UCHWALA NR 143/2020
Zarzgdu Powiatu Sztumskiego

z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Sztumie

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Sztumie
uchwalonego Uchwatg Nr XVI/128/2020 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia
19 maja 2020 r., art. 12 pkt. 11 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqgdzie
powiatowym (fj. Dz. U.z 2020 r. poz. 920) i art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych (fi. Dz. U. z 2020 poz. 426 z pdin. zm.) w zwigzku
z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r.
w sprawie zaktadoéw aktywnosci zawodowej (Dz. U. z 2012 1. poz. 850),

Zarzqgd Powiatu Sztumskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Latwierdza sie Regulamin Organizacyjny Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
w Sztumie, zwanego dalej ,,Zaktadem", w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik Nr
I do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Zaktadu stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do
Uchwaty Nr 260/2018 Zarzgdu Powiatu Sztumskiego z dnia 13 czerwca 2018 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Aktywnosci Zawodowe]
w Sztumie.

§3

Uchwata wechodzi w zycie z dniem podijecia.




Uzasadnienie

Ustalenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu  Aktywnosci
Zawodowe] w Sziumie, zwanego dale] ,Zaktadem”, podykiowdane jest
koniecznoscig dostosowania jego struktury organizacyjne] do obechie
redlizowanych przez Zaktad zadan zwigzanych z rehabilitacjq zawodowq
i spoteczng pracownikdw. Regulamin organizacyjny porzgdkuje zadania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Zaktadu oraz stanowiska pracy
w odniesieniu do jego potrzeb oraz w celu zapewnienia sprawnosci
i efektywnosci dziatania.

Igodnie z zapisami § 7 ust. 3 Statutu Zaktadu Aktywnosci Zawodowe)
w Sztumie uchwalonego Uchwatg Nr XVi/128/2020 Rady Powiatu Sztumskiego
z dnia 12 maja 2020 r.. ,W Zoktadzie obowigzuje zatwierdzony przez Zarzqd
Regulamin Organizacyjny”.
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ZAELACZNIK NR 1

do Uchwaty Nr 1432020
Zarzgdu Powiatu Sztumskiego
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

ZAKEAD AKTYWNOSCI ZAWODOWE)
W SZTUMIE

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Sztum, pazdziernik 2020 rok () Q \
N
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Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Zakiadu Aktywnosci Zawodowej w Sztumie, zwany
dalej ,Zaktadem” okresla m. in.:

1) szczegétowq organizacje oraz zasady funkcjonowania Zaktadu,

2) cele i zadania Zaktadu,

3) rodzaj prowadzonej dziatalnosci oraz jej zakres,

4) strukture organizacyjng Zaktadu i jego komdrek organizacyjnych,

5) organizacje i zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Zaktadu oraz warunki
wspotdziatania tych komérek,

6) sposob kierowania Zaktadem i jego komadrkami organizacyjnymi.

2. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Zaktadu, zwanym dalej ,,Regulaminem”, okreslenia
oznaczajg:

1) ,Rada” — Rada Powiatu Sztumskiego,

2) ,Zarzad” — Zarzad Powiatu Sztumskiego,

3) ,Dyrektor” — Dyrektor Zaktadu Aktywnosci Zawodowe] w Sztumie, kierujgcy Zaktadem
uprawniony do nadzorowania i reprezentowania go na zewnatrz, zgodnie ze Statutem
i powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa,

4) ,Struktura organizacyjna” — struktura okreslajgca systematyke oraz podlegtosci
stuzbowe w ramach poszczegdlnych dziatéw, komérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy Zaktadu,

5) ,Kierownik” — Kierownik Dziatu Produkcyjno-Ustugowego,

6) ,Koordynator” —Koordynator Dziatu Produkcyjno-Ustugowego, Dziatu Organizacji
i Kadr oraz Dziatu Gastronomiczno-Cateringowego,

7) ,Szef Kuchni” —Koordynator Dziatu Gastronomiczno-Cateringowego.

§2

1. Zaktad dziata w formie samorzadowego zaktadu budzetowego w oparciu o obowiazujgce

przepisy prawa, w tym w szczegdlnosci:

a) ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.
920),

b) ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 426 z p6zn. zm.),

c) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pézn. zm.),

d) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie
zaktadow aktywnosci zawodowej (Dz. U. z 2012 r. poz. 850),

e) Statut uchwalony przez Rade,
f) niniejszy Regulamin. \
’, . - . ”n N
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2. Wewnetrzne akty prawne dotyczace funkcjonowania Zaktadu, w tym regulaminy,
procedury, instrukcje, wprowadza w drodze zarzgdzer Dyrektor.

§3

1. Nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu sprawuje Zarzad.

2. Do wytaczne] kompetencji Zarzadu nalezy zatrudnianie i zwalnianie Dyrektora oraz
ustalanie jego wynagrodzenia.

3. Zarzad nadzoruje catoksztatt dziatalnosci Zaktadu sprawujac jednoczesnie kontrole nad
jego gospodarka finansowg, dziatalnoscia rehabilitacyjng oraz dziatalnoscig ustugowo-
produkcyjno-wytwaorcza.

4. Dyrektor jest zobowigzany raz na rok przedstawi¢ Zarzadowi sprawozdanie z dziatalnosci
Zaktadu.

Rozdziat Il
Cel dziatania i zadania Zaktadu

§4

1. Celem statutowym Zaktadu jest:

1) rehabilitacja zawodowa i spoteczna niepetnosprawnych pracownikéw Zaktadu;

2) zatrudnienie i utrzymanie miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych zaliczonych do
znacznego stopnia niepetnosprawnosci oraz zaliczonych do umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, u ktérych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub
chorobe psychiczng, w tym osob, w stosunku do ktorych rada programowa, o ktorej
mowa art. 10a ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 426
z poédin. zm.), zajeta stanowisko uzasadniajagce  podjecie  zatrudnienia
i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy chronionej;

3) przygotowanie niepeifnosprawnych pracownikow Zaktadu do aktywnego zycia
w otwartym srodowisku przy wykorzystaniu ich mozliwosci i zdolnosci.

2. Do podstawowych zadan Zaktadu nalezy:

1) organizacja miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych zgodnie z ich mozliwosciami
i zainteresowaniami;

2) przyuczanie oséb niepetnosprawnych do wykonywania zawodu;

3) opracowywanie oraz realizacja - przy czynnym udziale osob niepetnosprawnych -
indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej i spotecznej;

4) ksztattowanie wtasciwych zachowar spotecznych i przygotowywanie do samodzielnego
funkcjonowania pracownikéw niepetnosprawnych w miejscu pracy i srodowisku;

5) organizowanie procesu pracy o0sdb niepetnosprawnych dostosowanego do ich

mozliwosci;
6) wspieranie pracownikéw niepetnosprawnych w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca
pracy poza Zaktadem; Q
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7) wspotpraca ze srodowiskiem rodzinnym niepetnosprawnych pracownikéw Zaktadu
i pomoc w rozwigzywaniu problemow zyciowych.

§5

1. W Zaktadzie co najmniej 70% ogotu osdb zatrudnionych stanowia osoby niepetnosprawne,
w szczegolnosci skierowane do pracy przez powiatowe urzedy pracy:
1) zaliczone do znacznego stopnia niepetnosprawnosci;
2) zaliczone do umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, u ktérych stwierdzono
autyzm, uposledzenie umystowe lub chorobe psychiczng, w tym osdb, w stosunku do
ktérych rada programowa, o ktérej mowa w art. 10a ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia

1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 426 z pdin. zm.), zajeta stanowisko
uzasadniajgce podjecie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej

w warunkach pracy chronione;.

2. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt. 2, nie
moze by¢ wyzszy niz 35 % ogétu zatrudnionych.

3. Czas pracy zatrudnionych w Zaktadzie oséb niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci wynosi co najmniej 0,55 wymiaru czasu
pracy okreslonego w ustawie, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 2).

4. Wymiar czasu pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci moze by¢ na wniosek zespotu programowego, zwiekszony do
wysokosci 0,8 wymiaru czasu pracy okredlonego w ustawie, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt. 2).

§6

1. Zaktad jest zaktadem o charakterze produkcyjnym, ustugowym i wytwérczym. W celu
osiggniecia celow i zadan w zakresie integracji oraz rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
0s6b niepetnosprawnych, o kidrych mowa w § 4, przedmiot dziatalnodci Zaktadu
obejmuje:

a) ustugi gastronomiczne i cateringowe (wraz z kuchnig, stofdéwka i salg bankietowa oraz
przygotowywaniem positkdw i ich dystrybucja),

b) organizacje i obstuge imprez, w tym okolicznosciowych, szkoleniowych, konferencji,
seminarium itp.,

c) produkcje i sprzedaz artykutéw papierniczych, rekodzielniczych itp.,

d) produkcje i sprzedaz ustug stolarskich,

e) produkcje i sprzedaz ustug szwalniczych.

2. Zaktad prowadzi biezgca analize potrzeb rynku w zakresie realizowanych ustug, jak réwniez
ich rozwoju, dla osiggniecia celéw i zadan, o ktérych mowa w § 4.

3. Podjgcie przez Zaktad nowych rodzajéw dziatalnosci wymaga dokonania szczegdtowej
analizy optacalnosci przedsiewziecia zaakceptowanej przez Zarzad, a nastepnie

zatwierdzonej przez Rade w postaci zmiany statutu.
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4. Zaktad moze prowadzi¢ inng dziatalnosé, z wyjatkiem dziatalnosci okreslonej w art. 29 ust.
3 pkt. 1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna oraz zadania komdrek organizacyjnych Zaktadu
§7

1. Zaktadem kieruje Dyrektor przy pomocy Kierownika, Gtownego ksiegowego oraz
Koordynatorow wyodrebnionych komdérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy.

2. W celu zapewnienia racjonalnej i efektywnej organizacji pracy w Zakfadzie tworzy sie
nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Organizacji i Kadr, w skifad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
Koordynator, Pracownik ds. administracyjnych, marketingu i promocji, Kierowca,
Pracownik gospodarczy oraz Sprzagtaczka;

2) Dziat Produkcyjno-Ustugowy, w sktad ktérego wchodzg nastgepujgce warsztaty:
stolarnia, papiernia i szwalnia oraz stanowiska pracy: Kierownik, Koordynator,
Pracownik ds. zaopatrzenia i zbytu, Instruktorzy zawodu oraz Magazynier;

3) Dziat Rehabilitacji Medyczno-Spotecznej, w skfad ktorego wchodza nastepujace
stanowiska pracy: Lekarz, Pielegniarka, Terapeuta, Rehabilitant oraz Pracownik socjalny;

4) Dziat Gastronomiczno-Cateringowy, w skfad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska
pracy: Koordynator (Szef kuchni), Zastepca Szefa kuchni, Kucharz, Dietetyczka oraz
Kierowcy;

5) Gtéwna ksiegowa jako samodzielne stanowisko pracy wraz z podleglym jej
Pracownikiem ds. finansowych/ksiegows.

3. W ramach Dziatéw, wymienionych w ust. 2 pkt. 2) i 4), na stanowiskach robotniczych
zatrudnione sg osoby niepetnosprawne zaliczone do znacznego i umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci.

4. Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu stanowi Zofgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§8

1. Dyrektor kieruje catoksztattem zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu, reprezentuje
go na zewngtrz oraz odpowiada za jego funkcjonowanie sprawujac nadzor nad wszystkimi
komdrkami organizacyjnymi.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig Zaktadu, zarzadzanie jego majgtkiem oraz reprezentowanie go
na zewnatrz;

2) realizacja wszelkich spraw zwigzanych z prowadzeniem Zakfadu,/hje zastrzezonych
przepisami prawa lub Statutu dla Rady lub Zarzadu; } Q \
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3) ustalanie kierunkdw i strategii rozwoju Zaktadu oraz ich realizacja;

4) sprawowanie nadzoru nad catoscia dziatalnosci Zaktadu;

5) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw Zaktadu;

6) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

7) powotywanie sktadu Zespotu Programowego, nadzorowanie i ocena jego pracy oraz
zatwierdzanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej i spotecznej
niepetnosprawnych pracownikéw Zakiadu;

8) nadzorowanie realizacji i dokonywanie, co najmniej raz w roku, oceny realizacji
programow rehabilitacji zawodowej i spotecznej niepetnosprawnych pracownikow
Zaktadu;

9) opracowywanie zatozen i przedstawianie do zatwierdzenia Zarzadowi regulaminu
zakladowego funduszu aktywnosci, sprawowanie nadzoru nad wifasciwym
wykorzystywaniem srodkow zaktadowego funduszu aktywnosci;

10) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz pracodawcami celem poszukiwania

nowych miejsc pracy dla niepetnosprawnych pracownikéw Zaktadu;

11) opracowywanie rocznych plandw dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i wytwadrczej

Zaktadu;

12) opracowywanie sprawozdan, w tym rzeczowo-finansowych oraz analiz itp. oraz ich

przedktadanie wtasciwym organom;

13) dokonywanie rozliczen wydatkowanych srodkéw finansowych;

14) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Zarzgdowi Regulaminu

Organizacyjnego Zakfadu.
3. Do zadan Kierownika Dziatu Produkcyjno-Ustugowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

2) kierowanie pracg Dziatu Produkcyjno-Ustugowego, planowanie i organizowanie pracy
dziatu;

3) dbatos¢ o zapewnienie optacalnosci prowadzonej dziatalnosci, kontrola przebiegu oraz
jakosci wytwarzanych produktéw i swiadczonych ustug;

4) inicjowanie nowych form dziatania i wprowadzania korekt wptywajacych na
rentownosc pracy podlegtego dziatu;

5) nadzor nad realizacjy zamowien i zlecen w podlegtym dziale oraz zaopatrzenie
Zaktadu;

6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i czasu pracy pracownikéw podlegtego dziatu;

7) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy pracownikom dziatu, w tym
w szczegolnosci niepetnosprawnym;

8) zapewnienie odpowiedniego instruktazu i nadzoru nad realizacjg zleconych
pracownikom zadan, w tym organizacja praktyk i stazy zawodowych;

9) wprowadzanie nowych metod pracy i narzedzi usprawniajgcych prace podlegtych
pracownikow;

10) nadzér nad prowadzeniem wtasciwej ewidencji i rejestrow w ramach dziatu;

l\
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11) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie i wyposazenie dziatu oraz za
sprawnos¢ urzadzen i maszyn, jak réowniez nadzér w zakresie posiadania przez
podlegtych pracownikow wymaganych uprawnien, kwalifikacji itp.;

12) promowanie wyrobdw i usfug wytwarzanych w podleglym dziale, pozyskiwanie
rynkéw zbytu na nie oraz kontrahentéw, dziatania marketingowe;

13) nadzér nad prowadzeniem magazynow i gospodarka magazynowa Zaktadu;

14) wspotdziatanie z Dyrektorem oraz komadrkami organizacyjnymi Zakiadu w zakresie
prowadzenia spraw administracyjnych, organizacyjnych, technicznych, remontowych
i inwestycyjnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci
prawem zamowien publicznych;

15) nadzor nad catoscia dziatan gospodarczych, inwestycyjnych i remontowych Zaktadu
oraz analiza kosztéw zwigzanych z ich realizacja;

16) analizowanie zadan inwestycyjnych i remontowych z punktu widzenia celowosci
i warunkow niezbednych do realizacji poszczegdlnych przedsiewzie¢ oraz
opracowywanie wnioskdw w tym zakresie;

17) nadzér nad realizacjg zadan w zakresie administracji budynkdw i wyposazenia Zakfadu,
prowadzenia gospodarki materiatowej i energetycznej, eksploatacji infrastruktury
technicznej, transportu i logistyki, planowania inwestycji i remontéw, ochrony
srodowiska, bhp oraz ochrony przeciwpozarowej;

18) nadzér nad zapewnieniem wiasciwe] dziatalnosci eksploatacyjnej i technicznej Zaktadu;

19) poszukiwanie mozliwosci i zrodet wzrostu wartosci Zaktadu;

20) poszukiwanie zrédet finansowania inwestycji, remontéw oraz plandéw rozwoju Zaktadu.

§9

Do zadan Zespotu Programowego, o ktérym mowa w § 8 ust. 5 pkt. 5), nalezy
w szczegdlnosci:
1) opracowywanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej i spofecznej
niepetnosprawnych pracownikow;
2) dokonywanie, co najmniej raz na rok, oceny realizacji programow oraz korygowanie ich
zgodnie z mozliwos$ciami i potrzebami niepetnosprawnych pracownikow Zaktadu;
3) wydawanie opinii o postepach w nabywaniu umiejetnosci zawodowych, samodzielnosci
i stopniu przygotowania niepetnosprawnego pracownika do przejscia do pracy na
otwartym rynku, na podstawie prowadzonej dokumentacji;
4) okreslanie mozliwosci i formy dalszej rehabilitacji po zakoriczeniu realizacji programéw;
5) wspétudziat w dokonywaniu oceny mozliwosci i opracowywaniu planu zatrudnienia
u innego pracodawcy 0séb niepetnosprawnych, ktére osiggnety wystarczajacy poziom
sprawnosci spotecznej i zawodowej;
6) udzielanie wsparcia niepetnosprawnym pracownikom Zaktadu w zakresie nauki zawodu

oraz w sprawach bytowych, socjalnych, zdrowotnych itp.;

7) prowadzenie poradnictwa zawodowego.
Zaklad Aktywnosci Zawodowej ,Pod dobrym Aniolem” \ /W
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§10

1. Do podstawowych zadan wyodrebnionych komdrek organizacyjnych Zaktadu nalezy
w szczegdlnosci:
1) W ramach Dziatu Organizacji i Kadr:

a) ksztattowanie i realizacja polityki personalnej, zgodnej ze strategig i celami Zaktadu;

b) nadzér nad praca i realizacjq zadan przez podlegly personel;

c) tworzenie warunkéw umozliwiajgcych  podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow Zaktadu;

d) tworzenie planéw zatrudnienia, koordynowanie procesu rekrutacji pracownikéw;

e) projektowanie i realizacja procesow szkoleniowych, rozwojowych, ocen
pracowniczych;

f)biezgce wsparcie dla kadry kierowniczej w zarzadzaniu zasobami ludzkimi;

g) ksztattowanie wiasciwej kultury organizacyjnej;

h) ksztaftowanie odpowiedniej polityki informacyjnej w zakresie spraw pracowniczych;

i)realizacja  projektéw dofinansowanych ze Zrédet zewnetrznych, w tym
z Europejskiego Funduszu Spotecznego, wspierajacego rozwdj kadr;

j)prowadzenie wszelkich Spraw zwigzanych z Paristwowym Funduszem Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwier publicznych (w tym
Opracowanie i realizacja planu zamoéwien publicznych oraz organizowanie
postepowan o udzielenie zamowien), informatyki i informatyzacji, RODO oraz
cyberbezpieczeristwem i bezpieczerstwem informacji;

) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z BHP w Zaktadzie;

m)nadzér nad prawidiowoscia stosowanych procedur obowigzujgcych w Zaktadzie;

n) opracowywanie projektow regulaminéw, procedur, zarzgdzen, wytycznych
i schematdw zwigzanych z realizacja zadan Zaktadu, przy wspétpracy innych komérek
organizacyjnych;

o) wspdtdziatanie z Dyrektorem oraz pozostatymi  komérkami organizacyjnymi
w zakresie udostepniania informacji o dziatalnosci Zaktadu;

p) bezposredni kontakt ze érodkami masowego przekazu i informowanie o biezgcej
dziatalnosci Zaktadu, w tym udzielanie odpowiedzi na zapytania prasowe oraz
zarzadzanie informacjg w sytuacjach kryzysowych (polemiki, sprostowania itp.);

g) nadzor nad zadaniami w zakresie:

- tworzenia strategii promocji — kreowanie wizerunku Zaktadu;

- koordynacji polityki informacyjnej Zaktadu;

- Przygotowywanie publikacji materiatéw promocyjnych (redagowanie ulotek,
broszur, folderéw, listéw gratulacyjnych i innych);

- inicjowania i przygotowywania wydarzeri i spotkan o charakterze edukacyjno-

promocyjnym;
- zarzgdzania trescig strony internetowej Zaktadu oraz jej biezgca aktualizacja;
- prowadzenia profili w mediach spotecznosciowych; Q
Zaktad Aktywnosci Zawodowej ,,Pod dobrym Aniotem” km
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- inicjowania, projektowania i prowadzenia dziatan marketingowych promujacych
oferte ustug i produktow Zaktadu;
- opracowania i wdrazania systemu identyfikacji wizualnej Zaktadu oraz nadzoru nad
jego przestrzeganiem.
2) W ramach Dziatu Produkcyjno-Ustugowego:

a) produkcja i sprzedaz artykutow papierniczych, rekodzielniczych itp.;

b) realizacja ustug w zakresie sktadania i klejenia elementéw kartonowych na
indywidualne zamowienia;

c) $wiadczenie ustug w zakresie prac recznych na materiatach kartonowych, foliowych,
plastikowych;

d) produkcja i sprzedaz ustug stolarskich, w tym wykonywanie i konserwacja mebli
zwyktych oraz ozdobnych;

e) produkcja i sprzedaz elementow budowlanych (drzwi, framugi, schody, okna itp.);

f) produkcja i sprzedaz galanterii drewnianej (podtogi, parapety, boazerig, listwy);

g) produkgja i sprzedaz przedmiotéw codziennego uzytku i ozdéb drewnianych;

h) przygotowywanie projektow nowych mebli i innych przedmiotow;

i) produkcja i sprzedaz ustug szwalniczych, w tym w zakresie szycia roznego rodzaju
asortymentu (w tym posciele, torby roznego rodzaju, dodatki do stroi
karnawatowych itp.).;

j) przyjmowanie i realizacja zamowien od klientéw na ustugi oferowane przez Zaktad;

k) przygotowywanie sprawozdan i zestawien ze zrealizowanych ustug, zlecen
i sprzedazy produktow;

|) sporzadzaniei uaktualnianie oferty $wiadczonych ustug zgodnie z potrzebami rynku;

m)aktualizowanie cen éwiadczonych ustug oraz negocjowanie warunkéw zlecen
przyjmowanych od klientow docelowych;

n) dbatoé¢ o zachowanie poziomu jakosci wytwarzanych produktéw/wyrobow oraz
éwiadczonych ustug;

o) zabezpieczenie prawidiowego funkcjonowania urzadzen technicznych Zaktadu,
w tym dbatos¢ o ich sprawnos¢ i wiasciwy stan techniczny;

p) prowadzenie prawidfowej gospodarki magazynowej;

q) prowadzenie dziatan inwestycyjnych i remontowych w Zakfadzie;

r) prowadzenie dziatan marketingowych w zakresie promowania $wiadczonych ustug
oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania nowych klientow
docelowych Zakfadu.

3) W ramach Dziatu Rehabilitacji Medyczno-Spotecznej:

a) $cista wspodtpraca z Zespotem Programowym, O ktorym mowa w § 9,

b) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej i zawodowej osob
niepetnosprawnych zatrudnionych w Zaktadzie;

c) zapewnienie wsparcia medycznego, terapeutycznego, rehabilitacji oraz socjalnego
niepetnosprawnym pracownikom Zaktadu;

d) wspotudzial przy opracowywaniu indywidualnych  programo rehabilitacji
zawodowej i spotecznej niepetnosprawnych pracownikow; 7) 0 \
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e) wspdtudziat przy dokonywaniu przez Zespdt Programowy, o ktéorym mowa w § 9,
oceny realizacji programéw oraz korygowaniu ich zgodnie z mozliwosciami
i potrzebami niepetnosprawnych pracownikéw Zaktadu;

f) wydawanie opinii o postepach w nabywaniu umiejetnosci zawodowych,
samodzielnosci i stopniu przygotowania niepetnosprawnego pracownika do przejscia
do pracy na otwartym rynku, na podstawie prowadzonej dokumentacji;

g) wspdtudziat przy okreslaniu  mozliwosci i formy dalszej rehabilitacji
niepetnosprawnych pracownikéw Zaktadu po zakoriczeniu realizacji programow;

h) wspdtudziat w dokonywaniu oceny mozliwosci | opracowywaniu planu zatrudnienia
u innego pracodawcy 0sob niepetnosprawnych, ktére osiggnety wystarczajgcy
poziom sprawnosci spotecznej i zawodowej;

i) udzielanie wsparcia niepetnosprawnym pracownikom Zaktadu w zakresie nauki
zawodu oraz w sprawach bytowych, socjalnych, zdrowotnych itp.;

j) prowadzenie poradnictwa zawodowego.

4) W ramach Dziatu Gastronomiczno-Cateringowego:

a) swiadczenie ustug gastronomicznych i cateringowych (wraz z kuchnig, stotéwka
i salg bankietowg oraz przygotowywaniem positkéw i ich dystrybucjg);

b) prowadzenie stotéwki oraz przygotowywanie positkdw, w tym dla pacjentom szpitali,
hospicjow, szkét, przedszkoli, firm prywatnych, grup zorganizowanych, wycieczek itp.
badz na indywidualne zamodwienia (zgodnie z zawartymi umowami) wraz
z dowozem;

c) dostarczanie cateringu dla firm i oséb indywidualnych w oparciu o przyjete
zamowienia, obstuga cateringowa przyje¢ okolicznosciowych, konferencji,
bankietow, spotkan biznesowych itp.;

d) udostepnianie sal na szkolenia, konferencje, spotkania itp. oraz petna obstuga
cateringowa instytucji, firm i klientéw indywidualnych.

5) Gtéwna Ksiegowa:

a) ksztattowanie i realizacja polityki finansowej Zaktadu;

b) nadzér nad pracg i realizacja zadan przez podlegly personel oraz komorki
organizacyjne Zaktadu w zakresie gospodarki finansowo-ksiegowej;

c) przygotowywanie wszelkich sprawozdar finansowych oraz raportow;

d) przygotowywanie rocznego planu budzetowego Zaktadu, preliminarzy wydatkéw,
plandéw rzeczowo-finansowych, korekt oraz prognoz itp. oraz nadzor i kontrola nad
ich realizacja;

e) optymalizowanie struktury kosztéw i poziomu majatku obrotowego, ocena
projektow inwestycyjnych i remontowych Zaktadu;

f) odpowiedzialnos$¢ za ptynnosé finansowa Zaktadu;

g} kontakty i wspdtpraca z bankami, firmami ubezpieczeniowymi, inwestorami oraz
organami  podatkowymi i wierzycielami, realizacja zadan zwigzanych
z ubezpieczeniem mienia i wyposazenia Zaktadu;

h) przygotowanie i realizacja spraw w zakresie ubezpieczenia mienia Zakt oraz jego
srodkow transportu, w tym zgtaszanie mienia do ubezpieczenia oraz Iik?/i ac{a szkod
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objetych ubezpieczeniem — we wspotpracy z Kierownikiem oraz innymi komaérkami
organizacyjnymi Zaktadu;

i) zarzgdzanie ryzykiem;

j) poszukiwanie mozliwosci i zrodet wzrostu wartosci Zakfadu;

k) poszukiwanie Zrdédet finansowania inwestycji, remontow oraz planéw rozwoju
Zaktadu;

l) prowadzenie biezgcej obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadu;

m) dokonywanie biezgcych analiz m. in. w =zakresie wydatkowania S$rodkow
finansowych, kalkulacji kosztéw oraz innych zagadnien zwigzanych z realizacjg
plandw rzeczowo-finansowych i preliminarzy Zaktadu;

n) komunikowanie sig z inwestorami, analitykami, kontrahentami;

o) nadzér i kontrola finansowa nad realizacjg umow zawartych przez Zaktad;

p) kontrola naleznosci i zobowigzan;

q) ksztattowanie polityki rachunkowosci i nadzor nad jej przestrzeganiem.

Rozdziat IV
Sposob kierowania Zaktadem i komérkami organizacyjnymi
§11

1. Dyrektor kieruje i nadzoruje catos¢ dziatalnosci Zakfadu oraz reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace Zaktadu w granicach okreslonych prawem i ponosi
za nie odpowiedzialnos¢.

3. W celu realizacji zadan i zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Zaktadu, Dyrektor
wydaje akty wewnetrzne, a w szczegdlnosci:

a) zarzadzenia,

b) regulaminy,

c) procedury i instrukcje.

4. Dyrektor jest przetozonym wszystkich oséb zatrudnionych w Zakiadzie.

5. Dyrektor odpowiada za realizacje uchwat Rady i Zarzadu oraz zalecenn zewnetrznych
organdw kontrolnych.

6. Dyrektor przestrzega zasad racjonalnego i prawidiowego gospodarowania mieniem,
¢rodkami  finansowymi i rzeczowymi oraz stosowania rachunku ekonomicznego
pozostajacymi w dyspozycji Zaktadu, wykorzystujac elementy kontroli zarzadczej.

7. Pracodawcg w rozumieniu obowigzujacej ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
jest Zaktad.

8. Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

9. Przyjmuje sie, ze w ramach stosunkéw wewnetrznych panujacych w Zaktadzie, Dyrektor
i Kierownik oraz Koordynatorzy dziatéw dziatajg samodzielnie, wedtug przydzielonych im
niniejszym Regulaminem zakresow odpowiedzialnosci oraz wspotdziatajg ze soba w ramach

Zaktadu. |
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10. Przetozeni komdrek organizacyjnych Zaktadu zobowigzani sa do sktadania Dyrektorowi
rocznych sprawozdan z realizacji przydzielonych im zadan w terminie do dnia 31 stycznia roku
nastepujgcego po okresie sprawozdawczym.

11. Dyrektor sprawuje nadzér nad przestrzeganiem praw pracowniczych, zasad wspotzycia
spotecznego oraz etyki zawodowej.

§12

1. Dyrektor, Kierownik oraz Koordynatorzy wyodrebnionych komérek organizacyjnych kieruja
sprawami Zaktadu zgodnie z przypisanym im obszarem odpowiedzialnosci, wykonujgc
swoje zadania przy pomocy zatrudnionych pracownikow.

2. Planowanie pracy w Zaktadzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegélne komorki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewzie¢ zmierzajacych do ich realizacji.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Kierownik, a w przypadku jego
nieobecnosci osoba wyznaczona przez Dyrektora.

4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér i kieruje komdrkami organizacyjnymi opisanymi
w & 7 ust. 2 pkt. 1), 3), 4) i 5).

5. Kierownik Dziatu Produkcyjno-Ustugowego kieruje i sprawuje bezposredni nadzor oraz
odpowiada przed Dyrektorem za prace Dziatu Produkcyjno-Ustugowego opisanego
w § 7 ust. 2 pkt. 2).

Rozdziat V
Zasady zatatwiania spraw, sporzadzania i podpisywania dokumentow
§13

1. Przy zatatwianiu spraw w Zaktadzie stosuje sie odpowiednie przepisy prawa.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg stosownymi przepisami prawa
i zarzadzeniami wewnetrznymi Dyrektora.

3. Dziatalnos¢ Zaktadu jest jawna, tj. Zaktad zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do
dostepu do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig na zasadach okreslonych
wtasciwymi przepisami prawa z zastrzezeniem ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa.

4. Zaktad przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe
w granicach okreslonych przepisami prawa oraz zapewnia ochrone zbioréw danych
osobowych zgodnie z wtasciwymi przepisami.

5. Dyrektor, Kierownik, Koordynatorzy i inni pracownicy podpisujg pisma oraz inne
dokumenty nalezace do zakresu dziatania Zakfadu zgodnie 2z posiadanymi
petnomocnictwami lub upowaznieniami.

6. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg nastepujace dokumenty:

a) zarzadzenia,
b) decyzje w sprawach osobowych, w tym zawieranie i rozwigzywanie umQw o prace,
umoéw zlecenia i uméw o dzieto, kontraktowych, ' k
|
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c) dokumenty stanowigce o$wiadczenia woli Dyrektora,
d) umowy, dokumenty urzedowe i pisma, o ile przepisy tak stanowig, chyba, ze w sprawach
z pkt b)-d) zostaty upowaznione imiennie inne osoby.

7. Dokumenty nie zastrzezone do podpisu Dyrektora podpisujg Kierownik, Gtéwny ksiggowy,
Koordynatorzy lub inni pracownicy Spétki posiadajgcy stosowne pefnomocnictwa lub
upowaznienia.

8. Pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora, wymienione w ust. 6, przygotowuje komérka
organizacyjna merytorycznie wtasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa
dotyczy zakresu dziatania réznych komérek organizacyjnych — komorka, do ktérej nalezy
zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

9. Dyrektor moze upowazni¢ inng osobe do zatatwiania niektorych spraw w jego imieniu.

10. Pisma przedstawiane do podpisu Dyrektora, Kierownika, Gtéwnego ksiggowego
i Koordynatora winny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika przygotowujgcego
sprawe poprzez wpisanie w tresci pisma (na ostatniej stronie) w lewym, dolnym rogu
symbolu stanowiska (badz parafowanie i postawienie pieczgci stuzbowej) oraz parafowane
i opieczetowane z lewej strony na ostatniej stronie przez przetozonego komorki
organizacyjnej. Powyzsze dotyczy egzemplarza pozostajacego w aktach sprawy.

11. Umowy lub oswiadczenia woli wywotujace skutki finansowe podpisuja w nastepujacej

kolejnosci i w nastepujacym zakresie:

a) Przetozony komodrki organizacyjnej (Kierownik, Koordynator) — pod wzgledem

akceptacji rozstrzygniecia merytorycznego,

b) Radca Prawny — pod wzgledem poprawnosci rozstrzygnigcia formalno-prawnego,

¢) Gtéwny ksiegowy — potwierdzajac zabezpieczenie Srodkéw finansowych w planie
finansowym Zakfadu,

d) Dyrektor — po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych i prawnych —
nadajgc im moc prawng.

12. Zarzgdzenia, regulaminy, instrukcje, procedury — przygotowane przez odpowiednie

komérki merytoryczne - podpisuja w nastepujacej kolejnosci i w nastgpujacym zakresie:

a) Przetozony komérki organizacyjnej (Kierownik, Koordynator, Gtowny ksiegowy) — pod
wzgledem akceptacji rozstrzygnigcia merytorycznego,

b) Radca Prawny — pod wzgledem poprawnosci rozstrzygnigcia formalno-prawnego,

¢) Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora — po zaakceptowaniu rozwigzan
merytorycznych, finansowych i prawnych — nadajgc im moc prawna.

§14

1. Przetozeni poszczegélnych komérek organizacyjnych zobowigzani sa do systematycznej
analizy struktury organizacyjnej oraz podziatu zadai w podlegtych komorkach
i przedkiadania w miare potrzeb stosownych projektow zarzgdzen.

2. Projekty zarzadzenn powinny by¢ pisemnie zaopiniowane przez Koordynatora Dziatu

Organizacji i Kadr oraz Radcg Prawnego.
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§15

1. Dyrektor zwotuje cykliczne i okresowe narady z udziatem przetozonych komarek
organizacyjnych Zaktadu oraz wszystkich pracownikéw Zaktadu.
2. Przedmiotem narad, o ktorych mowa w ust. 1, jest:
a) przekazywanie informacji o podejmowanych waznych zadaniach i kierunkach dziatania;
b) uzgadnianie wspétdziatania komérek organizacyjnych Zakiadu w celu realizacji zadan
statutowych Zaktadu;
¢) doskonalenie organizacji pracy;
d) ustalenie i omawianie innych, istotnych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu.
3. Organizacje narad oraz ich obstuge techniczng zapewnia Dziat Organizacji i Kadr.

§16

1. Obieg dokumentéw w Zaktadzie odbywa sie zgodnie z instrukcja obiegu wprowadzong
zarzgdzeniem Dyrektora.

2. Gromadzenie dokumentacji odbywa sie w oparciu o rzeczowy wykaz akt, wprowadzony
zarzadzeniem Dyrektora.

3. Symbolike komdrek organizacyjnych Zaktadu i stanowisk pracy ustala Dyrektor w drodze
zarzadzenia.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne przepisy
oraz instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw opracowana przez Gtdwnego ksiegowego
i zatwierdzona przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

Rozdziat VI
Organizacja wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej

§17
4. Celem kontroli wewnetrznej jest:

a) sprawdzenie zgodnodci dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi
kierunkami dziatania oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

b) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci;

c) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych eliminowanie stwierdzonych
nieprawidtowosci;

d) ocena wnikliwosci postepowania przy rozwigzywaniu okreslonych problemow;

e) ocena peinej i terminowej realizacji planowanych zadan;

f) ocena przestrzegania zasad zawartych w Regulaminie pracy oraz przepisach
o bezpieczenstwie i higienie pracy.

2. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Zaktadzie polega na:
a) dokonywaniu okresowych rozliczen planowanych zadan,

L
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b) sprawdzaniu poziomu i jakosci wykonywania zadari wynikajgcych z okresowych planéw
dziatania;
c} badaniu rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw.
3. Kontrole wewnetrzne poszczegolnych stanowisk pracy prowadzg: Dyrektor, Kierownik,
Koordynator, Gtdwny ksiegowy lub osoba upowazniona przez Dyrektora.
4. Z przeprowadzonych kontroli sporzadzany jest protokét, ktéry podpisuje Dyrektor lub
Kierownik.

§18

1. Protokoty kontroli wewnetrznej, jak réwniez protokoty i wystgpienia pokontrolne
uprawnionych organdw i instytucji zewnetrznych, ewidencjonuje Dziat Organizacji i Kadr.

2. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 1, przekazywane sg do realizacji przetozonemu
wiasciwej komorki organizacyjnej, ktéry przygotowuje propozycje realizacji
poleceri/zalecen z nich wynikajacych i przedktada do akceptacji Dyrektora.

3. Zaakceptowana przez Dyrektora kopia udzielonej odpowiedzi przekazywana jest do Dziatu
Organizacji i Kadr oraz do wtasciwej komarki organizacyjnej celem realizacji.

4. Ksigzke kontroli prowadzonych w Zaktadzie prowadzi Dziat Organizacji i Kadr.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§19

1. Procedury organizacyjno-administracyjne dotyczace funkcjonowania Zaktadu, nie ujete
w Regulaminie Organizacyjnym, okreslone zostaty w odrebnych aktach wewnetrznych.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem oraz aktami wewnetrznymi
Zaktadu majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

3. Zmiany niniejszego Regulaminu albo ustalenie nowego wymagajg zatwierdzania w formie
uchwaty przez Zarzad.

§20

Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad.

]
~
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WYKAZ PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE PRZY

DZIAtALNOSCI WYTWORCZEJ LUB USEUGOWEJ:

0d 06.05.2020 r. (zgodnie z Aneksem Nr 67 z dnia 06.05.2020 r. do umowy
nr 01/UM/DESS/PEFRON/05 z dnia 08.04.2005 r. ):
Kierownik Zaktadu

Gtéwna Ksiegowa

Ksiegowa

Specjalista ds. produkcji

Inspektor ds. administracyjnych

Inspektor ds. finansowych/instruktor zawodu
Dietetyk

Szef kuchni

. Zastepca szefa kuchni

10.Kucharz

11.Magazynier

12.Instruktor zawodu

13.Pracownik ds. zaopatrzenia i zbytu

14 Kierowca

15.Pielegniarka

16.Terapeuta

17.Rehabilitant

18.Pracownik socjalny

19.Sprzgtaczka

20.Pracownik gospodarczy

RAZEM: 21,5 etatéw

NV AW

0d 01.11.2020 r.:
1. Dyrektor Zaktadu
2. Gtéwna ksiegowa
3. Pracownik ds. finansowych/Ksiegowa
4. Koordynator Dziatu Organizacji | Kadr/IQD
1) Pracownik ds. administracyjnych, marketingu i promocji
(sekretariat)
2) Kierowca
3) Sprzataczka
4) Pracownik gospodarczy
5. Kierownik Dziatu Produkcyjno-Ustugowego
1) Koordynator Dziatu Produkcyjno-Ustugowego
2) Pracownik ds. zaopatrzenia i zbytu
3) Instruktor zawodu
4) Magazynier
5) Dziat Rehabilitacji Medyczno-Spotecznej
1) Pielegniarka
2) Terapeuta

|
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3) Rehabilitant
4) Pracownik socjalny
6) Koordynator Dziatu Gastronomiczno-Cateringowego
(Szef Kuchni)
1) Zastepca Szefa kuchni
2) Kucharz
3) Dietetyk
4) Kierowca
RAZEM: 20,75 etatéw (0,75 etatu mniej)
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