Zarzadzenie nr ’bMVJ JN]?F

Prezydenta Miasta Wtoctawek | . oy
z dnia 1 2.9 "UU’-} £

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zaktadu Aktywno$ci Zawodowej
we Wioctawku

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 Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie
utworzenia samorzadowego zaktadu budzetowego pod nazwg Zaklad Aktywnosci Zawodowej we
Wioctawku, zmienionej uchwatg nr XXV/130/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 24 pazdziernika 2016r

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu nr 140/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 8 czerwca 2017r.
w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zakiadu Aktywnosci
Zawodowe] we Wioctawku zalgcznik otrzymuje brzmienie jak zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

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

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

Niniejsze zarzadzenie dostosowuije zapisy Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku w zakresie dziatalnosci organizacyjnej Zakladu do obowigzujacych przepisow prawa.
Zmieniona rowniez zostala struktura regulaminu oraz dodano zapisy zwigzane z: rozszerzeniem
dziatalnoéci z zakresu ustugi sktadania elementéw do manometréw oraz z zasadami dziatania Zespotu

Programowego.
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Zalacznik

29041 0
do Zarzadzenia nr })r)' UL

Prezydenta Miasta Wloctawek - ,
zdnia.ﬁl. ..‘.‘Jﬁf..-..t !
REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
WE WLOCLAWKU
Rozdziat |

Postanowienia ogélne

Regulamin organizacyjny Zakladu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku okresla organizacje

i zasady funkcjonowania Zakladu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku jest

mowa o:

1) Zakladzie - rozumie sig przez to Zaklad Aktywno$ci Zawodowej we Wioctawku,

2) Prezydencie - rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Wioctawek,

3) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej
we Wioclawku,

4) Osobach niepefnosprawnych — rozumie sie przez to osoby niepenosprawne zaliczone
do znacznego  stopnia  niepenosprawnosci  oraz  umiarkowanego  stopnia
niepefnosprawnosci, u ktorych stwierdzono autyzm, uposledzenie umysfowe lub chorobg
psychiczna,

5) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Zakladu Aktywnosci
Zawodowej we Wioctawku.

6) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ komdrki organizacyjne wchodzace w skiad Zakiadu.

7) Sekcji - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wchodzace w skiad dziatow
Zaktadu

Zaklad jest samorzadowym zaktadem budzetowym utworzonym przez Gming Miasto

Wioclawek w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, a w szczegblnosci na podstawie:

1) uchwaly Nr X/71/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 sierpnia 2015r. w sprawie
utworzenia samorzadowego zakladu budzetowego pod nazwa Zaklad Aktywnosci
Zawodowej we Wioclawku, zmienionej uchwala nr XXV/130/2016 Rady Miasta Wioclawek z
dnia 24 pazdziernika 2016r.

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych,

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie gminnym,

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

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

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

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie
zaktadow aktywnosci zawodowej,

Podstawe dziatalnosci Zakladu stanowig zadania wynikajace z.
1) zadan wiasnych,

2) uchwal Rady Miasta Wioclawek,

3) budzetu Zakladu,

4) niniejszego regulaminu.

Nadzor nad dziatalnoécig Zakladu sprawuje Prezydent.

2. Siedziba Zaktadu znajduje sie we Wioctawku.

M

W01,



§5.

§ 6.

§7.

§8.

3.

1.

2.

1,

2.

Zaktad prowadzi swoja dziatalnos¢ na terenie miasta Wioclawek.

Rozdziai li
Przedmiot dziatalno$ci, zadania i zasady funkcjonowania Zaktadu

Przedmiotem dziatalnoéci Zaktadu jest realizacja zadaf wiasnych Gminy Miasto Wioclawek

w zakresie rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych.

Do zadan Zakiadu nalezy w szczegdinoSc:

1) przygotowanie poprzez rehabilitacie  zawodowa i spoleczng do Zycia 0séb
niepelnosprawnych w otwarlym $rodowisku,

2) pomoc w realizacji peinego, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia na miare
indywidualnych mozliwosci osob niepelnosprawnych,

3) zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

4) umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, Swiadczonych
przez zaklady opieki zdrowotnej,

5) prowadzenie dziatainoéci socjalnej na rzecz pracownikow,

6) organizowanie dzialalnoci szkoleniowej na rzecz pracownikow,

7) prowadzenie dziatalnosci ustugowej, w zakresie:

a) uslug pralniczych,

b) uslug krawieckich,

¢) ustug parkingowych,

d) obstugi techniczne] szkoler, seminariéw, konferencii i innych imprez okolicznosciowych
oraz wynajmu pomieszczen wraz z wyposazeniem z przeznaczeniem na dziataino$c
edukacyjnag, kulturaing i sportows,

e) ustug sktadania podzespoiéw do manometrow.

Dziatalno$¢ Zakladu opiera sie na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa;

2) stuzbowego podporzadkowania;

3) podzialu zadan miedzy dzialy Zaktadu | wspoiprace migdzy tymi dzialami przy realizacj
zadan,

4) podzialu czynnosci migdzy pracownikow Zakladu w sposob zapewniajacy odpowiednig
jakos¢ i ciaglos¢ wykonywania zadar,

5)  indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikow za wykonywanie powierzonych zadan.

Pracownicy Zakladu, realizujac powierzone im zadania, sg bezstronni w wykonywaniu zada i
obowigzkow, zapewniajac jawnosé prowadzonych zadan, w granicach przewidzianych prawem.
Pracownikow Zakiadu faczy identyfikacja z Zaktadem, cechuje dbato$¢ o dobre imig Zaktadu,
jawnosc i otwarto$¢ dziatan.

. Zaklad zapewnia dostep do informacji publicznej w trybie zasad okreslonych w ustawie z dnia

6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej z zastrzezeniem uregulowan
wynikajacych ze szczegdinych przepisow prawa,

. Udostepnianie informacji publicznej odbywa sig w oparciu o powszechnie obowigzujace

przepisy prawa,
Podstawowg forma udostepniania informacji publiczne] jest ogtaszanie informacji, na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Zaktadu.



§9. 1.

§10. 1.

§11. 1.

Rozdziat Ul
Zasady kierowania Zakladem

Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika sfuzbowego w stosunku do pracownikow Zakiadu
z zakresu prawa pracy.

Dyrektor dziata przy pomocy Gtownego Ksiggowego.

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

Dyrektor wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencje kierownika Zakladu, a
W szczegolnosci:
1) realizuje zadania zwigzane z rehabilitacig zawodowo - spoleczng 0sob
niepeinosprawnych
2) reprezentuje Zaktad na zewnatrz,
3) kreuje i realizuje polityke promocyjng Zakladu,
4) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz
wykonuje zadania zwigzane z audylem wewnegtrznym,
5) decyduje o sposobie wykonania rekomendacji i zalecer pokonirolnych bedacych wynikiem
przeprowadzonych w Zakladzie audytow i kontroli,
powotuje zespot programowy,
rozpatruje wnioski o dofinansowanie w ramach Funduszu Aktywnosci Zawodowej,
rozpatruje skargi i wnioski,
zapewnia szkolenia wstepne dla podleglych pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa |
higieny pracy w formie instruktazu stanowisk,
10) odpowiada za organizacje pracy w Zakladzie w sposob zapewniajacy bezpieczne |
higieniczne warunki pracy,
11) zarzadza zasobami informatycznymi Zakiadu,
12) ustala szczegolowe zakresy zadar, obowigzkow dia podleglych pracownikow,
13) jako administrator danych odpowiada za bezpieczeristwo danych osobowych,
14) przedklada Prezydentowi:
a) polroczne rozliczenie wykorzystania srodkow PFRON,
b) roczne rozliczenie wykorzystania srodkow PFRON,
¢) plan finansowy Zakiadu.
15) odpowiada za realizacje budzetu Zakiadu uchwalonego przez Radg Miasta Wioctawek,
16) odpowiada za prawidlowe gospodarowanie powierzonym mieniem publicznym.
Dyrektor dokonuje czynnosci prawno - finansowych w oparciu o upowaznienia
| petnomocnictwa udzielone przez Prezydenta.
Dyrektor wydaje w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach pelnomocnictw dokumenty
zewnetrzne oraz wewnetrzne dotyczace funkcjonowania Zaktadu.
Przy znakowaniu spraw Dyrektor uzywa symbolu- DR .

O 00~ O
Plu e - st

Do zadar Gléwnego Ksiggowego Zakladu nalezy w szczegdinosci:

1) opracowanie projekiu planu i preliminarza budzetu Zakfadu umozliwiajacych pelng |
prawidiowg realizacje zadan,

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

3) czuwanie nad prawidiowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, zapewnienie
jej odpowiedniego przechowywania i archiwizowania,

4} prawidiowe prowadzenie ksiag rachunkowych i ewidencji zdarzen gospodarczych,



§12. 1.

§ 13.

§14.

5) rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowe,

6) czuwanie nad zgodnoécia gospodarki finansowej Zakladu z obowigzujacymi przepisami |
standardami,

7) nadzorowanie dziatar zwigzanych z windykacig i egzekucjg naleznosci finansowych
Zakiadu,

8) sprawowanie nadzoru w sprawach podatkowych,

9) wspolpraca z Dyrektorem w zakresie zapewnienia skutecznej kontroli Zaktadu,

10) opracowywanie projektow unormowall dotyczacych gospodarki finansowej Zakiadu i
prowadzenia rachunkowosci,

Przy znakowaniu spraw Glowny Ksiegowy uzywa symbolu - FN.

Rozdziat IV
Organizacja Zakladu

Strukture organizacyjna Zakladu tworza nastepujace dzialy uzywajace przy znakowaniu spraw
przypisanych im symboli fiterowych:
1) dziat ustugowo - rehabilitacyjny, -UR
w sklad, ktérego wchodzg nastepujace sekcje:
a) sekcja uslug pralniczych,
b) sekcja usiug krawieckich,
¢) sekcja obstugi sali sporfowo, konferencyjno - bankietowe;j oraz obsfugi parkingu,
d) sekcja skladania podzespotow do manometrow.
2) dzial finansowy, ' -FN
3) dziat organizacyjno — kadrowy. -OK
Liczba 0sob niepelnosprawnych w stosunku do ogoiu zatrudnionych w Zakiadzie stanowi
minimum 70%.
Schemat organizacyjny Zaktadu stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.

Dyrektor moze upowazni¢ podleglych pracownikow do podpisywania korespondencji
o charakterze techniczno — przygotowawczym w sprawach wynikajacych z ich zakresu
czynnoci, ktore nie wymagajg aprobaty Dyrektora.

Rozdziat V
Zadania poszczegoinych dziatéw Zakfadu

Do zadan dziatu finansowego nalezy w szczegoinosci:

1)  opracowywanie propozycji i wdrazanie zmian oraz przygotowywanie, do zatwierdzenia
przez Dyrekiora, projektow regulamindw, instrukeji, zarzadzen i pism okélnych,
dotyczacych spraw finansowych Zaktadu

2) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu,

3) prowadzenie obstugi ksiegowej Zakiadu,

4) prowadzenie obstugi pracownikow Zaktadu i osob fizycznych $wiadczacych ustugi narzecz
Zakiadu w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz naliczania wynagrodze,

5) nadzor nad ewidencig $rodkow trwatych, materiaiéw i przedmiotow nietrwatych,

6) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych oraz spraw
zwiazanych z windykacjg nalezno$ci Funduszu,

7) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wymiaru i windykacji naleznosci za zrealizowane
ustugi,

8) informowanie Dyrekiora o stanie finansowym Zakladu i podejmowanie dzialan
eliminujacych ewentualne nieprawidtowosci,

9) prowadzenie rozliczen podatku od towarow i uslug,



§ 15.

10)

11)

przekazywanie, z akceptacjg Dyrektora oraz Gidéwnego Ksiegowego, do Prezydenta
informacji w zakresie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od towardéw i ustug w formie
jednolitego Pliku Kontrolnego,

opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Zaktadu

Do zadan dziatu organizacyjno - kadrowego nalezy w szczegdlnoSci:

1)

12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)

opracowywanie propozycji | wdrazanie zmian oraz przygotowywanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora projektéw regulaminw, instrukcji, zarzadzenn i pism okolnych,
dotyczacych spraw organizacyjno - kadrowych Zakiadu
prowadzenie rejestréw i zbiorow dokumentacji Zaktadu,
sporzgdzanie wymaganych prawem sprawozdan statystycznych,
techniczna, organizacyjna i kancelaryjna obsluga pracy Dyrekiora i Gtownego
Ksiegowego,
prowadzenie rejestru pieczatek oraz ich gospodarowanie,
prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczer Socjalnych,
prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Zaktadu,
prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikéw Zakltadu podrozy
stuzbowych,
prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego i doksztalcania pracownikow
Zaktadu,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikow Zakladu,
prowadzenie rejestrow i przygotowywanie projekiow upowaznien i petnomocnictw
udzielonych przez Dyrektora Zakladu,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw przez Dyrektora,
prowadzenie kancelarii Zakfadu
obsluga gospodarcza Zakiadu, w tym:
a) prowadzenie magazynu materialow i wyposazenia,
b) nadzor nad utrzymaniem wiasciwego stanu higienicznego i estetycznego Zakladu
oraz terenu wokot niego,
¢) utrzymywanie samochodow stuzbowych we wiaSciwym stanie technicznym i
dysponowanie nimi,
d) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej Zaktadu,
e) ufrzymanie budynku Zaktadu w odpowiednim stanie technicznym, w
szczegdinosci poprzez:
- terminowe przeprowadzanie przegladéw technicznych,
- zapewnienie wykonywania konserwacji i napraw,
- okreslanie potrzeb w zakresie remontow i modernizacii,
f) gospodarowanie skladnikami rzeczowymi majatku Zakiadu
g) gospcdarowanie srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem
roboczym,
h) prowadzenie zaopatrzenia Zaktadu w zakresie jego dziatalnosci,
i) prowadzenie zakupu ustug, niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania
Zaktadu,
prowadzenie archiwum zaktadowego,
podejmowanie dzialan zmierzajgcych do pozyskiwania nowych klientéw biznesowych
Zaktadu,
opracowanie pod akceptacje Dyrektora, projektdw zakresow czynnosci dia pracownikow
Zakiadu
sporzadzanie list placowych,
analiza zatrudnienia, kontrola dyscypliny pracy,




§ 16.

§17.

20) wspotudzial przy ustalaniu podziatu i wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczef
Socjalnych,

21) prowadzenie biezacej obslugi kas w Zakladzie

22) prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi,

23) prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych oraz zagadnieh inwentaryzacji i kasacj,

24) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacij Publicznej Zaktadu,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnieniem informacii publicznej.

Do zadan dzialu ustugowo - rehabilitacyjnego nalezy w szczegolnoSci:

1) prawidlowe prowadzenie wszelkich procesow organizacyjno - technicznych zwigzanych
z wykonywanymi ustugami,

2) utrzymywanie najwyzszych standardow wykonywania obslugi klienta oraz wykonywania
ustugi,

3) utrzymanie zakladowych standardow sanitarno-higienicznych, estetycznych, ladu
i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Zakiadu oraz wokét obiektu,

4)  usuwanie drobnych usterek technicznych oraz ogdiny nadzor nad sprawnoécig techniczng
Zakladu,

5) dbanie o bezpieczenstwo klientow oraz majatku Zakiadu.

) wspdlpraca z samorzadami, organizacjami spolecznymi, spolecznosciami lokalnymi,

instytucjami, zakiadami pracy itp. w rozwigzywaniu probleméw os6b niepeinosprawnych

7) prowadzenie dokumentacfi 0sob niepefnosprawnych w ramach dziatan zespolu
programowego,

8) ustalenie odpowiedniego procesu rehabilitacji 1 $éciezki zawodowej dia osoby
niepetnosprawnej, -

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

10) opracowywanie indywidualnych —programow rehabilitacji zawodowej, spolecznej
pracownikow niepetnosprawnych,

11) opracowywanie planéw zatrudnienia pracownikow niepeinosprawnych u innego
pracodawcy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dla o0séb niepetnosprawnych
w ramach Funduszu Akfywnosci Zawodowe;,

13) wspieranie pracownikow niepelnosprawnych w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca
pracy wspolpracujac z Powiatowym Urzgdem Pracy we Wioctawku,

14) prowadzenie odpowiednich dziatan psychoterapeutycznych, w przypadku osob
niepelnosprawnych, ktére utracily niektére funkcje organizmu w sposob trwaly,

15) redagowanie strony internetowej www.zaz.wloclawek.pl oraz innych witryn internetowych
dia potrzeb Zakiadu,

16) redagowanie materialow zwigzanych z rehabilitacjg zawodowo -~ spoleczng 0sob
niepefnosprawnych na portale spotecznosciowe.

Rozdziat VI
Zespot Programowy

Dyrektor tworzy Zespot Programowy, w ktdrego skiad powoluje pracownikéw zatrudnionych w
dziale ustugowo - rehabilitacyjnym. W skiad Zespolu Programowego moga wehodzié specjalisci
z zakresu rehabilitacji zawodowo - spolecznej oséb niepetnosprawnych, nie bedacy
pracownikami Zakladu.



§18.

§ 19.

§ 20.

§ 21.

§ 22.

§ 23.

§ 24.

§ 25,

1.

Zespot Programowy opracowuje, a Dyrektor Zakladu zalwierdza, indywidualne programy
rehabilitacji zawodowej i spofecznej zatrudnionych osob niepefnosprawnych zaliczonych
do znacznego Iub umiarkowanego stopnia niepeinosprawnosci, sluzgce osiagnigeiu
optymalnego poziomu uczestnictwa tych oséb w Zyciu spotecznym i zawodowym.

Zespot Programowy dokonuje okresowo, nie rzadzig] niz raz do roku, oceny efektow
rehabilitacji, w tym sprawnosci zawodowej i spolecznej osob niepeinosprawnych zaliczonych
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepeinosprawnosci, a takze w miarg potrzeb
modyfikuje programy, o ktérych mowa § 18.

W stosunku do 0sob niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepefnosprawnosci, ktore osiagnely odpowiedni poziom sprawnosci spoteczne] | zawodowe,
Dyrektor przy pomocy Zespolu Programowego oraz z udzialem tych osob dokonuje oceny
mozliwosci | opracowuje plan zatrudnienia ich u innego pracodawcy.

Na podstawie planu, o ktorym mowa w § 20, Dyrekior wspiera zatrudniong osobg
niepeinosprawna w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca pracy, wspofpracujac w tym zakresie
z wiasciwym dla miejsca zamieszkania pracownika, Powiatowym Urzedem Pracy.

Zesp6l Programowy opiniuje wnioski zfozone przez osoby niepeinosprawne w ramach
dofinansowania z Funduszu Aktywnos$ci Zawodowe].

Rozdziat VI
Przyimowanie interesantow i tryb zatatwiania skarg i wnioskow

Przyjecia interesantow odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Zakladu.

2. Dyrektor Zaktadu przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek

w godzinach pracy Zakfadu

3. Organizacje przyjmowania interesantow zapewnia pracownik ds. organizacyjnych.

1.

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik ds. organizacyjnych.

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

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

Rozdziat VIl
Obieg dokumentacji | znakowanie akt

Dyrektor Zakiadu w drodze zarzadzenia wprowadza w szczegoinosch:

1) instrukcje kancelaryjng 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,

2) instrukcje obiegu dokumentow ksiggowych,

3) rzeczowy wykaz akt.

2. W Zakiadzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty w szczeg6lno$ci na przepisach

ustawy o finansach publicznych.



Rozdziat IX
Zasady podpisywania korespondencji

§26. 1. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sg przez Dyrektora.

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

3. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych okreslajg odrebne przepisy
oraz instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych.

Rozdziat X
Postanowienia ogoélne

§ 27. 1. Zapoznanie sie z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzajg w formie pisemnych
oSwiadczen, ktore przechowywane sg w ich aktach osobowych.
2. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego nadania.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujgcego prawa.
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Zalgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Aktywnosci Zawodowej
we Wioclawku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ WE WEOCELAWKU
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