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Na podstawie:

§ 9 Statutu Samorzgdowego Zakladu Budzetowego - Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Goleniowie

stanowigcego zalgcznik do Uchwaly nr XLVIII/574/18 Rady Miejskiej w Goleniowie z dnia
10 pazdziernika 2018 r.

zarzgdzam co nastepuje:
§1.

1. W zwigzku z osiggnieciem docelowej struktury organizacyjnej Zakladu ustala sic Regulamin
Organizacyjny Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Goleniowie w tresci jak w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Struktura organizacyjna Zakladu stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Traci moc zarzadzenie nr 01/2018 Dyrektora Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Goleniowie
z dnia 05/11/2018

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

(podpis Dyrektorg)

Obowiazuje od: 24/06/2019
Adresat: Pracownicy ZAZ Goleniéw







Zatgcznik nr 10a do wniosku o utworzenie ZAZ

Regulamin Organizacyjny
Samorzadowego Zaktadu Budzetowego

Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Goleniowie




Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okredla zasady wewnetrznej
organizacji i zakres dziatania komdrek organizacyjnych Samorzagdowego Zaktadu Budzetowego
- Zaktadu Aktywnoéci Zawodowej w Goleniowie, zwanego dalej ,,Zaktadem”.
2. Zaktad Aktywnoéci Zawodowej w Goleniowie — Samorzgdowy Zaktad Budzetowy dziata na
podstawie:
2.1. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2018r., poz. 994 ze zm.),
2.2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
2017 poz. 2077 .},
2.3 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 2018 poz.
395)
2.4. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
z 2018r., poz. 1260 ze zm.),
2.5. Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych (tj.: Dz.U. z 2018r., poz. 511 ze zm.).
2.6 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie
zaktaddw aktywnosci zawodowej (Dz.u. 2012 poz 850)

2.7. Statutu Zaktadu i niniejszego Regulaminu.

§2
Zaktad jest jednostka organizacyjng Gminy Golenidéw nieposiadajacg osobowosci prawnej

(samorzadowym zaktadem budzetowym), wyodrebniong organizacyjnie i finansowo.

§3
1. Nadzér nad dziatalnoscig Zaktadu sprawuje Burmistrz Gminy Goleniéw
2. Zakfad Aktywnosci Zawodowej w Goleniowie dziata na podstawie Regulaminu

ustalonego przez Dyrektora Zaktadu w drodze Zarzadzenia.



3. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikéw Zaktadu okresla Regulamin Pracy wprowadzony

zarzadzeniem Dyrektora Zaktadu .

§4

Siedzibg Zaktadu jest: ul. Produkeyjna nr 3 72-100 tozienica, gm. Golenidw.

Rozdziat II
Cele i zadania zaktadu
§5

1. Przedmiotem dziatalnosci Zaktadu jest realizacja zadan wlasnych Gminy w zakresie
rehabilitacji oséb niepetnosprawnych.

2. Celem Zaktadu jest zatrudnienie osdb niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego i
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci.

3. Do zadan Zaktadu nalezy w szczegéinosci:

3.1 Przygotowanie poprzez rehabilitacje zawodowg i spoteczng do iycia oséb o
znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci w otwartym srodowisku.
3.2 Pomoc w realizacji petnego, samodzielnego i aktywnego Zzycia na miare
indywidualnych mozliwosci oséb niepetnosprawnych.
3.3 Zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,
3.4 Umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych,
sSwiadczonych przez zakiady opieki zdrowotnej,
3.5 Prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,
3.6 organizowanie i prowadzenie dzielnosci szkoleniowej na rzecz pracownikow
3.7 Zaklad prowadzi dziatalnos¢ wytworcza i ustugowg oraz zbyt wyprodukowanych
wyrobow i ustug w zakresie:
a) ustug pralniczych,
b) ustug cateringowych
c) ustug montazu i demontazu,
d) ustug poligraficznych,
e) ustug utrzymania czystosci i utrzymania zieleni

f) ustug mycia pojazdow



4. Z obrotu s3 wytgczone wszelkie wyroby wskazane w art. 29 punkt 3 ustawy z dnia z dn. 27

sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych ( tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 511).

Vi.

vii.

b)

c)

Rozdziat Il

Organizacja zakfadu
§6

Organizacje wewnetrzng, szczegétowe zadania a takie ich podziat oraz zakres
odpowiedzialno$ci o0séb zatrudnionych w Zakiadzie okresla niniejszy regulamin
ustalony przez Dyrektora Zaktadu
Zaktadem kieruje i reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor zatrudniany i zwalniany
przez Burmistrza Gminy Golenidw.
Dyrektor kieruje Zaktadem przy pomocy Gtéwnego ksiegowego,
Dyrektor dokonuje czynnosci prawno — finansowych w oparciu o udzielone mu przez
Burmistrza petnomocnictwa i upowaznienia
Dyrektor dziatajagc w ramach zwykiego zarzadu Iub na podstawie udzielonych
upowaznien i petnomocnictw wydaje: zarzadzenia, instrukcje, polecenia stuzbowe,
obwieszczenia oraz ustala regulaminy dotyczace funkcjonowania Zaktadu.
Strukture organizacyjng ZAZ stanowia nastepujace komérki organizacyjne:
Dzial Produkcji, w ramach, ktérego funkcjonujag Wydziaty. - Wydzialy stanowia
wyodrebniong, wieloosobowa komdrke organizacyjng, w ktorych poszczegdlne
stanowiska pracy wykonuja jednolite merytorycznie zadania o ztozonym charakterze:
Wydziat Montaz/ Demontaz |;
Wydziat Montaz/ Demontaz I;
Wydziat Poligrafia;
Wydziat Kuchnia;
Wydziat Pralnia;
Wydziat Gospodarstwo Domowe;
Wydziat Myjnia;
Zespdl ds. Rehabilitacji

Zespol ds. administracji



§7
Dyrektor Zaktadu
1. Dziatalnoscia zaktadu kieruje Dyrektor Zaktadu.
2. Do zadan i kompetencji Dyrektora Zaktadu nalezy:
2.1 Organizowanie pracy Zaktadu;
2.2 Kierowanie biezgcymi sprawami Zaktaduy;
2.3 Reprezentowanie Zakfadu na zewnatrz;
2.4 Podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowa realizacjg zadan;
2.5 Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowga Zaktadu
2.6 Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg rocznego planu finansowego
Zaktadu oraz preliminarza kosztow dziatania Zaktadu na dany rok
2.7 Wydawanie zarzadzenn wewnetrznych i polecen stuzbowych;
2.8 Realizacja polityki personainej Zaktadu;
2.9 Powotanie Zespotu Programowego;
2.10 Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z podlegtymi pracownikami oraz
wykonywanie wobec nich czynnosci z zakresu prawa pracy;
2.11 Zatwierdzenie programu rehabilitacyjnego o0s6b niepetnosprawnych,
opracowanego przez Zespét Programowy.
2.12 Opracowanie corocznego planu dziatalno$ci gospodarcze;.
2.13 nadzér nad opracowywaniem preliminarza lub opracowywaniem aktualizacji
preliminarza kosztéw dziatania Zaktadu
2.14 Prowadzenie dokumentac;ji dotyczacej realizacji planow i
programoéw rehabilitacyjnych.
2.15 Dokonywanie okresowej oceny efektéw rehabilitacji oraz sprawnosci zawodowej i
spotecznej pracownikéw niepetnosprawnych.

2.16 Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora obowiazki petni Kierownik Dziatu Produkcji lub inny
imiennie wyznaczony pracownik. Zakres zastepstwa okresla Dyrektor Zaktadu.

§8
Dyrektor Zaktadu realizuje swoje zadania w ramach obowigzujacych przepiséw i regulaminéw

wewnetrznych oraz posiadanych srodkéw.



§9

Zespo6t Programowy
1. Dyrektor Zaktadu tworzy Zesp6t Programowy, w ktérego sktad powotuje pracownikéw
zatrudnionych przy dziatalnosci rehabilitacyjno-obstugowej.
2. W skiad zespotu programowego Dyrektor mozie powotaé specjalistow niebedacych
pracownikami zaktadu, w szczegdlnosci:
- doradce zawodowego,
- psychologa,

- trenera pracy

3. Pracg Zespotu Programowego bezposrednio kieruje kierownik zespotu ds. Rehabilitacji.

2. Zespot Programowy opracowuje, a Dyrektor Zaktadu zatwierdza, indywidualne programy
rehabilitacji zawodowej i spotecznej zatrudnionych oséb niepetnosprawnych zaliczonych do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, stuzace osiggnieciu optymalnego
poziomu uczestnictwa tych oséb w zyciu spotecznym i zawodowym, okreélajace w
szczegblnosci:
2.1 Poziom i zakres sprawnosci niezbednych w pracy osoby niepetnosprawnej
zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci oraz metody
stuzgce ich osiggnieciu.
2.2 Zakres dostosowania technologii z okredleniem rodzajéow czynnosci i
oprzyrzadowania stanowiska pracy przystosowanego do indywidualnych mozliwosci
osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci;
2.3 Przewidywane efekty dziatan stuigcych poprawie u zatrudnionych oséb
niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci  sprawnosci  psychofizycznych, zaradnosci osobistej i

funkcjonowania spotfecznego.



3. Zesp6t Programowy dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz do roku, oceny efektow
rehabilitacji, w tym sprawnosci zawodowe;j i spotecznej os6b niepetnosprawnych zaliczonych
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, a takze w miare potrzeb
modyfikuje programy, o ktérych mowa w ust. 2.
4. W stosunku do oséb niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci, ktére osiggnety odpowiedni poziom sprawnosci spotecznej i
zawodowej, Dyrektor Zaktadu przy pomocy Zespotu Programowego oraz z udziatem tych oséb
dokonuje oceny mozliwosci i opracowuje plan zatrudnienia ich u innego pracodawcy.
5. Na podstawie planu, o ktérym mowa w ust. 4, Dyrektor Zaktadu wspiera zatrudniong osobe
niepetnosprawng w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca pracy, wspotpracujgc w tym
zakresie z wlasciwym dla miejsca zamieszkania pracownika Powiatowym Urzedem Pracy.
§10

Gtéwny Ksiegowy
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Zaktadu.
2. Opracowywanie planu finansowego i preliminarza kosztéw Zaktadu oraz jego prawidiowa
realizacja.
3. Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
4. Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych oraz zagadnienr inwentaryzacji i kasacji
5. Nadzér nad ewidencjg $rodkéw trwatych, materiatow i przedmiotow nietrwatych,
6. Obstuga finansowo -ksiegowa Zaktadowego Funduszu Aktywnosci,
7. Opracowywanie projektow zarzadzeri i przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Zaktadu w zakresie gospodarki finansowej Zaktadu.
8. Przygotowywanie informacgji i analiz o stanie finansowym Zaktadu i podejmowanie dziatan
eliminujgcych ewentualnie nieprawidtlowosci 9.Nadzorowanie prac zwigzanych z
opracowywaniem i realizacjg budzetu Zaktadu i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania.
10. Zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci finansowej.
11. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych  Zaktadu oraz  udzielanie  upowazniet  innym  osobom  do
dokonywania kontrasygnaty.
12. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami zajmujacymi sie prowadzeniem

rachunkowosci w Zaktadzie,



§11
Kierownik Dziatu Produkcji
1. Dziatem kieruje kierownik Dziatu, bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi ZAZ, do

ktérego podstawowych zadan nalezy:

1) koordynacja pracy poszczegélnych komoérek organizacyjnych Dziatu i/lub stanowisk
pracy oraz wyznaczanie im biezacych zadan zgodnych z profilem Dziatu,

2) wspotpraca z innymi kierownikami Dziatéw/zespotéw odpowiednio do przypisanych
tym komérkom organizacyjnym kompetencji,

3) rozliczanie postepdw prac w ramach wyznaczonych przez dyrektora ZAZ celéw,

4) rozliczanie podlegtych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy z jakosci
wykonywanych zadarn oraz podejmowanie dziatan korygujacych w przypadku
stwierdzenia odstepstw od wyznaczonych standardéw i norm jakosciowych dla zadan,

5) wyznaczenie i rozliczenie harmonogramow oraz terminéw zadan podlegtych komérek
i stanowisk pracy,

6) rozliczanie finansowe i rzeczowe realizowanych zadanh przed Dyrektorem ZAZ oraz
Gtownym Ksiegowym ZAZ,

7) dbatos¢ o powierzone mienie oraz nadzér nad mieniem powierzonym podleglym
pracownikom,

8) wykonywanie zarzgdzen wewnetrznych oraz biezgcych polecen Dyrektora MZAZ,

9) wykonywanie zalecen stuzby BHP i P.poz.,

10) okreslenie zapotrzebowania rzeczowego i finansowego koniecznego do realizacji
zadan Dziatu i przedktadanie zapotrzebowania Dyrektorowi ZAZ,

11) wnioskowanie do Dyrektora ZAZ w sprawach personalnych, w szczegdélnosci o:
zatrudnienie, przedtuzenie umowy o prace, rozwiazanie umowy o prace, udzielenie
pochwat, przyznanie podleglym pracownikom premii i nagréd pienieznych
odpowiednio do obowigzujgcych w tym zakresie regulacji Zaktadzie oraz o udzielenie
kar porzadkowych,

12) w czasie nieobecnosci Dyrektora ZAZ - realizowanie zadari okre$lonych w §7 z
wytaczeniem dokonywania czynno$ci w zakresie imiennych upowaznien udzielonych

Dyrektorowi przez Burmistrza Gminy Golenidow



13) wykonywanie innych polecen Dyrektora ZAZ nie wchodzacych bezposrednio w zakres

zadan Dziatu a istotnych dla funkcjonowania Zakfadu

§12
Kierownik Wydziatu/Szef Kuchni
1. Do zadan Kierownika Wydziatu (Szefa Kuchni w przypadku wydziatu W.5) nalezy:
1.1 Zapewnienie i egzekwowanie jakosci wykonywanej pracy na Wydziatach
produkcyjnych/ustugowych;
1.2. Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania zadan w
poszczegolnych Wydziatach;
1.3. Przekazywanie Zastepcy Dyrektora ds. produkcji odpowiednich zapotrzebowan
koniecznych do wykonania zlecen produkcyjnych;
1.4. Kierowanie praca pracownikéw wykonujacych bezposrednie zadania i czynnosci
pracy/ustugi;
1.5. Wykonywanie instruktazu podlegltych pracownikéw w zakresie wykonania pracy;
1.6. Uzgadnianie z pracownikami Zespotu Programowego zakresu koniecznego

wsparcia pracownikéw niepetnosprawnych

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych
§13
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych ZAZ podpisujg:
- Dyrektor Zaktadu lub osoba przez niego upowazniona,
- Gtéwny Ksiegowy Zakiadu.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone s3 odrgbng

instrukcja zatwierdzong przez Dyrektora Zakiadu.

Rozdziat V

Gospodarka finansowa Zaktadu



§14

1. Zaktad prowadzi gospodarke finansowa w formie samorzadowego zaktadu
budzetowego na zasadach okreslonych szczegétowo w ustawie o finansach
publicznych.

2. Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy Zaktadu

3. Dyrektor Zaktadu przedstawia Burmistrzowi Gminy Goleniéw informacje o
realizacji planu budzetowego za pierwsze pétrocze oraz sprawozdanie roczne z
wykonania planu finansowego jednostki w szczegétowosci nie mniejszej niz w

planie finansowym, w terminach okreslonych w ustawie finansach publicznych.

Rozdziat VI
Organizacja pracy Zaktadu Aktywnos$ci Zawodowej
§15
1. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad pracy dla pracownikéw Zaktadu:
2. Czas pracy wynosi 8 godz. na dobe i 40 godz. na tydzien dla pracownikéw zatrudnionych w
dziatalnosci obstugowo-rehabilitacyjne;.
3. Czas pracy zatrudnionych w Zaktadzie oséb niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego i
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnodci wynosi ¢o najmniej 0,55 wymiaru czasu pracy
okreslonego w ustawie.
4. Wymiar czasu pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego i umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci moze by¢ na wniosek Zespotu Programowego, o ktérym mowa

w § 8 zwiekszony do wysokosci 0,8 wymiaru czasu pracy okreslonego w ustawie.

§16
Strukture organizacyjng Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Goleniowie okresla zatgcznik nr 1

do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VII
Obstuga skarg i wnioskéw

§17

10



Przyjecie interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw odbywa sig codziennie w
godzinach pracy Zaktadu.

Organizacje przyjmowania interesantéw zapewnia recepcja - pracownik
administracyjny.

W Zakfadzie prowadzony jest centralny rejestr skarg i wnioskow.

. Zaktad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskdw oznaczajac poszczegélne rodzaje
spraw symbolami: S — skarga, W — wniosek.

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie odpowiednio przepisy
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz Rozporzadzeni Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow

Rozdziat VIl
Postanowienia koficowe
§18

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci biurowych oraz kancelaryjnych reguluje
instrukcja kancelaryjna okreslajgca zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych dla zachowania jednolitego systemu tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania dokumentacjo oraz jej ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
utrata bad? dostepem oséb nieuprawnionych wprowadzona przez Dyrektora Zaktadu
w drodze Zarzgdzenia.

Obieg dokumentéw ksiegowych odbywa sie zgodnie z instrukcjg obiegu
dokumentéw ksiegowych wprowadzong przez Dyrektora Zakfadu

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
prawa.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
W GOLENIOWIE

| Pefnomocnik ds. systemu HACCP |

DYREKTOR ZAZ (1)

Kierownik Dziatu Produkgji (1)

Kierownik zespotu ds. rehabilitagji/
Gfowny ksiegowy (1) pracownik socjalny (1)
starszy ksiegowy (2) Wydzial Pralnia
gtowny specjalista ds. kadr i ptac (1) | pedagog (1) | kierownik pralni (1)
starszy specjalista ds. administracji (1) stanowiska pracy:
- robotnik 17 -
L trener pracy (1) —l rzemie$lnicy 4, kierowca 1
| technolog zywienia/marketing |
| pielegniarka (1) | Wydziat Montaz/Demontaz |
| inspektor BHP p.poi | Kierownik Wydziatu (1)
cholo stanowiska pracy:
[ _ £ I -robotnik 20 -
rzemie$Inicy 3 kierowca 1
Wydziat Montaz/Demontaz Il
kierownik Wydzialu (1)
stanowiska pracy:
- robotnik 20 -
presonel 48 osb zemieéinicy 4

pracownicy 115 oséb

Wydziat Wspierania i poligrafii
kierownik poligrafii (1)

stanowiska pracy:
-robotnik 8  logistyk - 1

Wydziat Kuchnia
Szef Kuchni (1)
stanowiska pracy:
- robotnik 12 - rzemie$Inicy 5,
kucharz 2, starszy mistrz

Wydzial Gospodarstwa domowego
i utrzymania zieleni
kierownik Wydziatu (1)

pracy:

- robotnicy 28 - rzemie$inicy
6

Wydziat Myjnia kierownik
Wydziatu (1)

stanowiska pracy:
- robotnicy 10 rzemiesinik - 1







