Zalgcznik

do Uchwatly Nr 116/2020
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 10 marca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLEADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ W RADZIEJOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia og6lne

§1.1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej .Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie, tryb jego pracy, a takze inne
postanowienia zwigzane z Zakladem.

2. llekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia jest mowa o-

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiy 0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r, poz.
1 172,1495,1696,1818,2473),

Rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 14 grudnia 2007 r w sprawie  zakladéw aktywnosci zawodowe;j
(Dz. U. z2012r., poz. 850 ze zm.),

Zakladzie — rozumie sie przez to Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie,
Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Radziejowie,

Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Radziejowie,

Osobach niepetnosprawnych — rozumie si¢ przez to osoby niepelnosprawne zaliczone do
Znacznego stopnia niepetnosprawnosci oraz umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,
u ktorych stwierdzono autyzm, uposledzenie umystowe lub chorobe psychiczna,

Sekcji — rozumie sie przez to podstawowg komorke organizacyjng funkcjonujaca
w Zakladzie,

Statucie -  rozumie si¢  przez to Statut Zakladu Aktywnosci Zawodowe;j
w Radziejowie,

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin.

3. Siedziba Zakladu znajduje si¢ w Radziejowie przy ul. Kosciuszki 58.

4. Zaktad moze prowadzié dzialalnosé us}ugowo-handlowo-produkcyjna réwniez w innych
miejscach na terenie Radziejowa.

5. Regulamin ustala:

1)

postanowienia ogdlne,

cele i zadania Zaktadu,

organizacje wewnetrzng Zakladu,

zasady dziatania Zespotu Programowe go,

podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie,

przyjmowanie interesant6w, tryb zatatwiania skarg i wnioskow,

zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych,
organizacje dziatalnosci kontrolnej,

tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskéw organéw kontroli,




10) organizacje narad,

11) obieg dokumentacji i znakowanie akt,
12) zasady podpisywania korespondencji,
13) postanowienia koncowe.

§2. Kierownikiem Zakladu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zakladu jest Dyrektor,
zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu w Radziejowie.

Rozdzial 2
Organizacja wewngtrzna Zakladu

§3.1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zakladzie tworzy sie nastepujace komoérki
organizacyjne:
1) dziat produkeyjno — ustugowy, w sktad ktérego wchodza nizej wymienione sekcje
a) zespot ds. ustug gastronomicznych,
b) zespot ds. obstugi hotelu,
¢) zespdt ds. sprzedazy zewnetrznej,
d) zespot ds. organizacji imprez,
¢) zespot ds. wsparcia technicznego,
2) dziat administracyjno- obstugowy.
2. Osoby zatrudnione w poszczegdlnych sekcjach dziatu produkeyjno — ushugowego zajmowac beda
nastepujace stanowiska:
1) kucharz,
2) pomoc kuchenna,
3) kelner,
4) pokojowa,
5) pracz(ka)/prasowacz(ka),
6) recepcjonista,
7) robotnik gospodarczy,
8) sprzedawca,
9) dozorca,
10) sprzatacz(ka).
3.0soby zatrudnione w dziale administracyjno-obstugowym zajmowaé¢ beda nastepujace
stanowiska:
1) referent ds. administracyjno- biurowych,
2) specjalista ds. kadrowych i ptac ,
3) zaopatrzeniowiec,
4) gléwny ksiegowy,
5) ksiggowy,
6) szef kuchni,
7) referent ds. rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych,
8) referent ds. organizacji imprez, marketingu i sprzedazy,
9) specjalista ds. obstugi hotelu i wsparcia technicznego,
10) pielegniarka,
12) kierowca,
13) kucharz,
14) recepcjonista.



4. Schemat organizacyjny Zaktadu stanowi zatgcznik do regulaminu.

5. Ponadto, osoby zatrudniane moga by¢ m.in. na stanowisku pracownika I stopnia wykonujacego
zadania w ramach prac interwencyjnych, a takze w razie koniecznosci na innych stanowiskach
zgodnych z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze. zm.).

6. Dopuszcza sie¢ rowniez mozliwos$¢é przyjmowania osob na staze zawodowe kierowane przez
Powiatowy Urzad Pracy.

§4.1. Caloksztattem zagadnien zwiazanych z dziatalnoscig Zaktadu kieruje Dyrektor.

2 Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba imiennie upowazniona w formie pisemnej,
ktéra przejmuje wszystkie zadania i kompetencje dyrektora. W przypadku nie wyznaczenia przez
Dyrektora osoby zastepujacej, osobe taka wyznacza Zarzad Powiatu

3. Dyrektor odpowiedzialny jest za caloksztalt funkcjonowania Zakladu i sprawuje nadzoér nad
dziatalno$cig wszystkich komorek organizacyjnych.

4. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnoscei:

1) kierowanie Zakladem na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci za wyniki jego pracy
oraz zapewnienie warunkow sprawnej organizacji pracy,

2) reprezentowanie Zakladu na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow Zakladu
z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikoéw Zaktadu,

5) sprawowanie nadzoru nad caloscia Zaktadu,

6) podziat zadan i kompetencji oraz wtasciwy dobor kadry,

7) ustalenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej kierowanej jednostki,

8) okreslenie odpowiednich form organizacyjnych i metod pracy,

9) powolanie zespotu programowego,

10) wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Zaktadu,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa, uchwaty
Rady, Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

5. Dyrektor obowiagzany jest do:

1) przedstawiania Zarzadowi Powiatu w Radziejowie w okresach kwartalnych informacji
o wydatkowanych srodkach Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
bedacych w dyspozycji Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko— Pomorskiego,

2) skladania pelnego rozliczenia rocznego wykorzystania srodkow Pafistwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych bedacych w dyspozycji Samorzadu Wojewodztwa
Kujawsko — Pomorskiego,

3) przedstawiania planu finansowego samorzadowego zakladu budzetowego,

4) koordynacji prac powotanego zespolu programowego.

§5.1. Do zakresu dzialu administracyjno-obshugowego wchodzg w szezegdlnosci:

1) prawidlowa organizacja zadan zwiazanych z rachunkowoscia i sprawozdawczoscig
finansowg Zaktadu,

2) prowadzenie planowania ewidencji i sprawozdawczosci finansowej,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zakladu,

4) prowadzenie spraw placowych pracownikow Zaktadu,

5) prowadzenie gospodarki materiatowej Zaktadu,

6) planowanie, organizacja i nadzor nad badaniami marketingowymi,

7) prowadzenie badan mozliwosci poprawy funkcjonowania poszczegdlnych dziatalnosci
Zakltadu ze szczegdlnym uwzglednieniem dziatalnosci gastronomicznej,



8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientow korzystajacych
z ustug Zaktadu oraz zdobywanie nowych rynkow,

9) prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie, rejestrowanie 1 wysylanie korespondenciji,
prowadzenie rejestru aktoéw normatywnych,

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zaktadu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi zgodnie z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych oraz wspolpraca z komisjg przetargowa zamowien publicznych
i prowadzenie jej dokumentacji,

12) przyjmowanie i przygotowywanie umow w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub
istniejacych stanowisk pracy stosownie do potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosei,

13) wspdlpraca z samorzadami gmin, organizacjami spotecznymi, spotecznosciami lokalnymi,
instytucjami, zaktadami pracy itp. w rozwigzywaniu problemoéw o0sob niepelnosprawnych,

14) prowadzenie dokumentacji o0sob niepetnosprawnych w ramach dziatan zespolu
programowego,

15) opracowywanie indywidualnych programoéw rehabilitacji zawodowej, spotecznej
i leczniczej pracownikdw niepetnosprawnych,

16) opracowywanie planow zatrudnienia pracownikéw niepelnosprawnych u innego
pracodawcy,

17) wspieranie zatrudnionych o0séb w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca pracy
wspolpracujac w tym zakresie z wihasciwym dla miejsca zamieszkania pracownika
Powiatowym Urz¢dem Pracy.

2. Do zakresu dziatu produkcyjno — ustugowego wchodza w szczegdlnosei:

1) prawidtowe prowadzenie wszelkich proceséw technologicznych dotyczacych zbiorowego
zywienia w ramach wymogoéw okreslonych przez obowigzujace normy oraz przyj¢te na
rynku dobre praktyki,

2) prowadzenie hotelu w ramach wymogéw okreslonych przez obowigzujace normy oraz
przyjete na rynku dobre praktyki,

3) utrzymanie najwyzszych standardow obstlugowych w zakresie realizacji dostawy ustug
hotelarskich, gastronomicznych, cateringowych, serwisu kelnerskiego oraz organizacji
wszelkiego typu imprez okolicznosciowych,

4) utrzymanie zakladowych standardow sanitarno — higienicznych, estetycznych, tadu
i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Zaktadu oraz poza obiektem,

5) usuwanie drobnych usterek technicznych oraz ogélny nadzér nad sprawnoscig techniczng
obiektu Zaktadu,

6) dbanie o bezpieczenstwo klientéw oraz majatku Zaktadu.

Rozdzial 3
Zespo6l Programowy

§6.1. Dyrektor tworzy Zespot Programowy, w ktérego sklad powoluje pracownikow
zatrudnionych w dziale administracyjno-obstugowym. W sktad Zespotu Programowego moga
wchodzi¢ specjalisci z zakresu rehabilitacji zawodowo-spolecznej osob niepetnosprawnych, nie
bedacy pracownikami Zaktadu.

2. Zesp6t Programowy opracowuje, a Dyrektor Zaktadu zatwierdza ,indywidualne programy
rehabilitacji zawodowej i spolecznej zatrudnionych o0séb niepelnosprawnych zaliczonych do



znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci ,stuzace osiagnieciu optymalnego
poziomu uczestnictwa tych osob w zyciu spotecznym i zawodowym .

3. Zesp6t Programowy dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz wroku, oceny efektow
rehabilitacji, w tym sprawnosci zawodowej 1 spolecznej 0s6b niepelnosprawnych zaliczonych
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci, a takze w miarg potrzeb
modyfikuje programy , o ktérych mowa w ust. 1.

4. W stosunku do oso6b niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci, ktore osiagnely odpowiedni poziom sprawnosci spolecznej
1 zawodowej, Dyrektor przy pomocy Zespotu Programowego oraz z udzialem tych oséb
dokonuje oceny mozliwosci i opracowuje plan zatrudnienia ich u innego pracodawcy .

5. Na podstawie planu, o ktérym mowa w ust. 4, Dyrektor wspiera zatrudniong osobe
niepelnosprawna w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca pracy, wspotpracujac w tym zakresie
z wlasciwym dla miejsca zamieszkania pracownika, Powiatowym Urzedem Pracy.

6. Zespol Programowy opiniuje wnioski zlozone przez osoby niepelnosprawne w ramach
dofinansowania z Zawodowego Funduszu Aktywnosci.

Rozdzial 4
Podstawowe zasady planowania pracy w Zakladzie

§7.1. Zaklad wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczne programy dziatania.

2. Planowanie pracy w Zakladzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych
na poszczegdlne komdrki organizacyjne oraz wytyczaniu i Kkoordynacji przedsiewzieé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§8. Podstawe planowania dzialalnosci Zaktadu stanowig zadania wynikajace w szczegolnosci z:
1) zadan wiasnych,
2) uchwal Rady Powiatu w Radziejowie i Zarzadu Powiatu w Radziejowie,
3) budzetu Zaktadu.

Rozdzial 5
Przyjmowanie interesantow
Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§9.1. Specjalista ds. kadrowych i plac zapewnia prawidlowe warunki przyjmowania interesantow
oraz aktualng informacje¢ w obiekcie Zaktadu dotyczaca:

1) czasu pracy Zakladu,

2) dni, godzin przyjmowania interesantow w sprawie skarg i wnioskow przez Dyrektora,

3) sposobu obstugi interesanta w zakresie jego dostepu do informacji publiczne;.
2. Specjalista, o ktorym mowa w ust. 1 zapewnia tez wlasciwe oznakowanie poszczegoélnych
pomieszczen biurowych Zaktadu.

§10.1. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Zaktadu.
2. Dyrektor Zakladu przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek.



3. Organizacj¢ przyjmowania interesantow zapewnia referent ds. administracyjno-biurowych oraz
specjalista ds. kadrowych i plac.

§11.1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, za pomocg poczty
elektronicznej, oraz ustnie do protokotu.

2.Protokot, do ktérego ustnie ztozono skarge lub wniosek powinien zawierac:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajacego,

3) zwiezle okreslenie sprawy,

4) imig i nazwisko przyjmujgcego,

5) podpis sktadajacego skarge lub wniosek.

§12.1. Skargi 1 wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg
1 wnioskow.
2. Sprawy nie majace charakteru skarg i1 wnioskow ewidencjonowane sg w rejestrze przyjec
interesantow.
3. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

§13.1 Za centralny rejestr skarg i wnioskow odpowiedzialny jest specjalista ds. kadrowych i ptac
oraz referent ds. administracyjno-biurowych..

2. W rejestrze centralnym rejestrowane sa skargi i wnioski przyjmowane przez Dyrektora
w ramach osobistej interwencji interesanta lub sktadane pisemnie.

§13. Rejestry przyje¢ interesantow przez Dyrektora prowadzi specjalista ds. kadrowych i plac.

§14. Zaklad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami S — skarga, W — wniosek.

§15. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje
specjalista ds. kadrowych i ptac, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi,
2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do Dyrektora Zaktadu.

Rozdzial 6
Zasady post¢powania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych

§16. Projekty wewnetrznych aktow prawnych, przygotowuja pracownicy merytoryczni, zgodnie
z programem dzialania lub na podstawie polecenia Dyrektora, badZz z wilasnej inicjatywy
w przypadku, gdy wynika to bezposrednio z przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

§17. Rejestr aktow prawnych prowadzi specjalista ds. kadrowych i ptac. Rejestr powinien zawierac:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) date podpisu aktu,



5. Ksiazke kontroli przeprowadzanych w Zakladzie prowadzi specjalista ds. kadrowych i plac.

Rozdzial 9
Organizacja narad

§21.1. Narady, konferencje, odprawy i inne zebrania zwane dalej ,,naradami” mogg by¢ zwolywane
przez wyznaczonych do tego pracownikow po wczesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem badz
Dyrektora Zaktadu.
2 Przedmiotem narad, o ktérych mowa w ust. 1 jest przede wszystkim:

1) przekazywanie informacji o podejmowanych waznych zadaniach i kierunku dzialania,

2) uzgodnienie wspotdziatania komorek organizacyjnych Zaktadu, w celu realizacji zadan

statutowych Zaktadu,

3) doskonalenie organizacji pracy Zaktadu,

4) ustalenie i omowienie innych, istotnych zagadnien zwiazanych z dzialalnoscig Zaktadu.
3.0rganizacje narad oraz ich obsluge techniczng zapewnia referent ds. administracyjno-

biurowych lub specjalista ds. kadrowych i plac.

Rozdzial 10
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§22.1. Obieg dokumentéw w Zakladzie odbywa sie zgodnie z instrukcja kancelaryjng okreslajaca
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w celu zapewnienia jednolitego systemu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata wprowadzong zarzagdzeniem Dyrektora.
2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 zawiera:

1) postanowienia ogdlne,

2) przyjmowanie i obieg korespondencji,

3) czynnosci kancelaryjne ,,sekretariatu”,

4) przegladanie i przydzielanie korespondencji,

5) wewngtrzny obieg dokumentow,

6) system kancelaryjny, rejestracj¢ i znakowanie spraw oraz archiwizacje akt,

7) zalatwianie spraw,

8) wysylanie i dorgczanie pism,

9) przechowywanie akt,

10) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

11) powielanie i publikowanie,

12) wykorzystywanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
3. Obieg dokumentéow ksiegowych odbywa si¢ zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow
ksiegowych wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.
4. Gromadzenie dokumentacji w Zakladzie odbywa si¢ w oparciu o rzeczowy wykaz akt
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

§23. Dla oznakowania akt ustala si¢ w Zakladzie nast¢pujaca symbolike:
1) Dyrektor Zaktadu — ZAZ.1



2) Referent ds. administracyjno-biurowych — ZAZ.11

3) Specjalista ds. kadrowych i ptac — ZAZ.III

4) Zaopatrzeniowiec —ZAZ.IV

5) Gtowny ksiggowy —ZAZ.V

6) Ksiegowy — ZAZ.VI

7) Szef kuchni — ZAZ.VII

8) Referent ds. rehabilitacji 0sob niepelosprawnych — ZAZ.VIII

9) Referent ds. organizacji imprez, marketingu i sprzedazy —ZAZ.IX
10) Specjalista ds. hotelu i wsparcia technicznego — ZAZ.X

11) Pielegniarka — ZAZ XL

Rozdzial 11
Zasady podpisywania korespondencji

§24.1. Wszystkie pisma wychodzace podpisywane sg przez Dyrektora Zaktadu.

2. Dyrektor moze wyda¢ upowaznienie pracownikom do podpisywania wyznaczonych przez niego
rodzajow pism.

3.W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje osoba pehnigca
zastepstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora.

§25. Korespondencja przedstawiana do podpisu Dyrektorowi winna by¢ uprzednio parafowana
przez pracownika przygotowujacego korespondencje pod tekstem z lewej strony.

§26. Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych okreslajg odrebne przepisy oraz
instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§27.1. Zapoznanie si¢ z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzaja w formie
pisemnych o$wiadczen, ktore przechowywane sg w ich aktach osobowych.

2. Zmiany regulaminu dokonywane sa w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu w Radziejowie.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowapie majg przepisy
obowigzujacego prawa.




Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZAKtADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ W RADZIEJOWIE
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KUCHARZ

POMOC KUCHENNA

KUCHARZ
(INSTRUKTOR)

ZESPOt DS.OBStUGI HOTELU

ZAOPATRZENIOWIEC

KIEROWCA

PIELEGNIARKA

RECEPCJONISTA
(INSTRUKTOR)

REFERENT DS.
RECHABLILITACJI OSOB

SPECJALISTA DS.
OBStUGI HOTELU
| WSPARCIA
TECHNICZNEGO
(INSTRUKTOR)

POKOJOWY

RECEPCJONISTA

PRACZ(KA)/PRASOWACZ(KA)
DOZORCA

ZESPOt DS. WSPARCIA TECHNICZNEGO

ROBOTNIK GOSPODARCZY

SPRZATACZ (KA)

_ ZESPOL DS. ORGANIZACII IMPREZ
— KELNER

NIEPELNOSPRAWNYCH REFERENT DS.
(INSTRUKTOR) ORGANIZAC)
IMPREZ, MARKETINGU
KSIEGOWY | SPRZEDAZY
(INSTRUKTOR)
¥

ZESPOL DS. SPRZEDAZY ZEWNETRZNEJ
| I SPRZEDAWCA

Dziat produkcyjno-ustugowy stanowig osoby niepetnosprawne - ||



