
Uchwa!a"Nr!1482/2023!

Zarz#du"Powiatu"w"K$trzynie!

z!dnia!23!pa%dziernika!2023!r.!

!

w!sprawie!uchwalenia"Regulaminu"Organizacyjnego"Powiatowego"Zak!adu"

Aktywno&ci"Zawodowej"w"K$trzynie!

!

Na!podstawie!art.!32!ust.!2!pkt!2!ustawy!z!dnia!5!czerwca!1998!r.!o!

samorz!dzie"powiatowym"(t.j."Dz."U."z"2022"r."poz."1526"z"pó#n."zm.)!w"zwi!zku"z"§"7!

pkt"3"Statutu"Powiatowego"Zak$adu"Aktywno%ci"Zawodowej"w"K&trzynie,"

stanowi!cego"za$!cznik"do"uchwa$y"LXIII/536/2023!Rady"Powiatu"w"K&trzynie"z"dnia"

28"wrze%nia"2023"r."w"sprawie"utworzenia"samorz!dowego"zak$adu"bud'etowego"�!

Powiatowego"Zak$adu"Aktywno%ci"Zawodowej"w"K&trzynie"oraz"nadania"mu"statutu"�!

Zarz#d"Powiatu"w"K$trzynie"uchwala,"!

co"nast$puje:!

!

!

§"1!

Uchwala"si&"Regulamin"Organizacyjny"Powiatowego"Zak$adu"Aktywno%ci"Zawodowej!

w"K&trzynie,"stanowi!cy"za$!cznik"do"niniejszej"uchwa$y."!

!

§"2!

Uchwa$a"wchodzi"w"'ycie"z"dniem"podj&cia.!

!

!

!

!

!

Zarz#d"Powiatu"w"K$trzynie:!

"1."Micha$"Kochanowski""""""""""Starosta"K&trzy*ski"""""""""""""""

_____________!

"2."Andrzej"Lewandowski""""""""Wicestarosta! """"""""""""""""""""

_____________!

"3."Miros$aw"Bobrowski""""""""""Cz$onek! ! ! """""""

_____________!

"4."Alina"Janiszewska! """"""""""Cz$onek"""""! """"""""""""""""""""

_____________!

"5."Olga"Halina"Wanago""""""""""Cz$onek! """""""""""""! """""""! """""""

_____________ 

!

!

!



K!trzyn,"2023"r.

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!



Za#$cznik"!

do"Uchwa#y"Nr"1482/2023!

Zarz$du"Powiatu"w"K!trzynie!

z"dnia"23"pa%dziernika"2023"r.!

!

!

Regulamin!Organizacyjny!

Powiatowego"Zak#adu"Aktywno&ci"Zawodowej"w"K!trzynie!

!

Rozdzia#"I!

Postanowienia"ogólne!

!

§"1!

!

1. Powiatowy!Zak"ad!Aktywno#ci!Zawodowej!w!K$trzynie!jest!wyodr$bnion%!
organizacyjnie!i!finansowo!jednostk%!organizacyjn%!nieposiadaj%c%!osobowo#ci!
prawnej,!dzia"aj%c%!w!formie!samorz%dowego!zak"adu!bud&etowego!Powiatu!
K$trzy'skiego.!

2. Regulamin!organizacyjny!Powiatowego!Zak"adu!Aktywno#ci!Zawodowej!w!
K$trzynie,!zwany!dalej!�Regulaminem�!okre#la:!

1) zasady!wewn$trznej!organizacji,!
2) cele!i!zadania!PZAZ,!

3) struktur$!organizacyjn%,!
4) zasady!kierowania!PZAZ,!

5) zakres!dzia"ania!poszczególnych!komórek!organizacyjnych!wchodz%cych!
w!sk"ad!PZAZ,!

6) zasady!opracowywania!projektów!aktów!prawnych,!
7) zasady!podpisywania!pism,!

8) zasady!przyjmowania!i!rozpatrywania!skarg!i!wniosków!
9) organizacj$!i!prowadzenie!dzia"alno#ci!kontrolnej,!
10) postanowienia!ko'cowe!

!

!

§"2!

!

Ilekro(!w!Regulaminie!jest!mowa!o:!
1) Ustawie!�!nale&y!rozumie(!ustaw$!z!dnia!27!sierpnia!1997!r.!o!rehabilitacji!

zawodowej!i!spo"ecznej!oraz!zatrudnianiu!osób!niepe"nosprawnych!(t.j.!Dz.!
U.!z!2023!r.!poz.!100!z!pó)n.!zm.*.!

2) Rozporz%dzeniu!�!nale&y!przez!to!rozumie(!Rozporz%dzenie!Ministra!Pracy!i!
Polityki!Spo"ecznej!z!dnia!17!lipca!2012!r.!w!sprawie!zak"adów!aktywno#ci!
zawodowej!(t.j.!Dz.!U.!z!2021!r.!poz.!1934).!

3) PZAZ!�!nale&y!przez!to!rozumie(!Powiatowy!Zak"ad!Aktywno#ci!Zawodowej!
w!K$trzynie,!



4) Dyrektorze!�!nale&y!przez!to!rozumie(!Dyrektora!Powiatowego!Zak"adu!
Aktywno#ci!Zawodowej!w!K$trzynie,!

5) Zarz%dzie!�!nale&y!przez!to!rozumie(!Zarz%d!Powiatu!w!K$trzynie,!
6) Komórce!organizacyjnej!�!nale&y!przez!to!rozumie(!dzia"!lub!samodzielne!

stanowisko!pracy!funkcjonuj%ce!w!PZAZ,!
7) Statucie!�!nale&y!przez!to!rozumie(!statut!Powiatowego!Zak"adu!

Aktywno#ci!Zawodowej!w!K$trzynie,!!
8) Zespole!�!nale&y!przez!to!rozumie(!Zespó"!Programowy!funkcjonuj%cy!W!

PZAZ,!

9) Funduszu!�!nale&y!przez!to!rozumie(!Pa'stwowy!Fundusz!Rehabilitacji!
Osób!Niepe"nosprawnych,!!

10) ZFA!�!nale&y!przez!to!rozumie(!Zak"adowy!Fundusz!Aktywno#ci!
11) ZF+S!�!nale&y!przez!to!rozumie(!Zak"adowy!Fundusz!+wiadcze'!Socjalnych,!
12) Regulaminie!�!nale&y!przez!to!rozumie(!niniejszy!regulamin.!

!

!

§"3!

!

1. Siedziba!PZAZ!mie#ci!si$!w!mie#cie!K$trzynie!przy!ulicy!Wile'skiej!16B!
2. Terenem!dzia"ania!PZAZ!jest!Powiat!K$trzy'ski.!!

!

!

§"4!

!

1. PZAZ!dzia"a!na!podstawie:!
1) Ustawy!z!dnia!27!sierpnia!1997!roku!o!rehabilitacji!zawodowej!i!spo"ecznej!

oraz!zatrudnianiu!osób!niepe"nosprawnych!(t.j.!Dz.!U.!z!2023!r.!poz.!100!z!
pó)n.!zm.*,!

2) Ustawy!z!dnia!5!czerwca!1998!roku!o!samorz%dzie!powiatowym!(t.j.!Dz.!U.!z!
2022!r.!poz.!1526!z!pó)n.!zm.*,!

3) Ustawy!z!dnia!29!wrze#nia!1994!roku!o!rachunkowo#ci!(t.j.!Dz.!U.!z!2023!r.!
poz.!120!z!pó)n.!zm.*,!

4) Ustawy!z!dnia!27!sierpnia!2009!r.!o!finansach!publicznych!(t.j.!Dz.!U.!z!2023!r.!

poz.!1270!z!pó)n.!zm.*.!
5) Rozporz%dzenia!Ministra!Pracy!i!Polityki!Spo"ecznej!z!dnia!17!lipca!2012!r.!w!

sprawie!zak"adów!aktywno#ci!zawodowej!(t.j.!Dz.!U.!z!2021!r.!poz.!1934).!
6) Statutu!Powiatowego!Zak"adu!Aktywno#ci!Zawodowej!w!K$trzynie!nadanego!

uchwa"%!Nr!LXIII/536/2023!r.!Rady!Powiatu!z!dnia!28!wrze#nia!2021!r.,!
7) niniejszego!regulaminu,!

8) innych!powszechnie!obowi%zuj%cych!przepisów!prawa!oraz!zawartych!
porozumie'.!

!

2. Zasady!wynagradzania!pracowników!PZAZ!ustalaj%!odr$bne!przepisy.!



3. Wewn$trzne!akty!prawne!dotycz%ce!funkcjonowania!PZAZ!(regulaminy,!

instrukcje,!procedury*!wprowadza!si$!w!drodze!Zarz%dze'!Dyrektora!Zak"adu.!
!

!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!Rozdzia#"II!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!Cele!i!zadania!PZAZ!

!

§"5!

!

1. PZAZ!tworzy!si$!w!celu:!
1) zatrudniania!osób!niepe"nosprawnych!zaliczanych!do!

a) znacznego!stopnia!niepe"nosprawno#ci,!
b) umiarkowanego!stopnia!niepe"nosprawno#ci,!u!których!stwierdzono!

autyzm,!upo#ledzenie!umys"owe!lub!choroby!psychiczne,!
2) prowadzenia!rehabilitacji:!

a) zawodowej,!rozumianej!jako!przygotowanie!do!wykonywania!czynno#ci!
na!danym!stanowisku!pracy,!wyposa&enia!pracownika!w!niezb$dne!
umiej$tno#ci,!a!w!miar$!mo&liwo#ci!i!kwalifikacje!zawodowe,!

b) leczniczej,!poprze!zapewnienie!dost$pu!na!terenie!zak"adu!do!us"ug!
rehabilitacyjnych!-urz%dze'!i!fachowej!kadry*,!

c) spo"ecznej,!poprzez!pomoc!w!odnalezieniu!si$!w!nowej!roli,!w!pe"nieniu!
ró&nych!ról!spo"ecznych,!codziennym!funkcjonowaniu,!poprawie!jako#ci!
&ycia.!

3) przygotowania!do!&ycia!w!otwartym!#rodowisku!oraz!pomocy!w!realizacji!
pe"nego,!niezale&nego,!samodzielnego!i!aktywnego!&ycia!w!miar$!
indywidualnych!mo&liwo#ci!osób,!o!których!mowa!w!pkt!1.!
!

2. W!zak"adzie!s%!realizowane!zadania!statutowe!zwi%zane!z!zaspokojeniem!
niezb$dnych!potrzeb!pracowników,!w!tym!zabezpieczenie:!
1) miejsca!pracy,!wyposa&onego!w!niezb$dne!urz%dzenia!i!sprz$t,!
2) odzie&y!ochronnej!oraz!indywidualnych!#rodków!czysto#ci,!
3) utrzymania!czysto#ci!na!stanowisku!pracy,!
4) niezb$dnej!pomocy!w!za"atwianiu!spraw!osobistych,!
5) usprawnienia!leczniczego!�!w!miar$!istniej%cych!mo&liwo#ci!PZAZ,!
6) dost$pu!do!kultury!i!rekreacji,!
7) stymulowania!nawi%zywania,!utrzymywania!i!rozwijania!kontaktów!z!rodzin%!

i!#rodowiskiem!

8) dzia"a'!zmierzaj%cych!do!usamodzielnienia!pracowników!w!miar$!ich!
mo&liwo#ci.!

!

!

§"6!

!

Do!zada'!realizowanych!przez!PZAZ!w!szczególno#ci!nale&y:!



1) prowadzenie!dzia"alno#ci!o!charakterze!wytwórczo-us"ugowym!polegaj%cym!
na:!

a) us"ugach!gastronomicznych,!
b) us"ugach!pralniczych,!
c) us"ugach!niszczenia!dokumentów!i!us"ug!ró&nych;!

2) prowadzenie!dzia"alno#ci!marketingowej!w!zakresie!#wiadczonych!us"ug,!
3) rehabilitacja!zawodowa!i!spo"eczna!niepe"nosprawnych!pracowników!PZAZ,!
4) prowadzenie!wsparcia!na!rzecz!niepe"nosprawnych!pracowników,!
5) organizowanie!i!prowadzenie!dzia"alno#ci!kulturalno-o#wiatowej,!!
6) zabezpieczenie!us"ug!rehabilitacyjnych,!
7) umo&liwienie!korzystania!z!us"ug!medycznych,!
8) zapewnienie!odzie&y!ochronnej!i!#rodków!higieny!osobistej,!
9) prowadzenie!dzia"alno#ci!socjalnej!na!rzecz!pracowników!PZAZ,!
10) organizowanie!dzia"alno#ci!szkoleniowej!na!rzecz!pracowników!PZAZ,!
11) bie&%ce!dokonywanie!analiz!w!zakresie!mi$dzy!innymi!wydatkowania!

#rodków!finansowych,!kalkulacji!kosztów!oraz!innych!zagadnie'!zwi%zanych!z!
realizacj%!planów!finansowo-rzeczowych!PZAZ,!

12) sporz%dzanie!okresowej!sprawozdawczo#ci!z!zakresu!zagadnie'!zwi%zanych!z!
funkcjonowaniem!PZAZ,!

13) prowadzenie!prawid"owej!gospodarki!magazynowej,!
14) prowadzenie!spraw!osobowych!pracowników!PZAZ,!
15) prowadzenie!spraw!organizacyjnych,!reguluj%cych!ca"okszta"t!

funkcjonowania!PZAZ,!

16) zabezpieczenie!prawid"owego!funkcjonowania!urz%dze'!technicznych!PZAZ,!
w!tym,!dbanie!o!ich!sprawno#(!i!w"a#ciwy!stan!techniczny,!

17) prowadzenie!bie&%cej!obs"ugi!finansowo!�!ksi$gowej!PZAZ,!
18) bie&%ce!dokonywanie!analiz!w!zakresie!miedzy!innymi!wydatkowania!

#rodków!finansowo!�!rzeczowych!PZAZ,!
19) sporz%dzanie!okresowej!sprawozdawczo#ci!z!zakresu!zagadnie'!zwi%zanych!z!

funkcjonowaniem!PZAZ,!

20) prowadzenie,!przez!osoby!uprawnione,!kontroli!wewn$trznych!w!
poszczególnych!dzia"ach!PZAZ.!
!

!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!Rozdzia#"III!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!Zasady!kierowania!PZAZ!

!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!§"7!

!

1. PZAZ!kieruje!oraz!reprezentuje!go!na!zewn%trz!Dyrektor,!który!dzia"a!na!
podstawie!pe"nomocnictwa!udzielonego!przez!Zarz%d!Powiatu!w!K$trzynie.!

2. Dyrektora!PZAZ!zatrudnia!i!zwalnia!Zarz%d!Powiatu!w!K$trzynie.!

3. Dyrektor!jest!zwierzchnikiem!s"u&bowym!wszystkich!pracowników!PZAZ.!



4. Dyrektor!kieruje!PZAZ.!

5. Dyrektora!Zak"adu!podczas!jego!nieobecno#ci!zast$puje,!w!zakresie!jego!
bie&%cego!funkcjonowania!inny!upowa&niony!przez!niego!pracownik.!

6. W!PZAZ!dzia"a!Zespó"!Programowy.!

!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!§"8!

1. Do!wy"%cznej!kompetencji!Dyrektora!nale&%!nast$puj%ce!zagadnienia!z!zakresu:!
1) polityki!kadrowej!prowadzonej!przez!PZAZ,!tj.!zatrudnienie!i!zwalnianie!

pracowników,!
2) ustalania!organizacji!wewn$trznej!i!programowania!pracy!PZAZ,!
3) nadzorowania!dzia"alno#ci!finansowo!�!ksi$gowej!prowadzonej!przez!

PZAZ,!

4) dysponowanie!#rodkami!finansowymi!zgromadzonymi!na!rachunku!
bankowym!!

!!!!!!!!!!!!!w!porozumieniu!z!Zarz%dem!Powiatu!w!K$trzynie.!
2. Dyrektor!PZAZ!obowi%zany!jest!do:!

1) corocznego!opracowania!planu!dzia"alno#ci!gospodarczej,!który!
ka&dorazowo!zatwierdza!Zarz%d!Powiatu!w!K$trzynie,!

2) przedstawiania!Zarz%dowi!Powiatu!w!K$trzynie!w!okresach!kwartalnych,!
informacji!o!wydatkowanych!#rodkach!Pa'stwowego!Funduszu!
Rehabilitacji!Osób!Niepe"nosprawnych,!

3) sk"adania!pe"nego!rozliczenia!rocznego!wykorzystania!#rodków!
Pa'stwowego!Funduszu!Rehabilitacji!Osób!Niepe"nosprawnych!Zarz%dowi!
Powiatu!w!K$trzynie,!

4) koordynacji!prac!powo"anego!Zespo"u!Programowego!i!zatwierdzania!
indywidualnych!programów!rehabilitacji!zawodowej!i!spo"ecznej!osób!
niepe"nosprawnych,!

5) oceny!mo&liwo#ci!osób!niepe"nosprawnych!zaliczonych!do!znacznego!lub!
umiarkowanego!stopnia!niepe"nosprawno#ci,!które!osi%gn$"y!
wystarczaj%cy!poziom!sprawno#ci!spo"ecznej!i!zawodowej!i!opracowania,!
z!udzia"em!Zespo"u!Programowego,!oraz!tych!osób,!planu!zatrudnienia!ich!
u!innego!pracodawcy,!

6) wspierania!osoby!niepe"nosprawnej!zaliczonej!do!znacznego!lub!
umiarkowanego!stopnia!niepe"nosprawno#ci!w!poszukiwaniu!
odpowiedniego!miejsca!pracy,!wspó"pracuj%c!w!tym!zakresie!z!w"a#ciwym!
dla!jej!miejsca!zamieszkania!powiatowym!urz$dem!pracy.!

!

3. Dyrektor!powo"uje!zarz%dzeniem!Zespó"!Programowy,!w!sk"ad!którego!w!
szczególno#ci!wchodzi!personel!zak"adu.!

4. W!sk"ad!Zespo"u!Programowego!Dyrektor!mo&e!powo"a(!specjalistów!
nieb$d%cych!pracownikami!PZAZ,!w!szczególno#ci:!

1) doradc$!zawodowego,!
2) psychologa,!



3) trenera!pracy.!

!

5. Do!zada'!Zespo"u!Programowego!nale&y!w!szczególno#ci:!
1) opracowywanie!indywidualnych!programów!rehabilitacji!zawodowej!i!

spo"ecznej!osób!niepe"nosprawnych!zaliczanych!do!znacznego!lub!
umiarkowanego!stopnia!niepe"nosprawno#ci,!z!udzia"em!tych!osób,!

2) opracowywanie!indywidualnych!programów!rehabilitacji!zawodowej!i!
spo"ecznej!osób!niepe"nosprawnych!wchodz%cych!w!sk"ad!zespo"u!
obs"ugowego,!zaliczanych!do!znacznego!lub!umiarkowanego!stopnia!
niepe"nosprawno#ci,!z!udzia"em!tych!osób,!

3) dokonywanie!okresowo,!nie!rzadziej!ni&!raz!do!roku,!oceny!efektów!
rehabilitacji,!w!tym!sprawno#ci!zawodowej!i!spo"ecznej,!osób!
niepe"nosprawnych!zatrudnionych!w!PZAZ,!a!tak&e!w!miar$!potrzeb!
modyfikowanie!indywidualnych!programów!rehabilitacji!zawodowej!i!
spo"ecznej,!

4) okre#lanie!mo&liwo#ci!i!formy!dalszej!rehabilitacji!osób!
niepe"nosprawnych!po!zako'czeniu!realizacji!indywidualnych!programów!
rehabilitacji!zawodowej!i!spo"ecznej,!

5) wspó"udzia"!w!dokonywaniu!oceny!mo&liwo#ci!i!opracowywaniu!planu!
zatrudnienia!u!innego!pracodawcy!osób!niepe"nosprawnych,!które!
osi%gn$"y!wystarczaj%cy!poziom!sprawno#ci!spo"ecznej!i!zawodowej,!!

6) udzielanie!wsparcia!w!zakresie!nauki!zawodu,!

7) prowadzenie!poradnictwa!zawodowego.!

!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!§"9!

!

1. Dyrektor!PZAZ!zwo"uje!okresowe!narady!z!udzia"em!kadry!PZAZ.!
2. Przedmiotem!narad,!o!których!mowa!w!ust.!1!jest:!

1) przekazywanie!informacji!o!podejmowanych!wa&nych!zadaniach!i!
kierunkach!dzia"ania,!

2) uzgodnienie!wspó"dzia"ania!komórek!organizacyjnych!PZAZ,!w!celu!
realizacji!zada'!statutowych!PZAZ,!

3) doskonalenia!organizacji!pracy!PZAZ.!

!

§"10!

!

Nadzór!nad!dzia"alno#ci%!PZAZ!sprawuje!Zarz%d!Powiatu!w!K$trzynie.!
!

!

Rozdzia#"IV!

Struktura"Organizacyjna,"podzia#"zada'"i"kompetencji!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

§"11!

!



1. W!PZAZ!funkcjonuj%!nast$puj%ce!komórki!organizacyjne:!
1) Dzia"y,!
2) Sekcje,!

3) Samodzielne!stanowiska!pracy.!

2. Dla!zapewnienia!racjonalnej!organizacji!pracy!w!PZAZ!funkcjonuj%!nast$puj%ce!
dzia"y:!
1) Dzia"!Wytwórczo!�!Us"ugowy,!w!sk"ad!którego!wchodz%!ni&ej!wymienione!

stanowiska!pracy:!

a) Intendent!

b) kucharz!

c) pomoc!kuchenna!

d) praczka!

e) robotnik!

f) mistrz/kierowca!

g) szwaczka!

2) Dzia"!Rehabilitacyjny,!w!sk"ad!którego!wchodz%!ni&ej!wymienione!stanowiska!
pracy:!

a) fizjoterapeuta,!

b) piel$gniarka,!
3) Dzia"!Administracyjny,!w!sk"ad!którego!wchodz%!ni&ej!wymienione!

stanowiska!pracy:!!!!!!!!!!

a) dyrektor!

b) ksi$gowy!
c) kadrowy/pracownik!administracyjno-biurowy!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!§"12!

!

1. Dzia"!Wytwórczo!�!Us"ugowy!dzieli!si$!na!3!sekcje:!
1) Sekcja!gastronomiczna,!

2) Sekcja!pralnicza,!

3) Sekcja!niszczenia!dokumentów!i!us"ug!ró&nych.!
2. W!Sekcji!gastronomicznej!zatrudnia!si$!12!osób!z!orzeczeniem!o!

niepe"nosprawno#ci!oraz!4!osoby!bez!orzecze',!pe"ni%ce!rol$!opiekunów.!
3. W!Sekcji!pralniczej!zatrudnia!si$!12!osób!z!orzeczeniem!o!niepe"nosprawno#ci!

oraz!3!osoby!bez!orzecze',!pe"ni%ce!rol$!opiekunów.!
4. W!Sekcji!niszczenia!dokumentów!i!us"ug!ró&nych!zatrudnia!si$!10!osób!z!

orzeczeniem!o!niepe"nosprawno#ci!oraz!2!osoby!bez!orzecze',!pe"ni%ce!rol$!
opiekunów.!

!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!§"13!

!

1. Do!zada'!realizowanych!przez!sekcj$!gastronomiczn%!nale&y:!
1) organizacja!i!obs"uga!szkole',!konferencji,!przyj$(!okoliczno#ciowych,!!
2) catering!�!przygotowanie!i!dostawa!posi"ków!-#niadanie,!obiad,!kolacja*,!



3) wynajem!sali!bankietowej,!

4) przygotowywanie!i!wst$pna!obróbka!artyku"ów!spo&ywczych!do!
sporz%dzania!da'!!
i!posi"ków,!utrzymanie!czysto#ci!naczy',!narz$dzi!oraz!zmechanizowanego!
sprz$tu!gospodarstwa!domowego,!mebli!oraz!pomieszcze'!kuchennych!i!
zaplecza!gastronomicznego.!

!

2. Do!zada'!realizowanych!przez!sekcj$!pralnicz%!nale&y:!
1) #wiadczenie!us"ug!pralniczych,!
2) #wiadczenie!us"ug!magielniczych,!
3) drobne!naprawy!krawieckie!

!

!

3. Do!zada'!realizowanych!przez!sekcj$!niszczenia!dokumentów!i!us"ug!ró&nych!
nale&y:!
1) niszczenie!dokumentów!i!dysków!na!przemys"owym,!profesjonalnym!

zestawie!niszcz%cym!z!zachowaniem!przepisów!o!ochronie!danych!
osobowych,!o!ochronie!informacji!niejawnych!oraz!o!odpadach!

monta&/demonta&!ró&norodnych!wyrobów!-w!tym!elementów,!
podzespo"ów*,!

2) #wiadczenie!us"ug!konserwatorskich!w!obszarze!budynków!i/lub!terenów!
zielonych:!utrzymanie!porz%dku!i!czysto#ci!w!wyznaczonych!
pomieszczeniach!zak"adu!i!wokó"!budynku,!drobne!prace!naprawcze,!
konserwatorskie,!konserwacja!i!utrzymanie!dobrego!stanu!technicznego!

ró&nych!drobnych!urz%dze'!i!sprz$tu,!monta&!lub!naprawa!zamków,!
naprawa!urz%dze'!sanitarnych,!monta&!rega"ów,!mebli,!wykonywanie!
drobnych!prac!remontowych!i!malarskich,!itp.!!

3) pomoc!w!za"adunku!i!roz"adunku!towarów,!uk"adanie!towaru!w!
magazynach,!ustawianie!mebli,!wieszanie!firan,!!

4) koszenie!trawników,!dbanie!o!rabaty!kwiatowe,!grabienie!suchych!li#ci,!
podcinanie!krzewów!i!drzewek,!od#nie&anie!ci%gów!pieszych!przed!
budynkami,!usuwanie!oblodzenia!i!posypywanie!ich!piaskiem!lub!sol%;!
#wiadczenie!us"ug!porz%dkowych!na!zewn%trz!-!dla!firm,!zak"adów,!ludno#ci!
-!ogródki!przydomowe,!parkingi,!uk"adanie!drewna!opa"owego.!
!

!

Rozdzia#"V!

Podstawowe!zasady!planowania!pracy!w!PZAZ!

!

§"14!

!

1. PZAZ!wykonuje!powierzone!zadania!w!oparciu!o!roczne!programy!dzia"ania.!



2. Planowanie!pracy!w!PZAZ!ma!charakter!zadaniowy!i!s"u&y!sprecyzowaniu!zada'!
na"o&onych!na!poszczególne!komórki!organizacyjne!oraz!wytyczaniu!i!koordynacji!
przedsi$wzi$(!zmierzaj%cych!do!realizacji!tych!zada'.!

!

§"15!

Podstaw$!planowania!dzia"alno#ci!PZAZ!stanowi%!zadania!nie!maj%ce!charakteru!
czynno#ci!rutynowych!i!powtarzanych,!wynikaj%ce!szczególno#ci!z:!

1) na"o&onych!zada'!w"asnych,!
2) mo&liwo#ci!finansowych!PZAZ.!

!

§"16!

!

1. Dyrektor!PZAZ!wspólnie!z!ksi$gowym!opracowuj%!projekt!rocznego!planu!
dzia"ania!zawieraj%cy:!
1) tre#(!zadania,!
2) termin!realizacji!zadania,!

3) osob$!odpowiedzialn%!za!realizacj$!zadania.!
!

2. Projekt!o!którym!mowa!w!ust.!1!niniejszego!paragrafu!winien!by(!przedstawiony!
Zarz%dowi!Powiatu!w!K$trzynie!do!akceptacji!najpó)niej!do!dnia!20!grudnia!
ka&dego!roku!kalendarzowego!na!rok!nast$pny.!

§"17!

1. Roczny!plan!dzia"ania!PZAZ,!w!przypadku!zaistnienia!nowych!zada'!lub!zmiany!
okoliczno#ci!realizacji!zada'!dotychczasowych,!mo&e!w!trakcie!roku!ulec!
zmianie.!

2. Uzupe"nienie!rocznego!planu!dzia"ania!dokonuje!si$!pisemnie.!
3. Roczny!plan!dzia"ania,!zawieraj%cy!zadania!wykraczaj%ce!swoim!czasookresem!

poza!dany!rok!kalendarzowy,!w!cz$#ci!nie!zrealizowany!w!danym!roku,!staje!si$!
automatycznie!elementem!programu!dzia"ania!PZAZ!na!rok!nast$pny,!je&eli!
zadania!te!nie!straci"y!na!aktualno#ci.!
!

§"18!

1. Komórki!organizacyjne!PZAZ!zobowi%zane!s%!do!dokonywania!kwartalnych!
ocen!przebiegu!realizacji!rocznego!planu!pracy.!

2. Za!realizacj$!rocznego!planu!dzia"ania!PZAZ!odpowiada!Dyrektor.!
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

!

Rozdzia#"VII!

Organizacja"wewn!trznej"dzia#alno&ci"kontrolnej!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!! !

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!§"19!

1. Celem!kontroli!wewn$trznej!jest:!



1) sprawdzenie!zgodno#ci!dzia"ania!poszczególnych!stanowisk!pracy!z!przyj$tymi!

kierunkami!dzia"ania!oraz!obowi%zuj%cymi!przepisami!prawa,!

2) ustalenie!przyczyn!i!skutków!stwierdzonych!nieprawid"owo#ci,!!

3) wskazanie!sposobów!i!#rodków!umo&liwiaj%cych!eliminowanie!stwierdzonych!

nieprawid"owo#ci,!

4) ocena!wnikliwo#ci!post$powania!przy!rozwi%zywaniu!okre#lonych!problemów,!

5) ocena!pe"nej!i!terminowej!realizacji!planowych!zada',!

6) ocena!przestrzegania!zasad!zawartych!w:!

a) regulaminie!pracy,!

b) przepisach!o!bezpiecze'stwie!i!higienie!pracy.!

!

2. Kontrola!wewn$trzna!prowadzona!w!PZAZ!polega!na:!

!

1) dokonywaniu!okresowych!rozlicze'!realizacji!planowanych!zada',!!

2) sprawdzaniu!poziomu!wykonywania!zada'!wynikaj%cych!z!okresowych!planów!

dzia"ania.!

3) Kontrole!wewn$trzne!poszczególnych!stanowisk!pracy!prowadzi!Dyrektor!lub!

upowa&niony!przez!niego!pracownik.!

4) Z!przeprowadzonych!kontroli!wewn$trznych!sporz%dzany!jest!protokó",!który!

podpisuje!Dyrektor.!

!

Rozdzia#"VIII!

Tryb"ewidencji"i"realizacji"zalece'"wniosków"organów"�!kontroli"zewn!trznej!

!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!§"20!

1. Wyst%pienia!kontrolne!organów!kontroli!zewn$trznej!skierowane!do!PZAZ!
ewidencjonuje!upowa&niony!pracownik!dzia"u!administracyjno!�!
rehabilitacyjnego.!

2. Zaewidencjonowane!wyst%pienie!pokontrolne!przekazywane!jest!do!realizacji!
odpowiedniemu!pracownikowi.!

3. Pracownik,!któremu!zosta"o!przekazane!wyst%pienia!pokontrolne!przygotowuje!
propozycj$!ich!realizacji,!któr%!akceptuje!Dyrektor.!

4. Ostateczn%!wersj$!odpowiedzi!na!wyst%pienia!pokontrolne!przedk"ada!si$!do!
podpisu!Dyrektorowi!PZAZ,!w!nieprzekraczalnym!terminie!30!dni!od!dnia!wp"ywu!
wyst%pienia,!b%d)!w!terminie!okre#lonym!w!wyst%pieniu,!a!kopia!udzielonej!
odpowiedzi!przekazywana!jest!do!dzia"u!administracyjno!�!rehabilitacyjnego.!

5. Ksi%&k$!kontroli!przeprowadzonych!w!PZAZ!przechowuje!Dyrektor!PZAZ.!
!

!

!

Rozdzia#"IX!



Obieg!dokumentacji!i!znakowanie!akt!

!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!§"21!

1. Obieg!dokumentów!w!PZAZ!odbywa!si$!zgodnie!z:!
1) Instrukcja!kancelaryjn%!okre#laj%c%!zasady!i!tryb!wykonywania!czynno#ci!

kancelaryjnych.!

2) Instrukcj%!obiegu!dokumentów!wprowadzon%!zarz%dzeniem!Dyrektora.!
2. Gromadzenie!dokumentacji!w!PZAZ!odbywa!si$!w!oparciu!o!rzeczowy!wykaz!akt,!

wprowadzony!zarz%dzeniem!Dyrektora.!
!

!

Rozdzia#"X!

Zasady!podpisywania!korespondencji!

!

!

§"22!

Wszystkie!pisma!wychodz%ce!podpisywane!s%!przez!Dyrektora.!

!

§"23!

W!PZAZ!prowadzi!si$!ksi$g$!obiegu!dokumentów.!

!

§"24!

Dla!oznakowania!akt!PZAZ!ustala!si$!nast$puj%c%!symbolik$:!

1)!PZAZ!�!sprawy!ogólne,!

2)!KA!�!sprawy!kadrowe,!

3)!RF!�!rachunkowo#(!i!finanse,!

4)!RN!�!rehabilitacja!uczestników,!

5)!UP!�!bie&%ca!dzia"alno#(!us"ugowo!-produkcyjna.!

!

!

§"25!

Zasady!podpisywania!dokumentów!finansowo!�!ksi$gowych!okre#laj%!odr$bne!

przepisy!oraz!instrukcja!obiegu!i!kontroli!dokumentów.!

!

!

Rozdzia#"XI!

Postanowienia"ko'cowe!

!

§"26!

Zmiany!Regulaminu!dokonywane!s%!w!drodze!uchwa"y!Zarz%du!Powiatu!w!K$trzynie.!



!

!

§"27!

W!sprawach!nieuregulowanych!niniejszym!Regulaminem!zastosowanie!maj%!przepisy!

obowi%zuj%cego!prawa.!

!

!

!


