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Zarzadzenie nr 2.2 ¥ [£PF
Prezydenta Miasta Wioctawek .
zdnia L) WS\eaAe- 20161

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2016 r. poz.
446, poz. 1579) i § 3 ust, 1 uchwaty Nr X/71/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 .
w sprawie utworzenia samorzadowego zakfadu budZetowego pod nazwg Zakiad Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku, zmienionej uchwatg nr XXV/130/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 24 pazdziemika
2016r

zarzadza sie, co nastepuje:
§1. 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Zaktadu Aktywnosci Zawodowe] we Wioctawku,
: opracowany przez Dyrektora Zaktadu Aktywno$ci Zawodowej, zwanego dalej Regulaminem,

w brzmieniu okreslonym jak w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

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

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

Nadanie Regulaminu Zaktadu Aktywnosci Zawodowej jest niezbedne z uwagi na planowane ztozenie,
przez Dyrektora Zaktadu Aktywnosci Zawodowej wnioskéw o nadanie numeru REGON oraz NIP dla
Zakiadu Aktywnosci Zawodowe] we Wioctawku,

Numery te wymagane sg do nadania statusu ZAZ.




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 337/2016
Prezydenta Miasta Wioctawek
7 dnia 22 listopada 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWE
. WEWLOCLAWKU

i Rozdziai 1
" postanowienia ogéine

Regulamir 'q'rga_hiz'aCyihy':; “zwany dalej Regulaminem’ okredla organizacie i zasady
funkcjonowania Zakiadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku.

1.

llekrod w regulaminie jest mowa O:

1) Zakiadzle = Tozumie sig przez o Zaklad Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku,

2) Prezydencie - rozurmie sig przez 10 Prezydenta Miasta Wioclawek

3) Dyrektorze = rozumie sig przez 10 Dyrektora Zakiadu AktywnoSci Zawodowe] we Wioclawku,
A _Qso'ba'ch- niepelnosprawnych — rozumie sig przez fo osoby niepeinosprawne zaliczong do
i znacznego stopnia niepelnosprawnoéci oraz umiarkowanego stopnia nispetnosprawnosci,
Sy kdrych stwierdzono autyz, uposledzenie umysiowe lub chorobe psychiczna,

: ":::;:f‘- '5)3_;Regu1aminie — rozumie Sig przez to niniejszy regutamin.
§2. Zakl:ad-_;"jest Samorzadowym Zakladem Budzetowym utworzonym  przez Gming Miasto
B W%OC};_;wek, dzialajgcym na podstawie ohowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegbinosc:
1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. © renabilitacji zawodowe; | spofeczngj oraz zatrudnieniu

- osb niepetnosprawnych (Dz. U. 2 2011, Nr 127, poz.721 z pozh.zm.),
© 2) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzadzie gminnym (Dz. V. z 2018, poz. 446 Z

péZi.zm.}

3) ustawy z dnla 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 1 Nr 152, poz. 1223
Z pozh.zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2009 Nr 157, poz.
1240 z pdzh.zm.),

5) ustawy z dnia 21 Yistopada 9008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn.zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Pracy | Polityki Spolecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie
zaktad6w aklywnosci zawodowej ( Dz. U.z 2012, poz.850 }

7) ninigjszego regulaminy,

§3. 1. Nadzor nad dziatalnodcia Zakiadu sprawuje Prezydent.
9 Siedziba Zakladu znaiduje sie we Wioctawku przy ul Legskiej20.
3. Zaklad prowadzi swojg dziatalno$é na terenie miasta Wioctawek. . ' B e




§4. 1.

§5. 1.

§6. 1.

7.
8.

Rozdziat 2
Przedmiot dziatalnosei, cele i zadania

Przedmiotem dziatalnosci Zakladu jest realizacja zadar wiasnych Gminy Miasto Wioclawek w
sakresie rehabilitacii osob niepelncsprawnych
Do zadah Zaktadu nalezy w szczegdinosci;
1) przygotowanie poprzez rehabiltacie ~ zawodowa | spaleczng do 2ycia 0s0b
niepetnosprawnych w otwartym srodowisku,
2) pomoc w realizacji pefriego, niezaleznego, samodzielnego | aktywnego Zycia na miarg
indywidulanych mozliwoscl osob niepetnosprawnych,
3} zabezpieczenie usiug rehabilitacyjnych,
4) umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, swiadczonych
przez zaklady opieki zdrowolne;,
5}  prowadzenie dziatainosci socjainej na rzecz pracownikow,
§) organizowanie dziatainoscl szkoleniowej na rzecz pracownikow,
7) prowadzenie dzialanoscl ustugowej, w zakresie:
a) ustug pralniczych
b) ustug krawieckich
¢) ustug parkingowych
d) obslugi techriczne| szkoler, seminariow, konferencii i innych imprez okoficznosciowych
oraz wynajmu pomieszczef wraz Z wyposazeniem z przeznaczeniem na dziatalnost
edukacyjna, kulturalng i sportowa,
Liczba osdb niepefnosprawnych w stosunku do ogotu zatrudnionych w Zakladzie stanowi
minimum 70%.
Zaklad pracuje w oparciu o'program rehabititacji zawodowe), spoleczne] i leczniczej opracowany
przez zespét programowy powotany przez Dyrektora,

Rozdzial 3
Organizacja wewngtrzna | zarzadzanie

Organizacje wewngtrzng, szczegdlowe zadania, @ takze ich podzial oraz zakres
odpowiedzialnodci 0sob zalrudnionych w Zakladzie okresla niniejszy regulamin ustalony przez
Dyrektora { zatwierdzony przez Prezydenta.

Zakiadem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrekior zafrudniany i zwalniany przez
Prezydenta,

7akladem kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego Ksiegowego.

Dyrektor dokonuje czynnosci prawno - finansowych w oparciu o upowaznienia |
petnomognictwa udzieione przez Prezydenta.

Dyrektor dziatajac zgodnie obowiazujacymi przepisami prawa orez ninisiszym Regulaminem
podejmuje decyzje samodzielnie { ponosi za nie odpowiedzialnost.

Dyrektor wydaje w ramach zwyklego zarzadu lub w aranicach petnomocnictw: zarzadzenia,
instrukcje, polecenia  sfuzbowe, obwieszczenia oraz wprowadza reguiaminy dot.
funkcjonowania Zaktadu.

Schemat organizacyiny Zakiadu stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do 0s6b zatrudnionych w Zakiadzie.




§7. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosei:

1) kierowanie Zakladem na zasadzie jednoosobowe) odpowiedzialnose,

2) odpowiedzialno$¢ za caloksztatt funkcjonowania Zakladu i sprawowanie nadzoru nad
dzialainoscia wszystkich sekcji organizacyjnych.

3) reprezentowanie Zakladu na zewnatrz,

4)  wykonywanie obowiazkéw i pracodawcy w stosunku do pracownikow Zaktadu z zakresu
prawa pracy, _

5) biezaca kontrola w zakresie przestizegania prawa przez pracownikow Zakfaduy,

6) sprawowanie nadzoru nad caioscig Zaldadu,

7) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Zakladu,

8) podziat zadan i kompetencji oraz wlasciwy dobér kadry,

9) ustalenie i wdrozenie odpowiednie; struktury organizacyjne] kierowanej jednostki,

10) okreslenie odpowiednich form organizacyjnych i metod pracy,

11) powolanie zespolu programowego,

12) zapewnienie ochrony zbioru danych osobowych i sprawowanie nadzoru nad
bezpieczenstwem informacj,

13) wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Dyrektora pizez przepisy prawa.

14) Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, astgpuje osoba imiennie upowazniona w formie
pisemnej, kidra przejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

15) Dyreklor zobowigzany jest do przedstawlania Prezydentowi Miasta Wioctawek:
a) w okresach kwartalnych informacii o wydatkowanych srodkach PFRON,
b) skiadania rocznego rozliczenia wykorzystania srodkow PFRON,
¢) przedstawiania planu finansowego samorzgdowego zakladu budzefowego, oraz

koordynacii prac powotanego zespoiu programowego.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) realizacje powierzonych mu obowiazkow i przyznanych uprawnieri do Kierowania
Zaktadem,

2) podejmowane decyzje | przestrzeganie przepisow o finansach publicznych,

3) realizacje budzetu Zakladu uchwalonego przez Radg Miasta Wioctawek,

4) zapewnienie zgodnych z prawem warunkow pracy i BHP.

§8. Do zadath Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdinosel:

1) opracowanie planu i preliminarza budzetu Zakladu  jego prawidiowa realizacja,

2) prowadzenie oraz analiza gospodarki finansowej Zalkladu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowiazujacymi przepisami | zasadami,

4) prowadzenie ewidencji skladnikow majgtkowych oraz zagadnier inwentaryzacji | kasacjl,
nadzor na ewidencjq Srodkow trwatych, materiaiéw | przedmiotow nietrwalych,

6) obsiuga finansowo - ksiegowa zakiadowego funduszu Swiadczef socjalnych,

7) opracowanie projeklow zarzadzen i przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Zaktadu w zakresie gospedarki finansowe,

8) informowanie Dyrektora o stanie finansowym Zespolu i podejmowanie  dziatan
eliminujacych ewentualne nieprawidiowosc,

9) sporzadzenia fist placowych, rozliczanie podatkGw dochodowych oraz skladek
ubezpieczenia spotecznego zgodnie z obowiazujacymi przepisami,




§9.

§ 10.

§11.

10) prowadzenie rozliczen materiatowych
11) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

Do zadan dziatu organizacyjno — kadrowego nalezy w szczegdinoscl:

1)
2)
3)

prowadzenie akt osobowych pracownikow, wiasciwy dobor kadr,

podejmowanie dzialart zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientow

przyjmowanie | przygotowywanie umow w zwigzku z przystosowaniem tworzonych
lub istniejacych stanowisk pracy stosownie do potrzeb wynikajacych z niepeinesprawnosc,
analiza zatrudnienia, kontrola dyscypliny pracy,

wspdludziat przy ustalaniu podzialu | wykorzystania zaktadowego funduszu $wiadczen
sacjainych,

prowacizenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie, rejestrowanie | wysylanie korespondencji,
prowadzenie rejestrow aktow normatywnych

prowadzenie dokumentacii oséb niepefnosprawnych w ramach dziatan zespolu
programowego

Do zadaf dzialu usiugowego nalezy w szczegoinosct:

)

prawidlowe prowadzenie wszelkich procesow technicznych zwiazanych z wykonywaniem
uslug pralniczych,

utrzymywanie sprawnoscl urzadzei i porzadku w adniesieniu do usiug parkingowych oraz
ustug zwigzanych z obstuga Sall sportowo-kanferencyjnej,

utrzymywanie najwyzszych standarddw wykonywania obstugi klienta oraz wykonywania
usiugi,

ulrzymanie  zakladowych standardow sanitarno-higienicznych, estetycznych, fadu |
porzadku we wszystkich pomieszczeniach Zakladu oraz wokot obiekty,

usuwanie drobnych usterek technicznych oraz ogdiny nadzor nad sprawncécig techniczng
Zakladu,

dbanie o bezpieczefstwo klientow oraz majatku Zakladu.

Do zadan dziatu rehabilitacyjnego nalezy w szczegdInosci:

1}

2)

ustalenie odpowiedniego procesu rehabilitacji | §ciezki zawodowe] dla osoby
niepelnosprawne;,

zapewnienie ciagiego i nie przerywanego procesu rehabilitacyinego, potaczonego z innymi
dziedzinami takimi ja: usprawnianie i rehabilitacja socjaina, zawodowa i rodzinna,
opracowywanie indywidualnych programow rehabilitacji zawodowe, spolecznej i
lecznicze] pracownikow niepeinosprawnych we wspdtpracy z instruktorami z dzishy
wytworczo - uslugowego,

opracowywanie planow  zatrudnienia pracownikdw higpelnosprawnych ¢ innego
pracodawcy we wspdipracy z instruktorami z dzialu ustugowego,

obserwacjg 0sob niepelnosprawnych i dostosowanie dla nich odpowiednich miejsc pracy,
prowadzenia odpowiednich dzialan psychoterapeutycznych, w  przypadku osob
niepetnosprawnych, kidre utracily niektore funkcje organizmu w sposob trwaly, kidre
powinno odprowadzi¢ do zaakceptowania nowej sytuac.




§12.1.

§13.

§16 1.

Rozdziat 4
Podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie

Zaktad wykonuje powierzone zadania w oparciu 0 roczne programy dziatania.

Planowanie pracy w Zakladzie ma charakter zadaniowy i sluzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegdine komdrki organizacyjne oraz wytyczeniu i koordynacii
przedsiewziet zmierzajaeych do realizacji tych zadan.

Podstawe planowania dzialalnosci Zakladu stanowig zadania wynikajace z.
1) zadah wiasnych,

2) uchwat Rady Miasta Whoctawek

3) budzetu Zakladu

Rozdziat 5
Przyjmowanie interesantow i tryb zalatwiania skarg i wnioskow

Przyjecia interesantow odbywajq sie codziennie w godzinach pracy Zakiagu.

Dyrektor Zaktadu przyjmuje interesaniow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wlorek w
godzinach pracy Zakiadu.

Organizacjg przyjmowania interesantow zapewnia pracownik dzialu administracyjnego.

Centrainy rejestr skarg i whioskow prowadzi pracownik dzialu administracyjnego.

Zaklad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczegdine rodzaje spraw
symbolami: S - skarga, W — wniosek.

Przy rozpatrywaniu i zafatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002
roku W sprawle organizacji przyjmowania | rozpatrywania skarg | wnioskow.

Rozdzial 6
Gospodarka finansowa

Zakiad prowadzi gospodarke finansowg w formie samorzadowego zakladu budzetowego na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych

Podstawa gospodarki finansowej jest plan finansowy Zakladu.

Dyrektor przedstawia Prezydentowi informacjg 0 przebiegu wykonania planu budZetowego za
pierwsze pélrocze oraz sprawozdanie roczne Z wykonania planu finansowego jednostki, w
szczegdtowosci nie mniejszej niz w planie finansowym, w terminach okrestonych w ustawie 0
finansach pubficznych..




§17.1.

§18.1.

§19.1.

Rozdzial 6
Obieg dokumentacji

Obieg dokumentéw w Zakladzie odbywa sig zgodnie z instrukcjg kancelaryjng okreslajacy
zasady i fryb wykonywania czynnodci kancetaryjnych, w celu zapewnienia jednolitego systemu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz achrony przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, wprowadzong przez Dyrektora Zaktadu.

Obleg dokumentow ksiegowych odbywa sig zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow
ksiegowych wprowadzong zarzgdzeniem Dyrektora Zaktadu.

Gromadzenie dokumentacji w Zakiadzle odbywa sig w oparciu o rzeczowy wykaz akt
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Zakladu.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania korespondencji

Korespondencja przedstawiana do podpisu Dyrektorow! winna by¢ uprzednio parafowana przez
pracownika przygolowujacego korespondencig pod tekstem z lewe] strony wraz z dalg

wykonania.
Zasady podpisywania dokumentow finansawo - ksiggowych okreslajg odrgbne nrzepisy
oraz instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych.

Rozdziai 8
Postanowienia ogoine

Zapoznanie sig Z postanowieniami regulaminu pracownicy potwierdzaja w formie pisemnych
oswiadczer, kiore przechowywane sg w ich aktach osobowych.

Zmiany Regulaminu dokonywane sa w drodze Zarzadzenia Prezydenta Miasta Wioctawek.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujacego prawa.

Dyrektor
Zakladu Aktywnosci Zawodowe]

Adam Turek
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 337/2016
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 22 listopada 2016r.
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