ZARZADZENIE NR-3/2021
DYREKTORA ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
w BYDGOSZCZY
Z dnia 10.02.2021 roku

W sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy

§1
Na podstawie § 10 Statutu Zakladu Aktywnosci Zawodowej stanowigcego zalacznik do

uchwaty Nr LXXVII/1154/10 Rady Miasta Bydgoszczy z dnia 27 pazdziernika 2010 roku w
sprawie zmiany uchwaty Nr LIV/1086/05 Rady Miasta Bydgoszczy w sprawie utworzenia

jednostki organizacyjnej miasta — Zaktadu Aktywnoéci Zawodowej w Bydgoszczy, Dyrektor
Zakltadu Aktywnoéci Zawodowej w Bydgoszczy niniejszym wprowadza tekst jednolity
Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Aktywnoéci Zawodowej w Bydgoszczy

§2
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Zakfadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.03.2021 .
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2021

Dyreklora Zaktadu Aklywnoscl Zawodows] w Bydgoszery = dnia 10.02.2021 1.
w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacy|nego
Zaktadu Aktywnosci Zawodowe] w Bydgoszczy

Regulamin Organizacyjny
Zakiadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy
tekst jednolity/

I Postanowienia ogéine
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dale] ,regulaminem” okresla organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Zakiadu Aktywnosci Zawodowej, zwanego dalej
Zakfadem".

Zaklad jest jednostka organizacyjna podlegta Urzedowi Miasta Bydgoszczy.
Obszarem dzialania Zakiadu jest miasto Bydgoszez.

Zaktad prowadzi gospodarke finansowang w formie samorzgdowego zaktadu
budzetowego zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz przyjetymi
zasadami rachunkowosci.

Zaktad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgacych przepiséw prawa, Statutu,
Regulaminu i innych aktéw wydawane przez wiasciwe organy Miasta Bydgoszezy.

il Zadania i kompetencje

§2

Pracg Zaktadu kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, powotywany
i odwotywany przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy.
Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora Zakiadu jest Prezydent Miasta Bydgoszczy,

ktory udziela mu stosownych petnomocnictw.

§3

Dyrektor kieruje Zakladem przy pomocy swojego Zastepcy ds. technicznych i
Glownego Ksiegowega™

Dyrektor zatrudnia | zwalnia pracownikéw Zaktadu Aktywnosci Zawodowej.

Dyrektor zarzadza majgtkiem oraz powierza gtownemu ksiegowemu prowadzenie

gospodarki finansowej | materialowe;.
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4., W czasie kazdorazowe] niecbecnosci Dyrektora, jego obowigzki peini Zastepca
Dyrektora ds. technicznych. W przypadkach nieobecnosci Dyrektora Zaktadu oraz
jego Zastepey, Zaktadem kieruje wyznaczony przez Dyrektora Zakladu pracownik w

zakresie scisle wynikajacym z udzielonego upowaznienia”.

g, Do kompetencji Dyrektora w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie warunkow sprawnej organizacji pracy i skutecznej realizacji
zadan okreslonych w Statucie,

2) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w obrocie
cywilno-prawnym,

3) sprawowanie kontroli | nadzoru nad dzialalnoscig podleglych komorek
organizacyjnych,

4) realizacja polityki personalnej.

6. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora Zakladu nalezy w szczegéinosci:

1) Promocja i dziatania marketingowe dotyczace dzialalnosci ustugowo-wytworczej,

2) Pozyskiwanie kontrahentéw, nabyweow ustug poligraficznych,

3} Wspieranie Dyrekiora w sprawnym zarzadzaniu Zaktadem , organizacji pracy przy
realizacji zlecer .

4) Wspieranie Dyrektora w zakresie Kkontroli nadzoru podleglych komdrek
organizacyjnych,

5) Zastepca Dyrektora pedni funkcje doradczg | pomocnicza , w szczegdlnosci w
zakresie kontaktow z organizacjami samorzadu pracodawcow, agend rzadowych
oraz instytucjami wspierajgcymi dziatania na rzecz rehabilitacji zawodowej i
spofecznej osob z niepelno sprawnosciami.

B) Inne zadania ckreslone przez Dyrektora Zakiadu.

§4
1. Dyrektor kieruje Zakiadem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okdlnych i polecen
sluzbowych.

2. Dyrektor wspdlnie z Zastepcg Dyrektora | Glownym Ksiegowym opracowuja plany

dziatania, plany finansowe oraz dorazne rozwigzania podczas realizacji zadan

statutowych Zaktadu.



§5

Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu . Zakres obowigzkow

Gléwnego Ksiegowego wynika z zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

Glowny ksiegowy nadzoruje bezposrednio prace podlegtego mu dziatu, a takZe

stanowiska innych dzialow w zakresie gospodarki finansowej i materiatowe].

Glowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo- Ksiggowym.

Giowny ksiegowy zapewnia prawidiowa dzialalnosé finansowa Zakladu i odpowiada

za jego realizagje.

Do kompetenciji gtownego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) nadzér nad opracowaniem projektu budzetu,

2) opracowanie oraz analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
Zaktadu,

3) prowadzenie rachunkowosci | gospodarki finansowe] Zaktadu zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i zasadami finansowymi,

4) analiza i nadzdér nad racjonalnym wykorzystaniem przydzielonych Srodkéw
finansowych,

Szczegotowe obowigzki gidwnego ksiegowego okresla zakres czynnosci, uprawnien

i odpowiedzialnosci ustalony przez Dyrektora.

56

Rzemiesinik specjalista koordynujgcy, podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
Wykonuje on powierzone przez Dyrektora zadania | ponosi odpowiedzialnos¢ za ich
realizacje.

Rzemiesinik specjalista koordynujacy kieruje Dziatem Produkeyjnym.

Do kompetencji Rzemiesinika specjalisty koordynujgcego w szczegodlnosci nalezy:

1) koordynacja dziatan i kontrola podleglych im komdrek organizacyjnych w celu
realizacji merytorycznych zadan, w tym przyjmowanie zlecen i przekazywanie
ichdo realizacji na poszczegolne stanowiska,

2) rozliczanie wykonanych zlecen i przygotowanie faktur dla edbiorcow usiug,

3) nadzor nad prawidtowa realizacja planu produkcyjnego i programu rehabilitacji
zawodowe] podporzgdkowanych komorek organizacyjnych,

4) prowadzenie dziatan w =zakresie marketingu, zaopatrzenia, przestrzeganie

procedury przetargowej i zamowien publicznych.

§7
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1. Szczegolowe obowigzki rzemiesinika specjalisty koordynujgcego okredla zakres

czynnosci, uprawnien i cdpowiedzialnosci ustalony przez dyrektora Zaktadu.

§8

1. Piecze nad prawidtowym dziataniem sieci informatycznej, komputerow i urzgdzen
elektronicznych sprawuje Administrator sieci.
2. Zadaniem Administratora jest zapewnienie ochrony sprzetu komputerowego, danych

craz systemow informatycznych w ZAZ.

L. Struktura Organizacyjna Zakladu

§9

: W skiad Zakladu wchodza i realizuja jego =zadania nastepujgce komorki

organizacyjne i stanowiska samodzielne:

1) Dziat Finansowo-Ksiggowy,

2) Dziat Administracyjny,

3) Dziat Produkcyjny,

4) Dziat Transportu,

5) Zespdt rehabilitacyjno-programowy

8) Opiekun, okreslony w § 15 ust. 1 pkt 12 Rozporzadzenia MPIPS z dnia 17 lipca
2012 r. w sprawie ZAZ.

7) Doradca zawodowy

2. Do realizacji okreslonych zadan moga byé powolywane komisje i zespoly o charakterze

pomocniczym i opiniodawczym.

§10

a zwlaszcza zapewniaja;

1) terminowosé i rzetelnosé wykonywanych zadan,

2) dyscypline pracy,
3) wiasciwe opracowanie wydawanych dokumentow i innych materiatow.

§ 11



Strukture organizacyjng Zaktadu przedstawia schemat graficzny stanowiacy zatgcznik
nr 1 do regulaminu.
Strukture wewnetrzng komorek organizacyjnych oraz ilo$¢ obsady kadrowej okresla

Dyrektor w trybie zarzadzenia.

Iv. Zakres zadan komorek organizacyjnych.
§12
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegoélnosci nalezy:

1) opracowywanie i realizacja plandw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem
Zakladu,

2) obsiuga finansowo-ksiegowa oraz analiza gospodarki finansowej Zaktadu,

3) prawidlowe | terminowe wykonywanie dyspozyc)i sSrodkami pienigznymi
wynikajacymi z decyzji o przyznaniu Swiadczen, umoéw o prace zatrudnionych
w Zaktadzie pracownikow oraz innych zobowigzan piatniczych,

4) prowadzenie ewidencji ilosciowo-jakosciowe] Srodkow trwalych | skladnikdw
majatkowych Zakladu, okresowe przeprowadzanie ich inwentaryzacji oraz
likwidacja wybrakowanych sktadnikow majatku,

5) prowadzenie i obstuga gospodarki magazynowej,

8) obsluga kasowa Zakladu,

7) prowadzenie kontroli finansowej wewnetrznej oraz zadan zleconych,

B) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach finansowych dotyczacych
Zaktadu,

9} sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Zaktadu,

10) prowadzenie obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) prowadzenie obstugi Zakladowego Funduszu Aktywnosci

12) obstuga ptacowo-kadrowa.
§13
. Do zadan Dziatu Administracyjnego w szczegoinoéci nalezy:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej i technicznej pracy Zakiadu,

2) prowadzenie sekretariatu, archiwum, kadr,

3) prowadzenie wiasciwe] gospodarki, srodkami rzeczowymi oraz zaopatrywanie
Zaktadu w materialy, urzadzenia, artykuty biurowe i srodki utrzymania czystoéﬂj.f
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4) wykonywanie dbafosci o wiasciwy stan urzadzen technicznych, instalacji
sanitarnych i grzewczych,

5) gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowg oraz wdrazanie nowych
technik obstugi i przetwarzania danych,

B) utrzymywanie porzadku i czystosci w obiektach Zaktadu,

7) prowadzenie nadzoru merytorycznego w zakresie $wiadczenia ustug przewozu
0sob niepeinosprawnych,

8) postgpowanie w zakresie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Zaktadzie,

89) przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania Zaktadu,

10) prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikow zatrudnionych w Zakiadzie
zgodnie z Kodeksem pracy oraz ustawg o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

11) realizowanie zakladowe] polityki kadrowej w zakresie wiasciwego doboru,
przyjmowania, awansowania i zwalniania pracownikow,

12) prowadzenie dokumentacji osobowe] pracownikdw oraz organizowanie procesu
okresowej oceny pracownikow,

13) organizowanie oraz nadzorowanie procesu szkolenia | doskonalenia
zawodoweqo,

14) organizowanie doradztwa zawodowego w ramach indywidualnych programow

Zatrudnienia pracownikow niepetnosprawnych
§ 14
. Do zadan Dziatu Produkcyjnego w szczegélnosci nalezy:

1) przyjmowanie zamowien,

2) przygotowywanie | wydawanie drukow,

3) ustugi introligatorskie,

4) ushlugi w zakresie niszczenia dokumentow,

5) przygotowywanie i zbyt pozyskanej makulatury,

6) uslugi w zakresie matej poligrafii,

7) prowadzenie ewidencji ilosciowe] i materialowe] oraz wiaiciwe zabezpieczenie
majgtku Zakladu,

8) planowanie i nadzorowanie prac remontowo-budowlanych prowadzonych
w Zakiadzie,

9) przygotowywanie i prowadzenie szkolefi zawodowych oraz przyuczanie do
zawodu.



§15

1. Do zadan Dzialu Transportu nalezy:

1) organizowanie, nadzér | ewidencja eksploatacji pojazdéw przy dowozach
niepetnosprawnych pracownikéw ZAZ,

2) dyspozycie pojazdami do biezacego =zacpatrzenia ZAZ oraz ekspedycii
wytworzonych towarow,

3) dyspozycje pojazdami do ustugowych przewozdw oséb | towarow,

4) przyuczanie i nadzér niepetnosprawnych pracownikéw zatrudnionych przy
pracach biurowych w Dziale oraz jake pemocnikéw kierowcéw .

§ 16

1. Do zadan Zespolu rehabilitacyjno-programowege nalezy realizacja programu
przystosowania spofeczno-zawodowego, w szczegolnosci:

1) ,.Organizowanie, prowadzenie i nadzor indywidualnych i zbiorowych zajeé
sportowo-rehabilitacyjnych, w ramach obowigzkéw wynikajacych z § 12
Rozporzadzenia MPiPS z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie ZAZ".

2) ocena efektow rehabilitacji (sprawnosci zawodowej | spofecznej),

3) tworzenie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej i spotecznej,

4) tworzenie planu zatrudnienia niepeinosprawnych pracownikéw na otwartym
rynku pracy,

5) rozpatrywanie wnioskéw o pomoc finansows i rzeczowa z zakfadowego
funduszu aktywnosci.

V. Postanowienia korficowe
§17

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
I pracownikow okresla regulamin pracy ustanawiany przez dyrektora Zakiadu
w drodze zarzgdzenia, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 18

1. Zmiany postanowiefi w ninigjszym regulaminie wymagaja formy pisemnej i takiego
samego trybu, jaki obowigzuje przy jego wprowadzeniu, —
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§19

Ninigjszy regulamin stanowi zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora ZAZ Nr 2/2021
zdnia 10.02.2021 r.
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