UCHWALA NR 693/2016
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 16 listopada 2016 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Nawojowej.

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016r. poz.
814 z pdzn. zm.) oraz §5 ust. 3 Statutu Powiatowego Zaktadu Aktywno$ci Zawodowej w Nawojowej przyjetego
Uchwatg nr 407/ XXXVIlI/14 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 30 pazdziernika 2014r. Zarzad Powiatu
Nowosadeckiego postanawia, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Nawojowej w
brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly zleca si¢ Kierownikowi Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w
Nawojowej.

§ 3. Traci moc Uchwata nr 218/2015 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 9 lipca 2015r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Aktywnos$ci Zawodowej w Nawojowe;.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Nowosadecki

Marek Plawiak

Wicestarosta Nowosadecki

Antoni Koszyk

Czlonek Zarzadu

Marian Ryba

Czlonek Zarzadu

Franciszek Kantor
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Zalacznik nr 1 do Uchwaly nr 693/2016
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 16 listopada 2016r.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne.

§1. 1. Regulamin okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek
organizacyjnych Zaktadu.
Ilekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia jest mowa o:
1) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2011r. nr 127 poz.721
Z pézn.zm.),
1) Rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;j
z dnia 17 lipca 2012r. w sprawie zaktadow aktywnosci zawodowej (Dz.U. z 2012r. Poz

850),
2) Zaktadzie — rozumie si¢ przez to Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Nawojowej,
3) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Zaktadu Aktywnos$ci
Zawodowej w Nawojowe],

4) Organizatorze - rozumie si¢ przez to Powiat Nowosadecki,

5) Osobach niepetnosprawnych — rozumie si¢ przez to osoby niepelnosprawne zaliczane do
znacznego stopnia niepelnosprawno$ci oraz umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
u ktorych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub chorobe psychicznag,

6) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin,

7) Dziatach - rozumie si¢ przez to komoérki organizacyjne wchodzace w sktad Zaktadu,

8) Sekcjach — rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne wchodzace w sktad dzialow
Zaktadu.

§2. Zaktad jest samorzadowym zakladem budzetowym, dziatajacym w szczegdlnosci w oparciu

o Ustawe, Rozporzadzenie oraz:

1) Ustawg z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 814 z
pozn. zm.),

1) Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz. 1047),

2) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 z
pdzn.zm.)

3) Niniejszy Regulamin.

§3. 1. Nadzér nad dziatalno$cig Zaktadu sprawuje Zarzad Powiatu Nowosadeckiego.
2. Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Nawojowej przy ul. Podkamienne 10, 33-335 Nawojowa.

§4. Zaklad prowadzi gospodarke finansowa wedtug zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

§5. 1. Oswiadczenie woli w imieniu Zaktadu sktada Kierownik.

2. Oswiadczenie woli wymaga kazdorazowo kontrasygnaty Glownego Ksiggowego, jezeli
powodowatoby to powstanie zobowigzan majatkowych.
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Rozdzial 2.
Cele i zadania Zakladu

§6. Celem Zaktadu jest zatrudnienie os6b niepetnosprawnych.
§7. Do zadan Zaktadu nalezy w szczeg6lnosci:
a) przygotowywanie poprzez aktywizacj¢ zawodowa 1 spoteczng do Zycia o0séb
niepelnosprawnych w otwartym srodowisku,
a) pomoc w realizacji pelnego, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego Zycia na miar¢
indywidualnych mozliwo$ci os6b niepetnosprawnych,
b) zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,
¢) umozliwienie korzystania z uslug medycznych, w tym specjalistycznych $wiadczonych
przez zaktady opieki zdrowotnej,
d) prowadzenie dzialalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikow,
e) organizowanie dzialalno$ci szkoleniowej na rzecz pracownikow.
§8. 1. Liczba 0s6b niepelnosprawnych zaliczanych do znacznego i umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci w stosunku do ogoétu zatrudnionych w Zaktadzie stanowi minimum 70%.
2. Zaklad pracuje w oparciu o program rehabilitacji zawodowej, spotecznej i1 leczniczej
opracowany przez zespot programowy powotany przez Kierownika.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna Zakladu

§9. 1. Caloksztaltem dzialalnosci Zaktadu kieruje Kierownik 1 ponosi za nig pelng
odpowiedzialnos¢.
2. Kierownika Zaktadu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Nowosadeckiego.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika jest Starosta Nowosadecki.
3. Kierownik w stosunku do pracownikéw Zaktadu wykonuje obowigzki pracodawcy w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
4. Kierownik kieruje dziatalnoscig Zaktadu przy pomocy Gléwnego Ksiegowego i
pracownikow komorek organizacyjnych.
Kierownika, w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje osoba przez niego upowazniona.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Kierownika.
7. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zakladzie tworzy si¢ nastgpujace komorki
organizacyjne:
1) Dzial wytwoérczo-ustugowy, w sklad ktérego wchodza sekcje: hodowlana,
ogrodnicza oraz poligraficzno -fotograficzna. W ramach wymienionych sekcji
Zaktad bedzie prowadzit dziatalno$¢ o charakterze publicznym a w szczegolnosci:

SN

a) Organizacje i obstuge wszelkich imprez w tym: okolicznosciowych,
szkoleniowych, rekreacyjnych, konferencji

b) Organizacje wycieczek, kolonii, potkolonii oraz obozow

c) Przetworstwo spozywcze oraz sprzedaz bezposredniq

wyprodukowanych produktow w tym pochodzenia zwierzegcego.

d) Sprzedaz detaliczng artykutow spozywczo-przemystowych

e Produkcje artykutow rekodzielniczych i ich dystrybucje

/) Ustugi ogrodnicze, produkcje i sprzedaz rozsad roslin (kwiatow,
krzewow, warzyw itp.), produkcje i sprzedaz warzyw i owocow, prowadzenie
szkotki i sprzedaz artykutow ogrodniczych, prowadzenie suszarni, produkcje i
sprzedaz drewna opatowego
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g) Obstuge swietlicy zajeé i zwigzanych z nig ustug w tym sprzedaz
towarow oraz produkcja zywnosci

h) Prowadzenie stajni konskiej, jazd konnych, hipoterapii, pensjonatu dla
koni, przejazdy bryczkq, prowadzenie mini zoo oraz innych zwierzqt

gospodarskich.
i) Prowadzenie pracowni poligraficzno - fotograficznej i zwigzanych z
tym ustug
2) Dziat rehabilitacji zawodowo-spotecznej i medycznej, w sktad ktérego
wchodzg: psycholog, pielegniarka, rehabilitant/fizjoterapeuta.
3) Dziat finansowo — organizacyjny, w sktad ktérego wchodza: glowny
ksiegowy, specjalista ds. finansowo-administracyjnych, pracownicy ds. obshlugi
organizacyjne;j.

8. Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

9. Kierownik sprawuje nadzér nad dziatalno$cia wszystkich dziatow wystepujacych w
strukturze organizacyjnej Zakladu. Do wylacznej kompetencji kierownika naleza
nastgpujace zagadnienia z zakresu:

1) strategii dziatania Zaktadu,
2) polityki kadrowej prowadzonej przez Zaktad,

3) ustalenia organizacji wewnetrznej, zarzgdzania 1 programowania pracy
Zakladu,
4) nadzorowania dziatalnos$ci finansowo-ksiegowej prowadzonej przez Zaktad.
10. Kierownik obowigzany jest w szczegdlnosci do:
1) powotlania zespotu programowego i1 koordynacji jego pracy,
2) informowania i dysponowania §rodkami budzetu Zaktadu,
3) reprezentowania Zaktadu we wszystkich formach jego dziatalnosci,
4) decydowania o strukturze organizacyjnej Zaktadu oraz zadaniach i zakresie
dzialalnosci jego komorek organizacyjnych,
5) ustalenia ogdlnych kierunkow i zasad polityki kadrowe;,
6) wydawania zarzagdzen wewnetrznych 1 instrukcji regulujacych organizacje i
dziatalno$¢ Zakladu,
7) rozstrzygania 1 zalatwiania skarg zalatwianych w trybie skarg 1 wnioskow,
8) koordynowania dziatalnosci podlegtych komorek organizacyjnych,
9) sktadania o$wiadczen woli.
11. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi i odpowiada za:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu zgodnie z obowigzujagcymi zasadami i
przepisami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi
zasadami,
3) analiz¢ wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu,
4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym, kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
operacji gospodarczych i finansowych oraz dokonywanie kontroli wewnetrznej,
5) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
6) opracowanie sprawozdan finansowych z wykorzystania budzetu i ich
analiza.

12. Obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy.
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13. Do zadan dziatania dziatu finansowo-organizacyjnego nalezg:

1) prawidlowa organizacja zadan zwigzanych z rachunkowoscig 1
sprawozdawczo$cig finansowa Zaktadu,

2) prowadzenie planowania ewidencji 1 sprawozdawczo$ci finansowej,

3) prowadzenie gospodarki materialowej Zaktadu,

4) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Zaktadu,

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientow
korzystajacych z ustug Zaktadu oraz zdobywanie nowych rynkéw,

6) prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie rejestrowanie 1 wysylanie
korespondencji, prowadzenie rejestru aktow normatywnych,

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw Zaktadu,

8) przygotowywanie projektéw umow w zwigzku z przystosowaniem
tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy stosownie do potrzeb wynikajacych z
niepetnosprawnosci,

9) wspolpraca z samorzadami, organizacjami spoteczno$ciami lokalnymi,
instytucjami, zakltadami pracy itp. w rozwigzywaniu problemow o0sob
niepetnosprawnych,

10)  prowadzenie dokumentacji oséb niepetnosprawnych w ramach dziatan
zespotu programowego,
11)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

14. Do zakresu dziatania dzialu wytworczo — ustugowego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie wedlug najwyzszych standardow oraz zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz dobrymi praktykami ustug zw. z
oferta pracowni hodowlanej, ogrodniczej oraz poligraficzno-fotograficzne;,

2) utrzymania zakladowych standardow sanitarno-higienicznych, estetycznych,
fadu 1 porzadku we wszystkich pomieszczeniach Zaktadu oraz poza obiektem,
3) dbanie o bezpieczenstwo klientdw oraz majatku Zaktadu.

15. Do zakresu dziatania dziatu rehabilitacji zawodowo-spotecznej 1 medycznej nalezy w

szczegblnosci:

1) ustalenie odpowiedniego procesu rehabilitacji 1 $ciezki zawodowej dla
osoby niepelnosprawne;j,
2) zapewnienie cigglego 1 nie przerywanego procesu rehabilitacyjnego,

potaczonego z innymi dziedzinami takimi jak: usprawnienie i rehabilitacja socjalna,
zawodowa i rodzinna,

3) opracowanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowe;,
spotecznej 1 leczniczej pracownikoOw niepetnosprawnych we wspotpracy z
instruktorami dzialu wytworczo — ustugowego,

4) opracowanie planow zatrudnienia pracownikéw niepelnosprawnych u
innego pracodawcy we wspolpracy z instruktorami z dzialu wytworczo —
uslugowego,

5) przyuczenie do innego zawodu niz wykonywany uprzednio,

6) obserwacja osob niepetnosprawnych i1 dostosowanie dla nich odpowiednich
miejsc pracy,

7) wspotpraca z zakladami na otwartym rynku pracy w celu umozliwienia
wyjscia osobie niepetnosprawnej na otwarty rynek pracy,

8) nauczanie o0sOb zdrowych akceptacji ludzi niepelnosprawnych w

normalnych warunkach Zycia spolecznego, zrozumienia ich potrzeb i wiaczenia ich
do dziatania w grupie,
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9) prowadzenie odpowiednich dzialan psychoterapeutycznych, w przypadku
0s0b niepetnosprawnych ktore utracity niektore funkcje organizmu w sposob
trwaty, ktore powinno doprowadzi¢ do zaakceptowania nowej sytuacji i nowego
ciala,
10)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.
16. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikow okreslone sg w stanowiskowych teczkach
zadan lub innych dokumentach i znajduja si¢ w teczkach osobowych.

§10. Projekt budzetu Zaktadu przygotowuja Kierownik i Gtéwny Ksiggowy w oparciu o wlasciwe
przepisy.

§11. Obowiazki dotyczace porzadku wewnetrznego Zakladu oraz obowigzki pracodawcy i
pracownikow okresla regulamin Pracy ustalony przez Kierownika.

Rozdzial 4.
Obieg dokumentacji

§12. Ewidencja, przechowywanie oraz ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata, a
takze obieg dokumentow w Zakladzie odbywa si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjng wprowadzong
zarzadzeniem Kierownika.

§13. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sg przez Kierownika

§14. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrgbne przepisy oraz
instrukcja obiegu dokumentow.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§15. Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego nadania.

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

§17. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu Nowosadeckiego.
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Zatacznik nr 2 do Uchwaty Zarzadu Nr 693/2016 z dnia 16 listopada 2016r.

Dziat Finansowo - organizacyjny

|Gtéwny Ksiegowy |

Dyrektor - Kierownik Zaktadu

|Specjalista ds. Finansowo-administracyjnych |

Dziat wytwérczo-ustugowy

|Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi organizacyjnej
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Dziat Rehabilitacji Zawodowo-
Spoteczneii Medvcznei

|Sekcja - pracownia ogrodnicza |

|Sekcja - pracowia hodowlana |

|Sekcja - pracownia poligraficzno - fotograficzna

|Psychologd

|Rehabilitant/Fizjoterapeuta

|Pielegniarka
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UZASADNIENIE

Zgodnie z Uchwatg nr XXIII/208/16 Rady Gminy Nawojowa z dnia 30 sierpnia 2016r. w obrebie
geodezyjnym Nawojowa wprowadzone zostaty nazwy ulic. W zwiazku z powyzszym zachodzi
koniecznos$¢ podjecia uchwaly uwzgledniajacej zmiang adresowg siedziby Zaktadu.

Ponadto w podejmowanej uchwale zostaly doprecyzowane rodzaje prowadzonej przez Zaklad
dziatalnos$ci, jak rowniez wprowadzono korekte niektdrych zapisow w celu rzetelnej i sprawne;j
organizacji pracy w Zaktadzie.
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