UCHWALA NR 181/411/2014
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 12 lutego 2014 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Aktywno$ci Zawodowej

w Tucholi.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013r., poz. 595 z pézn. zm.) oraz § 62 ust. 3 pkt 19 Statutu Powiatu
Tucholskiego przyjetego uchwata Nr XVIII/147/2012 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia
22 czerwea 2012 r. (Dz. U. Woj. Kuj. — Pom., poz. 1514 z p6zn. zm.)

Zarzad Powiatu
uchwala, co nastepuje:

§1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Tucholi,

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaty zleca si¢ Kierownikowi Zakladu Aktywnosci Zawodowe]

w Tucholi.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zarzad Powiatu

Dorota Gromowska .......... e

Wiktor Metkowski .......oer?/eervnnnnnnnnn.

Wojciech Kociniski ...



Zalgcznik do uchwaly Nr 181/411/2014
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 12 lutego 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Tucholi

89 — 500 Tuchola ul. Swiecka 89 a



Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin okre$la zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dziafania

komorek organizacyjnych Zaktadu.
Ilekro¢ w regulaminie, bez blizszego okre$lenia jest mowa o:

1) Ustawie - rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011r. Nr
127, poz. 721 z p6zn. zm.)

2) Rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 17.07.2012 r. w sprawie zaktadéw aktywnosci zawodowej (Dz. U.
z 2012 r. poz. 850),

3) Zakladzie - rozumie sie przez to Zaktad Aktywno$ci Zawodowej w Tucholi,

4) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownika Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Tucholi,

5) Organizatorze — rozumie si¢ przez to Powiat Tucholski,

6) Osobach niepetnosprawnych — rozumie si¢ przez to osoby niepelnosprawne zaliczone do
Znacznego stopnia niepelnosprawnosci oraz umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnoscei, u ktérych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub chorobg
psychiczna,

7) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin.

8) Dziatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wehodzace w sklad Zakltadu

9) Sekcjach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wehodzace w sktad dziatow

Zakladu.

§2
Zaklad jest samorzadowym zakladem budzetowym, dziatajacym w szczegdlnosci w oparciu
o Ustawe, Rozporzadzenie oraz:
1) Ustawe z dnia 5 czerweca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz.
595 z p6zn. zm.),
2) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r., poz. 330

Z poZn. zm.).



3)

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 1. roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.

885 z pdzn. zm),

4) Niniejszy Regulamin.

§3

1. Nadzér nad dziatalnos$cig Zaktadu sprawuje Zarzad Powiatu Tucholskiego.

2. Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Tucholi przy ulicy Swieckiej 89a.

§ 4

Zaktad prowadzi gospodarke finansowg wedlug zasad okreslonych w ustawie o finansach

publicznych oraz innych wlasciwych przepisach.

§5

1. Os$wiadczenie woli w imieniu Zaktadu sktada Kierownik.

2. Oswiadczenie woli wymaga kazdorazowo kontrasygnaty Glownego Ksiegowego, jezeli

powodowatoby to powstanie zobowigzan majatkowych.

Rozdzial 11

Cele i zadania Zakladu

§6

Celem Zakladu jest zatrudnianie osob niepetnosprawnych.

§7

1. Do zadan Zaktadu nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

Przygotowanie poprzez rehabilitacje zawodowa i spoleczng do Zzycia 0s6b
niepetnosprawnych w otwartym $rodowisku,

Pomoc w realizacji pelnego, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego Zycia na miarg
indywidualnych mozliwos$ci 0s6b niepelnosprawnych,

Zabezpieczenie ushug rehabilitacyjnych,

Umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych, $wiadczonych
przez zaktady opieki zdrowotnej,

Prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,

Organizowanie dziatalno$ci szkoleniowej na rzecz pracownikéw,

Zaklad prowadzi dzialalno$¢ wytworcza i ustugowa oraz zbyt wyprodukowanych



wyrobow i ustug w nastgpujacych formach:

— prowadzenie centrum szkoleniowo- konferencyjnego wraz z bazg noclegows,
— organizowanie imprez okoliczno$ciowych,

— gastronomia wraz z cateringiem,

— 6) krawiectwo, rekodzielnictwo i sprzedaz zrobionych artykutow,

— sprzatanie terendw zewnetrznych,

— prace porzadkowe wewnatrz obiektéw zgodnie z podpisanymi umowami,

— prowadzenie sali zabaw i edukacji dla dzieci,

— sprzedaz detaliczna artykutéw spozywezych,

— dziatalno$¢ rehabilitacyjna.

§8

. Liczba o0s6b niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego i umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci w stosunku do ogétu zatrudnionych w zakfadzie stanowi minimum
70%.

. Zaklad pracuje w oparciu o program rehabilitacji zawodowej, spolecznej i leczniczej

opracowany przez zespot programowy powotany przez Kierownika.

Rozdzial 111

Organizacja wewnetrzna Zakladu

§9
Caloksztattem dzialalnosci Zakladu kieruje Kierownik i ponosi za nig pelng
odpowiedzialno$¢.
. Kierownika Zaktadu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Tucholskiego.
. Zwierzchnikiem shuzbowym Kierownika jest Starosta Tucholski.
. Kierownik w stosunku do pracownikéw Zaktadu wykonuje obowiazki pracodawcy
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
. Kierownik kieruje dziatalnoécia Zakladu przy pomocy Gléwnego Ksiggowego
i pracownikéw komérek organizacyjnych.
. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepstwo sprawuje starszy referent.
. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Kierownika.
. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zakladzie tworzy si¢ nastgpujace komorki

organizacyjne:



10.

11.

1)

2)

3)

Dziat wytwérczo - ushugowy, w sktad ktorego wehodza nizej wymienione sekcje:

a) gastronomiczna: szef kuchni, kucharka, pomoc kuchenna, kierowca;

b) hotelarsko — porzadkowa: instruktor terapii, recepcjonista, kierowca -
zaopatrzeniowiec, sprzataczka, robotnik gospodarczy, pokojowa, prasowaczka;

¢) edukacyjno — zabawowa: instruktorzy terapii zajeciowej, robotnicy gospodarczy;

d) krawiecka: krawcowa, rzemie$lnik.

Dzial rehabilitacji zawodowo — spotecznej i medycznej:

a) doradca zawodowy,

b) fizjoterapeuta,

¢) pielegniarka.

Dzial finansowo - organizacyjny, w sklad, ktérego wchodza nizej wymienione

stanowiska pracy:

a) glowny ksiggowy,

b) starszy referent,

¢) pomoc administracyjna.

Schemat struktury organizacyjnej Zakladu stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Kierownik sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalnoscia wszystkich —dziatow

wystepujacych w strukturze organizacyjnej Zaktadu. Do wytacznej kompetencji Kierownika

naleza nastepujace zagadnienia z zakresu:

1))
2)
3)
4)

strategii dziatania Zaktadu,
polityki kadrowej prowadzonej przez Zaklad,
ustalania organizacji wewnetrznej, zarzadzania i programowania pracy Zaktadu,

nadzorowania dziatalnosci finansowo — ksiegowej prowadzonej przez Zaklad.

Kierownik obowigzany jest w szczeg6lnosci do:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

corocznego opracowania planu dziatalnosci gospodarczej, ktory kazdorazowo
zatwierdza Zarzad Powiatu Tucholskiego,

przedstawiania Zarzadowi Powiatu Tucholskiego w okresach kwartalnych, informacji o
wydatkowanych ~ §rodkach ~ Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacji ~ Oséb
Niepelnosprawnych,

sktadania petnego rozliczenia rocznego wykorzystania $rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych Zarzadowi Powiatu Tucholskiego,

powolania zespotu programowego i koordynacji jego pracy,

informowania o ustugach i dziatalnosci Zaktadu,

planowania i dysponowania §rodkami budzetu Zaktadu,



12.

13.
14.

7) reprezentowania Zakladu we wszystkich formach jego dziatalnosci,

8) decydowania o strukturze organizacyjnej Zaktadu oraz zadaniach i zakresie dzialalnosci
jego komorek organizacyjnych,

9) ustalania ogdlnych kierunkéw i zasad polityki kadrowej,

10) wydawania zarzadzen wewnetrznych i instrukeji regulujacych organizacje i dziatalnos¢
Zaktadu,

11) rozstrzygania i zalatwiania skarg zatatwianych w trybie skarg i wnioskow,

12) koordynowania dziatalno$ci podlegtych komérek organizacyjnych,

13) sktadania o$wiadczen woli.

Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi i odpowiada za:

1) prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

3) analize wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz dokonywanie kontroli wewnetrznej,

5) opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Kierownika,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

6) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza.

Obowiazki i uprawnienia Ksiegowego okreslaja odrgbne przepisy.

Do zakresu dziatania dzialu finansowo- organizacyjnego wchodza w szczegolnosci:

1) prawidtowa organizacja zadan zwiagzanych z rachunkowoscia i sprawozdawczoscig
finansowg Zaktadu,

2) prowadzenie planowania ewidencji i sprawozdawczosci finansowej,

3) prowadzenie gospodarki materialowej Zaktadu,

4) prowadzenie spraw placowych pracownikow Zaktadu,

5) podejmowanie dziataf zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientéw korzystajacych
z ushug Zaktadu oraz zdobywanie nowych rynkow,

6) prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji,
prowadzenie rejestru aktéw normatywnych,

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zaktadu,

8) przygotowywanie projektéw uméw w zwiagzku z przystosowaniem tworzonych
lub istniejacych stanowisk pracy stosownie do potrzeb  wynikajacych
z niepelnosprawnosci,

9) wspblpraca z samorzadami, organizacjami spolecznymi, spotecznosciami lokalnymi,



15.

16.

instytucjami, zakladami pracy itp. w rozwigzywaniu probleméw  0séb
niepelnosprawnych,

10) prowadzenie dokumentacji osob niepelnosprawnych w ramach dzialan zespotu
programowego,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

Do zakresu dziatania dziatu wytworczo - ushugowego wehodza w szczegolnoscei:

1) wykonywanie wedlug najwyzszych standardow oraz zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami oraz dobrymi praktykami ustug gastronomicznych, cateringowych,
noclegowych, serwisu kelnerskiego, ustug porzadkowych, krawieckich oraz organizacji
wszelkiego typu szkolefi, zabaw i edukacji dla dzieci oraz imprez okolicznosciowych,

2) utrzymanie zakladowych standardéw sanitarno — higienicznych, estetycznych, fadu
i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Zaktadu oraz poza obiektem,

3) dbanie o bezpieczenstwo klientow oraz majatku Zaktadu.

Do zakresu dziatania dziatu rehabilitacji zawodowo - spolecznej i medycznej wchodza

w szczegblnosci:

1) ustalenie odpowiedniego procesu rehabilitacji i $ciezki zawodowej dla osoby
niepetnosprawne;j,

2) zapewnienie ciaglego i nie przerywanego procesu rehabilitacyjnego, potaczonego
z innymi dziedzinami takimi jak: usprawnianie i rehabilitacja socjalna, zawodowa
i rodzinna,

3) opracowywanie indywidualnych program6éw rehabilitacji zawodowej, spotecznej
i leczniczej pracownikéw niepetnosprawnych we wspdlpracy z instruktorami z dziatu
wytworczo — ustugowego,

4) opracowywanie planoéw zatrudnienia pracownikéw niepetnosprawnych u innego
pracodawcy we wspolpracy z instruktorami z dziatu wytworczo- ustugowego ,

5) przyuczenie do innego zawodu niz wykonywany uprzednio,

6) obserwacja osob niepelnosprawnych i dostosowywanie dla nich odpowiednich miejsc
pracy,

7) wspdlpraca z zaktadami na otwartym rynku pracy w celu umozliwienia wyjscia osobie
niepetnosprawnej na otwarty rynek,

8) nauczaniu os6b zdrowych w celu zaakceptowania ludzi niepelnosprawnych
w normalnych warunkach zycia spolecznego, zrozumienia ich potrzeb i wlaczenia ich do
dzialania w grupie. W pierwszej kolejnosci proces ten powinien obja¢ rodzing
i najblizsze otoczenie niepelnosprawnego,

9) prowadzenie odpowiednich dziatan psychoterapeutycznych, w przypadku o0sob



niepetnosprawnych, ktore utracity niektore funkcje organizmu w sposéb trwaty, ktore
powinno doprowadzi¢ do zaakceptowania nowej sytuacji i "nowego" ciala,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.
17. Szczegdtowe zakresy obowiazkow pracownikow okreslone sa w stanowiskowych teczkach

zadan lub innych dokumentach i znajduja si¢ w teczkach osobowych.

§10

Projekt budzetu Zaktadu przygotowuja Kierownik i Ksiggowy w oparciu o wlasciwe przepisy.

§11
Obowigzki dotyczace porzadku wewnetrznego Zakladu oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow

okresla Regulamin Pracy ustalony przez Kierownika.

Rozdzial IV

Podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie

§12

1. Zaktad wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczny program dziatania opracowywany
przez  dziat finansowo —  organizacyjny, akceptowany przez  Kierownika
i zatwierdzany przez Zarzad Powiatu Tucholskiego.

2. Planowanie pracy w zakladzie ma charakter zadaniowy i shizy sprecyzowaniu zadaf
natozonych na poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsigwzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

3. Podstawe planowania dzialalnosci Zaktadu stanowia zadania nie majace charakteru
czynnosci rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w szczego6lnosci z:

1) nalozonych zadan whasnych,
2) uchwat Rady Powiatu Tucholskiego i Zarzadu Powiatu Tucholskiego,

3) mozliwosci finansowych Zaktadu.

§13
1. Dzial finansowo — organizacyjny, w oparciu o pisemne propozycje pracownikow
merytorycznych Zaktadu, opracowuje projekt rocznego planu dziatania zawierajacy:
1) tre$é zadan,
2) termin realizacji zadania,

3) osobe odpowiedzialng za realizacj¢ zadania.



2. Roczny plan dziatania znajduje si¢ w dziale finansowo - organizacyjnym.
3. Projekt, o ktérym mowa w ust.l niniejszego paragrafu winien by¢ przedstawiony
Kierownikowi do akceptacji najp6zniej do dnia 30 listopada roku kalendarzowego na rok

nastepny.

§ 14
1. Roczny plan dzialania Zakladu, w przypadku zaistnienia nowych zadan lub zmiany
okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych, moze w trakcie roku ulec zmianie.
2. Roczny plan dzialania, zawierajacy zadania wykraczajace swoim czasookresem poza dany
rok kalendarzowy, w czesci nie zrealizowany w danym roku, staje si¢ automatycznie
elementem programu dzialania Zakladu na rok nastgpny, jezeli zadania te nie stracity

na aktualnosci.

§ 15
1. Komérki organizacyjne Zakladu zobowigzane sa do dokonywania kwartalnych ocen
przebiegu realizacji rocznego planu pracy.

2. Zarealizacje rocznego planu dziatania Zaktadu odpowiada Kierownik.

Rozdzial V

Obieg dokumentacji, znakowanie akt oraz zasady podpisywania korespondencji

§ 16
Ewidencja, przechowywanie oraz ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utratg a takze
obieg dokumentéw w Zakladzie odbywa si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna wprowadzong

zarzadzeniem Kierownika.

§17
1. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sg przez Kierownika.
2. Korespondencja przedstawiana Kierownikowi do podpisu powinna by¢ uprzednio
parafowana, pod tekstem =z lewej strony, przez pracownika przygotowujacego

korespondencje.

§18
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslaja odrgbne przepisy oraz

instrukcja obiegu dokumentow.



§19
1. Dla oznakowania akt ustala si¢ w Zaktadzie nastgpujaca symbolike:

1) Kierownik Zaktadu KZ,
2) Dzial Finansowo — Organizacyjny FO,
3) Duzial Rehabilitacji Zawodowo - Spolecznej i Medycznej ZS,
4) Dzial Wytworczo - Ustugowy:

— sekcja gastronomiczna SG;

— sekcja hotelarsko — porzadkowa SH;

— sekcja edukacyjno — zabawowa SE;

— sekcja krawiecka SK.

Rozdzial V1

Postanowienia koncowe

§ 20

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu Tucholskiego.

§21
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy

obowigzujacego prawa.

§ 22
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu

Tucholskiego.




Zalacznik nr 1. SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ ZAKLADU.

KIEROWNIK

l

DZIAYX. REHABILITACJI
ZAWODOWO - SPOLECZNEJ
I MEDYCZNEJ:

l

— Doradca zawodowy
— Pielegniarka
— Fizjoterapeuta

— Instruktor terapii

DZIAL. FINANSOWO —
ORGANIZACYJNY:

l

— Glowny ksiegowy

— Starszy referent

DZIAL. WYTWORCZO -

USLUGOWY

SEKCJA EDUKACYJNO —
ZABAWOWA:

— Instruktorzy terapii

— Robotnik gospodarczy

SEKCJA
GASTRONOMICZNA:

— Szef kuchni
— Kucharka

— Pomoc kuchenna

SEKCJA KRAWIECKA:
— Krawiectwo

— Rzemieslnik

— Instruktor terapii

— Recepcjonistka

— Sprzataczka

— Robotnik gospodarczy

— Pokojowa

SEKCJA HOTELARSKO - PORZADKOWA:




