Uchwala Nr ﬂﬁ);l/ /2023
Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 23 paidziernika 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Ketrzynie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z pdin. zm.) w zwigzku z § 7 pkt 3 Statutu
Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Ketrzynie, stanowigcego zatacznik do
uchwaty LXI11/536/2023 Rady Powiatu w Ketrzynie z dnia 28 wrzesnia 2023 r. w sprawie
utworzenia samorzadowego zaktadu budietowego — Powiatowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Ketrzynie oraz nadania mu statutu — Zarzad Powiatu w Ketrzynie uchwala,
co nastepuje:

§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
w Ketrzynie, stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu w Ketrzynie: % /

1. Michat Kochanowski Starosta Ketrzynski 5

2. Andrzej Lewandowski Wicestarosta / ’T’ /

3. Mirostaw Bobrowski Cztonek \ ﬁ
‘r" b —"

4. Alina Janiszewska Cztonek DU

5. Olga Halina Wanago Cztonek LL(& '




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZAKtADU
AKTYWNOSCI ZAWODOWE!
W KETRZYNIE

Ketrzyn, 2023 r.



Zatacznik 09
do Uchwaly Nr_/15%/2023

Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 23 paidziernika 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Ketrzynie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Ketrzynie jest wyodrebniong
organizacyjnie i finansowo jednostka organizacyjng nieposiadajacg osobowosci
prawnej, dziatajagcg w formie samorzadowego zakiadu budzetowego Powiatu
Ketrzyniskiego.

2. Regulamin organizacyjny Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Ketrzynie,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zasady wewnetrznej organizacji,

2) celeizadania PZAZ,

3) strukture organizacyjng,

4) zasady kierowania PZAZ,

5) zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych wchodzacych w
sktad PZAZ,

6) zasady opracowywania projektéw aktow prawnych,

7) zasady podpisywania pism,

8) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

9) organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

10) postanowienia koricowe

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z
2023 r. poz. 100 z pdzn. zm.).

2) Rozporzadzeniu—nalezy przez to rozumiec Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie zaktadéw aktywnosci zawodowej (t.j.
Dz. U.z2021r. poz. 1934).

3) PZAZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowe] w
Ketrzynie,

4) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Ketrzynie,

5) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Ketrzynie,



6)
7)

8)
9)

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy funkcjonujgce w PZAZ,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Powiatowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Ketrzynie,

Zespole — nalezy przez to rozumiec Zespdt Programowy funkcjonujgcy W PZAZ,
Funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

10) ZFA — naleiy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Aktywnosci
11) ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
12) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin.

§3

1. Siedziba PZAZ miesci sie w miescie Ketrzynie przy ulicy Wilenskiej 16B
2. Terenem dziatania PZAZ jest Powiat Ketrzynski.

&4

1. PZAZ dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 100 z p6in. zm.),
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1526 z poin. zm.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120
z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 z pdin. zm.).

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie
zaktadow aktywnosci zawodowej (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 1934).

Statutu Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Ketrzynie nadanego
uchwatg Nr LXII1/536/2023 r. Rady Powiatu z dnia 28 wrzesnia 2021r.,

niniejszego regulaminu,

innych powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz zawartych porozumien.

2. Zasady wynagradzania pracownikéw PZAZ ustalajg odrebne przepisy.
3. Wewnetrzne akty prawne dotyczace funkcjonowania PZAZ (regulaminy, instrukcje,
procedury) wprowadza sie w drodze Zarzadzen Dyrektora Zaktadu.



Rozdziat I
Cele i zadania PZAZ

&5

1. PZAZ tworzy sie w celu:

1)

2)

3)

zatrudniania osob niepetnosprawnych zaliczanych do

a) znacznego stopnia niepetnosprawnosci,

b) umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, u ktorych stwierdzono autyzm,
uposledzenie umystowe |lub choroby psychiczne,

prowadzenia rehabilitacji:

a) zawodowej, rozumianej jako przygotowanie do wykonywania czynnosci na
danym stanowisku pracy, wyposazenia pracownika w niezbedne umiejetnosci, a
w miare mozliwosci i kwalifikacje zawodowe,

b) leczniczej, poprze zapewnienie dostepu na terenie zaktadu do ustug
rehabilitacyjnych (urzadzen i fachowej kadry),

c) spotecznej, poprzez pomoc w odnalezieniu sie w nowej roli, w petnieniu roznych
rél spotecznych, codziennym funkcjonowaniu, poprawie jakosci zycia.

przygotowania do zycia w otwartym srodowisku oraz pomocy w realizacji petnego,

niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w miare indywidualnych mozliwosci

0s06b, o ktérych mowa w pkt 1.

2. W zaktadzie sg realizowane zadania statutowe zwigzane z zaspokojeniem niezbednych
potrzeb pracownikow, w tym zabezpieczenie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

miejsca pracy, wyposazonego w niezbedne urzadzenia i sprzet,

odziezy ochronnej oraz indywidualnych srodkow czystosci,

utrzymania czystosci na stanowisku pracy,

niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

usprawnienia leczniczego — w miare istniejgcych mozliwosci PZAZ,

dostepu do kultury i rekreacji,

stymulowania nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing i
Srodowiskiem

dziatan zmierzajacych do usamodzielnienia pracownikéw w miare ich mozliwosci.
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Do zadan realizowanych przez PZAZ w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie dziatalnosci o charakterze wytworczo-ustugowym polegajacym na:
a) ustugach gastronomicznych,

b) ustugach pralniczych,

¢) ustugach niszczenia dokumentow i ustug roznych;

prowadzenie dziatalnosci marketingowej w zakresie swiadczonych ustug,
rehabilitacja zawodowa i spoteczna niepetnosprawnych pracownikow PZAZ,
prowadzenie wsparcia na rzecz niepetnosprawnych pracownikoéw,
organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej,
zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,
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7) umotzliwienie korzystania z ustug medycznych,

8) zapewnienie odziezy ochronnej i srodkéw higieny osobistej,

9) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw PZAZ,

10) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikow PZAZ,

11) biezagce dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania srodkow
finansowych, kalkulacji kosztéw oraz innych zagadnien zwigzanych z realizacjg
planéw finansowo-rzeczowych PZAZ,

12) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem PZAZ,

13) prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej,

14) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PZAZ,

15) prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujgcych catoksztatt funkcjonowania PZAZ,

16) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania urzadzen technicznych PZAZ, w tym,
dbanie o ich sprawnos¢ i wtasciwy stan techniczny,

17) prowadzenie biezgcej obstugi finansowo — ksiegowej PZAZ,

18) biezgce dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania $rodkow
finansowo — rzeczowych PZAZ,

19) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem PZAZ,

20) prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli wewnetrznych w poszczegolnych
dziatach PZAZ.

Rozdziat Il
Zasady kierowania PZAZ

§7

PZAZ kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, ktory dziata na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie.

Dyrektora PZAZ zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Ketrzynie.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow PZAZ.

Dyrektor kieruje PZAZ.

Dyrektora Zaktadu podczas jego nieobecnosci zastepuje, w zakresie jego biezgcego
funkcjonowania inny upowazniony przez niego pracownik.

W PZAZ dziata Zespot Programowy.

§8
Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezg nastepujgce zagadnienia z zakresu:
1) polityki kadrowej prowadzonej przez PZAZ, tj. zatrudnienie i zwalnianie
pracownikow,
2) ustalania organizacji wewnetrznej i programowania pracy PZAZ,
3) nadzorowania dziatalnosci finansowo — ksiegowej prowadzonej przez PZAZ,
4) dysponowanie $rodkami finansowymi zgromadzonymi na rachunku bankowym
w porozumieniu z Zarzagdem Powiatu w Ketrzynie.
Dyrektor PZAZ obowigzany jest do:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

corocznego opracowania planu dziatalnosci gospodarczej, ktéry kazdorazowo
zatwierdza Zarzad Powiatu w Ketrzynie,

przedstawiania Zarzadowi Powiatu w Ketrzynie w okresach kwartalnych,
informacji o wydatkowanych srodkach Parnstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych,

sktadania peinego rozliczenia rocznego wykorzystania Srodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych Zarzagdowi Powiatu w Ketrzynie,
koordynacji prac powotanego Zespotu Programowego i zatwierdzania
indywidualnych programow rehabilitacji zawodowej i spotecznej o0soéb
niepetnosprawnych,

oceny mozliwosci osob niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, ktére osiggnety wystarczajgcy
poziom sprawnosci spotecznej i zawodowej i opracowania, z udziatem Zespotu
Programowego, oraz tych osdb, planu zatrudnienia ich u innego pracodawcy,
wspierania osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca pracy,
wspolpracujagc w tym zakresie z wiasciwym dla jej miejsca zamieszkania
powiatowym urzedem pracy.

Dyrektor powotuje zarzadzeniem Zespot Programowy, w sktad ktorego w szczegdlnosci
wchodzi personel zaktadu.

W sktad Zespotu Programowego Dyrektor moze powotaé specjalistow niebedacych
pracownikami PZAZ, w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

doradce zawodowego,
psychologa,
trenera pracy.

Do zadan Zespotu Programowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

5)

6)
7)

opracowywanie indywidualnych programoéw rehabilitacji zawodowe;j i spoteczne;j
0s6b niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, z udziatem tych osob,

opracowywanie indywidualnych programow rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
0s6b niepetnosprawnych wchodzacych w sktad zespotu obstugowego, zaliczanych
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, z udziatem tych
0s0b,

dokonywanie okresowo, nie rzadziej niz raz do roku, oceny efektow rehabilitacji,
w tym sprawnosci zawodowej i spotecznej, o0séb niepetnosprawnych
zatrudnionych w PZAZ, a takze w miare potrzeb modyfikowanie indywidualnych
programow rehabilitacji zawodowej i spotecznej,

okreslanie mozliwosci i formy dalszej rehabilitacji oséb niepetnosprawnych po
zakonczeniu realizacji indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej i
spotecznej,

wspotudziat w dokonywaniu oceny mozliwosci i opracowywaniu planu
zatrudnienia u innego pracodawcy oséb niepetnosprawnych, ktore osiggnety
wystarczajacy poziom sprawnosci spotecznej i zawodowej,

udzielanie wsparcia w zakresie nauki zawodu,

prowadzenie poradnictwa zawodowego.
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1. Dyrektor PZAZ zwotuje okresowe narady z udziatem kadry PZAZ.
2. Przedmiotem narad, o ktérych mowa w ust. 1 jest:
1) przekazywanie informacji o podejmowanych waznych zadaniach i kierunkach
dziatania,
2) uzgodnienie wspotdziatania komérek organizacyjnych PZAZ, w celu realizacji
zadan statutowych PZAZ,
3) doskonalenia organizacji pracy PZAZ.

§10

Nadzér nad dziatalnoscig PZAZ sprawuje Zarzad Powiatu w Ketrzynie.

Rozdziat IV
Struktura Organizacyjna, podziat zadan i kompetenc;ji

§11

1. W PZAZ funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziaty,
2) Sekcje,
3) Samodzielne stanowiska pracy.
2. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w PZAZ funkcjonuja nastepujace dziaty:
1) Dziat Wytworczo — Ustugowy, w skiad ktorego wchodzg nizej wymienione
stanowiska pracy:
a) Intendent
b) kucharz
c) pomoc kuchenna
d) praczka
e) robotnik
f) mistrz/kierowca
g) szwaczka
2) Dziat Rehabilitacyjny, w sktad ktérego wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:
a) fizjoterapeuta,
b) pielegniarka,
3) Dziat Administracyjny, w sktad ktérego wchodzg nizej wymienione stanowiska
pracy:
a) dyrektor
b) ksiegowy
c) kadrowy/pracownik administracyjno-biurowy

§12

1. Dziat Wytworczo — Ustugowy dzieli sie na 3 sekcje:



1) Sekcja gastronomiczna,

2) Sekcja pralnicza,

3) Sekcja niszczenia dokumentéw i ustug réznych.

W Sekcji gastronomicznej zatrudnia sie 12 osdb z orzeczeniem o niepetnosprawnosci
oraz 4 osoby bez orzeczen, petnigce role opiekundw.

. W Sekgji pralniczej zatrudnia sie 12 oséb z orzeczeniem o niepetnosprawnosci oraz 3
osoby bez orzeczen, petnigce role opiekundw.

W Sekgji niszczenia dokumentow i ustug roznych zatrudnia sie 10 oséb z orzeczeniem
o niepetnosprawnosci oraz 2 osoby bez orzeczen, petnigce role opiekunow.

§13

Do zadan realizowanych przez sekcje gastronomiczng nalezy:

1) organizacja i obstuga szkolen, konferencji, przyjec okolicznosciowych,

2) catering — przygotowanie i dostawa positkow ($niadanie, obiad, kolacja),

3) wynajem sali bankietowej,

4) przygotowywanie i wstepna obrdbka artykutéw spozywczych do sporzadzania dan
i positkow, utrzymanie czystosci naczyn, narzedzi oraz zmechanizowanego sprzetu
gospodarstwa domowego, mebli oraz pomieszczern kuchennych i zaplecza
gastronomicznego.

Do zadan realizowanych przez sekcje pralniczg nalezy:
1) swiadczenie ustug pralniczych,

2) swiadczenie ustug magielniczych,

3) drobne naprawy krawieckie

Do zadan realizowanych przez sekcje niszczenia dokumentow i ustug réznych nalezy:

1) niszczenie dokumentdw i dyskéw na przemystowym, profesjonalnym zestawie
niszczgcym z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych oraz o odpadach montaz/demontaz réznorodnych wyrobow
(w tym elementdw, podzespotow),

2) swiadczenie ustug konserwatorskich w obszarze budynkéw i/lub terendow
zielonych: utrzymanie porzadku i czystosci w wyznaczonych pomieszczeniach
zaktadu i wokot budynku, drobne prace naprawcze, konserwatorskie, konserwacja
i utrzymanie dobrego stanu technicznego réznych drobnych urzadzen i sprzetu,
montaz lub naprawa zamkow, naprawa urzadzen sanitarnych, montaz regatow,
mebli, wykonywanie drobnych prac remontowych i malarskich, itp.

3) pomoc w zatadunku i roztadunku towaréw, uktadanie towaru w magazynach,
ustawianie mebli, wieszanie firan,

4) koszenie trawnikow, dbanie o rabaty kwiatowe, grabienie suchych lisci, podcinanie
krzewow i drzewek, odsniezanie ciggéw pieszych przed budynkami, usuwanie
oblodzenia i posypywanie ich piaskiem lub solg; swiadczenie ustug porzadkowych
na zewnatrz - dla firm, zaktadow, ludnosci - ogrodki przydomowe, parkingi,
uktadanie drewna opatowego.



Rozdziat V
Podstawowe zasady planowania pracy w PZAZ

§14

1. PZAZ wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczne programy dziatania.

2. Planowanie pracy w PZAZ ma charakter zadaniowy i stuizy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§15
Podstawe planowania dziatalnosci PZAZ stanowig zadania nie majace charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzanych, wynikajace szczegolnosci z:
1) natozonych zadan wtasnych,
2) mozliwosci finansowych PZAZ.

§16

1. Dyrektor PZAZ wspdlnie z ksiegowym opracowuja projekt rocznego planu dziatania
zawierajacy:
1) tresc zadania,
2) termin realizacji zadania,
3) osobe odpowiedzialng za realizacje zadania.

2. Projekt o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu winien by¢ przedstawiony
Zarzadowi Powiatu w Ketrzynie do akceptacji najpdZniej do dnia 20 grudnia kazdego roku
kalendarzowego na rok nastepny.

§17

1. Roczny plan dziatania PZAZ, w przypadku zaistnienia nowych zadan lub zmiany
okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych, moze w trakcie roku ulec zmianie.

2. Uzupetnienie rocznego planu dziatania dokonuje sie pisemnie.

3. Roczny plan dziatania, zawierajgcy zadania wykraczajgce swoim czasookresem poza
dany rok kalendarzowy, w czesci nie zrealizowany w danym roku, staje sie
automatycznie elementem programu dziatania PZAZ na rok nastepny, jezeli zadania
te nie stracity na aktualnosci.

§18
1. Komorki organizacyjne PZAZ zobowigzane sg do dokonywania kwartalnych ocen
przebiegu realizacji rocznego planu pracy.
2. Zarealizacje rocznego planu dziatania PZAZ odpowiada Dyrektor.



Rozdziat VI
Organizacja wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej

§19
1. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi
kierunkami dziatania oraz obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,
3) wskazanie sposobdw i $rodkow umozliwiajgcych eliminowanie stwierdzonych
nieprawidtowosci,
4) ocena wnikliwosci postepowania przy rozwigzywaniu okreslonych problemdw,
5) ocena petnej i terminowej realizacji planowych zadan,
6) ocena przestrzegania zasad zawartych w:
a) regulaminie pracy,
b) przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy.

2. Kontrola wewnetrzna prowadzona w PZAZ polega na:

1) dokonywaniu okresowych rozliczen realizacji planowanych zadan,

2) sprawdzaniu poziomu wykonywania zadarn wynikajacych z okresowych plandw
dziatania.

3) Kontrole wewnetrzne poszczegolnych stanowisk pracy prowadzi Dyrektor lub
upowazniony przez niego pracownik.

4) Z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych sporzadzany jest protokotf, ktory
podpisuje Dyrektor.

Rozdziat VIl
Tryb ewidencji i realizacji zalecen wnioskéw organéw — kontroli zewnetrznej

§20

1. Woystgpienia kontrolne organdw kontroli zewngtrznej skierowane do PZAZ ewidencjonuje
upowazniony pracownik dziatu administracyjno — rehabilitacyjnego.

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

3. Pracownik, ktéremu zostato przekazane wystgpienia pokontrolne przygotowuje
propozycje ich realizacji, ktora akceptuje Dyrektor.

4. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne przedkiada sie do podpisu
Dyrektorowi PZAZ, w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia wptywu wystgpienia, badz
w terminie okreslonym w wystgpieniu, a kopia udzielonej odpowiedzi przekazywana jest
do dziatu administracyjno — rehabilitacyjnego.

5. Ksigzke kontroli przeprowadzonych w PZAZ przechowuje Dyrektor PZAZ.



Rozdziat IX
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§21
1. Obieg dokumentow w PZAZ odbywa sie zgodnie z:
1) Instrukcja kancelaryjng okre$lajagcg zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.
2) Instrukcjg obiegu dokumentéw wprowadzong zarzgdzeniem Dyrektora.
2. Gromadzenie dokumentacji w PZAZ odbywa sie w oparciu o rzeczowy wykaz akt,
wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora.

Rozdziat X
Zasady podpisywania korespondencji

§ 22
Wszystkie pisma wychodzgce podpisywane sg przez Dyrektora.

§23
W PZAZ prowadzi sie ksiege obiegu dokumentow.

§24
Dla oznakowania akt PZAZ ustala sie nastepujacq symbolike:
1) PZAZ — sprawy ogolne,
2) KA — sprawy kadrowe,
3) RF —rachunkowosc i finanse,
4) RN - rehabilitacja uczestnikow,
5) UP — biezgca dziatalnosc ustugowo -produkcyjna.

§25
Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiegowych okreslajg odrebne przepisy oraz
instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§26
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu w Ketrzynie.



§27
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujacego prawa. j



