L

Zarzgdzenie Nr 0050.113.2016
Wéjta Gminy Gorzyca
z dnia 28 listopada 2016 roku

W sprawie: zatwierdzenia sRegulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Zabicach”

Na podstawie art. 30 ust, 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 roku poz. 446 z pézn. zm.), w zwiazku z § 9 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie warsztatow
terapii zajeciowej (Dz. U. z 2004 roku, Nr 63, poz. 587), § 8 ust. 2 Uchwaty Nr I11.27.2015
Rady Gminy Gérzyca z dnia 27 lutego 2015 roku w sprawie: Statutu Warsztatu Terapii

Zajeciowej w Zabicach, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie przedstawiony przez Kierownika Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Zabicach projekt ,,Regulaminy Organizacyjnego Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Zabicach” stanowigcy zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Zabicach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




PROJEKT
Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 0050.113.2016
Wojta Gminy Gorzyca
z dnia 28 listopada 2016 roku

Zarzadzenie Nr .../2016 .
Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach
Zdnia ...ooininiiiiiiinnnnnen, +ess 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Zabicach”

Na podstawie § 9 rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. z 2004 r., Nr 63,
poz. 587), § 8 ust. 2 Uchwaty Nr I11.27.2015 Rady Gminy Gérzyca z dnia 27 lutego 2015
roku w sprawie: Statutu Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach oraz Zarzadzenia
Nr 0050.113.2016 Wéjta Gminy Goérzyca z dnia 28 listopada 2016 roku w sprawie
zatwierdzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach”

wprowadza sig: .
dla Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach

»REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ W ZABICACH”

Rozdzial 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okregla organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach, zakres
dzialania Kierownika Warsztatu oraz samodzielnych  stanowisk  pracowniczych
i niepracowniczych w Warsztacie, procedurg kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw
WTZ, a takze prawa i obowiazki uczestnikow Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach,
W tym zasady tzw. treningu ekonomicznego obowiazujace w Warsztacie.

§ 2. Warsztat Terapii Zajeciowej prowadzi dzialalnosé okreslong statutem.

§ 3.1. Warsztatem Terapii Zajeciowej w Zabicach kieruje jednoosobowo Kierownik
Warsztatu.
2. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na stuzbowym podporzadkowaniu, podziale zadan
na poszczegdlnych pracownikéw oraz odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



§ 4. Nadzor nad Warsztatem Terapii Zajeciowej w Zabicach sprawuje Wojt Gminy

Gorzyca.

§ 5. Do dziatah Warsztatu stosuje si¢ zapisy:

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015 roku,
poz. 1515 z pézn. zmianami);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2011 roku Nr 127, poz. 721
z péZn. zmianami);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 roku,
poz. 885 z pézn. zmianami);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 roku, poz.
330);

rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spoltecznej z dnia 25 marca
2004 roku w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej (Dz. U. z 2004 roku Nr 63 poz.
587 ze zmianami);

- uchwaty Nr I11.27.2015 Rady Gminy Gérzyca z dnia 27 lutego 2015 roku w sprawie:

Statutu Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach;
uchwaty Nr VIIL.53.2015 Rady Gminy Gorzyca z dnia 25 wrzesnia 2015 roku
W sprawie: zmiany Statutu Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach.

Rozdzial I. ORGANIZACJA WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ W ZABICACH

a)
b)
<)
d)
e
y

g)
h)

§ 6. Strukture organizacyjna Warsztatu stanowig.

Kierownik Warsztatu,

Gléwny Ksiggowy,

Instruktorzy terapii zajeciowej,

Specjalista ds. rehabilitacji/Rehabilitant,

Psycholog,

Pracownik socjalny,

Kierowca,

inne osoby niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Warsztatu - w miare potrzeb.

§ 7.1. Warsztatem Terapii Zajeciowej w Zabicach kieruje i zarzgdza Kierownik.

Kierownik Warsztatu zatrudnia pracownikéw i inne osoby niezbgdne do prawidlowego
funkcjonowania Warsztaty.

2. Pracownikami Warsztatu sa:

1) Kierownik Warsztatu;

2) Specjalista do spraw rehabilitacji;

3) Instruktorzy terapii zajeciowej;

4) Psycholog.

§ 8. Osoby zatrudnione w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Zabicach wykonujac

swoje obowiazki i realizujgc zadania Warsztatu dzialaja na podstawie i w granicach prawa,
i zobowigzane sg do scistego jego przestrzegania,



§ 9.1. Osoby zatrudnione w Warsztacie sa zobowigzane do wspéidziatania ze soba,
w szczegoOlnosci w zakresie realizacji zadan statutowych placowki, zatozen opracowanych dla
uczestnikow indywidualnych programow rehabilitacji, a takze do wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.
2. Projekty pism i decyzji powinny byé parafowane inicjalami autora, ktéry je przygotowat,
umieszczonymi na koncu tekstu z lewej strony.
3. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowywane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.
4. Parafowane przez radcg¢ prawnego projekty aktow prawnych winny byé wniesione
i przestawione przez Kierownika Warsztatu Wojtowi Gminy Gorzyca, Radzie Gminy
Gorzyca.

§ 10. W Warsztacie Terapii Zajeciowej w Zabicach obowigzuja procedury wynikajace
z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 roku Nr 14 poz. 67).

§ 11. W Warsztacie Terapii Zajeciowej w Zabicach obowigzuje instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych.

§ 12.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny
i celowy z uwzglednieniem zasad szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunainym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych.

Rozdzial ITl. ZAKRES ZADAN KIEROWNIKA WARSZTATU
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACOWNICZYCH
W WARSZTACIE TERAPII ZAJECIOWEJ W ZABICACH

§ 13.1. Do zakresu zadan Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach
nalezy:

a) kierowanie Warsztatem w ramach czynnogci zwyklego zarzadu;

b) reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz, w stosunkach z innymi podmiotami oraz
przed organami administracji samorzadowej, publicznej i sadami;

¢) zaciaganie zobowiagzan finansowych, dysponowanie  Srodkami  finansowymi
i rozporzadzanie mieniem Warsztatu w zakresie okreslonym w planie finansowym
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach oraz w upowaznieniu Wéjta Gminy
Gorzyca,

d) ustalanie rocznego planu dzialainosci Warsztatu;

€) ustalanie rocznego planu finansowego Warsztatu w porozumieniu ze Skarbnikiem
Gminy Gérzyca;

f) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnogci Warsztatu;

g) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy placéwki:



h)

i)
i)
k)
)

sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego jako kierownika zakladu pracy w stosunku
do zatrudnionych pracownikéw Warsztatu, w tym m.in. zatrudnianie pracownikéw,
opracowywanie dla kazdego stanowiska zakreséw obowigzkéw i egzekwowanie
realizacji obowigzkéw z nich wynikajacych, zwalnianie pracownikow;

wydawanie zarzadzeri wewnetrznych i instrukcji dotyczacych dziatalnosci Warsztatu,
prowadzenie wykazu aktéw prawnych;

planowanie rozkladu pracy i zaje¢ w Warsztacie;

zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy i organizowanych zaje¢;

kierowanie pracg Rady Programowej Warsztatu;

m) planowanie spotkan z rodzicami;

n)
o)
P)

planowanie przerw wakacyjnych uczestnikéw Warsztatu;
planowanie urlopéw pracowniczych;
wykonywanie innych zadaf wynikajacych z zarzadzen Woéjta Gminy Gérzyca.

2. Kierownik Warsztatu podpisuje:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

zarzadzenia i regulaminy dotyczace dziatalnosci Warsztatu;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Warsztatu Terapii Zajgciowej na zewnatrz;
pisma (umowy) zawierajagce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci
Warsztatu;

odpowiedzi na skargi i wnioski;

decyzje z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy;
pisma zawierajace oswiadczenia woli jako pracodawcy;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, zwigzane z dziatalnoscig Warsztatu;
inne pisma.

3. Kierownik Warsztatu ustala zadaniowy plan dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Zabicach, wytycza zadania nalozone na poszczegllne stanowiska w celu koordynacji
dzialan zmierzajacych do realizaciji zadaniowego planu Warsztatu.

4. Kierownik Warsztatu kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu dziatalnogci
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach i rozlicza pracownikéw z wykonania zadan,

§ 14. Do zakresu zadan i obowiazkow Gléwnego Ksiegowego Warsztaty Terapii

Zajgciowej w Zabicach nalezy:

a)

b)
<)

d)
e)

D
g)

h)
)
»

wykonywanie funkcji gléwnego ksiggowego, w tym skladanie kontrasygnaty na
dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych;

obstuga ksiggowo-rachunkowa jednostki;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w uzgodnieniu z Kierownikiem
Warsztatu;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji ksiggowych i finansowych
2z planem finansowym:;

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania;,
opracowywanie zarzadzen w sprawie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu
i przechowywania dokumentéw finansowych;

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
Jednostki regulujacych kwestie ksiegowo-rachunkowe w jednostce;

ewidencjonowanie srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych oraz rozliczanie
inwentaryzacji;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, zapewnienie prawidfowosci, terminowosci
i rzetelnosci sprawozdan finansowych sktadanych przez jednostke oraz ich analiza;



k)
y

ewidencjonowanie i gospodarowanie drukami Scistego zarachowania;
rozliczanie i kontrolowanie zobowiazan finansowych wynikajacych z zawartych
umdéw cywilno-prawnych;

m) prowadzenie kadr i spraw zwiazanych z czasem pracy i placg pracownikow (karty

n)

o)
p)

q)
1)

pracy, listy plac, zasitki, sktadki ZUS, rozliczenie podatku itp.);

prowadzenie spraw osobowych, socjalnych, szkoleniowych pracownikéw Warsztatu,
w tym teczek osobowych;

prowadzenie spraw bhp i warunkéw pracy w Warsztacie;

wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych Urzedu Gminy Goérzyca
w zakresie stosowania przepisow ustawy — Prawo zaméwien publicznych;
przestrzeganie zakresu czynnosci i obowiazkow;

sumienne wykonywanie innych polecen i zadan zleconych przez Kierownika
Warsztatu.

§ 15. Do zakresu zadan i obowiazkéw instruktora terapii zajeciowej w Warsztacie

Terapii Zajeciowej w Zabicach nalezy:

a)
b)

)

d)

2)
h)

prowadzenie zajgc terapeutycznych;

realizowanie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych;

rzetelne, skrupulatne i systematyczne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca
merytoryczng z podopiecznymi prowadzonej pracowni Warsztatu, takiej jak:

- dzienniki zaje¢ i obecnosci,

- zeszyty obserwacji,

- teczki osobowe, zawierajace karty informacyjne uczestnikéw, indywidualne
programy rehabilitacji i terapii na kolejne lata, protokoty w przedmiocie okresowych
(rocznych) ocen indywidualnych programow rehabilitacji, pélrocznych ocen
indywidualnych efektéw rehabilitacji uczestnika, kompleksowych (trzyletnich) ocen
realizacji indywidualnego programu rehabilitacji, a takze protokoly z posiedzen Rady
Programowej w kwestii biezacych modyfikacji zapiséw realizowanych w danym
czasie indywidualnych programow rehabilitacji;

sporzadzanie raz na pét roku pisemnych sprawozdan dotyczacych wynikéw
oddzialywan terapeutycznych i rehabilitacyjnych w stosunku do podopiecznych
prowadzonej pracowni bedacych podstawa do potrocznej oceny indywidualnych
efektéw rehabilitacji — postepéw uczestnikow prowadzonej pracowni;

sporzadzanie raz na rok analizy (oceny) bedacej podstawg okresowej (rocznej) oceny
realizacji indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnikéw prowadzone;
pracowni podjetych na kolejny rok;

sporzadzanie raz na trzy lata trzyletniej oceny bedacej analiza efektow rehabilitacji —
postepow uczestnikow oraz analizg osiagni¢tego poziomu realizacji indywidualnych
programéw rehabilitacji z trzech kolejnych lat w odniesieniu do uczestnikéw
Z prowadzonej pracowni, a nastepnie przedstawianie jej Radzie Programowej
Warsztatu celem dokonania kompleksowej  (trzyletniej) oceny realizacji
indywidualnego programu rehabilitacji;

scista wspblpraca z pozostalymi pracownikami Warsztatu w kwestii realizacji
wszystkich zadan Warsztatu;

scista wspdlpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z zapiséw indywidualnych
programéw rehabilitacjii z pozostalymi instruktorami terapii zajeciowej, ze
szczegblnym uwzglednieniem biezacych potrzeb uczestnikéw, czasowych rotacji
podopiecznych placéwki w ramach pracowni Warsztatu (wedlug potrzeb na



)

uzasadnione Zyczenic samego uczestnika lub na wniosek Rady Programowej
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach),

Scista wspétpraca z psychologiem i rehabilitantem, celem efektywniejszej realizacji
wszystkich wytycznych zawartych w indywidualnych programach rehabilitacji, w tym
przeprowadzanie niezbednych konsultacji;

Scisla i systematyczna wspolpraca z pracownikiem socjalnym Warsztatu;
obowigzkowe uczestnictwo we wszystkich posiedzeniach Rady Programowej
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach, a ponadto w zebraniach z rodzicami
i opiekunami prawnymi uczestnikéw — w razie nieobecnosci pracownik zobowigzany
jest przediozy¢ Kierownikowi Warsztatu pisemne usprawiedliwienie z podaniem
przyczyny nieobecnosci na zebraniu;

nawigzywanie i systematyczne kontynuowanie wspélpracy z rodzicami, opiekunami
prawnymi oraz blizszym i dalszym $rodowiskiem rodzinnym uczestnikow
powierzonej grupy oraz odnotowywanie kontaktéow w dzienniku zaje¢ i obecnosci
(ewentualnie w zeszycie kontaktow), z uwzglednieniem tematu rozmowy, powodu
kontaktu, z podaniem daty i czasu trwania kontakty, formy i oceny wspélpracy;

m) kontrolowanie stanu $rodkdw »-kieszonkowego™ w ramach treningu ekonomicznego

)
u)

oraz rzeteine i skrupulatne prowadzenie, ewentualnic monitorowanie wewnetrznej
dokumentacji dotyczacej , kieszonkowego”, takiej jak:

- listy wyplat , kieszonkowego” za poszczegéline miesigce z poszczegdlnych pracowni,
- indywidualne, wewngtrzne ksigzeczki oszczednosciowe uczestnikow Warsztatu, tzw.,
imienne ksigzeczki ekonomicznego gospodarowania, na ktérych ewidencjonowane s3
srodki z tytulu treningu ekonomicznego,

monitorowanie wydatkéw dokonywanych przez uczestnikéw prowadzonej pracowni
w ramach treningu ekonomicznego, nadzorowanie i pomoc W racjonalnym
wydatkowaniu $rodkéw finansowych na uzasadnione cele pozostajgce w zgodzie
z zapisami indywidualnych programéw rehabilitacji i idea treningu ekonomicznego;
efektywna wzajemna pomoc i praca z uczestnikami Warsziatu w grupie laczonej,
podczas zwozenia i rozwozenia uczestnikéw Warsztatu, z uwzglednieniem doboru
atrakcyjnych form oddzialywania w celu pobudzenia optymalnej aktywnosci
podopiecznych placowki;

dbatos¢ o nienaganny stan czystosci i estetyke prowadzonej pracowni;

dbalos¢ o nienaganny stan powierzonego sprzetu, narzedzi i urzadzen poprzez
systematyczna konserwacj¢ i utrzymanie w czystosci;

natychmiastowe zgtaszanie wszelkich usterek i awarii, i pilotowanie dzialan
zmierzajacych do ich usunigcia lub napraw.

natychmiastowe zglaszanie przetozonemu wszelkiego rodzaju uszkodzen sprzetu
i urzadzen uniemozliwiajacych dalsze uzytkowanie, wraz z uszkodzonymi
narzedziami, a takze niezbednymi wyjasnieniami;

edukacja zawodowa, nieustanne podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci;

W razie zaistnienia takiej koniecznosci -~ udzial w przewozach oraz innych
czynnosciach z nimi zwigzanych, a mianowicie:

- czynny udzial w przewozach uczestnikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej z Zabic —
w drodze z domu (tj. przystanku zbiorki wiasciwego dla danej miejscowosci) do
Warsztatu, jak réwniez w drodze powrotnej z Warsztatu do miejsca zamieszkania
uczestnika — zgodnie z obowigzujacym w Zaktadzie grafikiem dyzuréw kadry WTZ
sporzadzonym dla potrzeb przewozu uczestnikow Warsztatu;

- Sprawowanie opieki nad jadacymi w pojezdzie uczestnikami Warsztatu,



v)

- dbalos¢ o porzadek w autobusie i bezpieczenstwo jadacych podczas postoju,
jak i podrozy;

- W razie potrzeby udzielenie pomocy, w tym I pomocy, oraz zawiadomienie
odpowiednich dla zaistniatej sytuacji stuzb;

- biezgce informowanie bezposredniego przelozonego o wynikach realizowanego
zadania, ewentualnych trudnosciach badZz problemach, a takze zaistnialych
nieprawidtowosciach;

- §cista wspolpraca z pozostatymi pracownikami i przetozonymi w celu usprawnienia
przebiegu i realizacji dowozu uczestnikéw;

- utczymywanie kontaktu z rodzicami i opiekunami uczestnikow WTZ, szczegdlnie
w kwestiach takich jak przekazywanie biezacych informaci, korespondencji lub
zalecert do rodzicéw, a takze posredniczenie w przekazywaniu informacji pisemnej od
rodzicow i opiekunéw uczestnikow WTZ skierowanych do pracownikéw Warsztatu;
przestrzeganie zakresu czynnosci i obowiazkow;

w) sumienne wykonywanie innych polecen, zadan i prac zleconych przez przelozonego.
Ponadto do zakresu zadan instruktora terapii zajeciowej z pracowni informatyczno-
multimedialnej nalezy:

X)

obstuga informatyczna Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach polegajaca na
aktualizowaniu programéw komputerowych i udzielaniu pomocy technicznej
i merytorycznej w zakresie ich obshugi i zabezpieczenia: obshuga i nadzér nad strona
internetowa Warsztatu oraz dostepem do sieci Internet; wspolpraca w zakresie
nadzoru z administratorem sieci; biezaca realizacja zadan z zakresu ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych.

§ 16. Do zakresu zadaf i obowigzkéw specjalisty ds. rehabilitacji/rehabilitanta

w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Zabicach nalezy:

a)

b)

wykonywanie zabiegow i prowadzenie zaje¢ z udzialem uczestnikdw Warsziatu
w kierunku szeroko pojetego usprawnienia, dbatosé o ich zdrowie, bezpieczenstwo
1 kondycje fizyczng - prowadzenie zajeé¢ grupowych i zabiegéw indywidualnych;
stosowanie si¢ do wskazéwek i uwag Wojewddzkiej Przychodni Rehabilitacyjnej
w  Gorzowie Wielkopolskim, ewentualnie innych specjalistow i lekarzy
prowadzacych, odnosnie rehabilitacji i postepowania w stosunku do poszczegolnych
podopiecznych Warsztatu z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb
i mozliwosci;

rozpoznawanie biezacych potrzeb uczestnikow Warsztatu i sprawowanie szeroko
rozumianej opieki z zakresu rehabilitacji, zaréwno doraznej, jak i stalej;

biezaca obserwacja i analiza zachowania oraz potrzeb uczestnikéw Warsztatu;
zglaszanie uwag, spostrzezen i propozycji w zakresie dalszego postepowania
z podopiecznymi;

udzielanie pomocy medycznej zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami zawodowymi
W spos6b racjonalny i akceptowany przez wspdlczesna medycyng i wiedze medyczna;
dbalos¢ o zabezpieczenie gabinetu w podstawowy sprzet rehabilitacyjny i dodatkowe
wyposazenie przydatne do prowadzenia zajec;

biezace i skrupulatne prowadzenie dokumentacji;

wspolpraca z pozostals kadrg Warsztatu oraz rodzing, opiekunami prawnym
podopiecznego, lekarzem sprawujacym opieke nad podopiecznym oraz innymi
osobami;



J)
k)
D

scisla wspolpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z zapiséw indywidualnych
programéw rehabilitacji z instruktorami terapii zajeciowej oraz psychologiem, w tym
przeprowadzanie niezbednych konsultacji;

Scista i systematyczna wspdlpraca z pracownikiem socjalnym Warsztati;

edukacja zdrowotna;

edukacja zawodowa, nieustanne podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci;

m) obowigzkowe uczestnictwo w posiedzeniach Rady Programowej Warsztatu Terapii

0)
P

Q)

r)
5)

Zajeciowej w Zabicach, a ponadto w zebraniach z rodzicami i opiekunami prawnymi
uczestnikow — w razie nieobecnosci pracownik zobowigzany jest przedlozyé
Kierownikowi Warsztatu pisemne usprawiedliwienie z podaniem przyczyny
nieobecnosci na zebraniu;

scista wspélpraca z pracownikami Warsztatu w kwestii realizacji wszystkich zadan
Warsztatu;

dbatos¢ o nienaganny stan czystosci i estetyke gabinetu;

dbato$¢ o nienaganny stan powierzonego sprzgtu i urzadzen, natychmiastowe
zglaszanie wszelkich usterek i awarii, i pilotowanie dziatan zmierzajacych do ich
usunigcia lub napraw;

natychmiastowe zglaszanie przelozonemu wszelkiego redzaju uszkodzen sprzetu
i urzadzetr uniemozliwiajacych dalsze uzytkowanie, wraz z uszkodzonymi
narze¢dziami, a takze niezbednymi wyjasnieniami;

przestrzeganie zakresu czynnosci i obowigzkéw;

sumienne wykonywanie innych polecer, zadan i prac zleconych przez przetozonego.

§ 17. Do zakresu zadan i obowigzkéw psychologa w Warsztacie Terapii Zajeciowej

w Zabicach nalezy:

a)

b)

g)

h)

opieka psychologiczna, dbalos¢ o dobre samopoczucie i kondycje psychiczna
uczestnikbw  Warsztatu, rozpoznawanie biezacych  potrzeb  zdrowotnych
podopiecznych i sprawowanie szeroko rozumianej opieki psychologicznej, zaréwno
doraznej, jak i stalej;

udzielanie pomocy psychologicznej zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
zawodowymi w sposéb racjonalny i akceptowany przez wspblczesng nauke
i medycyne;

praca indywidualna z uczestnikami oraz prowadzenie zaje¢ grupowych z udzialem
uczestnikéw Warsztatu, m.in, pogadanek na temat waznych zagadnien i probleméw;
biezaca obserwacja, analiza zachowania i potrzeb uczestnikéw Warsztatu; zglaszanie
uwag, spostrzezen i propozycji w zakresie dalszego postepowania z podopiecznymi;
biezace i skrupulatne prowadzenie dokumentacji, wykonywanie niezbednych badar
i testdow, a takze diagnozowanie i wydawanie opinii dotyczacych zdrowia
psychicznego uczestnikow;

wspdlpraca z pozostala kadra Warsztatu oraz rodzing, opiekunami prawnymi
podopiecznych, jesli zajdzie taka konieczno$é z lekarzem, specjalista sprawujgcym
opieke nad danym podopiecznym oraz innymi osobami;

Scista wspélpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z zapiséw indywidualnych
programéw rehabilitacji z instruktorami terapii zajeciowej oraz rehabilitantem, w tym
przeprowadzanie niezbednych konsultacji;

scisla i systematyczna wspélpraca z pracownikiem socjalnym Warsztatu;
obowigzkowe uczestnictwo w posiedzeniach Rady Programowej Warsztatu Terapii
Zajgciowej w Zabicach, a ponadto w zebraniach z rodzicami i opiekunami prawnymi
uczestnikbw — w razie nieobecnosci pracownik zobowigzany jest przedlozy¢



Kierownikowi Warsztatu pisemne usprawiedliwienie z podaniem przyczyny
nieobecnosci na zebraniu;

j) scisla wspolpraca z pracownikami Warsztatu w kwestii realizacji wszystkich zadan
Warsztatu;

k) dbalos¢ o nienaganny stan czystosci i estetyke gabinetu;

1) przestrzeganie zakresu czynnosci i obowigzkow;

m) sumienne wykonywanie innych polecen, zadan i prac zleconych przez przeloZonego.

§ 18. Do obowigzkoéw osoby realizujacej zadania z zakresu pracy socjalnej tzw. zadan
pracownika socjalnego w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Zabicach nalezy:

a) rekrutacja kandydatow na uczestnikow Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach,
niesienie kandydatom na uczestnikow WTZ pomocy w kwestiach formalnych,
pozyskiwanie kandydatoéw na uczestnikow placowki w terenie i podejmowanie w tym
zakresie wszelkich niezbednych czynnosci i dzialar;

b) prowadzenie dokumentacji zawierajacej informacje dotyczace uczestnikéw Warsztatu,
w tym informacji dotyczacych podstawy do zakwalifikowania osoby
niepelnosprawnej do uczestnictwa w WTZ, miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego
uczestnika, jego warunkéw mieszkaniowych i bytowych, a takze przyczyny
Zaprzestania uczestnictwa w Warsztacie;

c) systematyczna wspdlpraca i kontakt z rodzicami, opiekunami prawnymi
podopiecznych i samymi uczestnikami Warsztatu w celu uzyskania optimum
informacji o ich sytuacji rodzinnej, materialnej, bytowej, relacji ze srodowiskiem
i najblizszym otoczeniem, dokumentowanie tej wspolpracy i kontaktéw, i oceny
wspoipracy;

d) utrzymywanie biezacego kontaktu z rodzicami i opiekunami uczestnikow WTZ,
nadzorowanie pracy kadry Warsztatu w kwestii przekazywania biezgcych informacji,
korespondencji lub zalecen dla rodzicow (nadzorowanie wpisow w zeszycie
kontaktow);

€) przeprowadzanie i dokumentowanie wywiadow w domu rodzinnym uczestnikow
placowki w razie zaistnienia takiej potrzeby;

f) prowadzenie wewnetrznej dokumentacji dotyczacej tzw. ,kieszonkowego”, czyli
realizacji treningu ekonomicznego, w tym zbiorczej listy wyplat za poszczegélne
miesigce, wewngtrznej ksiazeczki oszczednosciowej uczestnikow WTZ, na ktorej
zbiorczo ewidencjonowane sg wplaty i wyplaty w skali miesiecznej;

g) monitorowanie indywidualnych, prywatnych ksigzeczek a’vista uczestnikow
Warsztatu pod wzgledem zgodnosci z dokumentami wewnetrznymi placowki, a nadio
celowosci i zgodnosci z zapisami indywiduainych programéw rehabilitacji
uczestnikow;

h) sumienne wykonywanie innych polecen, zadaf i prac zleconych przez Kierownika
niezbednych dia prawidtowego i sprawnego funkcjonowania placowki.

§ 19. Do zadan osoby zatrudnionej jako kierowca w Warsztacie Terapii Zajeciowej
w Zabicach nalezy:

a) przewoz uczestnikow Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach zwiazany z realizacja
zaje¢ terapeutycznych w ramach dzialalnosci placowki, przewdz uczestnikow na
zajecia do WTZ i rozwdz uczestnikow WTZ do doméw, z zachowaniem zasady
bezpieczenstwa i punktualnosci;

b) wykonywanie innych przewozow wynikajacych z potrzeb Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Zabicach, wykonywanie innych niezbednych prac;



c¢) realizowanie wyjazdow stuzbowych zwiazanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscig
WTZ na polecenie Kierownika WTZ;

d) wykonywanie innych wyjazdow na polecenie przetozonych;

e) dbalos¢ o bezpieczenstwo wszystkich pasazeréw, zglaszanie wszelkich Zauwazonych
nieprawidlowosci, w tym nieprawidlowosci wynikajacych z zachowania
przewozonych pasazeréw, uczestnikéw WTZ z Zabic;

f) dbalos¢ o powierzony srodek transportu, zglaszanie wszelkich awarii, usterek,
nieprawidlowosci w celu ich jak najsprawniejszego usuniecia, monitorowanie
usunigcia zauwazonej awarii, usterki, nieprawidtowosci;

g) zglaszanie wszelkich brakow w pojezdzie celem ich uzupelnienia;

h) informowanie o wszelkich zniszczeniach, uszkodzeniach i zmianach w wyposazeniu
Warsztatu;

i) podejmowanie szybkich i zasadnych dziatah w przypadku wypadku
komunikacyjnego;

) podejmowanie szybkich i skutecznych dziatan w przypadku zaistnienia szkody;

k) rzetelne, skrupulatne i systematyczne prowadzenie dokumentacii Zwigzanej
z przewozami, eksploatacja samochodu, w tym systematyczne prowadzenie kart
drogowych oraz raportéw przewozowych za poszczegblne miesigce, terminowe
rozliczanie rachunk6w za zakup paliwa;

1) wykazywanie nalezytej starannosci w trakcie wykonywania powierzonych zadan
i prac;

m) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny i estetyczny eksploatowanego samochodu;

n) dcista wspolpraca z pozostatymi pracownikami Warsztatu w celu usprawnienia
przebiegu i realizacji dowozu uczestnikéw;

0) wspolpraca z pozostatymi pracownikami Warsztatu w kwestii realizacji wszystkich
zadan Warsztatu;

p) sumienne wykonywanie innych polecef, zadan i prac zleconych przez Kierownictwo
Warsztatu,

Rozdzial IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA WARSZTATU TERAPII
ZAJECIOWEJ W ZABICACH 1 PROCEDURA KWALIFIKOWANIA
KANDYDATOW NA UCZESTNIKOW WTZ,

§ 20.1. Warsztat Terapii Zajeciowej w Zabicach jest wyodrebniong organizacyjnie
i finansowo placéwka pobytu dziennego przeznaczona dla grupy 40 oséb niepelnosprawnych
w stosunku, do ktérych orzeczono niepelnosprawnosé wraz ze wskazaniem do rehabilitacji
w formie terapii zajeciowej.
2. Nadrzgdnym zadaniem Warsztatu jest stworzenie uczestnikom — osobom
z niepelnosprawnoscia mozliwosci rehabilitacji spolecznej i zawodowej w zakresie
pozyskania lub przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia.

§ 21. Placowka realizuje zadania w przedmiocie rehabilitacji spolecznej i zawodowej
zmierzajac do ogdlnego rozwoju uczestnikéw, poprawy sprawnosci psychicznej i fizycznej
w kierunku przygotowania podopiecznych do mozliwie samodzielnego, niezaleznego
i w miarg aktywnego zycia spolecznego i zawodowego.

§ 22. Celem Warsztatu Terapii Zajgciowej w Zabicach jest przede wszystkim:



a) ogolne usprawnienie funkcji psychofizycznych;

b) nauka i dalsze rozwijanie umigjetnosci wykonywania czynnosci Zycia codziennego
oraz zaradnosci osobistej;

¢) rozwdj umiejetnosei interpersonalnych, komunikowania sie oraz wspolpracy w grupie;

d) rozwdj umigjetnosci planowania okreslonych dziatan, dokonywania wybordéw
i decydowania o swoich potrzebach i sprawach oraz innych umiejetnosci niezbednych
do niezaleznej egzystencji;

€¢) pobudzanie aktywnosci spolecznej oraz nauka wyrabiania umiejetnosci samodzielnego
wypeiniania rdl spolecznych;

f) rozwijanie  psychofizycznej sprawnosci oraz  umiejetnosci zawodowych
umozliwiajacych udziat w szkoleniach albo podjecie zatrudnienia;

g) poprawa kondycji psychicznej;

h) dziatania w kierunku poglebiania dojrzatoéci spolecznej i zawodowej uczestnikdow
Warsztatu.

§ 23. W Warsztacie Terapii Zajeciowej w Zabicach funkcjonuje osiem pracowni

tematycznych:

a) pracownia plastyczno-dekoratorska,

b) pracownia stolarsko-techniczna,

c) pracownia krawiecko-tkacka,

d) pracownia kulinarna,

e) pracownia multimedialno-informatyczna,

f) pracownia cukiernicza,

g) pracownia gospodarstwa domowego,

h) pracownia arteterapii i technik réznych,

a ponadto gabinet rehabilitanta i psychologa.

§ 24.1. Warsztat dziala codziennie, od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7.30
do 16.30.
2. Czas pracy pracownikéw Warsztatu wynosi 8 godzin dziennie, 40-godzin tygodniowo.
3. Przewidywany czas pobytu uczestnik6w w placéwcee wynosi 7 godzin dziennie.

§ 25.1. Placowka funkcjonuje przez caly rok, czyli 12 miesiecy, z wykorzystaniem
I miesigca w roku na przerwe¢ wakacyjna i urlopy wypoczynkowe kadry, w okresie
wakacyjnym, w terminie okreslonym odrebnym zarzadzeniem Kierownika Warsztatu.
2. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy i zaje¢ ustala Kierownik Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Zabicach w drodze zarzadzenia, po uzgodnieniu z Wéjtem.

§ 26. Warsztat zapewnia warunki niezbedne do rehabilitacji i realizacji, opracowanych
przez Radg Programowa Warsztatu, indywidualnie dla kazdego uczestnika Warsztatu,
indywidualnych programéw rehabilitacji i terapii.

§ 27.1. Proponowane przez Warsztat formy i zakres rehabilitacji uwzgledniaja rodzaj
niepetnosprawnosci uczestnikow.
2. Zajecia prowadzone s3 w grupach S5-osobowych — pracowniach warsztatowych
uwzgledniajgcych, co do zasady, predyspozycje i mozliwosci psychofizyczne uczestnikow.



§ 28. Placowka zapewnia podopiecznym pozamiejscowym transport specjalnie
przygotowanym samochodem. Kwestia transportu uczestnikéw miejscowych pozostawiona
zostaje w ich gestii.

§ 29. Uczestnikiem Warsztatu Terapii Zajgciowej w Zabicach moze by¢ kazda osoba
niepetnosprawna, ktdra posiada orzeczenie o niepelnosprawnos$ci w stopniu umiarkowanym
badz znacznym, a takze wskazanie do uczestnictwa w terapii zajeciowe;j.

§ 30.1. Podstawg przyjecia do Warsztatu jest zlozenie przez kandydata na uczestnika
Warsztatu stosownej dokumentacji, w tym podania o przyjecie w formie deklaracji oraz
kserokopii orzeczenia o niepelnosprawnosci.

2. O przyjeciu kandydata do Warsztatu decyduje kolejnosé zgloszen.

§ 31. Osoba niepelosprawna moze ubiegac si¢ o uczestnictwo w Warsztacie Terapii
Zajgciowej w Zabicach o ile w Warsztacie sa wolne miejsca i zostang spelione pozostate
warunki ustawowe.

Rozdzial V. DZIALALNOSC RADY PROGRAMOWEJ
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ W ZABICACH

§ 32.1. W Warsztacie Terapii Zajeciowej w Zabicach dziala, z mocy ustawy, Rada
Programowa Warsztatu.
2. W sklad Rady Programowej Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach wchodza:
- kierownik Warsztatu,
- psycholog,
- specjalista ds. rehabilitacji (rehabilitant),
- instruktorzy terapii zajeciowe;.
3. Dodatkowo, z glosem opiniodawczo-doradczym, w posiedzeniach Rady Programowej
Warsztatu uczestniczg inne osoby w miare potrzeb.

§ 33. Do zadan Rady Programowej Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach nalezy:

a) opracowywanie corocznie indywidualnych programéw rehabilitacji i terapii dla
kazdego uczestnika Warsztatu;

b) dokonywanie, nie rzadziej niz raz na pdt roku, oceny indywidualnych efektow
rehabilitacji w obecnosci uczestnika;

¢) dokonywanie, co najmniej raz w roku, okresowej oceny realizacji indywidualnych
programéw rehabilitacji;

d) dokonywanie, nie rzadziej niz co 3 lata, kompleksowej oceny realizacji
indywidualnych programow rehabilitacji uczestnikéw Warsztatu, a nastepnie
zajmowanie stanowiska w kwestii osiggnietych przez uczestnikow postepow
w rehabilitacji, a takze

¢) podejmowanie ostatecznej decyzji w kwestii wysokosci §rodkéw w ramach treningu
ekonomicznego dla poszczegdlnych uczestnikow;



f) biezace monitorowanie postaw, zachowania i postgpoéw uczestnikéw, dokonywanie
niezbednych ocen, w razie potrzeby koniecznych korekt i modyfikacji
indywidualnych programéw rehabilitacji;

g) podejmowanie innych dziatan i decyzji koniecznych dla pelnej realizacji statutowych
zadan placowki.

§ 34. Proces rehabilitacji spolecznej i zawodowej uczestnikow Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Zabicach odbywa sie w oparciu o indywidualne programy rehabilitacii i terapii
opracowywane corocznie przez Rade Programowa Warsztatu. Odpowiedzialnos¢ za ich
realizacje spoczywa na instruktorach terapii zajeciowej z poszczegdblnych pracowni -
opiekunach (wychowawcach} grup.

§ 35. W celu pebniejszej i efektywniejszej realizacji zadan ustawowych i statutowych
jednostki, Warsztat Terapii Zajeciowej wspdlpracuje z rodzicami i opiekunami prawnymi
uczestnikow.

Rozdzial VI. PRAWA 1 OBOWIAZKI UCZESTNIKA
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ W ZABICACH

§ 36.1. Z faktu uczestnictwa w Warsztacie wynikajg prawa i obowigzkKi.
2. Wszyscy uczestnicy sa rowni, maja takie same prawa i takie same obowigzki.

§ 37. Uczestnik Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach ma prawo do:

a) uczestnictwa w zajeciach 1 rehabilitacji proponowanej przez Warsztat Terapii
Zajeciowej w Zabicach,

b) aktywizacji zawodowej i spolecznej,

¢) udzialu w indywidualnym programie rehabilitacji, opracowywanym pod katem jego
indywidualnych potrzeb i mozliwosci,

d) udziatu w zajeciach umozliwiajgcych rozwdj, podnoszenie kwalifikacji i kompetencji,

¢) rozwijania umiejetnosci i zainteresowan,

f) fachowego instruktazu pomagajacego w zrozumieniu celu i sposobu realizacji
powierzonych zadan,

g) uczestnictwa w Zyciu grupowym i spotecznym,

h) opieki rehabilitacyjnej, opieki psychologicznej,

i) transportu zapewniajgcego, w uzasadnionych przypadkach, dotarcie do miejsca zajec
oraz powrdt do miejsca zamieszkania,

j) przerwy wakacyjnej,

k) udzialh w tzw. ,treningu ekonomicznym”, czyli treningu ekonomicznego
gospodarowania srodkami finansowymi, w granicach i przypadkach okreslonych
w ,regulaminie treningu ekonomicznego”.

§ 38. Uczestnicy Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach zobowiazani sa do:
a) przestrzegania przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Warsztacie,
b) przedkladania aktualnych orzeczef o stopniu niepelnoprawnosci,
¢) dostarczenia niezbednej dokumentacji dotyczacej stanu zdrowia i wskazan lekarskich,
d) dostarczenia zaswiadczen i innych niezbednych dokumentow dotyczacych uczestnika,



e) przestrzegania porzadku ustalonego w Warsztacie,

f) regularnego, aktywnego uczestnictwa w zajeciach,

8) zaangazowania, aktywnego uczestnictwa i wspolpracy z kadra Warsztatu przy
realizacji opracowanego indywidualnie dla kazdego uczestnika z osobna
indywidualnego programu rehabilitacji,

h) przestrzegania dziennego rozktadu dnia,

i) przestrzegania ustalonego czasu zajeé, przerw w zajeciach,

j) stosowania si¢ do zalecen: i polecen pracownikéw Warsztatu,

k) przestrzegania zasad wspdlzycia spolecznego (okazywania szacunku, ksztattowania
poprawnych relacji),

1) dbatosci o mienie Warsztatu, a takze wlasnoéé prywatng kadry i pozostatych
uczestnikéw Warsztatu.

§ 39.1. Kazdorazowa nieobecno$¢ uczestnika Warsztalu powinna by¢é
usprawiedliwiona:

a) przez rodzicow lub opiekunéw prawnych w przypadku nieobecnodci trwajacej do
5 dni, w szczegdlnosci w przypadku os6b niepetnoletnich,

b) przez lekarza w przypadku wizyty kontrolnej u lekarza, choroby lub diuzszej
nieobecnosci trwajacej powyzej 5 dni — przez wystawienie stosownego zaswiadczenia
badz zwolnienia lekarskiego,

¢) poprzez przedstawienie zaswiadczenia lub innego dokumentu $wiadczacego o pobycie
w szpitalu, uzdrowisku lub na turnusie,

d) poprzez udokumentowanie pobytu na wezasach wypoczynkowych lub wycieczce,

e) poprzez przedstawienia zaswiadczenia w przypadku nieobecnosci spowodowanej
innym wydarzeniem losowym.

2. Nieusprawiedliwiona nieobecno$é¢ uczestnika powyzej 3 m-cy powoduje automatyczne
wykreslenie uczestnika Warsztatu z listy uczestnikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Zabicach.

Rozdziat VII. REGULAMIN TRENINGU EKONOMICZNEGO

§ 40.1. Uczestnik Warsztatu, ktéry w ramach indywidualnego programu rehabilitacji
bierze udzial w treningu ekonomicznym, moze otrzymywaé do swojej dyspozycji srodki
finansowe, zwane potocznie ,kieszonkowym” w wysokosci nieprzekraczajacej 20%
minimalnego wynagrodzenia za prace.

2. W Warsztacie Terapii Zajeciowej w Zabicach obowigzuje maksymalna, miesi¢czna stawka
srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego w wysokosci 80,00 zl.

§ 41.1. O wysokosci $rodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego,
w odniesieniu indywidualnie do kazdego uczestnika Warsztatu, decyduje Rada Programowa
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach w oparciu o zapisy indywidualnych programéw
rehabilitacji, jak réwniez postanowienia w tym zakresie niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.
2. Propozycj¢ comiesigcznych wysokosci Srodkéw finansowych w ramach treningu
ekonomicznego, z przeznaczeniem dla poszczegélnych uczestnikow, przedktadaja,



odpowiedzialni za realizacj¢ indywidualnych programéw rehabilitacji i terapii, instruktorzy
terapii zajeciowej - wychowawcy uczestnikow.

3. Indywidualna wysoko$¢ miesigcznego ,kieszonkowego” kazdego uczestnika i jego
zasadnos¢ podlega ostatecznej decyzji Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach,

§ 42. Srodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego pozostaja w catosci do
dyspozycji uczestnikéw Warsztatu (z wylaczeniem rodzicéw i opiekundéw prawnych). Sa one
gromadzone na indywidualnych ksiazeczkach oszczednosciowych a’vista i wyplacane
zgodnie z zalozeniami indywidualnego programu rehabilitacji, z uwzglednieniem planéw
i uzasadnionych potrzeb uczestnikow.

§ 43.1. Srodki finansowe wyplacane uczestnikom w ramach treningu ekonomicznego
sa wykorzystywane w ramach zaje¢ z zakresu ekonomicznego gospodarowania $rodkami
pienieznymi,

2. Trening ekonomiczny ma na celu wyposazenie uczestnika w umiejetnos¢ znalezienia sig,
wiasciwego zachowania i podejmowania stusznych decyzji w sytuacjach zycia codziennego
zwigzanych z obcowaniem ze $rodkami platniczymi, a takze wyposazenie uczestnika
w wiedze¢ z zakresu znajomosci pieniedzy i ich sity nabywczej.

3. Trening ekonomiczny, a w szczegdlnosci wysoko$é srodkéw w ramach treningu, jest
rowniez elementem stosowanym w celu motywowania, uznania osiggnie¢ 1 wkiadu pracy
uczestnika w realizacje indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.

§ 44. Instruktorzy terapii zajeciowej, okreslajac propozycje wysokosci srodkéw
finansowych w ramach treningu dla uczesmikéw prowadzonych pracowni, celem
przediozenia ich Radzie Programowej Warsztatu, biora pod uwage zatozenia indywidualnych
programow rehabilitacji, jak réwniez migdzy innymi takie elementy jak:

a) wykazywanie przez podopiecznego prawidtowego stosunku do obowiazkéw, w tym:

- obecnosc¢ na zajeciach,

- systematyczne i pilne wykonywanie poleceft oraz wypetnianie obowigzkéw,

- sumienno$¢ i punktualnogé,

- Wytrwalos¢ w pokonywaniu trudnosci, stawianie sobie nowych celéw i dazenie do ich

realizacji,

- rozwijanie zainteresowan i umiejetnosci,

- dbalos¢ o mienie placowki, a takze materiaty i narzedzia,

- dbalos¢ o swoje stanowisko pracy,

- utrzymywanie czystosci otoczenia,

b) przejawianie inicjatywy w zakresie prawidlowego ksztaltowania relacji i stosunkow
ogdlnoludzkich, w tym:

- podejmowanie dziatan skierowanych na udzielenie pomocy innym,

- wykazywanie inicjatywy, podejmowanie dzialah i wykonywanie prac spolecznych

na rzecz grupy, srodowiska, placowki,

- trening planowania wlasnej pracy i zadan, odpowiedzialnosci za poszczegdlne etapy

realizacji oraz wynik koficowy, z poszanowaniem plandéw, zadan i obowiazkow

pozostatych czlonkéw pracowni czy zespohy,



- wykazywanie umiejetnosci dziatania w zespole,

- umiejetno$é samokontroli, przezwyciezania probleméw i rozwigzywania konfliktow
c) wykazywanie odpowiedniej kultury osobistej, a nadto m.in.:

- uczciwos$¢ postgpowania, nienaruszanie godnosci innych,

- walka z nalogami i pomoc innym w ich zwalczaniu,

- dbalod¢ o zdrowie, higiene osobistg i wyglad,

- uczciwos€ i poszanowanie wiasnosci prywatnej.

§ 45. Ostateczna wysokos¢ érodkéw zaakceptowanych przez Rade Programowa
Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej w Zabicach i wyplacanych w ramach treningu ekonomicznego
uczestnikom uzalezniona jest od:

- regularnego i aktywnego uczestnictwa w zajeciach,

- poziomu wspolpracy w zakresie realizacji zalozefi indywidualnego programu rehabilitacji
i terapii z wychowawcami grup terapeutycznych, psychologiem, rehabilitantem badz innym
specjalista, a takze osigganych wynikéw,

- przestrzegania obowiazujgcych w Warsztacie przepiséw wewnetrznych, w tym niniejszego
regulaminu,

- dbatosci o mienie i pozytywny wizerunek placowki.

§ 46. Kwota srodkéw w ramach treningu ekonomicznego ulega obnizeniu
w szczegllnosci, gdy uczestnik:
- nie uczestniczy w zajeciach,
- nie wykazuje zadnego zainteresowania i zaangazowania w pracy,
- spoznia sig,
- swoim zachowaniem zakidca przebieg zajeg,
- nie przestrzega zasad wspoizycia spotecznego,
- samowolnie opuszcza teren Warsztatu w trakcie trwania zajec,
- Opuszcza zajecia,
- nie usprawiedliwia swoich nieobecnosci,
- nie rozlicza si¢ w sposéb nalezyty ze s$rodkéw pobranych w ramach treningu
ekonomicznego badz wydatkuje te srodki niezgodnie z wytycznymi i ustaleniami.

§ 47. Srodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego mogg by¢ przeznaczone
w szczegolnosci na:
- zakup niezbednej odziezy, obuwia, srodkéw higieny, artykuléw spozywczych itp.,
- sfinansowanie zakupéw zgodnie z potrzebami wynikajacymi z indywidualnego programu
rehabilitacji,
- zakup innych towaréw zgodnych z potrzebami i zainteresowaniami uczestnika,
- pomoc w pokryciu wydatkéw biezacych uczestnika, w szczegdlnosci uczestnika
mieszkajgcego i utrzymujacego sie samodzielnie,
- zakup okularéw korygujacych wade wzroku,
- naprawe, dofinansowanie zakupu wézka inwalidzkiego, zakup innych urzadzen, ewentualnie
drobnego sprzetu rehabilitacyjnego,
- zakup niezbednych lekow,



- oplacenie turnusu rehabilitacyjnego,
- doptate do wycieczek i wyjazdow,
- zakup biletow np. do kina, teatru, na koncert itp.

Rozdziat VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie jego nadania okreslonym w Statucie
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach.

§ 49. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2015 Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Zabicach z dnia 13 pazdziernika 2015 roku w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu
Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej W Zabicach”.

§ 50. Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikom Warsztatu Terapii
Zajeciowej z Zabic i zobowiazuje si¢ ich do zapoznania si¢ Z jego trescig.

§ 51. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




