ZAREAD POWIATU
Warszawskizgo Zachodnieno

7 giedaia W Odm dwid hlalowmsChed UCHWALA NR .\A..J 2026

ZARZADU POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
z dnia 11 lutego 2026 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Samorzadowego Zakladu Budzetowego - Powiatowego Zakladu

Aktywnosci Zawodowej w Bramkach

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie

powiatowym (.. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684) oraz statutu Powiatowego Zakiadu

Aktywnosci Zawodowej w Bramkach.

§1.1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Samorzgdowego Zaktadu Budzetowego

- Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowe] w Bramkach, stanowigcy Zatgacznik

nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1, okresla w szczegdinosci:

1)

2)
3)

4)

§ 3.

Strukture  organizacyjna Samorzgdowego Zakladu Budzetowego —
Powiatowego Zakiadu Aktywnos$ci Zawodowej w Bramkach,

Zakres zadan i kompetencji Dyrektora oraz pozostatych stanowisk pracy,
Zasady funkcjonowania Samorzgdowego Zaktadu Budzetowego —
Powiatowego Zakifadu Aktywnosci Zawodowej w Bramkach w okresie
organizacyjnym, przygotowujgcego jednostke do uzyskania statusu Zakiadu
Aktywnosci Zawodowej,

Tryb organizagji pracy, kontrole zarzadcza oraz obieg dokumentow,

Zasady przygotowania i prowadzenia dokumentacji oraz dziatania
organizacyjne przygotowujgce do realizacji rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0séb z niepeinosprawnosciami po uzyskaniu statusu Zaktadu Aktywnosci

Zawodowej.

Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrekiorowi Samorzadowego Zakiadu

Budzetowego - Powiatowego Zaktadu Aktywnos$ci Zawodowej w Bramkach.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.






REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SAMORZADOWEGO ZAKLADU BUDZETOWEGO - POWIATOWEGO ZAKLADU

AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ W BRAMKACH

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§ 1. Status prawny

1.

Samorzadowy Zaktad Budzetowy - Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowe]
w Bramkach, zwany dalej ,ZAZ", jest jednostkg organizacyjna Powiatu
Warszawskiego Zachodniego, dziatajacg jako samorzadowy zakfad budzetowy.

ZAZ nie posiada osobowos$ci prawnej i dziata w imieniu oraz na rzecz Powiatu.

3. ZAZ jest pracodawcyg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Nazwa ,Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej” okresla charakter i cel
jednostki

i nie oznacza posiadania statusu Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepenosprawnych.

ZAZ zostat utworzony w celu przygotowania jednostki do spetnienia warunkdw
niezbednych do ubiegania si¢ o nadanie statusu Zaktadu Aktywnosci
Zawodowe,j.

Status Zakfadu Aktywnos$ci Zawodowej moze zostaé nadany na podstawie

decyzji Wojewody, po spetnieniu wymagan okreslonych w przepisach prawa.

. Nadzér nad dziatalnoscig ZAZ sprawuje Zarzad Powiatu Warszawskiego

Zachodniego.
Regulamin okresla w szczegolnosci:
1. strukture organizacyjna,
podlegtosé stuzbowsg,
zakres zadan komorek organizacyjnych,
kompetencije i cdpowiedzialnos¢ pracownikow,
organizacje przygotowan do rehabilitacji zawodowej i spotecznej,

zasady gospedarki finansowej.

I - o

zasady ochrony danych oscbowych.



§ 2. Podstawa prawna dzialania

Zakfad dziata na podstawie:

1.

ook wN

o

11.
12.

uchwaty Nr VIN/94/2025 Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego z dnia

18 wrzesnia 2025 roku w sprawie uiworzenia Samorzgdowego Zakfadu
Budzetowego - Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bramkach;
ustawy o samorzgdzie powiatowym,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO),

ustawy o ochronie danych osobowych,

przepiséw prawa pracy,

przepisbw w zakresie bezpieczenstiwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

statutu Powiatowego Zakiadu Aktywnosci Zawodowej,

.ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zafrudnianiu oséb

niepetnosprawnych - w zakresie przepisow ogélnych dotyczacych rehabilitacji
oraz organizacyjnego przygotowania do ubiegania sie o status ZAZ,
niniejszego Regulaminu,

zarzgdzen Dyrektora.

§ 3. Siedziba i teren dzialania

1. Siedziba ZAZ miesci sig w Bramkach, ul. Péinocna 18, 05-870 Btonie.
2. ZAZ prowadzi dziatalno$¢ na terenie Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
§ 4. Definicje
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. ZAZ - rozumie sie przez to Samorzadowy Zaktad Budzetowy - Powiatowy
Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Bramkach,
2. ON - osobie z niepetnosprawnoscia,

3. IPR - indywidualnym programie rehabilitacji,

4. Zespole Programowym - zespole przygotowujacym dokumentacje IPR.



5.

ZFA — Zaktadowy Fundusz Aktywno$ci, tworzony po uzyskaniu statusu ZAZ.

§ 5. Okres organizacyjny

1.

2.

3.

ZAZ funkcjonuje w okresie organizacyjnym do czasu uzyskania statusu Zaktadu
Aktywnoséci Zawodowej.

W tym okresie dziatania ZAZ obejmujg przygotowanie infrastruktury,
dokumentacji, systemow organizacyjnych i kadrowych.

Do czasu uzyskania statusu ZAZ nie realizuje zadan zastrzezonych dia

Zaktadow Aktywnosci Zawodowej.

Rozdziat II
Cele i zadania ZAZ

§ 6. Cele dziatainosci

1.

Przygotowanie do prowadzenia dziatalnosci jako Powiatowy Zakiad Aktywnosci
Zawodowej.
Tworzenie warunkow do przysztego zatrudniania 0s6b

z niepeinosprawnosciami.

3. Organizowanie zaplecza do rehabilitacji zawodowej i spotecznej.

Przygotowanie ON do zatrudnienia na otwartym rynku pracy — po uzyskaniu
statusu ZAZ.

§ 7. Zadania Zakiadu

S

Organizacja bazy lokalowej i technicznej.

Tworzenie stanowisk pracy dostosowanych do potrzeb ON.
Przygotowanie dokumentacji i programéw rehabilitacyjnych.
Zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy.

Wspolpraca z instytucjami rynku pracy i pomocy spotecznej.



Rozdziat Il

Struktura organizacyjna

§ 8.
1. W ZAZ funkcjonujg nastepujgce dziaty:

1. Dziat Administracyjno-Biurowy:
- Dyrektor,
- Gldwny Ksiegowy;
2. Dziat Organizacyjno-Gospodarczy:
- Infendent;
3. Dziat Produkcyjno-Ustugowy:
- Kucharz;
4. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- Pomoc kuchenna,
- Kierowcy.
2. Zatrudnienie na stanowiskach wskazanych w strukturze organizacyjnej
nastepuje etapowo, w miare uruchamiania dziatalnosci ZAZ i posiadanych
srodkéw finansowych.

3. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1.

Rozdziat IV

Kierowanie i nadzor

§9
1. Zaktadem kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor reprezentuje ZAZ na zewnatrz i jest przetozonym pracownikow.

3. Podczas niecbecnosci Dyrektora jego obowiazki wykonuje osoba

upowazniona.

§ 10. Kompetencje Dyrektora
Dyrektor odpowiada w szczegodlnosci za:
1. organizowanie pracy ZAZ,
2. wykonywanie czynnosci pracodawcy,

3. gospodarke finansowa i mieniem,



4. wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

5. organizowanie systemu kontroli zarzgdczej,

6. przygotowanie dokumentacji i warunkéw organizacyjnych do ztozenia wniosku

o nadanie statusu ZAZ,
zapewnienie zgodnoéci przetwarzania danych osobowych z RODO i ustawg o

ochronie danych osobowych.

§11. Nadzor i kontrola zewnetrzna

1.

2.

Nadzér nad dziatalnoscia Samorzadowego Zakiadu Budzetowego -
Powiatowego Zakiadu Aktywnosci Zawodowej w Bramkach, w okresie
przygotowawczym sprawuje Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego w
zakresie organizacyjnego

i finansowego przygotowania jednostki do uzyskania statusu Zakfadu
Aktywnosci Zawodowej

W okresie organizacyjnym kontrole zewnetrzne ograniczaja sie do:

- weryfikacji prawidlowosci przygotowania jednostki do realizacji zadan

statutowych,

- sprawdzenia zgodnosci organizacji i dokumentacji kadrowej,

- kontroli prawidtowosci gospodarowania $rodkami publicznymi zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.

Po uzyskaniu statusu ZAZ jednostka podlega konfroli i nadzorowi
zewnetrznemu okreslonemu w przepisach prawa dla Zakfadéw Aktywnosci

Zawodowej, w tym wojewody i wiasciwych organdw finansowych.

Rozdziat vV

Zakres zadan stanowisk

§ 12. Gléwny Ksiegowy

QOdpowiada za:

1.

prowadzenie rachunkowosci ZAZ,

2. sprawozdawczo$¢ budzetows i finansowa,
3.
4

. opracowanie planu finansowego.

kontrole operacji finansowych,



§ 13. Pozostate komorki
Realizujg zadania organizacyjne, administracyjne i techniczne niezbedne do

funkcjonowania ZAZ.

Rozdziat VI

Przygotowanie rehabilitacji

§ 14.

1. ZAZ przygotowuje organizacyjne i dokumentacyjne podstawy do prowadzenia
rehabilitacji zawodowej i spolecznej przysziych pracownikow

2. Z niepetnosprawnosciami.

3. Opracowywane sg wzory dokumentacji rehabilitacyjnej, w tym IPR.

4. Realizacja rehabilitacji w trybie wiasciwym dla ZAZ nastapi po uzyskaniu
statusu.

5. Do czasu uzyskania statusu, ZAZ nie prowadzi rehabilitacji w rozumieniu
przepisow

o Zaktadach Aktywnoéci Zawodowsej.

Rozdziat Vil

Gospodarka finansowa

§ 15.
1. ZAZ prowadzi gospodarke finansowa jako zakiad budzetowy.
2. Podstawg dziatalnosci jest roczny plan finansowy.
3. Zrodta finansowania:
- dotacje z budzetu Powiatu Warszawskiego Zachodniego,
- srodki PFRON — po ich pozyskaniu zgodnie z przepisami prawa,

- inne zrédta zgodne z prawem.



Rozdziat VIil
Zakiadowy Fundusz Aktywnosci

§ 16.
1. Po uzyskaniu statusu ZAZ zostanie utworzony Zakfadowy Fundusz Aktywno$ci.
2. Samorzadowy Zaktad Budzetowy - Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej
w Bramkach nie gromadzi ani nie wydatkuje srodkéw ZFA przed uzyskaniem

statusu.

Rozdziat IX

Kontrola

§ 17. W ZAZ funkcjonuje system kontroli zarzadczej obejmujgcy finanse, BHP,

ochrone danych, dokumentacje i mienie.

Rozdziat X

Dokumentacja
§ 18. ZAZ prowadzi dokumentacje pracownicza, finansowg i magazynowa zgodnie z
przepisami archiwalnymi i instrukcjami wewnetrznymi.
Rozdziat XIi

Pracownicy

§ 19. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania prawa, regulaminéw, przepiséw

BHP, dbania o mienie ZAZ oraz wykonywania polecen przetozonego.

Rozdziat XIi
Ochrona danych osobowych



§ 20.
. W ZAZ przetwarzane sa dane osobowe pracownikéw, kandydatow do pracy,

§ 21.

os6b z niepetnosprawnos$ciami oraz innych osob fizycznych w zakresie
niezbednym

do realizacji zadan jednostki oraz przygotowania jednostki do uzyskania statusu
ZAZ.

Administratorem danych osobowych jest Samorzadowy Zaktad Budzetowy -
Powiatowy Zakfad Aktywnosci Zawodowej w Bramkach, dziatajacy jako
jednostka organizacyjna Powiatu Warszawskiego Zachodniego,
reprezentowany przez Dyrektora.

Dane przetwarzane sa zgodnie z RODO oraz ustawa o ochronie danych
osobowych.

Dane dotyczace zdrowia o0s6b z niepetnosprawnosciami stanowig dane
szczegolnej kategorii i podlegajg podwyzszonej ochronie.

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania poufnosci takze po ustaniu
zatrudnienia.

Szczegotowe procedury przetwarzania danych osobowych okreslajg

zarzgdzenia Dyrektora.

Rozdziat Xl

Postanowienia koricowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Warszawskiego Zachodniego.

Zmiany wymagajg trybu witasciwego dla jego nadania.

Po uzyskaniu statusu ZAZ Regulamin zostanie dostosowany do wymogow

okreslonych w przepisach o Zaktadach Aktywnosci Zawodowej.




ZALACZNIKNR 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEGO ZAKEADU BUDZETOWEGO - POWIATOWEGO ZAKEADU
AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ W BRAMKACH

DYREKTOR

l

GLOWNA

KSIEGOWA INTENDENT KUCHARZ KIEROWCA
POMOC KUCHENNA
OSOBY Z ’
NIEPEENOSPRAWNOSCIAMI

Objasnienia do schematu

1. Dyrektor kieruje dzialalnoécig Samorzgdowego Zakladu Budzetowego — Powiatowego
Zakladu Aktywnosci Zawodowe] w Bramkach zwanym dalej ,,ZAZ” i sprawuje nadzor nad

wszystkimi komoérkami organizacyjnymi.




Dzial Administracyjno-Biurowy zapewnia obsluge finansowa i administracyjna: Glowna

Ksiggowa

Dzial Organizacyjno-Gospodarczy odpowiada za przyszte sprawy gospodarcze,

zaopatrzenie i utrzymanie zaplecza technicznego: Intendent

Dziat Produkecyjno-Ustugowy obejmuje stanowiska realizujace przyszta dziatalnos¢ ustugowa

i produkeyjng: Kucharz, Pomoc kuchenna (w tym ON).

Stanowiska pomocnicze i obstugi wykonujg zadania wspierajace dzialalnos¢ ZAZ: Kierowca
Zatrudnianie pracownikéw w poszczegdlnych dzialach odbywa sie etapowo, w miarg

uruchamiania dziatalnosci i posiadanych srodkéw finansowych.




UZASADNIENIE
Celem uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego jest zapewnienie prawidtowej,
przejrzystej i zgodnej z obowiazujacymi przepisami prawa organizacji oraz
funkcjonowania Samorzadowego Zaktadu Budzetowego - Powiatowego Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej
w Bramkach w okresie organizacyjnym przed uzyskaniem statusu Zaktadu Aktywnosci
Zawodowe].
Regulamin okresla w sposob kompleksowy:
« strukture organizacyjna,
» zakres kompetencji Dyrektora oraz pozostatych stanowisk pracy,
« zasady organizacji pracy, kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow,
« zasady przygotowania i prowadzenia dokumentacji rehabilitacyjnej oraz
dziatania organizacyjne przygotowujgce do realizacji rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oséb z niepetnosprawnosciami.
Przyjecie Regulaminu zapewni jednolite, przejrzyste zasady funkcjonowania
Samorzadowego Zaktadu Budzetowego - Powiatowego Zaktadu Aktywnosci

Zawodowej w Bramkach oraz spetnienie wymogoéw ustawowych i nadzorczych.




