Zarzgdzenie nr . 375 | 2OAS
Prezydenta Miasta Wioctawek ol
z dnia Q-LL&FT\WAQ—' OV v,

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r. poz.
506) w zwigzku z § 3 ust. 1 uchwaty Nr X/71/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015r.
w sprawie utworzenia samorzadowego zakladu budzetowego pod nazwg Zakfad Aktywnosci
Zawodowe] we Wioctawku, zmienionej uchwatg Nr XXV/130/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 24
pazdziemika 2016r.oraz uchwatg Nr XXIX/24/2017 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 lutego 2017r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu nr 337/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 2 listopada 2016r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku
zmienionego Zarzadzeniem Nr 140/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 08 czerwca
2017r. oraz Zarzgdzeniem nr 331/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 15 grudnia 2017r.
Regulamin Organizacyjny Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku otrzymuje brzmienie
zgodnie z zafgcznikiem do niniejszego Zarzgdzenia.

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

§ 3.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie
Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Niniejsze zarzadzenie dostosowuje zapisy Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we
Wioctawku w zakresie dziafalnosci do obowigzujacych przepisow prawa. Zmieniona zostata struktura
organizacyjna Zakfadu wraz z przypisaniem zadan poszczegélnym dziatom. W strukturze organizacyjnej ujeto
stanowiska urzednicze oraz pracownicze i obstugi pozwalajace realizowac zadania poszczegélnych dziatow
Zakiadu. Wprowadzenie stanowisk pracowniczych w dziale ustugowym pozwala elastycznie realizowaé zadania

poszczegdinych sekgji.
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Zatgcznik —
do Zarzadzenia nr... 2.2.5 } Q04K
Prezydenta Miasta Wioctawek o
z dnia. S22 \.@M}_ 204(v.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
WE WLOCLAWKU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§ 1.1. Regulamin organizacyjny Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku.
2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Zaktadu Aktywno$ci Zawodowej we Wioctawku jest mowa o:
1) Zakfadzie - rozumie sig przez to Zaktad Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku,
) Prezydencie - rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Wioctawek,
3) Dyrektorze - rozumie sig przez to Dyrektora Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku,
) Osobach niepetnosprawnych - rozumie sie przez to osoby niepelnosprawne zaliczone do
znacznego stopnia niepetnosprawnosci oraz umiarkowanego stopnia niepefnosprawnosci,
u ktdrych stwierdzono autyzm, upo$ledzenie umystowe lub chorobe psychiczna,
5) Regulaminie - rozumie sig przez to Regulamin Organizacyjny Zaktadu Aktywnosci Zawodowe;
we Wioctawku,
6) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne wehodzgce w skiad Zaktadu,
7) Sekcji - nalezy przez to rozumieé komorki organizacyjne wchodzace w skiad dziatow Zakladu.

§ 2.1. Zaktad jest samorzadowym zakladem budzetowym utworzonym przez Gming Miasto Wioctawek
w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa, a w szczegolnosci na podstawie:

1) uchwaly Nr X/71/2015 Rady Miasta Wroctawek z dnia 30 sierpnia 2015r. w sprawie utworzenia
samorzadowego zaktadu budzetowego pod nazwg Zakfad Aktywnosci Zawodowej we
Wioctawku, zmienionej uchwalg nr XXVII 30/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 24
pazdziernika 2016r. oraz uchwatg Nr XXIX/24/2017 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 lutego
2017r .

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob

niepetnosprawnych,

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzgdowych,

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie zakfadow
aktywnosci zawodowej.
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§ 3. 1. Nadz6r nad dziatalnoscig Zaktadu sprawuje Prezydent.
2. Zaktad ma siedzibe w miejscowosci Wioctawek, wojewodztwo kujawsko-pomorskie.
3. Obszar dziatania Zakladu obejmuije teren Gminy Miasto Wioctawek.

ROZDZIAL Il
Cele i zadania Zaktadu

§ 4.1. Celem dziatalnoéci Zaktadu jest realizacja zadan Gminy Miasto Wioctawek w zakresie rehabilitacji
0so6b niepetnosprawnych.
2. Do zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:




1) przygotowanie poprzez rehabilitacje zawodowg i spoteczng do zycia 0sob niepeinosprawnych

w otwartym $rodowisku,

2) pomoc w realizacji pelnego, niezaleZnego, samodzielnego i aklywnego zycia na miare
indywidualnych mozliwosci os6b niepeinosprawnych,

3) zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

4) umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, Swiadczonych przez

zakiady opieki zdrowoinej,

) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,

6) organizowanie dziafainoéci szkoleniowej na rzecz pracownikow,

) prowadzenie dziatalnosci ustugowej, w zakresie:

a) ustug pralniczych,

b) ustug krawieckich,

c) ustug parkingowych,

d) obstugi technicznej szkoler, seminaridw, konferencji j innych imprez okolicznosciowych oraz
wynajmu pomieszczen wraz z wyposazeniem z przeznatzeniem na dziatalnos¢ edukacyina,
kulturalng i sportowa,

e) ustug sktadania podzespotéw do manometrow.

§ 5. Zaktad wspélpracuje w zakresie wykonywanych zadan z innymi podmiotami realizujgcymi zadania
w zakresie rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych.

§ 6.1. Liczba o0s6b niepeinosprawnych zaliczona do znacznego i umiarkowanego stopnia
niepeinosprawnosci w stosunku do ogétu zatrudnionych w Zaktadzie stanowi minimum 70%.

2. Zaktad realizuje swoje zadania na podstawie programu rehabilitacii zawodowej, spofecznej
i leczniczej opracowany przez zespét programowy powotany przez Dyrektora.

ROZDZIAL Il
Organizacja Zakiadu

§ 7.1. Dyrektor kieruje dziatalno$cig Zaktadu i reprezentuje go na zewngtrz.
2. Dyrektor jest jednoosobowo odpowiedzialny za prawidtowg i prowadzong zgodnie z przepisami
dziatalno$¢ Zaktadu.
3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Zakiadu.
4. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Zaktadu.
5. Dyrektor wydaje zarzadzenia o charakterze organizacyjno-porzgdkowym.
6. Do podstawowych zadan dyrektora nalezy w szczegdnosci:
kierowanie biezgcymi sprawami Zaktadu,
ustalanie organizacji i zasad pracy,
nadzorowanie realizacji budzetu Zakiadu,
powotanie zespotu programowego,
rozpatrywanie wnioskow w ramach Funduszu Aktywnosci Zawodowej,
sprawowanie nadzoru merytorycznego i kontroli prawidtowej realizacji zadan przez podlegtych
pracownikow,
7) przediozenie Prezydentowi:
a) pdfrocznego rozliczenia wykorzystania $rodkow PFRON,
b) rocznego rozliczenia wykorzystania $rodkow PFRON,
c) planu finansowego Zaktadu,
8) czuwanie nad przestrzeganiem przepisdw prawa,
9) ksztattowanie odpowiedniej atmosfery w Zakfadzie,
10) zapewnienie wiasciwych warunkow bhp i ppoz.,
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11) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i awansu zawodowego,

12) przestrzeganie dyscypliny pracy.
7. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje upowazniona przez niego osoba.
8. Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych i finansowych w oparciu i w zakresie 0 upowaznienia
i petnomocnictwa udzielone przez Prezydenta.

§ 8.1. Strukture organizacyjna Zaktadu tworza nastepujace dziaty:
1) dziat ustugowy, w skfad, ktérego wchodza nastepujace sekcje:
a) sekeja ustug pralniczych,
b) sekcja ustug krawieckich,
c) sekcja obstugi sali konferencyjno-bankietowej i parkingu,
d) sekeja skiadania podzespotéw do manometrow.
2) dziat finansowo-organizacyiny,
3} dziat rehabilitacji zawodowo-spoteczne).
2. Dyrektor moze upowazni¢ podlegtych pracownikow do podpisywania korespondencii 0 charakterze
technicznym i przygotowawczym w sprawach wynikajacych z ich zakresu czynnosci, ktdre nie
wymagajg aprobaty Dyrektora. ‘

§ 9. Strukture organizacyjng Zakladu okre$la schemat organizacyiny stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 10. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposob klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zakladowych okreslajg instrukcje wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora.

§ 11. 1. Zaktad zapewnia dostep do informacji publicznej w trybie zasad okredlonych w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacii publicznej z zastrzezeniem uregulowan wynikajacych
ze szczegolnych przepisdw prawa.

2. Udostepnianie informacji publicznej odbywa sie w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa.

3. Podstawowg forma udostepniania informacji publicznej jest ogtaszanie informacji, na stronie
podmictowe; Biuletynu Informaciji Publicznej Zakiadu.

ROZDZIAL IV
Zadania poszczegolnych dziatow Zaktadu

§ 12. Do zadan dziatu finansowo-organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie finansowym:

a) prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu,

b) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadu,

¢) prowadzenie obstugi pracownikéw Zaktadu i 0s0b fizycznych $wiadczacych ustugi na rzecz
Zaktadu w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz naliczania wynagrodzen,

d) nadzér nad ewidencjg Srodkow trwatych, materiatow i przedmiotow nietrwatych,

e) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz spraw
zwigzanych z windykacjg naleznoéci Funduszu,

f) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wymiaru i windykacji naleznosci za zrealizowane
ustugi, :

g) informowanie Dyrektora o stanie finansowym Zakfadu i podejmowanie dziatan
eliminujacych ewentualne nieprawidtowosci,




h) prowadzenie rozliczen podatku od towardw i ustug,

) przekazywanie, z akceptacjg Dyrektora oraz Giéwnego Ksiegowego, do Prezydenta
informacji w zakresie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od towaréw i usfug w formie
Jednolitego Pliku Kontrolnego,

i) opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Zaktadu,

k) prowadzenie ewidencji skfadnikéw majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacji i kasacji.

2) w zakresie organizacyjnym i administracyjnym:
a) prowadzenie rejestrow i zbiorow dokumentacji Zakiadu,
) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan statystycznych,
) techniczna, organizacyjna i kancelaryjna obstuga pracy Zakladu,
) prowadzenie rejestru pieczatek oraz ich gospodarowanie,
) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Zaktadu,
f} prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikow Zakfadu podrézy
stuzbowych,
g) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego i doksztatcania pracownikow
Zaktadu,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikow Zakfadu,
) prowadzenie rejestrdw i przygotowywanie projektdw upowaznien i peinomocnictw
udzielonych przez Dyrekiora, '
j)  prowadzenie kancelarii i archiwum Zaktadu,
k) obstuga gospodarcza Zakladu, w tym:
— gospodarowanie skladnikami rzeczowymi majatku Zaktadu,
gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym,
prowadzenie zaopatrzenia Zakiadu w zakresie jego dziatalnosc,
prowadzenie zakupu ustug, niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Zaktadu,
— utrzymanie samochodow stuzbowych Zaktadu w nalezytym stanie technicznym,
) podejmowanie dziatar zmierzajgcych do pozyskiwania nowych klientéw Zakladu,
m) opracowanie pod akceptacje Dyrektora, projektéw zakreséw czynnosci dla pracownikéow
Zakladu,
sporzadzanie list ptacowych,
prowadzenie hiezace] obstugi kas w Zakiadzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej,
3} dbanie o bezpieczerstwo klientdw oraz majatku Zakladu.
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§ 13. Do zadan dziatu ustugowego nalezy w szczegdinosci: !
1} prawidiowe prowadzenie wszelkich proceséw organizacyjno-technicznych  zwigzanych |
z wykonywanymi ustugami,
2) utrzymywanie najwyzszych standardéw obstugi klienta oraz wykonywania ustugi,
3) utrzymanie zakladowych standardow sanitarno-higienicznych, estetycznych, fadu i porzadku we
wszystkich pomieszczeniach Zakladu oraz wokét obiektu,
4) usuwanie drobnych usterek technicznych oraz ogdiny nadzor nad sprawnoscig techniczng
Zaktadu,
5) dbanie o bezpieczerstwo klientow oraz majatku Zakfadu.

§ 14. Do zadan dziatu rehabilitacji zawodowo-spotecznej nalezy:
1) ustalenie odpowiedniego procesu rehabilitacji | Sciezki zawodowej dla osoby niepetnosprawnej,
2) dostosowanie dla 0sdb niepeinosprawnych odpowiednich miejsc pracy,
} prowadzenie dokumentacji 0séb niepetnosprawnych w ramach dziatan zespotu programowego,
} ustalenie odpowiedniego procesu rehabilitacii | Sciezki zawodowej dla osoby niepeinosprawne;,

B2




5) zapewnienie ciaglego i nieprzerwanego procesu rehabilitacyjnego, pofaczonego z innymi
dziedzinami, takimi jak: usprawnianie i rehabilitacja socjalna, zawodowa i rodzinna,

6) opracowywanie indywiduainych programoéw rehabilitacji zawodowej i spotecznej pracownikéw
niepetnosprawnych

7) opracowywanie plandw zatrudnienia pracownikdw niepeinosprawnych u innego pracodawcy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dla oséb niepetnosprawnych w ramach
Funduszu Aktywnosci Zawodowej,

9} wspieranie pracownikdw niepetnosprawnych w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca pracy
wspoipracujac z Powiatowym Urzedem Pracy we Wioctawku,

10) prowadzenie  odpowiednich  dziatari  psychoterapeutycznych, w  przypadku oséb
niepeinosprawnych, ktdre utracity niektore funkcje organizmu w sposdb trwaty,

11) wspdipraca z zaktadami na otwartym rynku pracy w celu umozliwienia wejscia osobie
niepetnosprawnej na otwarty rynek pracy,

12) redagowanie materiatbw zwigzanych z rehabilitacja zawodowo - spoleczng 0sob
niepenosprawnych na portale spotecznosciowe, ,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

14) dbanie o bezpieczenstwo klientdw oraz majatku Zaktadu.

Rozdziat V
Zespdl Programowy

§ 15. Dyrektor tworzy Zespot Programowy, w kidrego skfad powotuje pracownikéw zatrudnionych
w dziatach ustugowym i rehabilitacji zawodowo-spotecznej. W sklad Zespotu Programowego mogg
wchodzi¢ specjalisci niebedacy pracownikami Zaktadu w szczegolnosci: doradca zawodowy, psycholog,
trener pracy.

§ 16. Zespdt Programowy opracowuje, a Dyrekior Zakladu zatwierdza, indywidualne programy
rehabilitacji zawodowej i spotecznej zatrudnionych 0séb niepemnosprawnych zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci, stuzace osiagnigciu optymainego poziomu
uczestnictwa tych oséb w Zyciu spotecznym i zawodowym.

§ 17. Zespdt Programowy dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz do roku, oceny efektow rehabilitacii,
w tym sprawno$ci zawodowe] i spotecznej o0sob niepeinosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, a takze w miarg potrzeb modyfikuje programy, o ktdrych
mowa w § 16 oraz okresla mozliwosci i formy dalszej rehabilitacji po zakorczeniu realizacji tych
programow.

§ 18. W stosunku do osdb niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, ktore osiggnety odpowiedni poziom sprawno$ci spotecznej i zawodowej, Dyrektor
z udziatem Zespotu Programowego oraz tych o0séb dokonuje oceny mozliwosci i opracowuje plan
zatrudnienia ich u innego pracodawcy.

§ 19. Na podstawie planu, o ktorym mowa w § 18, Dyrekior wspiera zatrudniong osobe
niepetnosprawng w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca pracy, wspofpracujac w tym zakresie
z wiasciwym dla miejsca zamieszkania pracownika, Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 20. Zespdt Programowy opiniuje wnioski ztozone przez osoby niepetnosprawne w ramach
dofinansowania z Funduszu Aktywnosci Zawodowej.




ROZDZIAL VI
Pracownicy Zakiadu

§21. W Zakladzie zatrudnieni sa:

1)
2)
3)
4)

gtéwny ksiegowy,

pracownicy administracji i obstugi,

pracownicy wykonujgcy ustugi,

specjalista z zakresu fizjoterapii lub rehabilitacji.

§ 22. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow zatrudnionych w Zakiadzie nalezy
W szczegolinosci:

1)
2)

SRS
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)
8)
9)

przestrzeganie Regulaminu Pracy Zakiadu,

przestrzeganie ustalonego w Zakiadzie czasu pracy i wykorzystywanie go w spos6b najbardziej
efektywny,

dazenie do osiggania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym kierunku iniciatywy,
przestrzeganie przepisdw z zakresu bhp i ppoz.,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

organizowanie stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy mu sprawne | terminowe
wykonywanie zadan,

powiadamianie przefozonego o wszelkich dziataniach na szkode Zakfadu,

poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim,

dbatosc¢ o sprzet i mienie Zakladu.

§ 23. Do zakresu obowigzkéw giéwnego ksiegowego nalezy:

1)

prowadzenie rachunkowos$ci Zakladu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami w tym:

a) przyjmowanie, sporzadzanie, organizowanie wlasciwego obiegu i kontroli dokumentow
w sposdb zapewniajacy:

— wiasciwy przebieg operacii gospodarczych,

— hiezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci,

— prawidiowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

— nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych
i sprawozdan finansowych,

— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

b} nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym:

a) opracowywanie projektu budzetu jednostki na dany rok budzetowy zgodnie z procedurg
okreslong w szczeg6lnosci w  ustawach o: samorzadzie powiatowym, finansach
publicznych, a takze w uchwatach Rady Miasta Wioctawexk,

b} wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

¢) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez Zakiad,

d) przestrzeganie zasad rozliczer pienigznych i ochrong wartosci pienieznych,

€} zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci oraz splaty zobowigzan,

f}  czuwanie nad prawidiowym przebiegiem wykonywania budzetu Zakfadu,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) kontroli legalnoéci dokumentéw oraz operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiggowan, _

b) przeprowadzanie wyrywkowej kontroli standw magazynowych oraz stanéw kasowych.

opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci

m.in. polityka rachunkowosci, instrukcja obiegu dokumentéw,




5) nadzor nad inspektorem ds. finansowych,
6) - nadz6r nad pracami komisji kasacyjnej,
7) zgfaszanie Dyrektorowi wszelkich stwierdzonych nieprawictowosci i brakow.

§ 24. Do zakresu obowiazkow pracownikdw administracii i obstugi nalezy:
1) prowadzenie wiasciwej  gospodarki  zasobami  materialnymi Zakladu,  zaréwno

rzeczowymi jaki finansowymi zgodnie z obowigzujacymi standardami,

2) organizowanie | prowadzenie wewnetrznej informacji ekonomicznej, dostarczanie
danych niezbednych do planowania dziatalnodci i podejmowania prawidtowych decyzji
gospodarczych,

ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychoddw i wydatkow Zaktaduy,

4) zapewnienie odpowiednich warunkéw sanitarno-higienicznych w pomieszczeniach Zakiadu
i jego otoczeniu,

zapewnienie porzadku na terenie i wokot Zakiadu,

ochrona mienia Zaktadu przed kradzieza lub zniszczeniem,

zapewnienie sprawnego przewozu 0s6b, transporiu materiatow oraz produkiow.

(€%
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ROZDZIAL VII
Gospodarka finansowa Zakfadu

§ 25.1. Zakiad prowadzi dziatalnos$é w formie jednostki budzetowej w rozumieniu przepisow ustawy

o finansach publicznych.
2. Podstawg gospodarki finansowe] Zaktadu jest plan dochoddw i wydatkow Zaktadu, przyjmowany na

okres roku kalendarzowego.
3. Zaktad prowadzi rachunkowo$¢ na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
4. Dyrektor gospodaruje oddanym do uzywania Zaktadowi i nabytym mieniem ruchomym Gminy Miasto

Wioclawek,

ROZDZIAL VIII
Kontrola

§ 26. 1. Kontrole obejmujg realizacje zadan Zaktadu w zakresie przestrzegania obowigzujgcych

przepiséw prawa, a takze ustalonych procedur wewnetrznych.
2. Kontrole organizowane i realizowane sg w ramach systemu kontroli zarzadczej, o kidrej mowa

w ustawie o finansach publicznych.
3. Dyrektor Zakladu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL IX
Przyjecia interesantow. Tryb zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 27.1. Przyjecia interesantow odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Zakfadu.
2. Dyrektor Zakladu w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje interesantow we wiorki od godz. 12:00 do

godz. 15:00.
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nastepuje w trybie okreslonym przepisami dziatu VIl Kodeksu

postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL X
Postanowienia konicowe

§ 28.1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

R



2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujgce
i postanowienia innych regulaminéw wewnetrznych wydawanych na podstawie tych przepisow.

§ 29. Zaktad uzywa na tablicach, pieczeciach i formularzach oraz korespondencji nazwy.
Zaktad Aktywnosci Zawodowej

ul. tegska 20
87-800 Wioctawek

DYRFKTOR

wandowski

N/




Zatgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Zakdadu Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ WE WLOCLAWKU

DYREKTOR

==

DZIAL FINANSOWO-ORGANIZACYJNY
Gféwny ksiegowy
Inspektor ds. finansowych
Inspektor ds. organizacyjno-kadrowych
Inspektor ds. administracyjnych
Kierowca

-

TOR

£ Prrye A o S
Agrarndowski

{7 DZIAL USLUGOWY

’7 DZIAL. REHABILITACJI
ZAWODOWO-SPOLECZNEJ

’7 SEKCJA USLUG PRALNICZYCH
Rzemiesinik specjalista

Pracz

Prasowacz

Maglarz

Detaszer

Robotnik fizyczny do pracy lekkiej

SEKCJA USLUG KRAWIECKICH
Rzemiesinik specjalista
Szwaczka
Krawcowa
Robotnik fizyczny do pracy lekkiej

Inspektor ds. rehabilitacji spoteczno-
zawodowej

Fizjoterapeuta lub rehabilitant
Doradca zawodowy

SEKCJA OBSLUGI SALI
KONFERENCYJNO-BANKIETOWEJ
| PARKINGU

Rzemiesinik specjalista

Sprzataczka

Robotnik fizyczny do pracy lekkiej

MANOMETROW
Rzemiesinik specijalista
Robotnik fizyczny do pracy lekkiej

SEKCJA SKLADANIA PODZESPOLOW DO




