; statystycznych,

4) techniczna, organizacyjna | kancelaryjna obsluga pracy Dyrektora | Giéwnego
Ksiegowego,

5) prowadzenie rejestru pieczatek oraz ich gospodarowanie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzenie Spraw osobowych pracownikow Zaktadu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikow Zaktadu podrozy
stuzbowych,

9) prowadzenie Spraw z zakresu doskonalenia Zawodowego i doksztafcania pracownikdw
Zakladu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasy pracy pracownikow Zakfadu,

11) prowadzenie rejestrow | przygotowywanie projektéw upowaznier i petnomochiciw
udzielonych przez Dyrektora Zakladu,

12) prowadzenie spraw Zwigzanych z rozpatrywaniem skarg | wnioskow przez Dyrektora,

13) prowadzenie kancelarii Zaklady

14) obstuga gospodarcza Zaktadu, w tym:

a) prowadzenie magazynu materiatow | wyposaZenia,

b) nadzér nad utrzymaniem wiasciwego stanu higienicznego i estetycznego Zakladu
oraz tereny wokot niego,

c) utrzymywanie samochodéw stuzbowych we wiasciwym stanie technicznym |
dysponowanie nimi,

d) zapewnienie ochrony przeciwpoZarowej Zaktadu,

e) utrzymanie budynku Zakiady w odpowiednim  stanie technicznym, w
szczegdlnosci poprzez:
- terminowe przeprowadzanie przegladow technicznych,
- Zapewnienie wykonywania konserwacjii napraw,
- okreslanie potrzeb w zakresie remontow i modernizacjj,

f)  gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku Zaktadu

g) gospedarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg | obuwiem
roboczym,

h) prowadzenie zaopatrzenia Zakiady w zakresie jego dziafainosci,

i)  prowadzenie zakupu ustug, niezbednych dia prawidtowego funkcjonowania
Zakiadu,

16) prowadzenie archiwum Zakladowego,

16) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientéw biznesowych
Zakiadu,

17) opracowanie pod akceptacje Dyrekiora, projektow zakresow czynnosci dia pracownikow
Zaktadu

18) sporzadzanie list ptacowych,

19) analiza zatrudnienia, kontrola dyscypliny pracy,






§ 16.

§17.

20) wspbludziat przy ustalaniu podziatu i wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczer;
Socjalnych,

21) prowadzenie biezace] obstugi kas w Zaktadzie

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

23) prowadzenie ewidenci skiadnikéw majgtkowych oraz zagadnier inwentaryzacji i kasacji,

24) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Zaktadu,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej.

Do zadar dziatu ustugowo - rehabilitacyjnego nalezy w szczeg6inosci:

1) prawidlowe prowadzenie wszelkich procesow organizacyjno - technicznych zwigzanych
Z wykonywanymi usiugami,

2)  utrzymywanie najwyzszych standardow wykonywania obslugi kiienta oraz wykenywania
ustugi,

3) utrzymanie zakfadowych standardow sanitarno-higienicznych, estetycznych, ladu
I porzadku we wszystkich pomieszczeniach Zaktadu oraz wokét obiekiu,

4)  usuwanie drobnych usterek technicznych oraz ogéiny nadzér nad sprawnoscig techniczng
Zaktadu,

5) dbanie o bezpieczeristwo klientow oraz majgtku Zaktadu.

6) wspdipraca z samorzadami, organizacjami spolecznymi, spolecznosciami fokalnymi,
instytucjami, zaktadami pracy itp. w rozwigzywaniu probleméw oséb niepelnosprawnych

7) prowadzenie dokumentacj oséb niepefnosprawnych w ramach dzialan Zespoly
programowego,

8) ustalenie odpowiedniego procesu rehabilitacji i Sciezki zawodowej dla osoby
niepeinosprawne;,

9) zapewnienie ciaglego | nieprzerwanego procesu rehabilitacyjnego, polaczonego
z innymi dziedzinami, takimi jak: usprawnianie i rehabilitacja socjaina, zawodowa
| rodzinna,

10) opracowywanie indywidualnych  programéw rehabilitacji  zawodowe), spolecznej
pracownikow niepeinosprawnych,

11} opracowywanie plandw zatrudnienia pracownikéw niepeinosprawnych u innego
pracodawcy,

12} prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dla o0sob niepenosprawnych
w ramach Funduszu Aktywnosci Zawodowe;,

13} wspieranie pracownikéw niepetnosprawnych w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca
pracy wspdlpracujgc z Powiatowym Urzedem Pracy we Wioctawku,

14) prowadzenie odpowiednich dziatan psychoterapeutycznych, w przypadku osdb
niepeiosprawnych, kiére utracity niektére funkcje organizmu w sposéb trwaly,

15) redagowanie strony internetowe www.zaz wloclawek.pf oraz innych witryn internetowych
dla potrzeb Zaktadu,

16) redagowanie materiaiéw zwigzanych z rehabilitacjg zawodowo — spoleczng os6b
niepetnosprawnych na portale spotecznosciowe.

Rozdziat VI
Zespét Programowy

Dyrektor tworzy Zesp6t Programowy, w ktérego skiad powotuje pracownikéw zatrudnionych w
dziale ustugowo - rehabifitacyjnym. W skiad Zespolu Programowego moga wchodzi¢ specjalisci
z zakresu rehabilitacji zawodowo - spolecznej o0sob Niepetnosprawnych, nie bedacy
pracownikami Zak{adu.






§ 18.

§19.

§ 20.

§21,

§ 22,

§23

§ 24,

§25.

. 1.
. Dyrektor Zakladu przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wiorek

Zespét Programowy Opracowuje, a Dyrektor Zaktady zalwierdza, indywidualne programy
rehabilitacji Zawodowej i spotecznej zatrudnionych osob niepefnosprawnych zaliczonych
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, sfuzace osiggnieciu
optymainego poziomu uczestnictwa tych osdb w Zyciu spotecznym i zawodowym.

Zespdt Programowy dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz do roku, oceny efektow
rehabilitacji, w tym sprawnosci Zawodowe] i spotecznej osGb niepeinosprawnych zaliczonych
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, a takze w miare potrzeb
modyfikuje programy, o ktorych mowa § 18.

W stosunku do osob niepetnosprawnych zaliczonych do Znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepeinosprawnosci, ktore osiggnefy odpowiedni poziom Sprawnosci spofecznej i zawodowe),
Dyrektor przy pomocy Zespolu Programowego oraz z udziatem tych oséb dokonuje oceny
mozliwosci | opracowuje plan zatrudnienia ich u innego pracodawcy,

Na podstawie planu, o Ktorym mowa w § 20, Dyrektor wspiera Zatrudniong 0sobe
niepetnosprawng w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca pracy, wspolpracujac w tym zakresie
z wlasciwym dia miejsca zamieszkania pracownika, Powiatowym Urzedem Pracy.

Zespot Programowy opiniuje wnioski ziozone przez osoby niepeinosprawne w ramach
dofinansowania z Funduszu Aktywnosci Zawodowej,

Rozdziat vii
Przyjmowanie interesantéw i tryb zafatwiania skarg i wnioskow

Przyjecia interesantow odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Zaklady.

W godzinach pracy Zakfadu

3. Organizacje przyjmowania interesantow zapewnia pracownik ds. organizacyjnych.

1.

Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik ds. organizacyjnych.

2. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiy skarg i wnioskow stosuje sig odpowiednio przepisy Kodeksu

postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002
roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg | wnioskow.

Rozdziat VIII
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

. Dyrektor Zakladu w drodze zarzadzenia wprowadza w szczegdinosci:

1) instrukcje kancelaryjng okre$lajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
W celu zapewnienia Jednolitego systemu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem fub utrata,

2} instrukcje obiegu dokumentow ksiegowych,

3) rzeczowy wykaz akt.

W Zakiadzie funkcjonuje system kontrolj zarzadczej oparty w $2Czegoinosci na przepisach

ustawy o finansach publicznych.






§26. 1

§27. 1,

Rozdziat IX
Zasady podpisywania korespondencii

Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sq przez Dyrektora.

Korespondencja przedstawiana do podpisu Dyrektorowi winna byé uprzednio parafowana przez
pracownika przygotowujgcego korespondencje pod tekstem z lewej strony wraz z datg
wykonania.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okreslajq odrebne przepisy
oraz instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych.

Rozdziat X
Postanowienia ogéine

Zapoznanie sie z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzajg w formie pisemnych
oSwiadczen, ktore przechowywane sa w ich aktach osobowych.

Zmiany Regulaminu dokonywane saw frybie przewidzianym da jego nadania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujacego prawa.

CYRERTOT
o
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