UCHWALA NR 158/2022
ZARZADU POWIATU W STARACHOWICACH

z dnia 6 grudnia 2022 .

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Zakladu Aktywnosci
Zawodowej w Stykowie.

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
2022 poz. 1526) oraz art. 29 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (Dz.U.2021 poz. 573 ze zm.) Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zaktadu Aktywno$ci Zawodowej w Stykowie
w brzmieniu zgodnym z zatacznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc: Uchwata nr 57/2021 Zarzadu Powiatu w Starachowicach zdnia 15 czerwca 2021r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
w Stykowie

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
w Stykowie

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przewodniczacy Zarzadu

Piotr Ambroszczyk

Wicestarosta - Dariusz Dabrowski
Cztonkowie Zarzadu:

Jerzy Materek

Izabela Wrona

Stanistaw Wojtan
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 158/2022
Zarzadu Powiatu w Starachowicach
z dnia 6 grudnia 2022 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Zakladu Aktywnos$ci Zawodowej

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych Powiatowego Zaktadu Aktywnos$ci Zawodowej, zwanego
dalej ,, Zaktadem .

§ 2. Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej jest wyodrebniong organizacyjnie i finansowo jednostka
Powiatu Starachowickiego dziatajacg w formie samorzadowego zaktadu budzetowego.

§ 3. Siedziba Zaktadu jest:
STYKOW
ul. Swietokrzyska 125
27-230 BRODY
§ 4. Zaklad realizuje swoje zadania w oddziatach zlokalizowanych w:
1. STYKOW, ul. Swictokrzyska 125, 27-230 BRODY
2. KALKOW- GODOW 84a, 27-225 PAWLOW

§ 5. Porzadek wewngtrzny irozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy
1 wszystkich pracownikow Zaktadu okresla Regulamin Pracy.

Rozdzial 2.
Cele i zadania Zakladu

§ 6. 1 Celem Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej jest zatrudnienie osob niepetnosprawnych
zaliczonych do znacznego i umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci.

2. Do zadan Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej nalezy w szczegolnosci:

2.1Przygotowanie poprzez rehabilitacje zawodowa ispoleczna do zycia 0s6b o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci w otwartym srodowisku.

2.2Pomoc w realizacji pelnego, samodzielnego i aktywnego zycia na miar¢ indywidualnych mozliwosci
0s0b niepelnosprawnych.

2.3Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej prowadzi dziatalno$¢ wytworcza iustugowa oraz zbyt
wyprodukowanych wyrobow i ushug.

2.4Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w ramach dzialalno$ci gospodarczej prowadzi obrot
handlowy wyrobami wyprodukowanymi przez innych wytworcéw oraz przetwarza te wyroby.

Rozdzial 3
Organizacja Zakladu
§ 7. Dyrektor Zakladu
1. Dzialalnos$cig Zaktadu kieruje Dyrektor.
2. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:
2.10rganizowanie pracy Zaktadu.
2.2 Kierowanie biezacymi sprawami Zaktadu.

2.3 Reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz.
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2.4 Podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidlows realizacj¢ zadan.

2.5 Wydawanie zarzadzen i polecen.

2.6 Realizacja polityki personalnej Zaktadu.

2.7 Powotanie Zespotu Programowego.

2.8 Zatwierdzenie programu rehabilitacyjnego oséb niepelnosprawnych, opracowanego
przez Zespot Programowy.

2.9 Opracowanie corocznego planu dziatalno$ci gospodarcze;j.

2.10 Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji plandéw i programoéw
rehabilitacyjnych.

2.11 Dokonywanie okresowej oceny efektow rehabilitacji oraz sprawnosci zawodowej
1 spotecznej pracownikéw niepetnosprawnych.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora nadzor nad realizacja wszystkich zadan zapewniajacych ciaglosé
funkcjonowania zaktadu petni osoba pisemnie upowazniona przez Dyrektora.

§ 8. Dyrektor realizuje swoje zadania w ramach obowiazujacych przepiséw i regulamindow wewnetrznych
oraz posiadanych srodkow.

§ 9. Zespol Programowy
1. Dyrektor tworzy Zespo6t Programowy sposrdd personelu Zaktadu. W sktada Zespotu moze
wchodzi¢ maksymalnie 8 pracownikow.

2. W sktad Zespolu Programowego Dyrektor moze powota¢ specjalistow niebedacych pracownikami
Zaktadu, w szczego6lnosci:

1) doradce zawodowego,
2) psychologa,
3) trenera pracy,
- zlecajac zadania, o ktorych mowa w ust.3 i ust.5 do ust.8 niniejszego regulaminu.

3. Zespot Programowy opracowuje, a Dyrektor  zatwierdza, indywidualne programy rehabilitacji
zawodowej i spotecznej zatrudnionych osob niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci, stuzace osiagnieciu optymalnego poziomu uczestnictwa tych oséb w zyciu
spolecznym i zawodowym, okreslajace w szczegolnosci:

1) diagnozg sytuacji spotecznej i zawodowej osoby niepetnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,

2) cel indywidualnego programu rehabilitacji i spodziewane efekty jego realizacji,

3) rodzaj planowanych dziatan i harmonogram ich realizacji,

4) terminy oceny postepow realizacji indywidualnego programu rehabilitacji,

5) osoby odpowiedzialne za realizacje indywidualnego programu rehabilitacji.

4. Indywidualne programy rehabilitacji zawodowej 1ispotecznej s3 opracowane zudzialem — 0s6b
niepetosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci , ktorych te
programy dotycza.

5. W uzasadnionych przypadkach Zesp6t Programowy opracowuje indywidualne programy rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej dla wchodzacych w sktad personelu zaktadu oséb niepelnosprawnych zaliczonych do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci.
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6. Zespot Programowy dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz do roku, oceny efektow rehabilitacji,
w tym sprawnosci zawodowej 1spolecznej o0sob niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci, atakze w miar¢ potrzeb modyfikuje programy rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz okresla mozliwosci i formy dalszej rehabilitacji po zakonczeniu realizacji tych
programéow.

7. W stosunku do o0s6b niepetlnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnos$ci, ktore osiagnely wystarczajacy poziom sprawnosci spotecznej izawodowej, Dyrektor
z udzialem Zespotu Programowego oraz ych oséb dokonuje oceny mozliwos$ci i opracowuje plan zatrudnienia
ich u innego pracodawcy.

8. Na podstawie planu, o ktorym mowa w ust. 7, Dyrektor wspiera zatrudniong osobe niepelnosprawna
zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci w poszukiwaniu odpowiedniego
miejsca pracy, wspolpracujgc w tym zakresie z wlasciwym dla jej miejsca zamieszkania Powiatowym Urzedem
Pracy.

§ 10. Glowny Ksiegowy
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Zaktadu.
2. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.

3. Nadzorowanie prac zwigzanych Z opracowywaniem i realizacja budzetu Zaktadu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania.

4. Zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczos$ci budzetowe;.

5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Zaktadu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

6. Sprawowanie nadzoru nad pracownikami zajmujacymi si¢ prowadzeniem rachunkowosci
w zakladzie.

§ 11. Zadania wspolne Kierownikow Oddzialow
Do zadan Kierownika Oddziatlu nalezy organizacja pracy Oddziatu, a w szczego6lnosci:

1. Podejmowanie decyzji wynikajacych z dziennego rytmu pracy w stosunku do podleglych
pracownikow.

2. Terminowe realizowanie zlecen wykonania wyroboéw lub ustugi.

3. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za zabezpieczenie majatku i przestrzeganie obowiagzujacych
przepisow w Zaktadzie.

4. Kontrolowanie jakosci oraz dyscypliny pracy podlegtych pracownikoéw oraz przestrzegania
przepisOw organizacji pracy zawartych w Kodeksie Pracy i przepisow BHP i ppoz.

5. Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami o premiowanie lub karanie podlegtych
pracownikow.

6. Dbanie o wlasciwa gospodarke materiatowa, organizacje pracy oraz przestrzeganie
technologii wykonania wyrobu lub ustugi.

7. Realizowanie zadan wynikajacych z indywidualnych programoéow rehabilitacji osob
niepelnosprawnych.

8. Dbanie o terminowe realizowanie planow produkcyjnych i finansowych.

9. Prowadzenie biezacej kontroli jako$ci wykonania wyrobow lub swiadczonych ustug.

§ 12. Koordynator produkcji
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Do zadan Koordynatora produkcji nalezy:

1. Wystawianie zlecen uruchamiajacych produkcje wyrobu lub ustugi.

2. Koordynowanie przebiegu produkcji migdzy wszystkimi pracowniami Zaktadu.
punktami sprzedazy oraz planowej realizacji planow produkcyjnych.

3. Przygotowanie dokumentacji do uruchomienia prototypow.

4. Zachowanie termindéw okre$lonych w zamowieniu.

5. Kontrolg jakosci wykonanych wyrobow i §wiadczonych ustug.

6. Przyjmowanie reklamacji wyrobow lub ustugi i podejmowanie dalszych dziatan
zwigzanych z reklamacja.

7. Wspottworzenie planow produkcyjnych.

8. Kompletowanie dokumentacji technologicznej.

9. Pozyskiwanie informacji o stanach wyrobow w punktach sprzedazy oraz reagowanie na
ich brak.

10. Dbanie o estetyke wyrobow, doskonalenie ich jakos$ci oraz §wiadczonych ustug.

11. Poszukiwanie dla Zaktadu nowych propozycji produkcyjnych i $wiadczenia ustug.

§ 13. Pracownia rehabilitacji
Do podstawowych zadan realizowanych przez Pracowni¢ rehabilitacyjna nalezy:

1. Uczestniczenie w realizacji indywidualnych programéw rehabilitacji.

2. Prowadzenie indywidualnych zaje¢ rehabilitacyjnych z pracownikami niepelnosprawnymi.

3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaj¢¢ z rehabilitacji.

4. Utrzymywanie kontaktéw z lekarzami prowadzacymi osobe niepelnosprawng i w razie
koniecznosci wprowadzaé korekty w zabiegach rehabilitacyjnych.

5. Organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ sportowych.

6. Dbanie o witasciwe wykorzystanie sprzgtu rehabilitacyjnego i sportowego, oraz jego sprawnos¢
techniczna.

§ 14. Sekcja sprzedazy i marketingu
Do podstawowych zadan realizowanych przez Sekcj¢ sprzedazy i marketingu nalezy:
1. Dbanie o wizerunek Zaktadu.
2. Dbanie o wystrdj, estetyke punktow sprzedazy.
3. Systematyczne prowadzenie badan i analizy rynku.
4. Poszukiwanie nowych kanalow sprzedazy.
5. Ustalanie harmonogramu oraz terminéw organizacji stoisk handlowych.
6. Uczestniczenie w tworzeniu planow sprzedazy, strategii marketingowej Zaktadu.
7. Tworzenie polityki reklamowej Zaktadu.
§ 15. Samodzielne stanowisko ds. plac i kadr
Do podstawowych zadan realizowanych na Stanowisku ds. plac i kadr nalezy:
1. Prowadzenie kasy zgodnie z instrukcja i aktualnymi przepisami.
2. Dokonywanie wptat oraz pobieranie gotowki z banku.
3. Rozliczanie delegacji i zaliczek.

4. Kontrola wstgpna zrodlowych dokumentow kasowych.
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5. Sporzadzanie raportow i dokumentoéw kasowych.
6. Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw w oparciu o Kodeks Pracy.
7. Okresowe sprawdzanie pracowniczych akt osobowych.
8. Kontrola dyscypliny pracownikow Zaktadu.
§ 16. Sekcja transportu
Do podstawowych zadan realizowanych przez Sekcje transportu nalezy:
1. Dbanie o bezpieczenstwo przewozonych pasazerow.
2. Dbanie o porzadek, czystos¢ i stan techniczny pojazdu.
3. Organizowanie oraz przestrzeganie termindw przegladoéw technicznych pojazdu.
4. Organizowanie ekonomicznych przewozow pasazerow.
5. Sporzadzanie w ustalonych terminach sprawozdawczo$¢ dotyczaca transportu oraz

eksploatacji §rodkoéw transportowych.
Rozdzial 4.

§ 17. Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych PZAZ podpisuja:
- Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora,
- Glowny Ksiggowy .
2. Szczegotowe zasady podpisywania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg odrgbng
instrukcja.
3. Dyrektor Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej podpisuje dokumenty oraz
podejmuje rozstrzygniecia zgodnie z wlasciwos$cig rzeczowg i miejscowa.

Rozdzial 5.
Organizacja pracy Powiatowego Zakladu Aktywnos$ci Zawodowej

§ 18. 1. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad pracy dla personelu Zaktadu:
1) Czas pracy wynosi 8 godz. na dobg i 40 godzin tygodniowo.

2) Czas pracy pracownikow zatrudnionych w dozorze mienia moze by¢ wydhuzony do 12 godzin na dobg,
przy wprowadzeniu rownowaznego czasu pracy w oparciu o art. 129 §1 Kodeksu Pracy.

2.Czas pracy zatrudnionych w zakladzie os6b niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego
i umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci wynosi co najmniej 0,55 wymiaru czasu pracy okreslonego
w art. 15 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. 2021 poz. 573).

3. Wymiar czasu pracy osoby niepetlnosprawnej zaliczonej do znacznego i umiarkowanego
stopnia niepelnosprawno$ci moze by¢ na wniosek zespolu programowego, o ktérym

mowa w § 9 zwigkszony do wysokosci 0,8 wymiaru czasu pracy okreslonego w art. 15 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych (Dz. U.
2021, poz. 573 z p6z. zmianami).

Rozdzial 6.
Struktura organizacyjna Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej

§ 19. Strukture schematu organizacyjny PZAZ przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Zatacznik do

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PZAZ Regulaminu organizacyjnego

Dyrektor
Gtéwny Ksicgowy Sam. stanowisko ds.
ptac/kadr
. Pracownia
Ksiegow e
eeowy rehabilitacji
Sekcja transportu
I I
Oddzial Kalkow Oddzial Stykow
|
[ [ |
Pracownia Biuro/ administracja Osrodek Pracownia stolarni
gastronomiczna wypoczynkowy
»Wieczernik” [ | Sekcja sprzedazy
Pracownia Pracownia pralni i marketingu
rehabilitacji |
| - Koordynator
Gabinet produkcji
pielegniarki
|
Pracownia
rekodzieta Nr 1i Nr 2
1
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Uzasadnienie

Zgodnie zart. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym organizacj¢
i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone
przez zarzad powiatu, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej. W zwigzku z powyzszym podjecie
niniejszej uchwaly jest zasadne.

STAROSTA
Piotr Ambroszczyk
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