ZARZADZENIE NR 22/2021

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konstantynowie
z dnia 28 grudnia 2021 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajgciowej

Na podstawie § 9 rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 roku

W sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. Nr 63, poz.587) zarzgdzam co nastgpuje:

g1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej z
dnia 1 lutego 2021 roku.

§3
Wykonanie zarzadzenia zlecam Kierownikowi Warsztatu Terapii Zajeciowej Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 22/2021
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej

w Konstantynowie

z dnia 28 grudnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Warsztatu Terapii Zajeciowej
funkcjonujgcego przy GOPS w Konstantynowie.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

&1

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Warsztatu Terapii Zajgciowe]
funkcjonujacego przy Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej oraz zakres jego dziatania.
2Ilekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreslenie Warsztat nalezy przez to rozumie¢ Warsztat
Terapii Zajeciowe].

&2

1. Warsztat Terapii Zaj¢ciowe] jest jednostka organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, powolang na podstawie Umowy nr 1/13 o utworzeniu i finansowaniu warsztatu terapii
zajgciowej dla osob niepelnosprawnych zawarta w dniu 20 sierpnia 2013 r. pomigdzy Powiatem
Bialskim reprezentowanym przez Panig Haling Mincewicz — Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Bialej Podlaskiej a Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej
reprezentowanym przez Panig Grazyng¢ Milkowska — Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne] w Konstantynowie, do realizacji zadan z rehabilitacji spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 roku / Dz.U.Nrl23 poz. 776 z pdzniejszymi
zmianami/ oraz Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca
2004r. w sprawie warsztatow terapii zajgciowej /Dz.U. 04.63.587 z dnia 15 kwietnia 2004 roku/.

2. Siedzibg Warsztatu jest Konstantynéw, ul. Pitsudskiego 27

3. Warsztat jest placowka pobytu dziennego. Czas trwania zaje¢ w Warsztacie wynosi 35 godzin
tygodniowo i 7 godzin dziennie. Warsztat jest czynny przez pie¢ dni w tygodniu - od poniedziatku
do piatku w godz.7.00 -16.00 z mozliwoscig prowadzenia zaj¢¢ rehabilitacyjnych i terapeutycznych
w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od pracy na terenie siedziby Warsztatu i poza
nimi.

4. Godziny pracy terapeutow: 7.00-15.00, 7.30-15.30, 8.00-16.00, godziny pracy kierowcy: 5.30-
17.30 z jedng przerwg w pracy od godz. 9.30- 13.30, godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w
niepelnym wymiarze czasu pracy ustalone sg indywidualnie w umowach o prace.

5. Zajecia w Warsztacie i poza Warsztatem, prowadzone sg zgodnie z indywidualnym programem
rehabilitacji 1 terapii, zwanym dalej ,.indywidualnym programem”, przygotowanym dla kazdego
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uczestnika warsztatu przez Rade Programowg Warsztatu oraz programem zaj¢é terapeutyczno -
rehabilitacyjnej, opracowanym dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

6. Warsztat zapewnia warunki niezbgdne do pelnej realizacji indywidualnego programu.

7. Po uzgodnieniu z pracownikami i uczestnikami zaje¢ dopuszcza sie mozliwo$¢ zamknigcia
Warsztatu w czasie wakacji letnich w lipcu lub w sierpniu na okres 4 tygodni lub rozlozenia
przerwy uczestnikéw w ciggu roku. Kierownik WTZ o terminie przerwy wakacyjnej powinien
powiadomi¢ uczestnikow lub ich rodzicow/ opiekunow.

8. Ramowy rozklad zaje¢ w warsztacie okresla zalgcznik nr 1.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania Warsztatu

§1

Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej, zmierzajacej do
ogoélnego rozwoju 1 poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego Zycia w srodowisku — na miar¢ jego indywidualnych
zdolnosci.

ROZDZIAL 111
Uczestnicy Warsztatu

§1

1. Warsztat przeznaczony jest dla 30 uczestnikow, z mozliwoscig zwigkszenia tej liczby.

2. Uczestnikami Warsztatu sg osoby niepelosprawne, ktére maja orzeczony znaczny lub
umiarkowany stopien niepelnosprawnosci i posiadajg wskazanie do uczestnictwa w terapii
zajeciowej zawarte w orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci wydanym przez wlasciwy organ.
3.Zgloszenia kandydatow przyjmuje Kierownik Warsztatu. Decyzj¢ o zakwalifikowaniu kandydata
do uczestnictwa w zajeciach Warsztatu dokonuje Kierownik Warsztatu w porozumieniu z Rada
Programowg Warsztatu.

4. Warsztat prowadzi 1 posiada dokumentacjg:

4.1 Zawierajgcg informacje¢ dotyczaca:

a) podstawy do zakwalifikowania osoby niepetnosprawnej do uczestnictwa w Warsztacie ( karte
zgloszenia do WTZ okresla zalgcznik nr 2, podanie zalaecznik nr 3, aktualne orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci, a takze w  miarg mozliwosci  dodatkowg dokumentacj¢ np. opinig
psychologiczng, dokumentacj¢ medyczna, ostatnie §wiadectwo szkolone).

b) miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego uczestnika, jego warunkéw mieszkaniowych i
bytowych, stanu zdrowia,

c¢) wspolpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnika Warsztatu, w tym:

-daty i czasu trwania kontaktu,

-formy kontaktow,

-przyczyny zaprzestania uczestnictwa w Warsztacie,

-dzialalno$ci rehabilitacyjnej Warsztatu, w tym w zakresie realizacji indywidualnych programow.
4.2 Inna, wynikajacg z odrgbnych przepisdéw

5. Kandydat jest zobowigzany do udzielenia personelowi Warsztatu wszelkich informacji
mogacych postuzy¢ do opracowania rzetelnej oceny kandydata i wypelnienia Karty Zgloszenia i
Informacyjnej Kandydata.



6.Kandydat zobowigzany jest takze do minimum dwukrotnego wzigcia udzialu w zajgciach
terapeutycznych prowadzonych przez Warsztat, w celu zapoznania si¢ z uczestnikami, kadrg oraz
specyfikacja pracy oraz do rozmowy z psychologiem zatrudnionym w Warsztacie.

7.Pierwszenstwo w przyjeciu do Warsztatu maja kandydaci, ktorzy rokuja szansg na uzyskanie
najwiekszych efektow w prowadzonych oddziatywaniach rehabilitacyjnych i terapeutycznych.
8.Informacja o decyzji Rady Programowej w sprawie prosby kandydata o przyjecie do Warsztatu
jest przekazana w formie pisemne;j.

§2

Rehabilitacja uczestnikow prowadzona jest w grupach terapii zajeciowej. Liczebnos¢ grup
terapeutycznych oraz pracujacych w grupie terapeutow ustala sie¢ w zaleznosci od stopnia i rodzaju
niepelnosprawnosci uczestnikow.
Zajecia w Warsztacie sg prowadzone zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji i
terapii opracowanym corocznie dla kazdego uczestnika Warsztatu przez Rade Programowsg
Warsztatu. W trakcie realizacji tego programu moze by¢ on modyfikowany i zmieniany, jesli
wymaga tego aktualna sytuacja prowadzonego procesu rehabilitacyjnego.
Indywidualny Program Rehabilitacji i Terapii okresla zalacznik nr 4.
Warsztat zapewnia warunki do pelnej realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.
1. Zajecia w Warsztacie odbywaja si¢ w 6 pracowniach:

- Gospodarstwa Domowego,
Techniczne;,
Komputerowej,
Rekodzieta artystycznego,
Plastycznej,

- Krawieckie;j.
2.W Warsztacie prowadzona jest rowniez rehabilitacja w zakresie rehabilitacji ruchowej i
psychoterapii.
3.Jedng z form dzialan terapeutycznych jest terapia $rodowiskowa realizowana poprzez zajgcia
poza terenem Warsztatu tj. wycieczki krajoznawcze oraz roznego rodzaju imprezy integracyjne.
4. Zajecia kulturalno — oswiatowe ukierunkowane na proces uspotecznienia.
5.Wsparcie psychologiczne
6.W Warsztacie mogg dziala¢ kola zainteresowan i by¢ prowadzone inne formy zajec
dodatkowych, tworzone stosownie do potrzeb uczestnikow i realizowane na terenie placowki i poza
nig.

§3
W trakcie zajg¢ przewidziane sg dwie przerwy, co najmniej pétgodzinne, w tym jedna na spozycie

positkéw. W przypadkach, gdy bedzie tego wymagal stan zdrowia uczestnikow Warsztatu, moze
by¢ stosowany indywidualny rytm zajec¢ z odpowiednig przerwa na wypoczynek.

§4

W Warsztacie prowadzone sg teczki osobowe uczestnikow z kompletng dokumentacja.



§5

Nieobecno$¢ uczestnika na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona w formie pisemnej lub
telefonicznej przez uczestnika, jego rodzicow czy opiekunéw prawnych lub przez lekarza.

§6

Uczestnik, ktory opusci w ciggu roku kalendarzowego ponad | miesigc zaj¢¢ bez
usprawiedliwienia zostaje skreslony z listy uczestnikow.

§7
Prawa uczestnika

Uczestnik Warsztatu ma prawo do:
1. Podejmowania decyzji odnosnie swojej osoby i respektowania jej przez innych oraz ponoszenia
konsekwencji podjetych decyzji.
2. Pelnej informacji na temat swojej sytuacji zwigzane] z uczestnictwem w zajeciach
prowadzonych w Warsztacie.
3. Udzialu w pracach zwigzanych z opracowaniem indywidualnego programu
rehabilitacji i terapii oraz ocenie jego indywidualnych efektow rehabilitacji i terapii.
4. Pomocy kadry Warsztatu w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.
5. Zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne stanowigce wyposazenie
WTZ ulatwiajace wykonywanie czynno$ci w Warsztacie.
6.  Przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych sprawnodci oraz
zachowania norm bezpieczenstwa.

7. Uczestniczenia w kotach zainteresowan oraz innych formach zaje¢ dodatkowych.

§8
Obowiazki uczestnika Warsztatu

Uczestnik Warsztatu ma obowiazek:

1. Aktywnie uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji 1 terapii.
2. Przestrzegac ustalonego czasu zaje¢ i porzadku.

3. Stosowac si¢ do polecen pracownikéw w Warsztacie.

4. Dba¢ o mienie Warsztatu i cudzg wlasnos$c¢.

5. Przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego.

6. Przestrzega¢ obowigzujgcych w Warsztacie przepisow i ustalen.

§9
Sankcje wobec uczestnika Warsztatu

1. Wobec uczestnika, ktory w sposob razacy 1 powtarzajacy si¢ narusza porzadek i dyscypling lub
inne przepisy niniejszego Regulaminu mogg zosta¢ zastosowane nastepujgce sankcje:



a. Udzielenie upomnienia ustnego przez Kierownika Warsztatu w obecnosci Opiekuna
Pracowni/terapeuty prowadzgcego,

b. Udzielenie nagany przez Kierownika Warsztatu w obecno$ci wszystkich

uczestnikow 1 kadry Warsztatu.

c. Czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Kierownika Warsztatu,

d. Dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikow. Decyzje o skresleniu podejmuje Rada
Programowa Warsztatu na wniosek Kierownika Warsztatu.

§10
Nagradzanie uczestnikow Warsztatu

. Uczestnikowi, ktdry wyroznia si¢ w sposdb nastgpujacy:
. posiada wysokg frekwencj¢ na zajeciach,
. dba w wyjatkowy sposob o porzadek i tad wewnatrz budynku WTZ,
. dba w wyjagtkowy sposob o teren wokot budynku Warsztatu,
. bierze udziat w roznego rodzaju wystepach i reprezentuje placowke na zewnatrz,
. wykazuje postepy w rehabilitacji zawodowej i spoleczne;,
wykazuje gotowos¢ pomocy drugiej osobie przebywajacej w placowce,
. chetnie angazuje sie w powierzone zadania wskazane przez pracownika WTZ
moze zostac¢ przyznana Nagroda Roczna w postaci Dyplomu Uznania.
2. Nagroda przyznawana jest w miesigcu grudniu kazdego roku.
Nagrode przyznaje Kierownik Warsztatu na wniosek Opiekuna Pracowni/terapeuty prowadzacego
zaopiniowany przez Rade Programowa.

HOo a6 o o—
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§11
Skreslenia z listy uczestnikow Warsztatu

1.Uczestnik moze by¢ skreslony z listy uczestnikow Warsztatu tylko na mocy decyzji Rady
Programowej z powodu:
a. ukonczenia programu rehabilitacji w stopniu pozwalajgcym na podjecie pracy,
b. przedlozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji
z korzystania z ustug Warsztatu z uzasadnieniem. O rezygnacji z zaje¢ w Warsztacie uczestnik
zobowigzany jest poinformowac¢ kierownika Warsztatu miesigc wezesniej,
c. zastosowania przez Rade Programowa sankcji okreslonych w § 9 pkt. d.,
d. pogorszenia si¢ stanu zdrowia uczestnika uniemozliwiajgcy udzial w zajeciach WTZ przez
nieprzerwany okres szesciu miesiecy, potwierdzony stosownym zaswiadczeniem lekarskim,

e. zmiany miejsca zamieszkania, ktéra uniemozliwia dojazd na zajgcia organizowane przez
Warsztat,

f. opuscil w roku kalendarzowym ponad 30 dni roboczych bez usprawiedliwienia,

g. zachowania zagrazajacego bezpieczenstwu i zdrowiu uczestnikéw/pracownikéw warsztatu.
Informacj¢ o skresleniu z listy wraz z uzasadnieniem uczestnik otrzymuje w formie pisemnej.



§12

Samorzgd Uczestnikow

—_—

. Samorzad tworza wszyscy uczestnicy warsztatu.
2. Przedstawicielami Samorzadu Uczestnikow sa:

- gospodarz

- zastgpca gospodarza

- sekretarz

3. Przedstawiciele Samorzadu Uczestnikow wylaniani sg raz w roku w drodze glosowania
niejawnego.
4. Do glownych celow dziatalno$ci Samorzadu Uczestnikow naleza:

a. promowanie 1 rozwijanie wsrod uczestnikow samorzgdnos$ci na rzecz podejmowania
wspolnych decyzji w sprawach warsztatu;

b. przedstawianie opinii i potrzeb spolecznosci Warsztatu kierownictwu i pracownikom
merytorycznym ;

c. aktywna wspoélpraca z kierownikiem i pracownikami placowki w zakresie dziatan
zmierzajacych do zwigkszenia efektywnosci terapii spolecznej i zawodowej uczestnikdw;

d. zwiekszenie aktywnosci uczestnikdw, rozwijanie zainteresowan i realizowanie wlasnych
pomysléw dla wspolnego dobra;

e. organizowanie i zachecanie uczestnikow do dziatalno$ci kulturalnej, oswiatowej, sportowej,
rozrywkowej, m.in. poprzez inicjowanie i organizacj¢ zabaw okolicznosciowych, apeli,
kiermaszy itp.

f. Reprezentowanie spolecznosci uczestnikow Warsztatu w srodowisku spotecznym.

5. Opieke nad dziatalnoscig Samorzadu Uczestnikow sprawuje pracownik kulturalno — oswiatowy.

§13
Trening ekonomiczny

1. W ramach procesu terapeutycznego uczestnikow Warsztat prowadzony jest trening
ekonomiczny w zakresie okreSlonym w indywidualnym programie rehabilitacji i terapii.

2. Uczestnik Warsztatu moze otrzymaé do swojej dyspozycji srodki finansowe w wysokoSci nie
przekraczajacej 20 % minimalnego wynagrodzenia za pracg /Rozporzadzenie Ministra Pracy

i Polityki Socjalnej -Dz. U.2004 r.Nr 201, poz.2062/.

2.1 Decyzje o udziale uczestnika w treningu ekonomicznym podejmuje Rada Programowa w
ramach tworzenia indywidualnego programu terapii i rehabilitacji.

3. Wysoko$¢ $rodkéw finansowych oraz ich przeznaczenie indywidualnie dla kazdego uczestnika
ustala Rada Programowa Warsztatu.

4. Wysokos¢ srodkow w ramach treningu ekonomicznego zalezna jest od:

4.1 zaangazowania i systematycznosci w realizacji programu rehabilitacji,

4.2 przestrzegania obowiazujacego porzadku w Warsztacie,

4.3 respektowania zarzadzen i1 polecen pracownikow,

4.4 obecnosci na zajgciach.

5.Instruktor pracowni oraz pozostali pracownicy Warsztatu wyznaczajg kwotg¢ za aktywnosc¢.

5.1 Maksymalna kwota za aktywnos¢ i oceng postgpow terapii uczestnika WTZ, wynosi 40 zt. W
wyszczegdlnieniu: za wysokg aktywnos¢ — 20 zt., za srednig aktywnos¢ 10 zi., za niskg aktywnos$¢
5 zt., a za brak aktywnosci 0 zt..



5.2 Za okres przerwy wakacyjnej srodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego nie
przyshuguja.

5. Srodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego wykorzystuje si¢ zgodnie z potrzebami i
decyzjami kazdego uczestnika, wynikajgcymi z programu terapii i rehabilitacji.

5.1 Srodki finansowe z treningu ekonomicznego moga by¢ wydatkowane na zakup towardw i
ustug, biletéw do kina, teatru, na koncert, wystawe, itp. i na inne wazne cele indywidualne
wskazane przez uczestnika 1 uzgodnione z instruktorem prowadzacym pracowni¢ oraz
Kierownikiem Warsztatu, mogg rowniez stanowié¢ forme¢ oszczedzania na okreslony cel. Jesli
uczestnik nie jest w stanie sam wskaza¢ swoich potrzeb i podjac decyzji, szczegolowy sposob
wykorzystania tych srodkow okreslaja wspolnie Kierownik Warsztatu i instruktor prowadzacy
pracowni¢ lub inny pracownik merytoryczny Warsztatu wskazany przez Kierownika w
porozumieniu z rodzicem lub prawnym opiekunem uczestnika.

6. Srodki finansowe z treningu ekonomicznego wydatkowane sa przez uczestnika w obecnosci
pracownika socjalnego lub w razie jego nieobecnosci przez innego pracownika WTZ wskazanego
przez Kierownika WTZ.

7. Dla kazdego uczestnika prowadzone jest indywidualne rozliczenie srodkéw przeznaczonych na
trening ekonomiczny, ktére prowadzi pracownik socjalny pod nadzorem Kierownika Warsztatu.
7.1 Przyznanie treningu ekonomicznego jest udokumentowane w formie pisemnej ( karta treningu
ekonomicznego ) i zatwierdzone przez Kierownika Warsztatu.

8. Srodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego wyplaca si¢ raz w miesigcu, do dnia 15
kazdego miesigca za miesigc poprzedni w punkcie kasowym Warsztatu. Wyjatek stanowi miesigc
grudzien, w tym miesigcu srodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego wyptaca si¢ dwa
razy w miesigcu za listopad i grudzien.

W przypadku, gdy nie istnieje mozliwos$¢é wyplaty srodkow w ustalonym terminie, dopuszcza si¢
wyplate $rodkow finansowych w ramach treningu ekonomicznego w najblizszym mozliwym
terminie.

§ 14
Zasady dowozu uczestnikéw do Warsztatu

1. Warsztat umozliwia dowdz uczestnikow z gmin: Biata Podlaska, m. Biala Podlaska, Janow
Podlaski, Lesna Podlaska, Stara Kornica, Rokitno, Konstantynow.

2.Uczestnik Warsztatu moze korzysta¢ z dowozu pojazdem WTZ z miejsca wyznaczonego przez
kierownika WTZ do siedziby WTZ, o ile nie moze porusza¢ si¢ samodzielnie z uwagi na stopien
niepetnosprawnos$ci uniemozliwiajacy mu korzystanie z publicznych srodkéw lokomocji oraz w
przypadku, gdy nie funkcjonuja srodki komunikacji umozliwiajace dotarcie do siedziby WTZ.

3. Decyzje o wprowadzeniu zmian w trasie dowozu uczestnikow oraz objeciu poszczegolnych
uczestnikow dowozem podejmuje Kierownik Warsztatu w oparciu o sytuacj¢ finansowg Warsztatu
oraz sytuacje materialng i potrzeby uczestnikow.

4.Uczestnicy, ktorzy nie sg objeci dowozem organizowanym przez Warsztat nie mogg ubiegac si¢ o
zwrot kosztow zwigzanych z dojazdami do Warsztatu.

5. Uczestnicy, ktorzy sg objeci dowozem organizowanym przez Warsztat moga ubiegaé si¢ o
czesciowy zwrot kosztow za dojazdy pod warunkiem zlozenia o$wiadczenia o ponoszonych
kosztach w zwigzku z dojazdami do Warsztatu.

6. Oswiadczenie o ponoszonych kosztach w zwigzku z dojazdami uczestnik lub rodzic/opiekun
zobowigzany jest ztozy¢ do 5 dnia kazdego miesigca za miesige poprzedni.



7. W oparciu o $rodki finansowe, jakimi dysponujg Warsztat, uczestnik moze otrzymac czgsciowy
zwrot w wysokosci 30% poniesionych kosztow na dojazdy do Warsztatu.

8. Zwrot kosztéw dojazdu jest wyptacany do 15 dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni po
zlozeniu o$wiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow.

9. Przyznanie i otrzymanie czg$ciowego zwrotu kosztow dojazdu jest udokumentowane w formie
pisemne;j i zatwierdzone przez Kierownika Warsztatu.

§15
Opiekun pracowni/terapeuta prowadzacy

Pracownik Warsztatu prowadzgcy grupe terapeutyczng ma obowigzek:

1. Przestrzegaé zasad wspdlzycia spolecznego, szanowac prawa i godnos$¢ uczestnikow Warsztatu.
2. Sporzadza¢ diagnoze funkcjonalng uczestnikow.

3. Wspoldziata¢ z Kierownikiem Warsztatu przy opracowywaniu projektow indywidualnych
programéw rehabilitacji i terapii.

4. Sumiennie realizowac indywidualne programy rehabilitacji i terapii.

5. Instruktor ma obowigzek przygotowaé poélroczny program zajec terapeutyczno —
rehabilitacyjnych na dwa tygodnie przed rozpoczeciem okresu, ktérego dotyczy uwzgledniajge
zalozenia indywidualnego programu terapii i rehabilitacji.

6. Instruktor ma obowigzek ztozy¢ sprawozdanie z realizacji programu pracowni w ciggu dwoch
tygodni po zakonczeniu okresu, ktérego dotyczy.

7. Prowadzi¢ dziennik zaje¢ w grupie terapeutycznej, ktory zawiera imi¢ 1 nazwisko uczestnikow,
nazwe pracowni, date i opis wykonywanych czynnosci, podpis instruktora oraz adnotacje
dotyczace biezgcych obserwacji procesu rehabilitacji i informacje o wspélpracy z rodzinami z
uwzglednieniem daty i czasu trwania kontaktow, formy kontaktow i oceny wspodtpracy.

8. Uczestniczy¢ w dokonywaniu okresowej oceny efektéw rehabilitacji i terapii oraz rocznych i
kompleksowych  indywidualnych programéw rehabilitacji i terapii w odniesieniu do
poszczegolnych uczestnikow Warsztatow.

9. Utrzymywac $cisly kontakt i wspolpracowaé z rodzicami lub opiekunami uczestnikow.

ROZDZIAL 1V
Struktura organizacyjna Warsztatu

§1
1. W Warsztacie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za
podejmowane decyzje.
2. Warsztatami kieruje Kierownik, ktory zarzgdza Warsztatem i reprezentuje go na zewnatrz.
3. Kierownik Warsztatu podlega bezposrednio Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;.
4. Strukturg¢ Warsztatu tworzg jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do jego zadan i
obowigzkow, podlegte bezposrednio Kierownikowi Warsztatu.



ROZDZIAL V
Ogolne obowigzki pracownikow Warsztatu

§1
Kierownik Warsztatu

1.Kierownik Warsztatu zobowigzany jest do planowania, organizowania i nadzorowania pracy oraz
kontroli funkcjonalnej podleglej mu jednostki.

2. Do obowigzkéw Kierownika Warsztatu nalezy w szczegdlnosci:

a. Kierowanie pracg Warsztatu.

b. Zapewnienie odpowiednich warunkow pracy i organizowanych zaje¢ w Warsztacie, w tym
planowanie: rozktadu zaje¢c, przerw wakacyjnych uczestnikow i urlopow pracownikow.

c.  Rozdzial zadan i $rodkow do ich wykonania, z uwzglgdnieniem ich rangi, priorytetu,
kwalifikacji zawodowych 1 obcigzenia pracg biezgcg wykonawcow.

d. Nadzor nad gospodarkg finansowg i materialowg Warsztatu,

e. Zwiekszanie efektywnosci dziatania Warsztatu,

f. Nadzor stuzbowy nad wykonywanymi przez podlegtych pracownikow zadaniami.

g. Nadzor nad warunkami pracy podleglych pracownikow,

h. Ocenianie pracownikow,

i. Nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktéow normatywnych i obowigzujacych
norm etycznych przez podleglych pracownikow,

j. Delegowanie pracownikow,

k. Wprowadzanie nowo przyjetych pracownikéw w przydzielone im zadania oraz udzielanie im
wyjasnien dotyczacych ich obowigzkow, uprawnien oraz zakresu ich odpowiedzialnosci.

I. Wnioskowanie do Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej o nagradzanie i awanse
pracownikow.

m. Inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podleglych pracownikow.

n. Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w Warsztacie.

0. Doskonalenie systemu zarzadzania.

3. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej moze upowazni¢ Kierownika Warsztatu
Terapii Zajeciowej do podpisywania umoéw oraz innych dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
kierowang placowka. Upowaznienie powinno mie¢ forme pisemna oraz okresla¢ kategorig¢ spraw
nalezgcych do jego zakresu.

§2
Pracownicy Warsztatu

Do podstawowych obowigzkow pracownikow Warsztatu nalezy:

1. Sumienna i prawidtowa realizacja zadan okre$lonych w indywidualnych zakresach

obowigzkdow.

2. Przestrzeganie prawa, wewnetrznych aktow normatywnych, ustalonego w Warsztacie

porzadku oraz ogolnie obowigzujgcych norm etycznych.

3. Ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

4. Rozpoznawanie potrzeb 1 aspiracji uczestnikow Warsztatu oraz osiggni¢¢ techniki
zmniejszajgcych skutki ich niepelnosprawnosci.

5. Wspoldziatanie z Kierownikiem Warsztatu przy dziataniach zmierzajgcych do poprawy
jakosci $wiadczonych ustug.



6.Dbanie o mienie Warsztatu.

§3

Indywidualne zakresy czynno$ci pracownikow opracowuje i zatwierdza Kierownik jednostki
prowadzacej. Okreslajg one:

1. Szczegdlowy wykaz zadan i obowigzkow.

2. Przyznane kompetencje.

3. Podporzadkowanie stuzbowe.

4, Zobowiazanie do protokolarnego przekazania dokumentacji prowadzonych spraw w przypadku
rozwigzania stosunku pracy.

ROZDZIAL VI
Uprawnienia do podejmowania decyzji i podpisywania korespondencji

§1

Do uprawnien Kierownika Warsztatu nalezy:

1. Udzial w doborze kandydatow do pracy w Warsztacie.

2. Wnioskowanie w sprawie nagradzania lub karania podlegtych pracownikow.

3. Decydowanie o:

a) sposobie wykonywania zadan Warsztatu,

b) organizacji pracy i jej podziale w podleglej jednostce,

¢) planie finansowym Warsztatu na dany rok kalendarzowy i wydatkowaniu $rodkéw finansowych
na dziatalnos¢ tej placowki,

d) podpisywanie korespondencji Warsztatu,

e¢) udzielanie upowaznien do zatatwiania okreslonych spraw podleglym pracownikom.
') reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz.

§2
Pozostali pracownicy Warsztatu
1. Parafuja opracowane przez siebie pisma i materialy.

2. Podejmujg decyzje w zakresie wynikajgcym z indywidualnego zakresu czynnosci i
upowaznienia udzielonego przez Kierownika Warsztatu.

§3

1. Pisma wysylane sa na zewngtrz Warsztatu na blankietach firmowych Warsztatu lub z pieczatka
Warsztatu. Kopie tych pism pozostajg w dokumentacji prowadzonych spraw.
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§4

1. Kierownik Warsztatu moze udzielaé informacji zwigzanych z zakresem jego dzialania.

2. Pozostali pracownicy moga jedynie informowaé uczestnikow Warsztatu, ich rodzicow i
opiekunéw prawnych o postepach w rehabilitacji spolecznej i zawodowej prowadzone] w
Warsztacie.

ROZDZIAL VII
Odpowiedzialno$é pracownikow Warsztatu

§1

Kierownik Warsztatu ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1. Dzialalnos¢ nadzorowanej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Realizacje zadan Warsztatu oraz efektywnosc¢ jego dzialania.
3. Zapoznawanie podleglych pracownikéw 2z  wlasciwymi aktami normatywnymi
stosownie do wykonywanych przez nich obowigzkdow.
4, Efektywne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikoéw oraz terminowe, zgodnie z
przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopéw wypoczynkowych.
5. Racjonalne wykorzystanie srodkow pracy.
6. Terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych i
informacyjnych.
§2
Pozostali pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé za:
1. Prawidlowe, rzetelne i terminowe realizacje powierzonych zadan.
2. Skutki wynikajace z nieprzestrzegania przepisow bhp i p-poz. oraz ustalonego w Warsztacie
porzadku.

ROZDZIAL VIII
Rada Programowa Warsztatu

§1

1. W sktad Rady Programowe;j obligatoryjniec wchodza:

- Kierownik Warsztatu jako Przewodniczacy Rady z glosem decydujacym,

- terapeuci- instruktorzy terapii zajeciowej,

- psycholog,

- specjalista ds. rehabilitacji/rehabilitant,

- instruktor do spraw kulturalno o$wiatowych lub pracownik socjalny.

W posiedzeniach Rady Programowej moze réwniez uczestniczy¢ pielggniarz i inne

zaproszone osoby wedlug aktualnych potrzeb.

2. Do zadan Rady Programowej naleza:

a. Kwalifikacja kandydatéw do uczestnictwa w Warsztacie.

b. Opracowanie rocznego Indywidualnego programu rehabilitacji i terapii dla kazdego
uczestnika Warsztatu i jego modyfikacja w miar¢ potrzeb oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej
za realizacje programu.

c. Co najmnie¢j raz na pot roku sporzadzanie Arkusza Ocen Indywidualnych efektow
rehabilitacji ogdlnej, spolecznej i zawodowej uczestnika WTZ, co okresla zalacznik nr 5.
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d. Co najmniej raz w roku dokonywanie Okresowej oceny realizacji z Indywidualnego
programu terapii i rehabilitacji, co okresla zalgcznik nr 6.

e. Nie rzadziej niz raz na trzy lata dokonywanie Kompleksowej oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji i terapii, wedtug zalgcznika nr 7, na podstawie oceny:

- stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci Zycia codziennego,

- umiejetnosei interpersonalnych, w tym komunikowania si¢ oraz wspotpracy w grupie,

- stopnia opanowania umigj¢tnosci  niezbednych do podjecia zatrudnienia, z uwzglednieniem
sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej i zawodowej oraz sfery emocjonalno-
motywacyjnej.

f. Dokonywanie pierwszej kompleksowej  oceny realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji 1 terapii nie wezesniej niz przed uplywem 3 miesigey 1 nie pdzniej niz po uplywie 6
miesi¢cy od daty rozpoczecia terapii.

g. Ustalanie sktadéw osobowych poszczegdlnych grup terapeutycznych,

h. Okreslanie zasad dysponowania $rodkami finansowymi zwigzanymi 2z treningiem
ekonomicznym oraz ich przeznaczenia dla kazdego uczestnika,

i. Podejmowanie decyzji o skresleniu uczestnikow z listy Warsztatu.

ROZDZIAL IX
Sprzedaz produktow i uslug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu

§1

1.Warsztat moze prowadzi¢ sprzedaz produktow i ustug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu
(podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25
marca 2004r. w sprawie warsztatow terapii zajgciowej).

2.Dochéd uzyskany ze sprzedazy przeznaczony jest w porozumieniu z uczestnikami na integracje
spoleczng.

3.Sprzedaz moga prowadzié wyznaczeni przez Kierownika Warsztatu pracownicy oraz uczestnicy
na podstawie pisemnego upowaznienia, wydanego przez Kierownika Warsztatu.

ROZDZIAL X
Wspdélpraca ze Srodowiskiem

§1

W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych Warsztat wspotpracujg z placdéwkami stuzby
zdrowia, opieki spolecznej, edukacji, kultury, sportu oraz odpowiednimi wtadzami i urzgdami
panstwowymi i samorzagdowymi, Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,
organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz osob niepelnosprawnych oraz firmami i
osobami fizycznymi, ktore wspierajg rozwdj tej placowki.
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ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§1
1.Na terenie warsztatu za zgoda kierownika i po podpisaniu odpowiednich uméw moga przebywac
praktykanci i wolontariusze.

§2
2. Z trescig niniejszego regulaminu winien by¢ zapoznany kazdy:
- pracownik WTZ
-uczestnik WTZ lub rodzic/ opiekun.
3. Zapoznanie si¢ z trescig regulaminu winno by¢ potwierdzone podpisem przez pracownika WTZ
oraz odpowiednim o$wiadczeniem przez uczestnika lub rodzica/opiekuna, ktore jest
przechowywane w aktach uczestnika WTZ.

§3

Wszystkie uwagi i wnioski dotyczgce funkcjonowania WTZ winny by¢ zglaszane pisemnie do
Kierownika WTZ.
§4

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej w Konstantynowie wchodzi w
zycie z dniem 01 stycznia 2022 roku.

KIEROWNIK

Gminnego Osrodka cy Spolecznej

W ."éf)cé’-' M,« 5

mgr Ewa Mikulska
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