Prezydenta Miasta Wioctawek
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|

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 . poz.
446, poz. 1579, poz. 1948 , z 2017r, poz. 730 ) i § 3 ust. 1 uchwaty Nr X/71/2015 Rady Miasta Wioctawek
z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie utworzenia samorzadowego zaktadu budzetowego pod nazwa Zakiad
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 337/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 11 listopada 2016r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Aktywnosci Zawodowe] we
Wioctawku zatacznik otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Zaktadu Aktywnosci Zawodowe]
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 jest wynikiem podjetych dziatar nad doprecyzowaniem organizaciji pracy Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej m.in. z uwzglednieniem aktualnych potrzeb rynku pracy.
Dokonane zmiany nie majg wptywu na wydatki zwigzane z prowadzong dziatalnoscig przez Zaktad.
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§1. 1.

§2.

§4. 1.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia nr/) 10
Prezydenta Mlasta W+oc+awek

z dnia .(J YWl 20\ Y

.‘ :.:‘ ) | 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
WE WLOCLAWKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zakladu Aktywnosci
Zawodowej we Wioctawku.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zaktadzie - rozumie sie przez to Zaktad Aktywnosci Zawodowej we Whoclawku,

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

3) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku,

4) Osobach niepetnosprawnych — rozumie si¢ przez to osoby niepetnosprawne zaliczone
do znacznego stopnia  niepefnosprawnosci oraz  umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci, u ktdrych stwierdzono autyzm, upo$ledzenie umystowe lub chorobe
psychiczna,

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

Zaklad jest samorzadowym zakladem budzetowym utworzonym przez Gmine Miasto
Wioctawek w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa , a w szczegdlnosci na podstawie :

1) Uchwaty Nr X/71/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 sierpnia 2015r. w sprawie
utworzenia samorzadowego zaktadu budzetowego pod nazwg Zaklad Aktywnosci
Zawodowe] we Wioctawku. Zmienionej uchwatg nr XXV/130/2016 Rady Miasta Wioctawek
z dnia 24 pazdziernika 2016r.

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych,

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

4) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

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

6) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

7) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie
zakiadow aktywnosci zawodowej,

8) Niniejszego regulaminu.

Nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu sprawuje Prezydent.
Siedziba Zaktadu znajduje sie we Wioctawku.
Zaktad prowadzi swojg dziatalnos¢ na terenie miasta Wioctawek.

Rozdziat 2
Przedmiot dziatalnoéci, cele i zadania

Przedmiotem dziatalnosci Zakladu jest realizacja zadar wiasnych Gminy Miasto Wioctawek
w zakresie rehabilitacji osob niepetnosprawnych.
Do zadan Zaktadu nalezy w szczegolnosci:




§5. 1.

§6.
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) przygotowanie poprzez rehabilitacje  zawodowa i spoleczng do Zycia osob
niepeinosprawnych w otwartym $rodowisku,

2} pomoc w realizacji petnego, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia na miare
indywidulanych mozliwosci 0s6b niepelnosprawnych,

3) zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

4) umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, swiadczonych
przez zaktady opieki zdrowotnej,

5) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,

6) organizowanie dzialalnosci szkoleniowe] na rzecz pracownikow,

7) prowadzenie dziatalnosci ustugowei, w zakresie:

a) uslug pralniczych,

b) ustug krawieckich,

¢} ustug parkingowych,

d) obstugi technicznej szkolen, seminaridw, konferencji i innych imprez okoliczno$ciowych
oraz wynajmu pomieszczen wraz z wyposazeniem z przeznaczeniem na dziatalnosé
edukacyjng, kulturalng i sportowa,

e) ustug sktadania podzespotéw do manometrow.

Liczba 0sdb niepelnosprawnych w stosunku do ogélu zatrudnionych w Zaktadzie stanowi
minimum 70%.

Zaktad pracuje w oparciu o program rehabilitacji zawodowej, spotecznej i leczniczej opracowany
przez zespot programowy powolany przez Dyrektora.

—

Rozdziat 3
Organizacja wewnetrzna i zarzadzanie

Organizacie wewnetrzng, szczegOlowe zadania, a takze ich podziat oraz zakres
odpowiedzialnosci 0sob zatrudnionych w Zaktadzie okresla niniejszy regulamin ustalony przez
Dyrektora i zatwierdzony przez Prezydenta.
Zakladem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez
Prezydenta.
Dyrektor dziata przy pomocy Gléwnego Ksiegowego.
Dyrekiora Zaktadu podczas jego nieobecno$ci zastepuje pracownik ds. kadrowych.
Dyrektor dokonuje czynnosci prawno - finansowych w oparciu o upowaznienia
i pelnomocnictwa udzielone przez Prezydenta.
Dyrektor dziatajac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz niniejszym Regulaminem
podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnosc.
Dyrektor wydaje w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach pefnomocnictw: zarzadzenia,
instrukcje, polecenia stuzbowe, obwieszczenia oraz wprowadza regulaminy dotyczace
funkcjonowania Zaktadu.
W celu zapewnienia ciaglosci pracy Zaktadu, tworzy sie nastepujace dziaty:
1) dziat ustugowy, w skiad, ktdrego wchodzg nastepujace sekeje i stanowiska pracy:
a) sekcja ustug pralniczych:
- stanowiska pracy: pracz, maglarz, prasowacz, detaszer, pakowacz, kierowca,
sprzatacz, trener pracy,
b} sekcja ustug krawieckich:
- stanowiska pracy: szwacz, prasowacz, trener pracy,
¢) sekcja obstugi parkingu:
- stanowiska pracy: ogrodnik, sprzatacz, parkingowy, frener pracy,
d) sekcja organizacyjno - techniczna sali sportowo — konferencyjne;:
- stanowiska pracy: szatniarz, kelner, sprzatacz, trener pracy.
2) dziat finansowy, w skiad, kidérego wchodzg stanowiska pracy:
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a) glowny ksiegowy.
3) dziat organizacyjno — kadrowy w skfad, ktdrego wchodzg stanowiska pracy:
a) ds. organizacyjnych,
b) ds. kadrowych.
4) dziat rehabilitacji w sktad, kibérego wchodza stanowiska pracy:
a) fizjoterapeuta,
b) pracownik socjainy.

9. Schemat organizacyjny Zakladu stanowi Zatacznik do niniejszego regulaminu.
10. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Zaktadzie.
11. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdInosci:

1)
2)

kierowanie Zaktadem na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci,
reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

wykonywanie obowigzkow pracodawcy w stosunku do pracownikow Zakladu ,
biezaca kontrola w zakresie przestrzegania prawa przez pracownikow Zakladu,
sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Zaktadu,

podziat zadar | kompetenciji oraz wiasciwy dobor kadry,

ustalenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej kierowanej jednostki,
okreslenie odpowiednich form organizacyjnych i metod pracy,

powotanie zespotu programowego,

zapewnienie ochrony zbioru danych osobowych i sprawowanie nadzoru nad
bezpieczenstwem informacii,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa,

12) Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje osoba imiennie upowazniona w formie

pisemnej, ktora przejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora,

przedktadanie Prezydentowi:

a) w okresach kwartalnych informacji o wydatkowanych $rodkach PFRON,

b) rocznego rozliczenia wykorzystania $rodkéw PFRON,

¢) planu finansowego Zakladu oraz koordynacji prac powotanego zespotu
programowego.

2. Dyrekior ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1)

2)
3)
4)

realizacje powierzonych mu obowigzkéw i przyznanych uprawnief do kierowania
Zaktadem,

podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow o finansach publicznych,

realizacje budzetu Zakladu uchwalonego przez Rade Miasta Wioctawek,

zapewnienie zgodnych z prawem warunkow pracy i BHP.

Do zadan dziatu finansowego nalezy w szczegdInosci:

1)

opracowanie planu i preliminarza budzetu Zaktadu i jego prawidtowa realizacja,
prowadzenie oraz analiza gospodarki finansowej Zakfadu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
nadzor na ewidencja srodkéw trwatych, materiatéw i przedmiotow nietrwatych, obstuga
finansowo — ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

opracowanie projektow zarzadzen i przepisdw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Zaktadu w zakresie gospodarki finansowe],

informowanie Dyrektora o stanie finansowym Zakladu i podejmowanie dziatan
eliminujacych ewentualne nieprawidtowosci,

sporzadzenia list ptacowych , rozliczanie podatkéw : dochodowych, podatek VAT oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne zgodnie z obowiazujapymi przepisami,
prowadzenie rozliczen materiatowych,

terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.
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§9.

§ 10.
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Do zadan dziatu organizacyjno - kadrowego nalezy w szczegoInosci:

9)
10)

11)
12)

prowadzenie akt osobowych pracownikow, wiasciwy dobdr kadr,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania nowych klientéw,

przyjmowanie i przygotowywanie umow w zwiazku z przystosowaniem tworzonych
lub istnigjacych  stanowisk  pracy  stosownie do  potrzeb  wynikajacych
Z niepetnosprawnosci,

analiza zatrudnienia, kontrola dyscypliny pracy,

wspotudzial przy ustalaniu podziatu | wykorzystania zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

prowadzenie ewidencji sktadnikdw majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacji i kasacji,
prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencii,
prowadzenie rejestréw aktow normatywnych,

prowadzenie dokumentacji 0sOb niepeinosprawnych w ramach dziatan zespotu
programowego,

wspotpraca z samorzadami, organizacjami spotecznymi, spolecznosciami lokalnymi,
instytucjami, zaktadami pracy itp. w rozwigzywaniu problemdw osob niepetnosprawnych,
biezaca obstuga programéw informatycznych, w zakresie oferowanych usiug,

dorazna pomoc techniczna dla stanowisk komputerowych na terenie Zaktadu.

Do zadan dziatu ustugowego nalezy w szczegdinosci:

1)

)

prawidtowe prowadzenie wszelkich procesow technicznych zwigzanych z wykonywanymi
usfugami,

utrzymywanie najwyzszych standardéw wykonywania obstugi klienta oraz wykonywania
ustugi,

utrzymanie  zaktadowych standardéw sanitarno-higienicznych, estetycznych, fadu
i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Zaktadu oraz wokol obiektu,

usuwanie drobnych usterek technicznych oraz ogoiny nadzor nad sprawnoscig techniczng
Zakiadu,

dbanie o bezpieczenstwo klientow oraz majatku Zaktadu.

Do zadan dziatu rehabilitacyjnego nalezy w szczegoinosci:

1)
2)

3)

4)

o)
6)

ustalenie odpowiedniego procesu rehabilitacji | $ciezki zawodowe] dla osoby
niepetnosprawnej,

zapewnienie cigglego i nieprzerywanego procesu rehabilitacyjnego, potaczonego
z innymi dziedzinami takimi jak: usprawnianie i rehabilitacja socjalna, zawodowa
i rodzinna,

opracowywanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej, spotecznej
I leczniczej pracownikow niepeinosprawnych we wspolpracy z instruktorami z dziau
ustugowego,

opracowywanie planow zafrudnienia pracownikdw niepetnosprawnych U innego
pracodawcy we wspotpracy z trenerami pracy z dzialu ustugowego,

obserwacja 0sob niepetnosprawnych i dostosowanie dla nich odpowiednich miejsc pracy,
prowadzenie odpowiednich dziatan psychoterapeutycznych, w przypadku osob
niepetnosprawnych, ktére utracity niektére funkcje organizmu w sposob trwaly.

Rozdziat 4
Podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie

Zakiad wykonuje powierzone zadania w oparciu ¢ roczne programy dziatania.
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§13.1.

§14.1.

§15.1.

§17.1.

Planowanie pracy w Zakladzie ma charakter zadaniowy i sluzy sprecyzowaniu zadan
nafozonych na poszczegbine komorki organizacyjne oraz wytyczeniu i koordynacji
przedsigwzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

Podstawe planowania dziatalno$ci Zaktadu stanowig zadania wynikajace z:
1) zadan wlasnych,

2) uchwat Rady Miasta Whoctawek,

3) budzetu Zaktadu.

Dziat organizacyjno — kadrowy, w oparciu o pisemne propozycie pracownikow merytorycznych
Zaktadu, opracowuje projekt rocznego planu dziatalnosci, zawierajacy:

1) nazwy i opisy zadan,

2) terminy ich realizacji,

3) osobe/osoby odpowiedzialne za realizacje zadan,

Roczny plan dzialania znajduje sie w dziale organizacyjno — kadrowym.

Projekt, o ktorym mowa w ust. 1 przedktada pracownik dzialu organizacyjno - kadrowego
Dyrektorowi do akceptacii, do 30 wrze$nia roku poprzedzajgcego wprowadzenie planu.
Roczny plan dziatania Zakladu moze ulec zmianie w trakcie jego realizacj.

Zadania ujete w planie niezrealizowane w roku kalendarzowym, ktérego plan dotyczy lub
wykraczajgce swoimi dziataniami poza dany rok, stajq sig automatycznie elementami programu
dzialania Zakladu na rok nastepny.

Poszczegoine dziaty odpowiedzialne za realizacje rocznego planu dzialania, zobowiazane
s9 do dokonywania kwartainych ocen jego przebiegu.
Za realizacje rocznego planu dziatania Zaktadu odpowiada Dyrektor.

Rozdziat 5
Przyjmowanie interesantéw i tryb zatatwiania skarg i wnioskow

Przyjecia interesantéw odbywajg sie codziennie w godzinach pracy Zaktadu.

Dyrektor Zakladu przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach pracy Zakfadu. :

Organizacje przyjmowania interesantéw zapewnia pracownik dzialu organizacyjno
~ kadrowego.

Centralny rejestr skarg | wnioskow prowadzi pracownik dziatu organizacyjno — kadrowego.
Zaktad stosuje rejestry skarg i wnioskéw oznaczajgc poszczegtine rodzaje spraw symbolami:
S —skarga, W - wniosek.

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002
roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial 6
Gospodarka finansowa

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

Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy Zaktadu.

Dyrektor przedstawia Prezydentowi informacje o przebiegu wykonania planu budzetowego
za pierwsze pétrocze oraz sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego jednostki,
w terminach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.




§18. 1.

§19.1.

§20.1.

Rozdziat 7
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

Dyrektor Zaktadu w drodze zarzadzenia wprowadza w szczegolnosci:

1) instrukcje kancelaryjng okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w celu zapewnienia jednolitego systemu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentow oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg,

2) instrukcje obiegu dokumentow ksiegowych,

3) rzeczowy wykaz akt.

Dla oznakowania akt, ustala si¢ w Zaktadzie nastepujaca symbolike:

1)  Dyrektor - DR,

2) Dziatfinansowy — FN,

3) Dziat organizacyjno - kadrowy — OK,

4) Dziat rehabilitacji — R,

5) Dziat ustugowy:

a) sekcja ustug pralniczych - PR,

b) sekcja ustug krawieckich — KR,

c) sekcja obstugi parkingu — PA,

d) sekcja organizacyjno — techniczna sali sportowo — konferencyjnej — SK.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania korespondencji

Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sg przez Dyrektora.

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

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslajg odrgbne przepisy
oraz instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych.

Rozdziat 9
Postanowienia ogoline

Zapoznanie sie z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzajg w formie pisemnych
o$wiadczen, ktore przechowywane sg w ich aktach osobowych.

Zmiany Regulaminu dokonywane saw trybie przewidzianym dla jego nadania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujacego prawa.




Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku

[ DYREKTOR
DZIAL USLUGOWY
DZIAL FINANSOWY I
1 T
GLOWNY KSIEGOWY SEKCJA USLUG PRALNICZYCH SEKCJA USLUG KRAWIECKICH
PRACZ SZWACZ
DZIAL MAGLARZ PRASOWACZ
ORGANIZACYJNO - KADROWY .
PRASOWACZ TRENER PRACY
DS. ORGANIZACYJNYCH 2
DETASZER
SEKCJA OBSLUGI PARKINGU —
DS. KADROWYCH
PAKOWACZ OGRODNIK
KIEROWCA SPRZATACZ
DZIAL REHABILITACJI SPRZATACZ PARKINGOWY
FIZJOTERPAEUTA TRENER PRACY TRENER PRACY
PRACOWNIK SOCJALNY

SEKCJA ORGANIZACYJINO-TECHNICZNA
SALI SPORTOWO - KONFERENCYJNEJ

SZATNIARZ

KELNER

SPRZATACZ

TRENER PRACY




