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ZARZADZENIE NR ?H. Ul (\
PREZYDENTA MIASTA GLIWICE |

z dnia l\‘i’\mdﬂ'ﬁ 2015 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gliwickiego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowe]j z siedzibg w Gliwicach przy ul. Dolnej Wsi 74.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2015, poz. 1515) w zwigzku z § 8 ust. 2 Statutu Gliwickiego Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej stanowigcego Zatacznik nr 1 do Uchwaly Nr X/238/2015 Rady
Miasta Gliwice z dnia 8 pazdziernika 2015 r.

zarzadza sie co nastepuje:
§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Gliwickiego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej

stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia oraz okresowy przeglad, aktualizacje i wydanie tekstu
jednolitego powierzy¢ Dyrektorowi Gliwickiego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej.

§ 3. Nadzor nad realizacjq zarzadzenia obejmuje osobiscie.
§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacq od dnia
1 grudnia 2015 .
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Uzasadnienie

Uchwatg nr X/238/2015 z dnia 8 pazdziernika 2015 r. Rada Miasta w Gliwicach utworzylta
Gliwicki Zaktad Aktywnosci Zawodowej. Zgodnie z § 8 Statutu Gliwickiego Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej stanowigcego Zatacznik nr 1 do ww. uchwaly GZAZ dziata
w oparciu o Regulamin Organizacyjny zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Gliwice.
Wobec powyzszego wydanie niniejszego zarzadzenia jest uzasadnione.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr ?“-&Q@ Oi [ )
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia )»TAZQ/O X

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GLIWICKIEGO ZAKELADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ

SPIS TRESCI:

WPROWADZENIE i
MISJA GLIWICKIEGO ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWE]

DZIAL I ,
POSTANOWIENIA OGOLNE

DZIAL II
ZASADY FUNKCIJONOWANIA GLIWICKIEGO ZAKEADU AKTYWNOSCI ZAWODOWE]

DZIAL III ,
CELE I ZADANIA GLIWICKIEGO ZAKELADU AKTYWNOSCI ZAWODOWE

DZIAL IV
ORGANIZACIJA WEWNETRZNA GLIWICKIEGO ZAKtLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWE)

DZIAL V '
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zatacznik nr 1 - Schemat organizacyjny Gliwickiego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej



MISJA GLIWICKIEGO ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWE)

Misjg Gliwickiego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej jest szeroko rozumiana zawodowa
i spoteczna rehabilitacja niepetnosprawnych pracownikéw, przygotowanie ich do zycia
w Srodowisku jak i do pracy w przysziosci na otwartym rynku oraz pomoc w realizacji
pelnego, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia na miare indywidualnych
mozliwosci

DZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1 Regulamin okresla szczegdlowa organizacje oraz zasady funkcjonowania
Gliwickiego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej, zwanego dalej GZAZ.
2. lHekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gliwickiego Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej,

2) zaktadzie - rozumie sie przez to Gliwicki Zaktad Aktywnosci Zawodowej,

3) dzialach - nalezy przez to rozumie¢ réwnorzedne komorki organizacyjne
wchodzace w sktad GZAZ,

4) sekcji - rozumie sie przez to podstawowa komorke organizacyjng
funkcjonujaca w Zaktadzie,

5) osobach niepetnosprawnych - rozumie sie przez to osoby niepetnosprawne
zaliczone do znacznego stopnia niepetnosprawnosci oraz osoby zaliczone do
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci u ktorych stwierdzono autyzm,
uposledzenie umystowe lub chorobe psychiczna.

§ 2.1. GZAZ dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2011r. Nr 127,
poz.721 z pézn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych,

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2015r. poz. 1445 z p6zn. zm.),

3) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2015r. poz. 1515 z pézn. zm.),

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
2 2013r. poz.885 z poézn. zm. ),

5) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 2z pozn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych,

6) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamoéwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pdzn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie
aktéw wykonawczych,

7) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1202) oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych,

8) Statutu Gliwickiego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej nadanego Uchwatlg Rady
Miasta w Gliwicach Nr X/238/2015 z dnia 8 pazdziernika 2015 roku,

9) niniejszego Regulaminu.

2. Regulamin okres$la organizacje i zasady funkcjonowania GZAZ.



§ 3.1.

Miasta

2.
3.

4.

5.

6.

DZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA GLIWICKIEGO ZAKLADU AKTYWNOSCI
ZAWODOWE)

GZAZ jest wyodrebniong organizacyjnie i finansowo jednostka organizacyjng
Gliwice.

Zaktadem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za catoksztait pracy GZAZ.

GZAZ jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikdw. W imieniu

pracodawcy czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo peini osoba upowazniona, przy czym

zakres tego upowaznienia okresla Dyrektor.

W celu usprawnienia dziatalnosci GZAZ Dyrektor moze wydawa¢ zarzadzenia,

pisma ogoine i polecenia stuzbowe, ktdre s podawane do wiadomosci

zainteresowanym w sposdb zwyczajowo przyjety.

W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje zainteresowanych

w ustalonych godzinach podanych do wiadomosci publicznej.

§ 4. Porzadek wewnetrzny w Zakiadzie oraz obowigzki i uprawnienia pracownikow

Zaktadu wynikajace ze stosunku pracy, okresla Dyrektor GZAZ w Regulaminie

Pracy wprowadzonym w drodze zarzadzenia.

§ 5. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja

kancelaryjna.

DZIAL III
CELE I ZADANIA GLIWICKIEGO ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWE]

§ 6.1. Zakiad tworzy sie w celu:

2.

1) zatrudnienia osob niepetnosprawnych w stosunku do ktorych orzeczono
znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci,
2) prowadzenia rehabilitacji zawodowej i spotecznej osdb, o ktorych mowa

w pkt. 1,
3) przygotowania do zycia w otwartym $rodowisku oraz pomocy w realizacji
peinego, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego 2zycia w miare

indywidualnych mozliwosci osdb, o ktorych mowa w pkt. 1.
Celem Zaktadu jest realizacja zadan statutowych poprzez zaspokojenie potrzeb
pracownikéw, w tym w szczegolnosci:
1) wyposazenie miejsca pracy w niezbedne urzadzenia produkcyjne i sprzet,
2) zapewnienie odziezy ochronnej oraz indywidualnych srodkdéw czystosci,
3) udzielanie niezbednej pomocy w zatlatwianiu spraw osobistych,
4) usprawnianie lecznicze - w miare istniejgcych mozliwosci Zakiadu,
5) dostep do kultury oraz rekreacji,
6) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing
i Srodowiskiem,
7) podejmowanie dziatari zmierzajacych do usamodzielniania pracownikow
w miare ich mozliwosci.

§ 7.1. Do zadan realizowanych przez GZAZ nalezy przede wszystkim:

1) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej o charakterze produkcyjno -
ustugowym,

2) prowadzenie dziatalnosci marketingowej w zakresie zbytu wyrobdw i ustug,

3) zabezpieczenie ustug rehabilitacyjnych,

4) umozliwienie korzystania z ustug medycznych, w tym specjalistycznych,
$wiadczonych przez zaklady opieki zdrowotnej,

5) prowadzenie wtasciwej pracy i dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,

6) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej,

7) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania urzadzernn technicznych
zaktadu, w tym dbatos¢ o ich sprawnos¢ | wiasciwy stan techniczny,

8) prowadzenie biezgcej obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadu,



9) biezace dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania
srodkéw finansowych, kalkulacji kosztéw oraz innych zagadnier zwigzanych
Z realizacjq planow finansowo-rzeczowych GZAZ,

10)sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem Zaktadu,

11)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

12)prowadzenie spraw organizacyjnych regulujacych catoksztailt funkcjonowania
GZAZ,

13)prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikow Zaktadu,

14)prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli  wewnetrznych
w poszczegdinych dziatach wyodrebnionych w strukturze GZAZ,

DZIAL 1V
ORGANIZACJA WEWNETRZNA GLIWICKIEGO ZAKLADU AKTYWNOSCI
ZAWODOWEJ

§ 8.1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zakladzie tworzy sie nastepujace

§9.1.

komdrki organizacyjne:

1) dziat produkcyjno - ustugowy, w skiad ktérego wchodza sekcja ustug
sprzatajacych oraz sekcja ustug poligraficznych; osoby zatrudnione w tym
dziale zajmuja nizej wymienione stanowiska pracy:

a. specjalista ds. organizacji i planowania

b. osoby niepetnosprawne zaliczane do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci, zatrudnione na stanowiskach robotniczych
i obstugi,

c. instruktorzy zawodu,

d. instruktor grafik.

2) dziat administracyjny, w sktad ktérego wchodza nizej wymienione stanowiska

pracy:

a. referent ds. administracyjnych,

b. referent ds. marketingu i organizacji imprez,
¢. referent ds. zaopatrzenia i sprzedazy.

3) dziat rehabilitacyjno - socjalny, w skiad ktorego wchodzgy nizej wymienione
stanowiska pracy:

a. specjalista do spraw 0s6b niepetnosprawnych,

b. lekarz,

C. pielegniarka,

d. psycholog,

e. rehabilitant.
Ponadto w Zakiadzie, w razie koniecznosci, mogq by¢ zatrudnione osoby
w ramach prac interwencyjnych a takze na innych stanowiskach 2zgodnych
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1786
Z pozn. zm.).
Strukture organizacyjng GZAZ okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.
Dyrektor odpowiedzialny jest za catoksztatt funkcjonowania GZAZ, reprezentuje go
na zewnatrz i sprawuje nadzér nad dziatalnoscia wszystkich komorek
organizacyjnych,
Dyrektor GZAZ zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) kierowania Zaktadem na zasadzie odpowiedzialnosci za wyniki jego pracy
oraz zapewnienie warunkdw sprawnej organizacji pracy,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw GZAZ
z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych
czynnosci,

3) podziatu zadan i kompetencji oraz wiasciwy dobér kadry,



4) ustalenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej kierowanej
jednostki

S) okreslenie odpowiednich form organizacyjnych i metod pracy,

6) powolania zespolu programowego i koordynacji jego prac,

7) corocznego opracowania planu dziatalnosci gospodarczej,

8) przedstawiania Prezydentowi Miasta w okresach kwartalnych, informacji
o wydatkowanych $rodkach PaRstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

9) skiadania petnego rozliczenia rocznego wykorzystania srodkdw Paristwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.

3. Z tytutu zajmowanego stanowiska Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) realizacje zadan statutowych,

2) wiasciwe i zgodne z obowiqzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych
wykorzystywanie przydzielonych Zaktadowi funduszy, z przestrzeganiem
zasad gospodarnosci i dyscypliny budzetowej oraz petnego wykorzystania
istniejacej bazy,

3) merytoryczng i formalng prawidlowosé¢ podejmowanych decyzji oraz
rozstrzygnieé zwigzanych z kierowaniem GZAZ, ustaleniem i przestrzeganiem
regulaminu wewnetrznego jednostki a takze zatrudnianiem pracownikow
zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi oraz potrzebami statutowymi
jednostki,

4) wiasciwe zabezpieczenie i wykorzystanie powierzonego majatku zgodnie
Z jego przeznaczeniem,

5) prawidlowe | terminowe wykonywanie obowiqzkéw sprawozdawczych,
rozliczeniowych oraz zwigzanych z planowaniem wydatkow budzetowych,

6) przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp, p.poZ. i sanitarno - higienicznych
wynikajacych z Kodeksu Pracy.

4. Podpisywanie pism wychodzacych poza Zakiad nalezy do Dyrektora lub osoby
przez niego upowaznionej.
§ 10.1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej GZAZ (wydatki
i dochody budzetowe) wedtug obowigzujacych zasad i przepiséw prawa,

2) analiza gospodarki finansowej Zaktadu oraz dokonywanie kontroli
wewnetrznej,

3) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji GZAZ,

4) kontrola dowodéw obrotu bankowego dotyczaca dziatalnosci biezacej,
inwestycyjno - remontowej i innych,

5) prawidtowe | terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych GZAZ oraz
prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci,

6) prawidiowe i terminowe przekazywanie srodkéw na Zaktadowy Fundusz
Aktywnosci.

2. Z tytutlu zajmowanego stanowiska gtéwny ksiegowy odpowiada za:

1) wiasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych
wykorzystanie przydzielonych jednostce funduszy z przestrzeganiem zasad
gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

2) prawidlowg gospodarke budzetowo - finansowg Zaktadu,

3) prawidiowe | terminowe wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych
i rozliczeniowych zwigzanych z planowaniem wydatkéw i dochodéw
budzetowych,

4) merytoryczna i formalna prawidiowos¢ podejmowanych  decyzji

i rozstrzygnie¢ zwigqzanych z planowaniem wydatkéw budzetowych,
5) catoksztatt prac zwiqzanych z gospodarkg finansowgq GZAZ zgodng
z aktualnie obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych,
6) prawidlowe ewidencjonowanie srodkéw Zaktadowego Funduszu Aktywnosci.
3. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi GZAZ.
§ 11.1. Do zadan specjalisty ds. organizacji i planowania nalezy w szczegolnosci:



1) nadzorowanie i organizowanie pracy podlegtych dziatéw,

2) prowadzenie postepowan w oparciu o ustawe Prawo Zamowiert Publicznych:
przewodniczenie pracom komisji przetargowych i petnienie funkcji sekretarza
komisji przetargowych, pisanie rozstrzygnie¢ protestow, publikacja ogtoszen
0 zamdwieniach publicznych, przygotowywanie SIWZ,

3) prowadzenie ksiazki obiektu, nadzér nad przegladami technicznymi budynku
i urzadzen,, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem
przepisow p.poz.,

4) prowadzenie spraw administracyjno - technicznych Zakitadu (przeglady,
naprawy, modernizacje) budynku i urzadzen,

5) planowanie i organizacja dziatarh marketingowych,

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientéw
korzystajacych z ustug Zaktadu oraz zdobywanie nowych rynkéw.

2. Specjalista ds. organizacji i planowania podlega bezposrednio Dyrektorowi GZAZ.
§ 12.1. Do zadan dziatu produkcyjno - ustugowego naleza w szczegdlnosci:

2.

1) prawidtowe prowadzenie wszelkich proceséw technologicznych dotyczacych
ustug poligraficzno-introligatorskich,

2) dbatos¢ o rzetelnq i terminowgq realizacje zaméwien,

3) utrzymywanie wysokich standardow w zakresie $wiadczenia ustug,

4) dbanie o bezpieczenstwo pracownikow Zaktadu oraz o jego majatek
i wyposazenie,

5) gospodarne oraz celowe wykorzystanie powierzonych materiatéw i sprzetu,

6) utrzymanie zaktadowych standardow sanitarno -  higienicznych,
estetycznych, tadu i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Zaktadu

7) usuwanie drobnych usterek technicznych oraz ogdlny nadzér nad
sprawnoscig techniczng Zaktadu.

Nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem dziatu i realizacja zadan petni

specjalista ds. organizacji i planowania.

§ 13.1. Do zadan dziatu administracyjnego nalezy przede wszystkim:

2.

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

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz rejestru przyje¢ interesantéw,

3) ewidencjonowanie kontroli wewnetrznych oraz zewnetrznych prowadzonych
w Zakladzie,

4) organizacje oraz obstuge techniczng narad, konferencji i odpraw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

6) prowadzenie gospodarki materiatowej Zaktadu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych =z zakupem odziezy ochronnej oraz
indywidualnych srodkéw czystosci,

8) przyjmowanie i przygotowywanie umow zawieranych z klientami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu, dzierzawy, pozostatymi,

10)prowadzenie rejestru umow,

11)organizowanie oraz dokumentowanie imprez organizowanych dla oséb
niepetnosprawnych zatrudnionych w GZAZ,

12)prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkoéw trwalych, sporzadzanie
protokotow kasacji i wywieszek.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem dzialu i realizacjq zadan pelni

specjalista ds. organizacji i planowania.

§ 14.1. Do zadan dziatu rehabilitacyjno - socjalnego nalezy w szczegéinosci:

1) prowadzenie dokumentacji o0séb niepetnosprawnych w ramach dziatar
zespotu programowego,

2) opracowywanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej,
spotecznej
i leczniczej niepetnosprawnych pracownikow,

3) opracowywanie planow zatrudnienia pracownikéw niepetnosprawnych
u innego pracodawcy,



4) wspieranie zatrudnionych oséb w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca pracy
wspotpracujac w tym zakresie wiasciwym dla miejsca zamieszkania
pracownika Powiatowym Urzedem Pracy,

5) prowadzenie pracy socjalnej na rzecz zatrudnionych osob
niepetnosprawnych,

2. Nadzor nad prawidtlowym funkcjonowaniem dziatu i realizacja zadan petni

Dyrektor Zaktadu.

§ 15.1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. kadr i ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowo - ptacowej pracownikow GZAZ,

2) prawidtowe prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS, Urzedem
Skarbowym i pracownikami zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami,

3) prawidtowe naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych
naleznych pracownikom,

4) $cista wspodlpraca z firma zewnetrzng w celu zapewnienia odpowiednich
kierunkow pracy i przestrzegania przepiséw bhp przez pracownikow GZAZ.

2. Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi
Zaktadu.
§ 16.1. Wykonywanie zadan wynikajacych z powyzszej struktury i regulaminu
organizacyjnego obowigzuje wszystkich pracownikow.
1. Wykonywanie powierzonych obowiazkéw okreslaja szczegotowe zakresy czynnosci.

DZIALV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17.1. Zapoznanie sie z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzajag w formie
pisemnych oswiadczen.
2. Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego dokonywane s w trybie
i na zasadach wiasciwych dla jego ustalania.
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