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Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture i zasady
wewnetrznej organizacji Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy oraz zakresy

dz

iatania jego komérek organizacyjnych.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1.
L.
3.

Zaktad — Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy;

Dyrektor — Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy:;

Gtém)ny Ksiggowy — Gtownego Ksiggowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
w Bydgoszczy:

komérka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Bydgoszczy, realizujgcy zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie, w szczegélnosci dziat, pracownia oraz samodzielne stanowisko
pracy;

personel zaktadu — pracownicy Zaktadu zajmujacy sie kierowaniem zaktadem,
sprawami administracyjnymi, obstugg i/lub rehabilitacjg niepetnosprawnych
pracownikow Zaktadu:

rzemiesinicy specjalisci - pracownicy personelu Zaktadu wspierajgcy

pracownikow niepetnosprawnych w wykonywaniu czynnoéci zawodowych
podczas realizacji zlecen:

7. statut Zaktadu - statut Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy

9.
10

ustawa — ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe; i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;
Miasto — Miasto Bydgoszcz:

.Prezydent — Prezydent Bydgoszczy.
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§3
1. Zaktad jest wyodrebniong organizacyjnie i finansowo jednostkg organizacyjng
Miasta Bydgoszcz dziatajacg w formie samorzadowego zakfadu budzetowego.
Zaktad ma swoja siedzibe w Bydgoszczy.
Zaktad dziata codziennie od poniedziatku do piatku w godz. 6.00 - 15.00.

§4
Niniejszy Regulamin zostat opracowany na podstawie § 10 Statutu Zaktadu
Aktywnos$ci Zawodowe;.

Rozdziat Il

Cele i zadania zaktadu

§5
1. Zaktad realizuje cele i zadania, o ktérych mowa w Rozdziale Il statutu Zaktadu.
2. Celami dziatalnosci Zaktadu s3:

a) zatrudnienie oséb niepetnosprawnych, o ktorych mowa w art. 29 ust. 1 pkt. 1
ustawy;

b) rehabilitacjia zawodowa i spoteczna niepetnosprawnych pracownikow
Zaktadu;

C) przygotowywanie niepetnosprawnych pracownikéw do zycia w otwartym
srodowisku oraz pomocy w realizacji petnego, niezaleznego, samodzielnego
| aktywnego zycia na miare ich indywidualnych mozliwosci.

3. Do zadan Zaktadu nalezy w szczegolnosci:

a) organizowanie miejsc pracy dla osob niepetnosprawnych zgodnie z ich
mozliwo$ciami i zainteresowaniami:

b) opracowywanie przez Zespoét Programowy przy czynnym udziale oséb
niepetnosprawnych indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej
i spotecznej, pozwalajgcych osobom niepetnosprawnym na zdobycie
podstawowych umiejetnosci zawodowych;

C) ksztattowanie prawidtowych zachowan spotecznych i przygotowywanie

pracownikow  niepetnosprawnych do samodzielnego  funkcjonowania
w srodowisku i zaktadzie pracy;
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d) wspdtpraca z rodzinami i opiekunami niepetnosprawnych pracownikéw oraz
pomoc w rozwigzywaniu problemow zyciowych:;
€) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Aktywnosci.

Rozdziat Il
Zakres zadan i kompetencje

§6
1. Pracg Zakfadu kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent.

§7
Dyrektor kieruje Zaktadem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

2. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw Zaktadu Aktywnosci Zawodowej.
Dyrektor zarzadza majgtkiem oraz powierza Gtéwnemu Ksiegowemu
prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowe;.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki petni Rzemie$inik
koordynujgcy lub kazdorazowo wyznaczony pisemnie inny pracownik.

9. Do kompetencji Dyrektora w szczegélnosci nalezy:

a) kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalnosci Zaktadu,
b) ustalanie organizacji wewnetrznej Zaktadu;

c) planowanie pracy Zakfadu:

d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowa;

e) sprawy osobowe pracownikow Zakiadu:

f) koordynowanie dziatalnoéci utworzonego Zespotu Programowego.

§8
Dyrektor kieruje Zaktadem poprzez wydawanie zarzgdzen, pism okélnych i polecen
stuzbowych.



Strona |6

§9
Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu. Zakres
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego wynika z zasad okreslonych w odrebnych
przepisach.
Gtéwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje dziatalnosé podporzadkowanego mu
samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie ze schematem organizacyjnym
Zaktadu, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz odpowiada
bezpoérednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan
i obowigzkoéw stuzbowych.
Gtowny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowg Zaktadu, a do jego
zadan nalezy w szczegélnosci:
a) nadzér nad opracowaniem projektu budzetu;
b) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami:
c) analiza wykorzystania przydzielonych rodkow finansowych;
d) opracowywanie sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analizy oraz
terminowe sporzadzanie bilansu finansowego;
e) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz
zasad prawidtowej i oszczednej gospodarki budzetowe;.
W razie nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego wszystkie dokumenty finansowo —
ksiegowe zatwierdza jedynie Dyrektor Zakfadu.

Rozdziat IV
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§10
Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu
Zaktadu podpisuje Dyrektor.
Do wytgcznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:
a) odpowiedzi na skargi i wnioski:
b) akty kierownictwa wewnetrznego: zarzgdzenia, regulaminy, instrukcje pisma

okdlne, wydawane w ramach posiadanych kompetengii.
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§ 11

Gtoéwny Ksiegowy podpisuje dokumenty i pisma dotyczgce zakresu powierzonych mu
spraw.

§12
Prawo podpisywania dokumentow »Sprawdzono pod wzgledem formalnym
I rachunkowym” ma, oprocz Dyrektora, personel zaktadu w ramach zakresu
powierzonych im obowigzkow.
Zasada podpisywania dokumentéw wywotujgcych skutki finansowe okresla
Instrukcja Obiegu i Archiwizacji Dokumentow Ksiegowych, nadana odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora.

§13

Obieg korespondenc;ji i dokumentow, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,

ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej okre$la instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat v

Wewnetrzna organizacja Zaktadu

§14

Funkcjonowanie Zaktadu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

1

§ 15

W skiad Zaktadu wchodzg i realizujg jego zadania nastepujace komérki
organizacyjne i samodzielne stanowiska bezposrednio podlegte:
a) Gtéwny Ksiegowy - Samodzielne stanowisko;
b) Rzemiesinik koordynujacy — Samodzielne Stanowisko:

» Dziat produkcyjno — ustugowy;

e Dziat ds. transportu i zaopatrzenia:
¢) Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac;

d) Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych.

2. Graficzny schemat organizacyjny Zaktadu zawiera zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
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§ 16
Dyrektor moze tgczyé wewnetrzne komorki organizacyjne lub tworzy¢ nowe,
w zalezno$ci od potrzeb oraz w oparciu o posiadane limity zatrudnienia
i fundusze ptac.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, wymagana jest zmiana Regulaminu.
Zmiana ogolnej liczby etatéw w Zaktadzie zwigzana z utworzeniem stanowisk
pracy dla realizacji dotychczas wykonywanych zadan, nie powoduje koniecznoéci
aktualizacji obowigzujgcego regulaminu.
Strukture wewnetrzng komérek organizacyjnych oraz ilos¢ obsady kadrowej
okresla Dyrektor w trybie zarzadzenia.
Do realizacji okreslonych zadan mogg by¢ powotywane komisje | zespoty

o charakterze pomocniczym i opiniodawczym.

Rozdziat VI

Zakresy dziatania komoérek oraz samodzielnych stanowisk

§17

Do zadan RzemiesInika koordynujacego nalezy w szczegéinosci:

a)

b)

c)

d)

koordynowanie dziatan i kontrola podlegtych mu komérek organizacyjnych w celu
prawidtowej realizacji zadan;

zabezpieczenie Zaktadu w materiaty i wyposazenie potrzebne do dziatalnosci
gospodarczej i obstugowo-rehabilitacyjnej,

analiza rynku pod katem potrzeb firmy i wyszukiwanie potencjalnych odbiorcow
i dostawcow,

prowadzenie gospodarki magazynowej Zaktadu oraz przyjmowanie i wydawanie
towaru,

wspotdziatanie z  Samodzielnym  stanowiskiem ds. administracyjno-

gospodarczych w zakresie prowadzenia procedur przetargowych i zamoéwien
publicznych.

§18
Do zadan Dziatu produkcyjno-ustugowego nalezy w szczegélnosci:

a) realizacja zlecen i uméw w zakresie dziatalnosci wytwoérczo ustugowe;
prowadzonej przez Zaktad:
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b) wspieranie pracownikéw niepetnosprawnych w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow;

C) przekazywanie wiedzy zawodowej w sposob dostosowany do mozliwosci
osoby niepetnosprawne;j;

d) udzielanie  pomocy w opanowaniu  umiejetnosci zawodowych
w dostosowanym wedtug potrzeb miejscu pracy;

€) ocena wynikow pracy pracownika niepetnosprawnego.

Dziat produkcyjno-ustugowy realizuje zadania, o ktorych mowa w ust. 1, przy

pomocy RzemiesInikoéw specjalistow.

§19

Do zadan Dziatu ds. zaopatrzania oraz transportu nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

organizacja i transport pracownikéw niepetnosprawnych do pracy i z pracy;
Zaopatrywanie Zaktadu w materiaty i wyposazenie potrzebne do dziatalno$ci
gospodarczej i obstugowo-rehabilitacyjnej;

dbatos¢ o stan techniczny i czystogé pojazdoéw;

nadzor nad eksploatacjg pojazdow.

§ 20

Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kadr i piac nalezy
W szczegolnosci:

a)
b)

obliczanie wynagrodzer: za prace;

prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikow zatrudnionych w Zaktadzie
zgodnie z Kodeksem Pracy oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz
innymi instytucjami;

prowadzenie rekrutacji;

organizowanie szkolen.

§21

Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. administracyjno-
gospodarczym nalezy w szczegolnosci:

a)

prowadzenie sekretariatu i archiwum:
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prowadzenie obstugi administracyjnej pracy Zaktadu;

zaopatrywanie zakfadu w materiaty, urzadzenia, artykuty biurowe i $rodki
utrzymania czystosci:

wspoipraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie RODO:
wspoétpraca z Rzemiesinikiem koordynujacym w zakresie prowadzenia procedur
przetargowych i zaméwien publicznych;

przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Zaktadu.

Rozdziat VII

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 22

Skargi i wnioski mogg byé sktadane do Zaktadu w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.
Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Specjaliste ds. kadr i ptac.
Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym
W szczegolnosci:
a) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow:
b) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskéw:
c) udzielanie odpowiedzi skarzagcemu lub wnioskodawcy, realizowane s3 przez

Dyrektora w zakresie podlegtych komérek organizacyjnych i spraw,

z zachowaniem zasad okresélonych w Rozdziale 1| niniejszego Regulaminu.

§ 23

Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora, Gtowny Ksiegowy badz pracownik

pisemnie upowazniony przez Dyrektora Zaktadu przyjmuje osobiscie klientéw
W sprawach skarg i wnioskéw, we wtorki w godzinach od 14.00 do 15.00.

§ 24

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ ustawe z dnia

14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego i rozporzadzenie Rady
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Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
| rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdziat VIII

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 25

Kontrola zarzgdcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w Zaktadzie, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnosci, okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celéow
jednostki, sformutowanie wnioskéw majgcych na celu zminimalizowanie
wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych
dziatan.

Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowig mechanizmy kontroli

zarzadczej, wprowadzone odrgbnym zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 26
Czynnoéci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru
wykonuja:
a) Dyrektor;
b) Gtéwny Ksiegowy;

Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli doraznych.

§ 27

Szczegotowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postepowania pokontrolnego
okresla Dyrektor w drodze zarzgdzenia.
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Rozdziat IX

Postanowienia koncowe

§ 28
Wszyscy pracownicy Zaktadu zobowigzani sg do zapoznania sig z trescig niniejszego
Regulaminu.

§ 29

Zmiany do Regulaminu wymagajg formy wtasciwej dla jego nadania.

§ 30
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie oraz w odrebnych przepisach,
dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Zakfad, okresla Dyrektor
w drodze zarzadzen wewnetrznych.

§ 31
Organizacje porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikéw okresla regulamin pracy ustanowiony przez Dyrektora w drodze
zarzgdzenia.

§ 32
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.11.2021 .

DYREKTOR

Aktywnosci Zawodowe)
Zaktaduw dawsz w

(. f{ g
Krzysztof CigZKi




Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizaycjnego ZAZ w Bydgoszcz
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K hrt®




