ZARZADZENIE Nr 96/2018
WOJTA GMINY ZARNOW
z dnia 19 listopada 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Zarnowie

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. z (t. j. Dz. U. 2 2018 r., p0z.994 ze zm. ) i §4 statutu Warsztatow Terapii Zajeciowej w
Zarnowie stanowigcej zatgcznik do uchwaty Nr XX1/169/2012 Rady Gminy Zarnéw z dnia 28
grudnia 2012 r. , zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Zarnowie o tresci nastepujacej:

1. §2 pkt 1 w Rozdziale I otrzymuje brzmienie:

»Warsztat Terapii Zajgciowej jest wyodrgbniong organizacyjnie i finansowo jednostka
prowadzong przez Gmine Zarnow. Warsztat realizuje zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej
i zawodowej wynikajacej z Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 roku (Dz.U. z 2018r.poz.511, z p6zniejszymi
zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25
marca 2004rw sprawie warsztatow terapii zajeciowej( Dz.U. Z 2004r Nr 63 poz.587)

2. §3 pkt 1 w Rozdziale II otrzymuje brzmienie:
,» W Warsztacie prowadzona jest pelna ewidencja uczestnikéw oraz ich teczki osobowe w
sposob zgodny z ustawa z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U. z 2018r. poz.1000 z pdzniejszymi
zmianami) o ochronie danych osobowych zawierajgca:
a. dokumentacj¢ stanowigcg podstawe do zakwalifikowania uczestnika,
b. wywiad srodowiskowy z informacjami o miejscu zamieszkania, stanie rodzinnym
uczestnika, jego warunkach mieszkaniowych i bytowych
c. indywidualny program rehabilitacji w zakresie: ogdlnych postepowan
rehabilitacyjnych, zaradnosci i samodzielnosci osobistej, rehabilitacji spoleczne;j,
rehabilitacji zawodowej, form wspélpracy z rodzing i opiekunami, treningu
ekonomicznego,
d. wspdlpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnika warsztatu, a w szczegdlnosci: -
daty i czasu trwania kontaktow,
- formy kontaktow,
- oceny wspotpracy,
- treningu ekonomicznego
€. przyczyn zaprzestania uczestnictwa w warsztacie.



3. § 1 pkt4 w Rozdziale V otrzymuje brzmienie:
,» Pracownikami Warsztatu sg:
a. Kierownik,
b. Fizjoterapeuta,
c. Instruktorzy terapii zajgciowej
d. Psycholog.
4. § 2 pkt 3 w Rozdziale VIII otrzymuje brzmienie:
,»Przyznana i zatwierdzona kwota ,.kieszonkowego” za dany miesiac, przekazywana jest
przez kierownika kasjerowi a nastgpnie on przekazuje instruktorowi prowadzacemu
poszczegblng grupe terapeutyczna, ktory rozdysponowuje kieszonkowe pomiedzy
podopiecznych.
§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Warsztatow Terapii Zajeciowej
w Zarnowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin Organizacyjny
Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Zarnowie z dnia 19.11.2018 r.

ROZDZIALI.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1.Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Zarnowie oraz zakres jego dziatania.

2.llekro¢ w Regulaminie uzywane jest okre$lenie Warsztat nalezy przez to rozumie¢ Warsztat Terapii
Zajeciowej.

§ 2. 1.Warsztat Terapii Zajeciowej jest wyodregbniong organizacyjnie i finansowo jednostka
prowadzong przez Gmine Zarndéw. Warsztat realizuje zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej
i zawodowe]j wynikajgce z Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 roku (Dz. U. z 2018r. poz. 511, z pdzniejszymi zmianami)
oraz Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004r. w
sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. z 2004r Nr63 poz.587)

2. Siedziba Warsztatu miesci sie w Zarnowie przy ul. Przedborskiej 12.

3. Warsztat jest placowka pobytu dziennego. Czas trwania zaje¢ w Warsztacie wynosi 35 godzin
tygodniowo i 7 godzin dziennie przez 11 miesiecy w roku. Warsztat jest czynny przez pie¢ dni
w tygodniu - od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30.

4. Uczestnikowi Warsztatu przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 30 dni na ktéry sktada sie:
a. Przerwa urlopowa obowigzujaca wszystkich uczestnikéw Warsztatu, ktéra odbywaé sie
bedzie w miesigcach wakacyjnych (lipiec lub sierpiert), po uprzednim ustaleniu
przez Rade Programowg Warsztatu.
b. Pozostate dni zostang rozdysponowane w ciggu roku wedtug potrzeb.

5.0dpowiedzialno$¢ Warsztatu za uczestnika rozpoczyna sie od chwili dotarcia uczestnika na zajecia
do momentu opuszczenia przez niego Warsztatu. W przypadku o0séb dojezdzajgcych,
odpowiedzialno$¢ rozpoczyna sie od chwili wejécia do busa, do czasu jego opuszczenia po zajeciach.

6. Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowe;j, zmierzajacej do
ogolnego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie niezaleznego,
samodzielnego i aktywnego zycia w $rodowisku, na miare jej indywidualnych mozliwoéci.

a. Zadania rozwoju umiejetnosci komunikowania sie i planowania, dokonywania wyboréw,
decydowania o swoich sprawach, rozwoju umiejetnosci przy zastosowaniu réznych technik
terapii zajgciowej, rozwijanie psychofizycznych sprawnoéci niezbednych do pracy,
rozwijanie podstawowych oraz specjalistycznych umiejetnosci zawodowych.

b.  Poprawy oraz rozwoju og6lnej sprawnosci fizycznej.



ROZDZIAL II.
Uczestnicy Warsztatu

§ 1.1. Warsztat przeznaczony jest dla 30 uczestnikow, z mozliwoscig zmiany tej liczby, po uprzednim
uzyskaniu zgody wtasciwych organdw.

2.Uczestnikami Warsztatu sq osoby niepetnosprawne, ktére ukonczyty 18 lat, majg orzeczony znaczny
lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci i posiadajg wskazanie do uczestnictwa w terapii
zajeciowej ustalone w treéci orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci wydanym przez wiasciwy
organ.

3.Zasady przyjecia uczestnikéw do Warsztatu:
a.  zgtoszenia kandydatéw przyjmowane sg w jednostce prowadzgcej warsztat,

b.  kandydat na uczestnika starajac sie o przyjecie do placowki przedktada:
-podanie o przyjecie do Warsztatu Terapii Zajeciowej,
-aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnoéci,
-posiadang dokumentacjg medyczng,
-posiadane ostatnie swiadectwo szkolne.

4. Kandydat/ rodzice/opiekun zobowigzani sg do udzielenia kierownikowi Warsztatu wszelkich
informacji mogacych postuzy¢ do opracowania rzetelnej oceny kandydata i wypetnienia Karty
Informacyjnej.

§ 3.1. W Warsztacie prowadzona jest petna ewidencja uczestnikdw oraz ich teczki osobowe w sposob
zgodny z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.( Dz. U. z 2018r. P0z.1000 z p6zniejszymi zmianami)

o ochronie danych osobowych zawierajqca:
a. dokumentacje stanowigca podstawe do zakwalifikowania uczestnika,

b. wywiad srodowiskowy z informacjami o miejscu zamieszkania, stanie rodzinnym uczestnika, jego
warunkach mieszkaniowych i bytowych

¢. indywidualny program rehabilitacji w zakresie : ogblnych postepowan rehabilitacyjnych,
zaradnosci i samodzielnosci osobiste;j, rehabilitacji spotecznej, rehabilitacji zawodowej, form
wspotpracy z rodzing i opiekunami, treningu ekonomicznego,

d. wspdtpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnika warsztatu, a w szczegdlnosci:
- daty i czasu trwania kontakt6w,
- formy kontaktow,
- oceny wspotpracy, - -
- treningu ekonomicznego

€.. przyczyn zaprzestania uczestnictwa w warsztacie



ROZDZIAL 1Nl
Dziatalno$¢ Warsztatu, organizacja pracy i zaje¢

§ 1.1.Warsztat prowadzi dziatalnosé¢ o charakterze niezarobkowym, mozliwa jest jednak sprzedaz
produktéw, z ktérej dochdd przeznaczony jest, w porozumieniu z uczestnikami, na pokrycie
wydatkow zwigzanych z integracjg spoteczng uczestnikéw stfuzagcg pobudzaniu aktywnosci
w rehabilitacji spotecznej.

2.Rehabilitacja uczestnikéw prowadzona jest w grupach terapii zajeciowej. Na jedng osobe pracujgca
bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypadac wigcej niz pieciu uczestnikow Warsztatu.
Liczebnos¢ grup terapeutycznych oraz pracujgcych w grupie terapeutéw ustala sie w zaleznoéci od
stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci uczestnikdw.

3.Zajecia w Warsztacie prowadzone sg zgodnie z Planem Dziatalnoéci Warsztatdw oraz
indywidualnym programem rehabilitacji opracowanym dla kazdego uczestnika Warsztatu przez Rade
Programowq Warsztatu. W trakcie realizacji tego programu moze by¢ on modyfikowany i zmieniany,
jesli wymaga tego aktualna sytuacje prowadzonego procesu rehabilitacyjnego.

4.Warsztat zapewnia warunki do petnej realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.

5.Zajecia w Warsztacie odbywajq si¢ zgodnie z planami pracy pracowni i indywidualnymi programami
rehabilitacji uczestnikow w nastepujgcych pracowniach:

a. gospodarstwa domowego,
b. techniczno-stolarskiej
c. plastyczno - rekodzielniczej,
d. komputerowo - poligraficznej,
e. artystycznej
f.  krawieckiej
Zajecia z fizjoterapii w Warsztacie odbywadé sie beda w sali fizjoterapii.

6. W Warsztacie, w sali Fizjoterapii prowadzona jest rehabilitacja fizyczna, indywidualna
i grupowa.

7 .W Warsztacie mogq dziata¢ kofa zainteresowan i by¢ prowadzone inne formy zaje¢ dodatkowych,
tworzone stosownie do potrzeb uczestnikdw i realizowane na terenie placowki i poza nig.

8. Kazda pracownia dziata w oparciu o dwumiesigczny plan pracy pracowni, ktéry zawiera zakres
czynnosci jakie uczestnik powinien opanowac — poczynajac od najprostszych do skomplikowanych,
wymagajacych precyzji, postugiwania sie sprzetem i urzadzeniami dostepnymi w pracowni.

Za wdrozenie, nauke, bezpieczenstwo pracy, prowadzenie dokumentacji odpowiedzialny jest
instruktor pracowni w ktdrej uczestnik przebywa.



9. Zakres opanowania umiejetnosci zawarty w programie w pracowniach przez uczestnikéw zalezy od
ich wydolnosci psychofizycznej, stanu zdrowia i wynikajacych z tego stanu przeciwskazan. Czynniki te
sq uwzgledniane w trakcie przygotowar indywidualnego programu rehabilitacji.

10. Zajecia w Warsztacie prowadzone sa zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji
opracowanym dla uczestnikdw przez Rade Programowa.

11. Zajecia odbywajg sie w tygodniu w dni robocze. Jezeli Warsztat organizuje zajecia w dni
ustawowo wolne od pracy — uczestnicy otrzymujg w zamian inny wolny dzieri z uwzglednieniem
35 godzinnej tygodniowej normy zajec.

12. Na terenie warsztatu za zgodg kierownika i po podpisaniu uméw wolontariackich moga
przebywac praktykanci, wolontariusze i stazysci.

§ 2. W trakcie zaje¢ przewidziane sg dwie przerwy, co najmniej pétgodzinne, w tym jedna na spozycie
drugiego $niadania. W przypadkach, gdy bedzie tego wymagat stan zdrowia uczestnikdw Warsztatu,
moze byc¢ stosowany indywidualny rytm zaje¢ z odpowiednig przerwa na odpoczynek.

§ 3. Rozkfad zaje¢ w Warsztacie obejmuje:

8.00.—15.00 : terapia zajeciowa wg IPR w pracowniach zawodowych, zajecia rewalidacyjne, i inne wg
grafikéw oraz trening ekonomiczny

w tym:

10.00 - 10.30 : przerwa na Il $niadanie
12.30-13.00 : przerwa obiadowa

§ 4. Zasady dowozu uczestnikow do warsztatu.

1.Warsztat Terapii Zajeciowej nie gwarantuje, ale dopuszcza dowdz na zajecia terapeutyczne.
Jednakze w celu zapewnienia warunkéw niezbednych do petnej realizacji indywidualnych programdéw
rehabilitacji i obstugi potrzeb Warsztatu, w budzecie planuje sie koszty zwigzane z dowozem
uczestnikow. Uczestnik moze korzysta¢ z pomocy udzielonej przez Warsztat w formie dowozu w celu
umozliwienia udziatu w zajgciach. Podstawa udzielenia takiej pomocy jest umotywowany wniosek
uczestnika lub jego opiekuna ztozony do kierownika WTZ tacznie z wnioskiem o przyjecie do
Warsztatu lub w razie wystapienia takiej potrzeby w trakcie pobytu w Warsztacie. Istnieje mozliwo$¢
finasowania lub wspétfinansowania biletéw miesiecznych przy korzystaniu z komunikacji publicznej.

2.Jako kryteria udzielenia pomocy w formie dowozu uwzglednia sie;
a. odlegto$¢ miejsca zamieszkania od Warsztatu,
b. mozliwo$¢ korzystania z komunikacji publicznej,
C. sprawnosé psychofizyczna uczestnika,
d. posiadanie pojazdu wtasnego przez uczestnika lub rodzine,

e. sytuacje finansowa zainteresowanego.



ROZDZIAL IV.
Prawa i obowigzki uczestnika WTZ

§ 1. 1. Uczestnik Warsztatu ma prawo:

d.

Do Konstytucyjnie zagwarantowanej wolnosci osobistej i nietykalnosci; prawo to moze by¢
ograniczone wtedy, gdy zaistnieje konieczno$¢ ochrony porzadku, zdrowia, mienia -
w sytuacjach wynikajacych z zapiséw ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, zgodnie
z zawartymi procedurami w odpowiednich rozporzadzeniach wykonawczych w sprawie
stosowania przymusu bezpaosredniego.

Petnej informacji na temat swojej sytuacji zwigzanej z uczestnictwem w zajeciach
prowadzonych w Warsztacie.

Wyrazania swoich opinii i emecji we wszystkich formach, ktére nie sg sprzeczne z zasadami
wspotzycia spotecznego.

Pomocy personelu Warsztatu w realizacji programu rehabilitacji w procesie terapii.

Przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych sprawnosci oraz
zachowania norm bezpieczenstwa.

Uczestnictwa we wszystkich organizowanych przez Warsztat zajeciach dodatkowych.

Uzyskania pomocy w dotarciu do Warsztatu w celu uczestniczenia w zajeciach oraz drodze
powrotnej do miejsca zamieszkania — na warunkach ustalonych w regulaminie Warsztatu.

Urlopowania na czas nie dtuzszy niz okres jednego roku z uwagi na stan zdrowia, potrzebe
rehabilitacji — potwierdzone zaswiadczeniami lekarskimi; wazne sprawy rodzinne lub inny
wazny interes uczestnika hadZ jego rodziny. Osoby urlopowane w czasie trwajgcego urlopu
nie otrzymujg $rodkéw finansowych zwigzanych z treningiem ekonomicznym.

2. Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:

1;

UczestniczyC punktualnie, systematycznie, w petnym zakresie zaje¢ organizowanych przez
Warsztat, zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji.

Przestrzega¢ Regulaminu Warsztatu, przepiséw: bhp i ppoz.

PrzestrzegaC zasad wspotzycia spofecznego, szanowaé prawo i godnosé osobistg innych
uczestnikdw oraz personelu Warsztatu.

Stosowac sie do poleceii Kierownika i pracownikdw Warsztatu.

Pisemnie usprawiedliwia¢ przyczyne swojej nieobecnosci na zajeciach. Nieobecnosé
uczestnika na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona przez lekarza, a w wyjatkowych
przypadkach losowych w formie pisemnej przez uczestnika, jego rodzicéw lub opiekunéw
prawnych.



6. Dbac o mienie Warsztatu i cudzg wtasno$é.
7. Dbac o czystosc i porzagdek w pomieszczeniach Warsztatu.

8. Pokrywa¢ szkody wyrzadzone w wyposazeniu Warsztatu, jezeli wynikng one z dziatan
celowych uczestnika.

9. Potwierdza¢ obecno$¢ wiasnorecznym podpisem na liécie obecnosci.

10. Przestrzega¢ wprowadzonych zasad ograniczenia palenia tytoniu oraz palenie — jedynie
w miejscach wyznaczonych.

§ 2. Sankcje wobec uczestnika Warsztatu

Wobec uczestnika, ktéry w sposob razacy i powtarzajgcy sie narusza porzadek i dyscypline
lub inne przepisy niniejszego Regulaminu mogg zostac zastosowane nastepujgce sankcje:

1. Udzielenie upomnienia ustnego, a nastepnie pisemnego przez Kierownika Warsztatu
w obecnosci opiekuna prowadzgcego.

2. Udzielenie na pismie nagany przez Kierownika Warsztatu.
3. Czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Kierownika Warsztatu.

4. Dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikdw. Decyzje o skredleniu podejmuje Rada
Programowa Warsztatu na wniosek Kierownika Warsztatu.

§ 3. Nagradzanie uczestnikdw Warsztatu

1. Uczestnikowi, ktéry w sposéb wzorowy i systematyczny przestrzega ustalonego porzadku
i dyscypliny w Warsztacie, moze zosta¢ przyznana Nagroda Roczna w postaci Dyplomu Uznania
lub nagrody rzeczowej.

2. Nagroda przyznawana jest w miesigcu czerwcu kazdego roku podczas zebrania z rodzicami/
opiekunami.

3. Nagrode przyznaje Kierownik Warsztatu na wniosek opiekuna prowadzacego zaopiniowany
przez Rade Programowag.

§ 4. Skreslenie uczestnika z listy uczestnikow

1. Uczestnik moze by skredlony z listy uczestnikéw Warsztatu tylko na mocy decyzji
Rady Programowej z powodu:

a. Przedtozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji z korzystania
z zaje¢ Warsztatu.

b. Pogorszenia stanu zdrowia uczestnika, a takie wystepowanie zaburzer w zachowaniu
W stopniu uniemozliwiajgcym uczestnictwo w zajeciach.

. Zmiany miejsca zamieszkania, ktora uniemozliwia dojazd na zajecia.

d. Nagminnego nie przestrzegania wiekszosci obowiazkdw uczestnika Warsztatu.



g

Braku postgpow w rehabilitacji spotecznej i zawodowej po wczesniejszej negatywnej ocenie
Rady Programowej, po trzyletniej ocenie postepow uczestnika.

Skierowania do o$rodka wsparcia, oraz podjecie zatrudnienia.

Zastosowania przez Rade Programowa sankcji okreslonych w § 2 pkt. 4.

2. Informacjg o skredleniu z listy wraz z uzasadnieniem uczestnik otrzymuje w formie pisemnej.

3. Przedtuzenie uczestnictwa w Warsztacie nastepuje ze wzgledu na:

d.

pozytywne rokowania co do przysztych postepéw w rehabilitacji spotecznej i zawodowej
umozliwiajacej podjgcie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach
pracy chronionej lub na rynku pracy,

okresowy brak mozliwosci podjecia zatrudnienia,

okresowy brak mozliwosci skierowania uczestnika do osrodka wsparcia.

ROZDZIAL V.
Struktura organizacyjna Warsztatu

§ 1. 1.Jednostkag prowadzacg Warsztat jest Urzad Gminy w Zarnowie, w ktérego imieniu wystepuje

woijt.

2. Kierownik Warsztatu podlega bezposrednio wojtowi.

3.Pracownikow Warsztatu zatrudnia kierownik WTZ.

4.Pracownikami Warsztatu sa;

a. Kierownik,
b. Fizjoterapeuta,
c. Instruktorzy terapii zajeciowej

d. Psycholog,

Kierownik Warsztatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Warsztatu i ponosi
odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczeristwa i higiene pracy w Warsztacie. Jest zobowigzany
chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw i uczestnikdw zaje¢ warsztatowych, poprzez zapewnienie
im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i terapii zajeciowej. Kierownik Warsztatu
planuje rozktad zaje¢ w WTZ, przerwy wakacyjne uczestnikéw, urlopy pracownikéw.

Korespondencje prowadzi oraz umowy zawiera w imieniu Warsztatu kierownik.

Kierownik Warsztatu moze opracowywac roczny plan pracy Warsztatu, sktadajacy sie z czesci
merytorycznej i finansowej. Roczny plan pracy opracowany jest w celu:



Dostosowania programow dziatain podejmowanych przez instruktorow i specjalistéw
prowadzacych grupy terapeutyczne do potrzeb uczestnikdéw, wynikajgcych
z indywidualnych programdw rehabilitacji,

Koordynowania roznych dziatan rehabilitacyjnych, realizowanych z uczestnikami
przez instruktoréw i specjalistow Warsztatu,

Mozliwosci oceny skutecznosdci programdw rehabilitacji oraz dokonywania korekt
w ich realizacji,

Racjonalnego roztozenia w czasie réznych form terapeutycznych,
Wzajemnej korelacji planéw merytorycznych z finansowymi w ciggu roku,

Mozliwosci dokonywania okresowych analiz skutecznosci podejmowania dziatari.

8. Pracownicy Warsztatu przygotowujg ewentualne propozycje planu finansowego na rok

nastepny w zakresie swojego stanowiska pracy — w terminie do 15 wrzeénia roku

poprzedzajgcego, przedkiadajac je kierownikowi Warsztatu.

9. Opracowujac propozycje do planu nalezy bra¢ pod uwage:

a.

Dotychczasowe doswiadczenia z lat poprzednich, a szczegdlnie z ostatniego roku —
wynikajgce z analizy materiatdéw dotyczgcych sprawozdawczosci merytorycznej
i finansowej.

Dziatania rehabilitacyjne planowane do realizacji w ciggu roku, z uwzglednieniem
mozliwych do zastosowania w warunkach Warsztatu metod, form, technik.

Mozliwos¢ dostosowania planowanych na stanowiskach pracy w pracowniach dziatan
rehabilitacyjnych do potrzeb uczestnikéw wynikajacych z indywidualnych programéw,
stopnia sprawnosci psychofizycznej, opanowanych umiejetnosci.

Jdziat  podopiecznych  w  okresowych  imprezach  organizowanych przez
Warsztat.

Dostosowanie dziatann do warunkéw lokalowo — kadrowych oraz do obowigzujacych
wewnetrznych przepiséw organizacyjno — porzagdkowych.

Oszczgdno$¢ w gospodarowaniu Srodkami finansowymi, racjonalne wykorzystanie
materiatow oraz sprzetu.

Propozycje dotyczace uzupelinienia, napraw, remontow sprzetu, urzadzen, narzedzi
w pracowniach oraz odnawiania pomieszczen.

Spodziewane dochody ze sprzedazy wyrobéw i ustug.

10. Dziatalnos¢ merytoryczno ~ finansowa Warsztatu i poszczegdlnych pracowni powinna by¢

zaplanowana i realizowana réwnomiernie w ciggu catego roku.

11. Korekta w planie finansowym nastepuje na pisemny wniosek kierownika Warsztatu do PCPR

w Opocznie.



12.Plan

finansowy  Warsztatu na rok nastepny kierownik Warsztatu sklada  do

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie nie pozniej niz do 15 pazdziernika roku poprzedzajacego.

13.Kierownik ~ Warsztatu  sktada do  PCPR  roczne sprawozdanie z  dziatalnoéci
rehabilitacyjnej i wykorzystania srodkow finansowych Warsztatu w terminie do dnia 1 marca
nastepnego roku.

§ 2. Rada Programowa WTZ

1. W Warsztacie Terapii Zajeciowej dziata Rada Programowa w skfad, ktérej wchodza:

a.

b.

a

=

2. W

Kierownik warsztatu —jako Przewodniczgcy Rady
Instruktorzy terapii zajeciowej,

Psycholog,

Fizjoterapeuta,

posiedzeniach Rady Programowej mogg uczestniczyé inne zaproszone osoby wedtug

aktualnych potrzeb.

3. Posiedzenia Rady Programowej odbywajg sie nie rzadziej niz raz na kwartat.

4. Rada Programowa:

a.

b.

Opracowuje roczne programy rehabilitacyjne dla kazdego uczestnika,

Co najmniej raz w roku dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji; nie rzadziej niz raz na pét roku rada programowa ocenia indywidualne efekty
rehabilitacji przy udziale uczestnika warsztatu.

Co 3 lata dokonuje kompleksowej oceny postepéw w realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji zawodowej uczestnika i zajmuje stanowisko w kwestii osiggnietych przez niego
postgpow uzasadniajgcych podjecie zatrudnienia, skierowanie do oérodka wsparcia,
kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy chronionej po odbyciu dalszej
rehabilitacji w Warsztacie.

5. Tematyka, spotkania Rady, podjete ustalenia oraz osoby biorgce udziat w posiedzeniu
odnotowywane sg w protokole.

6. Do zadan Rady Programowej nalezy:

a.

b.

Opracowanie, realizacja oraz ocena Indywidualnych Programdéw Rehabilitacji.

Modyfikacja Indywidualnych Programéw Rehabilitacji w zaleznoéci od potrzeb
i oceny efektdw rehabilitacji.

Wskazywanie uczestnikowi Warsztatu, jego przedstawicielowi ustawowemu, badz
opiekunowi prawnemu, mozliwosci i form dalszej rehabilitacji.

Ustalenie sktadéw osobowych grup terapeutycznych.



Rozwigzywanie  probleméw  wychowawczych  poprzez  ustalenie ich  przyczyn
i zastosowanie odpowiedniego wobec uczestnikéw systemu motywacyjnego.

Przyznawanie i ustalanie wysokosci miesiecznej kwoty kieszonkowego w ramach ,treningu
ekonomicznego” dla kazdego uczestnika.

Podejmowanie decyzji zwigzanych z urlopowaniem oraz skre$leniem uczestnika
z listy uczestnikéw WTZ.

ROZDZIAL VI
Prawa i obowigzki pracownikow WTZ

§ 1. Kierownik WTZ

1. Kierownik Warsztatu podlega stuzbowo wojtowi Gminy Zarndéw, a do jego obowigzkéw

w szczegblnosci nalezy:

d.

D

j-

zapewnienie odpowiednich warunkow pracy i organizowanych zajec
w  Warsztacie, w tym  planowanie: rozktadu zaje¢, przerw  wakacyjnych
uczestnikow i urlopow pracownikow,

wydawanie wewnetrznych przepisow regulujgcych dziatalno$é Warsztatu,
zapewnienie uczestnikom fachowej opieki wychowawczej i terapeutycznej,
zatrudnianie pracownikdw niezbednych do realizacji zadan Warsztatu,
analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w Warsztacie,

planowanie rozktadu zaje¢ i $rodkéw do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi,
priorytetu,

zapewnienie niezbednych materiatow do wykonywania pracy terapeutycznej w ramach
posiadanych $rodkéw finansowych,

dbanie o bezpieczne i higieniczne warunki pracy i zajec,

utrzymanie kontaktow z rodzicami lub opiekunami uczestnikow poprzez organizacje zebran,
kontakt osobisty i telefeniczny w zaleznosci od potrzeb.

doskonalenie systemu zarzadzania.

§ 2. Pracownicy Warsztatu

1. Pracownik Warsztatu ma prawo do:

poszanowania przez uczestnikdw i pozostatych wspétpracownikdw jego godnosci osobistej,

zapewnienia optymalnych oraz bezpiecznych warunkéw do realizacji zadari zgodnych
z obowigzujgcymi w jednostce organizacyjnej oraz Warsztacie przepisami BHP i PPOZ
i Kodeksu Pracy umozliwiajacych ich efektywng oraz bezwypadkows realizacje,
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c. wsparcia ze strony Kierownika jak i innych wspotpracownikow w pokonywaniu trudnosci
zwigzanych z dziatalnoscig rehabilitacyjng uczestnikow.

2. Pracownik Warsztatu ma obowigzek:

a. PrzestrzegaC zasad wspotzycia spotecznego, prawa i godnosci uczestnikéw i personelu
Warsztatu,

b. Sumiennie i prawidiowo realizowa¢ zadania okreslone w indywidualnych zakresach
obowigzkow,

c. Wspdtdziata¢ z Kierownikiem Warsztatu przy dziataniach zmierzajgcych do poprawy
jakosci swiadczonych ustug,

d. Przestrzega¢ Regulaminu WTZ

e. Przestrzega¢ Regulaminu danej pracowni, ktéra prowadzi,

f.  Prowadzi¢ prawidtowo wymagang dokumentacje WTZ,

g. Przestrzegac tajemnicy zawodowej dotyczgcej danych osobowych uczestnikéw WTZ,

h. Prowadzi¢ sumiennie naliczanie i rozliczenie finansowe ,kieszonkowego” w ramach
treningu ekonomicznego oraz uczy¢ podopiecznego zasadnosci dokonywania wydatkdw,

i.  Dbac o czystos¢ i schludny wyglad wtasny oraz wtasnej pracowni i otoczenia,

j- Uczestniczy¢ w naradach, zehraniach z rodzicami oraz szkoleniach, podnoszac swoje
kwalifikacje.

k. Punktualnie rozpoczyna¢ zajecia i dbac o bezpieczeristwo podopiecznych,

I Utrzymywac kontakt i wspdtpracowaé z rodzicami lub opiekunami uczestnikéw
i regularnie prowadzi¢ Karte kontaktéw z rodzicami/opiekunami.

m. Rzetelnie wykonywac swojg prace.
3.Indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw opracowuje Kierownik Warsztatu. Okreslaja one:
1. szczegétowy wykaz zadan i obowigzkdw,
2. przyznane kompetencije,
3. podporzadkowanie stuzbowe,
4. zastepstwo w czasie nieobecnosci,

5. zobowigzanie do protokolarnego przekazania dokumentacji prowadzonych spraw
w przypadku rozwigzania stosunku pracy.
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ROZDZIAL VII.
Odpowiedzialnos¢ pracownikow Warsztatu

§ 1. Kierownik Warsztatu ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1. Dziatalnoé¢ nadzorowanej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2. Realizacje zadan Warsztatu oraz efektywnosc jego dziatania,

3. Zapoznawanie podleglych pracownikéw z wiasciwymi aktami normatywnymi stosownie do
wykonywanych przez nich obowigzkdw,

4. Efektywne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz terminowe, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopow wypoczynkowych,

5. Racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy,

6. Terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentdw sprawozdawczych, analitycznych
i informacyjnych.

§ 2. Pozostali pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé za:
1. Uczestnikdw podczas organizowanych zaje¢ w placowce i poza nig,
2. Prawidfowe, rzetelne i terminowe realizacje powierzonych zadan

3. Skutki wynikajgce z nieprzestrzegania przepisow bhp i p-poz. oraz ustalonego w Warsztacie
porzadku.

ROZDZIAL VIIL.
Trening ekonomiczny

§1. 1.Uczestnik Warsztatu biorgcy udziat w ramach indywidualnego programu w »treningu
ekonomicznym” moze otrzymac¢ do swojej dyspozycji $rodki finansowe w wysokosci nie
przekraczajacej 20% najnizszego wynagrodzenia, tzw. , kieszonkowe”.

2. W rocznym budzecie Warsztat planuje s$rednig kwote kieszonkowego na kazdego uczestnika
z wytgczeniem miesiecznego okresu urlopowego.

3. Wysokosc srodkow finansowych indywidualnie dla kazdego uczestnika ustala Rada Programowa
Warsztatu zgodnie z indywidualnym programem, uwzgledniajagc postanowienia Regulaminu
organizacyjnego Warsztatu.

a. ,Trening ekonomiczny” obejmuje wszystkie metody terapii zmierzajace do wyposazenia
uczestnika w umiejetnosci gospodarowania pieniedzmi, poprzez poznawanie ich wartoéci
i sity nabywczej.

b. W ,treningu ekonomicznym” bierze udziat kazdy uczestnik, ktéry w opinii Rady
Programowej wymaga podniesienia umiejetnosci w tym zakresie.
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c. Srodki finansowe moga otrzymywac uczestnicy biorgcy udziat w treningu ekonomicznym,
stanowigcym jeden z elementow rehabilitacji w Warsztacie. Srodki te nie sg elementem
wynagrodzenia i nie sg forma zasitku socjalnego.

d. Przyznawane ,kieszonkowe” ma sluzy¢ szeroko pojetnej rehabilitacji spotecznej, w takich
formach jak:

¢ uczestniczenie w  grupowych  wycieczkach  turystycznych, rekreacyjnych,
tematycznych, spektaklach teatralnych, koncertach, pokazach filmowych, imprezach
sportowych i rozrywkowych, zabawach i innych,

* umozliwienia korzystania ze wszelkich form dziatalnosci kulturalnej, sportowej,
rozwoju wiasnych zainteresowan organizowanych poza Warsztatem przez inne
instytucje i organizacje z celu integracji ze Srodowiskiem oséb petnosprawnych,

e dokonywanie: samodzielnie zakupéw towaréw i ustug, nabywanie umiejetnosci
zachowan w miejscach uzytecznoéci publicznej- facznie z planowaniem wydatkéw na
dtuzszy okres.

4. Przyznawane srodki finansowe s3 elementem aktywizujgcym do udziatu w zajeciach ustalonych
zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji.

5.Dokumentacje z realizacji programu treningu ekonomicznego opracowuje instruktor prowadzacy
grupe terapeutyczng wspélnie z uczestnikiem.

6.Podstawowym kryterium przyznania petnej miesiecznej kwoty ,kieszonkowego” jest petne
uczestniczenie w planowanych zajeciach, w ustalonych godzinach, potwierdzone podpisem
uczestnika lub w uzasadnionych przypadkach instruktora, na liscie obecnosci.

7.Proponowang kwote ,kieszonkowego”, instruktor prowadzacy grupe terapeutyczng dzieli przez
ilos¢ dni roboczych przypadajgcych w okresie, za ktéry przyznawane jest kieszonkowe, otrzymujgc
kwote odpowiadajaca jednej dnidwee.

8.Uczestnikom nie przyznaje si¢ ,kieszonkowego” za dni i godziny nieusprawiedliwionej
nieobecnosci.

9.Nieobecno$¢ do 10 dni, usprawiedliwiona, nie powoduje utraty , kieszonkowego”.
10.Wyptata kieszonkowego nastgpi najpdzniej do 10 dnia nastepnego miesigca.

14.Trening ekonomiczny jest prowadzony przez 11 miesiecy w roku, z wytgczeniem miesiecznego
okresu urlopowego.

§ 2. Sposob gospodarowania srodkami finansowymi:

1.Naliczeni , kieszonkowego” dokonuje instruktor prowadzacy grupe uczestnikdw na podstawie listy
obecnosci.

2.Ustalong we wniosku kwote kierownik WTZ zatwierdza do wyptaty.
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3.Przyznana i zatwierdzona kwota , kieszonkowego” za dany miesigc, przekazywana jest przez
kierownika kasjerowi a nastepnie on przekazuje instruktorowi prowadzacemu poszczegdlng grupe
terapeutyczng, ktory rozdysponowuje kieszonkowe pomiedzy podopiecznych.

4.Instruktor prowadzi miesieczng ewidencje wydatkéw Srodkéw przeznaczonych do treningu
ekonomicznego.

8.Sposdb ewidencjonowania, oraz gospodarowania kwotami przyznawanymi uczestnikom w ramach
treningu ekonomicznego podiega okresowej kontroli wewnetrzne;j.

9.Instruktor do korica kazdego miesigca rozlicza sie z catej kwoty wydanych $rodkéw pienieznych
w ramach treningu ekonomicznego - przedstawiajac paragony dokonanego zakupu towardw,
a w wyjatkowych sytuacjach za pomocq oswiadczenia podpisanego przez uczestnika uzasadniajgc
pisemnie z jakiego powodu je wystawia.

ROZDZIAL IX.
Postanowienia koricowe

§ 1. Wszystkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej i sa wprowadzane w trybie
odpowiednim dla Regulaminu.
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