PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 4613/2023
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 18 pazdziernika 2023 roku

W sprawie: zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Ptocku - zaktad budzetowy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 40) w zwigzku z art. 91 i art. 92 ust. 1 pkt 2 i
ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2022 r., poz. 1526 ze zm.), art. 6 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o
gospodarce komunalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 679), art. 14 pkt 7a i
art. 16 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.) oraz art. 29 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 100) i § 8 ust. 1 Statutu Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Ptocku nadanego Uchwatg Nr 578/XXXIII/2021 Rady Miasta Ptocka z
dnia 26 sierpnia 2021 roku w sprawie utworzenia Zaktadu Aktywnosci Zawodowej -
zaktad budzetowy z siedzibg w Ptocku oraz nadania Statutu zarzadza sie, co
nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Ptocku - zaktad
budzetowy, zatwierdzonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka Nr 2689/2021 z
dnia 30 wrzesnia 2021 r., zatwierdza sie nastepujace zmiany:

1. W § 3 Regulaminu dodaje sie ust. 3 w nastepujacym brzmieniu:
»3. Nadzdér merytoryczny nad Zakfadem Aktywnosci Zawodowej w Plocku -
zaktadem budzetowym sprawuje Zastepca Prezydenta Miasta Ptocka ds.
Polityki Spotecznej.”

2. § 7 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,D0 zadan realizowanych przez Zaktad w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie dziatalnosci o charakterze ustugowym,
2) prowadzenie dziatalnos$ci marketingowej w zakresie pozyskiwania klientéw,
3) zabezpieczanie ustug rehabilitacyjnych,
4) prowadzeniem witasciwej pracy socjalnej na rzecz pracownikéw,
5) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej,
6) zapewnienie odziezy ochronnej i sSrodkdéw higieny osobistej,
7) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania urzadzen technicznych zaktadu,
w tym dbatos¢ o ich sprawnosc¢ i wrasciwy stan techniczny,
8) prowadzenie biezgcej obstugi administracyjnej Zaktadu,



9) biezace dokonywanie analiz w zakresie miedzy innymi wydatkowania Ssrodkéw
finansowych, kalkulacji kosztéw oraz innych zagadnien zwigzanych z realizacjg
planéw finansowo-rzeczowych Zaktadu,

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

11) prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej,

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw zaktadu,

13) prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujgcych catoksztatt funkcjonowania
Zaktadu,

14) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikéw Zaktadu,

15) prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli wewnetrznych w

poszczegolnych dziatach wyodrebnionych w strukturze Zaktadu.”

3. § 8 ust. 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zaktadzie tworzy sie
nastepujace komoérki organizacyjne:
a) dziat ustugowy, w skiad ktérego wchodzg osoby na stanowiskach
pomocniczych i obstugi,
b) dziat administracyjno — organizacyjny, w sktad ktérego wchodzg osoby na
stanowiskach kierowniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi.”

4. § 14 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
~Projekty aktow prawnych obowigzujacych w Zaktadzie przygotowujg
pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora, badz z wlasnej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z odrebnych przepiséw lub z faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.”

5. § 20 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:
» Instrukcja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera:
1) postanowienia ogdine,
2) przyjmowanie i obieg korespondencji
3) czynnosci kancelaryjne ,sekretariatu"
4) przegladanie i przydzielanie korespondencji
5) wewnetrzny obieg dokumentoéw,
6) system kancelaryjny, rejestracje i znakowanie spraw oraz
archiwizacje akt,
7) zatatwianie spraw
8) wysytanie i doreczanie pism,
9) przechowywanie akt,
10) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt,
11) powielanie i publikowanie,
12) wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.”

6. § 21 otrzymuje brzmienie:
»Dla oznakowania akt ustala sie w Zaktadzie nastepujacq symbolike:
1) Dyrektor Zaktadu DZ
2) Dziat Ustugowy DU
3) Dziat Administracyjno - Organizacyjny DAO.”

7. Uchyla sie § 11, § 12 i § 13 Regulaminu organizacyjnego.



§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka ds. Polityki
Spotecznej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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/-/ Andrzej Nowakowski

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 364 55 55, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu



