Uchwala Nr 257/2025
Zarzadu Powiatu Drawskiego
z dnia 6 listopada 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu
Aktywnosci Zawodowej w Mielenku Drawskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 107 ze zm.) oraz § 9 Statutu Samorzadowego Zaktadu Budzetowego —
Powiatowego Zaktadu Aktywno$ci Zawodowej w Mielenku Drawskim, stanowiacego zalacznik
do uchwaty Nr XVI/118/2025 Rady Powiatu Drawskiego z dnia 08 sierpnia 2025 r., zmienionej
uchwatg Nr XVIII/143/2025 Rady Powiatu Drawskiego z dnia 30 wrze$nia 2025 r., Zarzad Powiatu
Drawskiego uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej

w Mielenku Drawskim, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zakladu Aktywnosci
Zawodowej w Mielenku Drawskim.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Drawskiego:

1. Jacek Kozlowski

2. Tomasz Budzynski

3. Zbigniew Dudor

4. Piotr Plazalski —

5. Jan Szewczyk

Uzasadnienie



Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja

regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu.

W zwigzku z utworzeniem samorzadowego zaktadu budzetowego — Powiatowego Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej w Mielenku Drawskim oraz nadania mu statutu - uchwatg
nr XVI/118/2025 Rady Powiatu Drawskiego z dnia 8 sierpnia 2025 r. konieczne jest
uchwalenie  Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowe;j

w Mielenku Drawskim.

Przygotowat:
Krystian Ignacak- koordynator projektu pn. ,Idziemy do pracy — krok w samodzielnos¢ — nowy Zaktad
Aktywnosci Zawodowej w miejscowosci Mielenko Drawskie w Powiecie Drawskim



Zalacznik do uchwaty Nr 257/2025
Zarzadu Powiatu Drawskiego
z dnia 6 listopada 2025

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
W MIELENKU DRAWSKIM

Rozdzial 1

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Mielenku
Drawskim, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture organizacyjng oraz zasady
funkcjonowania Powiatowego Zaktadu Aktywnos$ci Zawodowej w Mielenku Drawskim
oraz zakresy dziatania jego komorek organizacyjnych.

2.
Uzyte w niniejszym Regulaminie wyrazenia ozr§1aczajq:
1) Zaklad, PZAZ — Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Mielenku Drawskim;
2) Dyrektor - Dyrektora Powiatowego Zakladu Aktywnos$ci Zawodowej w Mielenku
Drawskim;
3) CUW - Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Drawskiego w Drawsku Pomorskim;

4) Komoérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Powiatowego Zakladu
Aktywnosci Zawodowej w Mielenku Drawskim, realizujacy zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie, w szczegdlnosci dzial oraz samodzielne stanowisko pracy;

5) Personel Zakladu — pracownicy Zakladu zajmujacy si¢ kierowaniem zaktadem, sprawami
administracyjnymi, obstugg i/lub rehabilitacja pracownikdéw niepetnosprawnych;

8) Statut Zakladu — Statut Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Mielenku
Drawskim;

9) ustawa — ustawe¢ z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913 ze zm.);

10) rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
17 lipca 2012 r. w sprawie zakladow aktywnos$ci zawodowej (Dz. U. 2025 r. poz. 203);

11) Powiat - Powiat Drawski;

12) Zarzad Powiatu — Zarzad Powiatu Drawskiego;

13) ZFAZ- Zaktadowy Fundusz Aktywnosci Zawodowej;

14) ZFSS — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§3.
1. Zaktad jest wyodrebniong organizacyjnie 1 finansowo jednostka organizacyjng Powiatu
Drawskiego dziatajaca w formie samorzagdowego zaktadu budzetowego.

2. Zaktad ma swojg siedzibe w Mielenku Drawskim 41, 78-500 Drawsko Pomorskie.



ROZDZIAL 11

§ 4.
1. Celami dziatalnosci Zaktadu sa:
1) zatrudnianie 0sOb z niepetnosprawnoscia, o ktorych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy;
2) rehabilitacja zawodowa 1 spoteczna pracownikdéw z niepetlnosprawnoscig zatrudnionych
w Zakladzie;
3) przygotowywanie pracownikow z niepetnosprawnoscig do zycia w otwartym srodowisku
oraz pomocy w realizacji pelnego, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia na miarg
ich indywidualnych mozliwosci.
2. Do zadan Zaktadu nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowanie miejsc pracy dla osob z niepetnosprawnoscia zgodnie z ich mozliwos$ciami
1 zainteresowaniami;
2) opracowywanie przez Zespot Programowy, przy czynnym udziale 0sob
z niepetnosprawnoscia, indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej,
pozwalajacych osobom z niepelnosprawnoscia na zdobycie podstawowych umiejetnosci
zawodowych i spotecznych;
3) ksztattowanie prawidlowych zachowan spolecznych i przygotowywanie pracownikow
niepetnosprawnych do samodzielnego funkcjonowania w §rodowisku i zaktadzie pracy;
4) zapewnienie opieki medycznej;
5) wspotpraca z rodzinami i opiekunami pracownikow z niepelnosprawnoscig oraz pomoc
W rozwigzywaniu probleméw zyciowych;
6) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Aktywnosci Zawodowe;.

Rozdzial 111

§ 5.

1. Zaktadem kieruje Dyrektor, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad
Powiatu.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Zaktadu.

4. Dyrektor zarzadza majatkiem oraz powierza CUW prowadzenie gospodarki
finansowe;.

5. Do kompetencji Dyrektora w szczego6lnosci nalezy:
1) kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalno$ci Zaktadu;
2) ustalanie organizacji wewnetrznej Zaktadu;
3) planowanie pracy Zaktadu;
4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowg Zaktadu;
5) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow
Zakladu;
6) ustalanie sposobu organizacji pracy podlegtych pracownikow;
7) ustalanie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikdéw zatrudnionych
w Zaktadzie;
8) powotanie Zespotu Programowego;



9) zatwierdzanie indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
0s0b z niepelnosprawno$ciami;

10) organizowanie pracy Zaktadu poprzez wydawanie zarzadzen 1 polecen
stuzbowych;

11) zapewnienie adekwatnego, skutecznego 1 efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w Zakladzie.

Rozdzial IV

§ 6.
Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Zaktadu podpisuje
Dyrektor, a w czasie jego nicobecnosci Wicedyrektor.

§7.

1. CUW w stosunku do Zaktadu wykonuje zadania w zakresie rachunkowosci
1 sprawozdawczosci w calo$ci, zgodnie z przepisami o rachunkowosci
z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

2. Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe okresla Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow CUW.

Rozdzial V

§8.
Funkcjonowanie Zaktadu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci shluzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§9.
1. W sklad Zaktadu wchodzg 1 realizujg jego zadania nast¢pujace komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska bezposrednio podlegle:
1) specjalista ds. kadr i administracji, wicedyrektor;
2) specjalista ds. produkc;ji i zbytu;
3) dziaty wytworcezo — ustlugowe:
a) Instruktor zawodu dziatu pralnia,
b) Instruktor zawodu dziatu sprzatania,
c) Instruktor zawodu dziatu szwalnia/ montaz i demontaz/rekodzieto,
d) Instruktor zawodu dzialu pielggnacji terenow zielonych,
4) zespot rehabilitacyjno — medyczny.
2. Graficzny schemat organizacyjny Zaktadu zawiera zatacznik do Regulaminu.

§ 10.
1. Zmiana ogolnej liczby etatow w Zaktadzie zwigzana z utworzeniem nowych albo likwidacja
dotychczasowych stanowisk pracy, powoduje konieczno$¢ aktualizacji niniejszego Regulaminu.
2. Do realizacji okre$lonych zadan moga by¢ powolywane komisje i zespoly o charakterze
pomocniczym i opiniodawczym.



Rozdzial VI

§11.
Do zadan specjalisty ds. kadr i administracji, wicedyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) pehienie zastepstwa Dyrektora Zaktadu w przypadku jego nieobecnosci;

2) wspdlnie z Dyrektorem koordynacja kontroli zarzadczej;

3) prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

4) sporzadzanie dokumentow, takich jak umowy o prace, aneksy, listy ptac;

5) rozliczanie czasu pracy pracownikow;

6) obliczanie wynagrodzen, premii, dodatkdéw;

7) kontrola wyptfat;

8) prowadzenie akt osobowych pracownikows;

9) zglaszanie pracownikow do rejestrow;

10) dopetianie formalno$ci zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy;

11) wspdlpraca z r6znymi instytucjami;

12) przygotowywanie raportow i analiz kadrowych;

13) przygotowywanie sprawozdan;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowa realizacja zadan w ramach
Zaktadowego Funduszu Aktywnosci oraz przez Zesp6t Programowy;

15) nadzér nad opracowaniem indywidualnych programéw rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej 0sob z niepelnosprawnosciami;

16) kierowanie i wyznaczanie zadan dla Dziatu Gospodarczego i Transportu oraz Zespotu
Rehabilitacyjno-Medycznego.

§12.
Do zadan specjalisty ds. produkcji i zbytu nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie i nadzorowanie procesow ustugowych;
2) zarzadzanie zapasami materialowymi,
3) optymalizacja proceséw produkcyjnych;
4) wspolpraca z dziatem sprzedazy z dzialem ksiegowym;
5) analiza danych ustugowych i pozyskiwanie nowych odbiorcow;
6) obstluga biurowa Zaktadu.

13.
1. Do zadan dzialéw wytworczo-ustugowych 1§1aleZy w szczegolnosci:
1) dziatalno$¢ wytworczo - ustugowa prowadzona przez Zaktad zgodnie z profilem dziatu;
2) wspieranie pracownikow z niepetnosprawnoscia w wykonywaniu powierzonych obowigzkows;
3) przekazywanie wiedzy zawodowej w sposob dostosowany do mozliwosci osoby
Z niepetnosprawnoscia;
4) udzielanie pomocy w opanowaniu umiejetnosci zawodowych w dostosowanym wedtug potrzeb
miejscu pracy;
5) ocena wynikdéw pracy pracownika z niepelnosprawnoscia.
2. Dziaty wytwoérczo-ustugowe realizujg zadania, o ktorych mowa w ust. 1, przy pomocy
instruktorow zawodow.

§ 14.
Do zadan Zespotu Rehabilitacyjno - Medycznego nalezy w szczegolnosci:
1) opieka medyczna i pierwszej pomocy nad pracownikami z niepelnosprawnoscia;
2) prowadzenie i1 koordynacja indywidualnych programow rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;;
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3) wspolpraca z rodzinami i opiekunami pracownikéw z niepelnosprawnoscia oraz pomoc
W rozwigzywaniu probleméw zyciowych;

4) organizacja rehabilitacji ruchowej i spotecznej dla niepelnosprawnych pracownikéw Zaktadu;
5) prowadzenie dokumentacji rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej realizowanej na rzecz
niepetnosprawnych pracownikow Zaktadu;

6) realizacja innych zadan rehabilitacyjnych okre$lonych przepisami ustawy;

7) wspieranie pracownikéw niepetnosprawnych w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

§ 15.
Do zadan Instruktorow zawodu nalezy w szczego6lnosci:

1) wiasciwa organizacja pracy w dziatach oraz realizacja zadan;

2) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci Dzialow;

3) wydawanie dyspozycji i polecen pracownikom z niepetnosprawnoscia w Dziale
w granicach wynikajacych z zakresu dzialania dzialu na podstawie upowaznienia
Dyrektora;

4) szczegdltowe zaznajamianie pracownikow z niepetnosprawnoscia z zadaniami Dziatu;

5) sprawowanie nadzoru nad majatkiem przekazanym do uzywania.

Rozdzial VII

§ 16.
1. Skargi oraz wnioski moga by¢ sktadane do Dyrektora Zaktadu w formie pisemnej
lub ustnie do protokotu.
2. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskow, w tym
w szczegllnosci przyjmowanie skarzacych 1 wnioskodawcow, realizowane sg przez
Dyrektora.

§17.
Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora, wyznaczony pracownik przyjmuje osobiscie
klientow w sprawach skarg i wnioskow, w poniedziatki w godzinach od 14.00 do 15.45.

§ 18.
Przy rozpatrywaniu 1 zatatwianiu skarg 1 wnioskow stosuje si¢ ustawg z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego 1 rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow.

Rozdzial VIII

§ 19.
Dyrektor zobowigzany jest do zapoznania wszystkich pracownikéw z trescig niniejszego
Regulaminu.

§ 20.
Zmian w Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.



§ 21.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie oraz w odrebnych przepisach, dotyczace
funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Zaklad, okre$la Dyrektor w drodze

zarzadzen.

§ 22.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.



Zatgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zakfadu Aktywno$ci
Zawodowej w Mielenku Drawskim

Schemat organizacyjny

Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Mielenku Drawskim
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