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Zarzadzenie Nr Y929 46 1.2011
Weita Gminy Gorzyea
z dnia 1 lutege 2011 roku

W sprawie zatwierdzenia ,,Regulaminu Organizacyinego Warsziatu Terapii Zajeciowe]
w Zabicach”

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(DzU. 7z 2001 roku Nr 142, poz. 1391 2z pdiniejszymi zmianami) w zwigzka 7z § 9
rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy 1 Polityki Spoleczne; 7 dnia 25 marca 2004 roku
wosprawie warsziatow terapii zajeciowe} (Dz.U. 7 2004 roku Nr 63, poz. 587) 1 § 9 ust. 2
Uchwaly Nr XLII/265/10 Rady Gminy Gérzyea z dnia 24 wrzednia 2010 roku w sprawie
Statutu Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach

zarzadza sig, co nastepuje:

§ I. Zatwierdza si¢ przediozony przez Kierownika Warsztatu Terapti Zajeciowe)
w Zabicach [ Regulamin Organizacyiny Warsztatu  Terapii  Zajeciowe] w  Zabicach”
stanowigey zalgeznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Warsztatu Terapil Zajeciowe]
w Zabicach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacamk .

do Zarzadzenia Nrga%a. "53253% :
Waojta Gminy Gérzvea
zdmia 1 lutego 20711 roku

SREGULAMIN ORG ANIZACYINY
WARSZTATU TERAPH ZAJECIOWET W ZABICACH”

Rozdzial I POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dale] ,regulaminem” okvesla organizacie

dziatania Kierownika Warsztatu oraz samodzielnyeh stanowisk pracowniczych w Warsztacie,
a takze prawa i obowigzki uczestnikéw Warsztaty Terapii Zajeciowe] w Zabicach, w tym
zasady tzw. treningu ekonomicznego obowiazuiace w Warsztacie,

§ 2. Warsziat Terapii Zajeciowe] prowadzi dviatalnodé okredlong statutem,

§ 3.1. Warsztatem Terapii Zajeciowe] w Zabicach kieruje jednoosobowo Kierownik
Warsztatu.
2. Jednoosobowe kierownictwo opiera sig na sluzbowym podporzadkowaniu, podziale zadad
na poszezegdinych pracownikdw oraz edpowiedzialnodei za wykonanie powierzonyeh zadan,

§ 4. Nadzor nad Warsztatemn Terapii Zaigciowe] w Zabicach sprawuje Wojt Gminy
Gorzyca.

§ 5. Do dzialad Warsztaty stosuje si¢ zapisy:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (D20, 2 2001 roku Nr 142,

poz. 1591 ze zmianami);

ustawy z dmia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej | spolecynei oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (DzU. z 2010 roku Nr 214, poz. 1407 ze

Zrnianamil;

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publiczaveh (Dz.U. z 2009 roku Nr
157, poz. 1240 ze zmianami);

4. ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosei ( £, Dz U. z 2009 roku Nr
152, poz. 1223},

5. rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznel z dnia 25 marca
2604 roku w sprawie warsziatéw terapii zajeciowe] (DzU. 7 2004 roku Nr 63, poz.
587 ze zmianami);

6. uchwaly Nr XLIF265/10 Rady Gminy Gérzvea z dnia 24 wrresnia 2010 roku
w sprawie Statutu Warsztatu Terapii Zajeciowe] w Zabicach.

=

Rozdzial [1. ORGANIZACIA WARSZTATU TERAPI ZAJECIOWES W ZABICACH

§ 6. Stukture organizacyina Warsziatu stanowia;
a} Kierownik Warsztaty,
by Glowny Ksicgowy,
¢} Pracownik socjalny.



d} Instruktorzy terapil zajeciowe],

e} Pielegniarka,

£} Specialista ds. rehabilitacji/Rehabilitant.

g} Psycholog,

h} Sprzataczkas, dozorea,

1} Kierowca-konserwator,

J) mne osoby niezbedne do prawidiowego fankejonowania Warsztatu - w miare potrzeb,

§ 7.0 W Warsztacie Terapii Zajeciowe] w Zabicach chowiazuja procedury okresione
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w spawie instrukeii
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizaci
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U, 7 2011 roku Nr 14 poz. 67).

2. Dla poszezegdlnych stanowisk, komorek organizacyinych. ustala sie nastepujace
oznaczenia Hterowe:

Lp. | Stanowiske | Symibel prowadzacego sprawe
1. Kierownik K

2. Gléwny ksiggowy GK -
3. Pracownik sogjalny PS

4. Instruktor  terapii  zajeciowej w  pracowni | [PD

plastyczno-dekoratorskiej

5. Instruktor terapil zajeciowe] w pracowni stolarsko- | IST
techniczne; i
6. | Instrukior terapli  zajeciowej w  pracowni | IMT
muzyczno-teatralne;
7. Instruktor  terapil  zajeciowe] w  pracowni | IMI
multimedialno-informatyczney |
8. Instruktor  terapii  zajeciowe] w  pracowni | IKT
krawiecko-tkackiej
9. instruktor terapii zajgciowej w pracowni kulinarnej | IK
1G. | Pielegniarka PG

I1. | Specialista ds. rehabilitacii/Rehabilitant

»Dm

12, 1 Psycholog

§ 8. Kierownik Warsziatu odpowiedzialny jest za doboér kadry i organizacie
wewnglrzng placowki. Zapewnia odpowiednie warunki pracy | orgamizowanvch zajec,
ponadto gwarantuje whasciwe zaplanowanie rozkladéw zajeé, przerw wakacvinych
uczestmikéw 1 urlopéw  wypoczynkowyeh  pracownikéw. Stosownie do  programéw
rehabilitacii oraz potrzeb uczestnikéw Kierownik okresla wymiar czasu trwania zaje oraz dni
wolne od zajeé.

Rozdzial 1. ZAKRES ZADAN KIEROWNIKA WARSZTATU GRAZ,
SAMOBDZIELNYCH STANOWISK PRACOWNICZYCH W WARSZTACIE TERAPH
LAJECIOWEI W ZABICACH

§ 9. Pracownicy Warsztatu Terapii Zajeciowe] w Zabicach wykonujae swoje
obowigzki 1 realizujac zadania Warsztatu dzialaja na podstawie 1 w granicach prawa,
i zobowigzani sg do Scistego jego prrestrzegania.



§ M. Pracownicy Warsziatu sa zobowiazani do  wspdldzialania ze soba,

w szezegblnoscei w zakresie realizacji zadait statutowych placéwki, zalozen opracowanych dla
uczestnikdw indywidualnyeh programéw rehabilitaci, a takze do wymiany informaci
t wrajemnyeh konsultacii.
2. Projekty pism 1 decyzji powinny by¢ parafowane inicjalami autora, ktéry je przyeotowal,
umieszezonymi na koricy tekstu 7 lewej stroay.
3. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowywane zgodnie 7z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawedaweze].
4 Parafowane przez radee prawnego projekty aktéw prawnyeh winny by¢ wniesione

1 przestawione przez Kierownika Warsztatu Wéjtowi Gminy Gérzyea, Radzie Groiny
Gérzyea.

§ 1L.1. Gospodarowanie drodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny
i celowy z uwzglednieniemn zasad szezegdlne] starannodei w zarzadvaniu  mieniem
komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycie dokenywane sg zgodnie z prrepisami ustawy o zamoéwieniach
publicznyeh.

§ 12, W Warsztacie Terapii Zajeciowej w Zabicach obowiazuje instrukeja obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych.

§ 13.1. Do zakresu zadai Kierownika Warsziatu Terapii Zajeciowej w Zabicach
nalezy:

a} kierowanie Warsztatem w ramach czynnodci zwyklego zarzadu;

b} reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz, w stosunkach z fnnymi podmiotami oraz
przed organarmi administracii samorzadowej, publicznej 1 sadami;

¢) racigganie zobowiazafi finansowych, dysponowanie $rodkami  finansowymi
! rozporzadzanie mieniem Warsztatu w zakresie okreslonym w planie finansowym
Warsztatu Terapli Zajeciowe] w Zabicach oraz w upowasznieniu Woita Gminy
Gorzycea;

d) ustalanie rocznego planu dzialalnosci oraz rocznego planu finansowego Warsztaru
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy Goéizyea;

e} sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalnodei Warsztatu:

£} ustalanie wewnetrznej organizaci pracy;

g} sprawowanie zwierzchnictwa shuzbowego jako kierownika zakladu pracy w stosunku
do zatrudnionych pracownikéw Warsziatu, w tym m.in. zatrudnianie pracownikow,
opracowywanie dla kazdego stanowiska zakreséw cbowiazkéw 1 egzekwowanie
realizacji obowiazkéw z nich wynikajacych, zwalnianie pracownikéw;

h) wydawanie zarzadzen wewngtrznyeh 1 instrukcji dotvezacyeh dziatalnodei Warsztaty,
prowadzenie wykazu aktdw prawnych;

1} wykonywanie innych zadan wynikajacych z zarzadzen Wéita Gminy Gérzyea;

1} zapewnienie odpowiednich warunkdw pracy i organizowanych zaiel;

k) Kkierowanie praca Rady Programowej Warsztatu;

Iy planowanie rozkladu pracy i zajeé w Warsziacie:

m} planowanie spotkan 7 rodzicami;

ny planowanie przerw wakacyjnych uczestikdw Warsztatu;

o) planowanie urlopéw pracowniczych.

2. Kierownik Warsztatu podpisuije:
ay zarzadzenia i regulaminy dotyerace dziatalnodei Warsztatu:
b} pisma zwigzane z reprezentowaniem Warsziatu Terapii Zajeciowej na zewnatrz:



)

iy
)
£)
g)
h}

pisma (umowy) zawierajace os$wiaderenia woli w zakresie biezacei dziatalnosc
Warsztatu,

odpowiedzi na skargi | wnioski:

decyzje z zakresu administracji publiczne na podstawie upowaznienia Wojta Gminy:
pisma zawierajace odwiadezenia woll jako pracodawcy;

odpowiedz na interpelacie 1 zapytania radnyeh, zwiazane 7 dziatalnodcia Warsztatu;
inne pisma.

3. Kierownik Warsztatu ustala zadaniowy plan dzialalnoéci Warsztaty T erapil Zajeciowe]
w Zabicach, wytycza zadania nalozone na poszezegoine stanowiska w celu koordynacii
dziatanl zmierzajacych do realizacii zadaniowego planu Warsztatu,

4. Kierownik Warsztaty kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu dzialainoded
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zabicach i rozlicza pracownikéw 7 wykonania zadas.

§ 14. Do zakresu zadad Gléwnego Ksiggowego Warsztatu Terapit Zajeciowe]

w Zabicach nalezy:

a)

b)
€)

d}

k)
k)
B

1)

0}

q)
)

wykonywanie funkcii gléwnego ksiggowego, w tym skladanie kontrasygnaty na
dokumeniach powodujacych powstanie zobowigzan prenigznyeh;

prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci i obshugi ksiegowe] jednostki;
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienicznymi w uzgodnieniv z Kisrownikiem
Warsziaiy;

dokonywanie wstepne] kontroli zgodnodei operacii ksiegowych 1 finansowvch
z planem finansowym;

dokonywanie wstgpnej koniroli kompletnodel 1 rzetelnodei dokumentéw dotyczacyeh
operacji gospodarczych i finansowych;

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

opracowywarnie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanyeh przez kierownika
Jednostki regulujacych kwestie ksiegowo-rachunkowe w jednostee;

ewidencjonowanie Srodkéw trwalych, przedmiotow nietrwatych oraz rozliczanie
inwentaryzacii;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, zapewnienie prawidlowodci, terminowosc
1 rzetelnosci sprawozdan finansowych skiadanych przez jednostke oraz ich analiza:
ewidencjonowanie i gospodarowanie drukami écistego zarachowania:

rozliczanie i kontrolowanie zobowiazad finansowych wynikajacyeh 2 zawariych
uméw cywilno-prawnych;

prowadzenie kadr i spraw zwiazanych z placami pracownikéw /listy ptac, zasitki
i skladki ZUS, rozliczenie podatku itp./;

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

prowadzenie spraw bhp 1 warunkdw pracy w Warsztacie:

wspéldziatanie ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych Urzedu Gminy Gérzyea
w zakresie stosowania przepisdw ustawy — Prawo zamowien publicznych;
przestrzeganie zakresu czynnodel 1 obowiazkdw;

sumienne wykonywanie innych poleced | zadan zleconyeh przez Kierownika
Warsztatu,

3 15, Do zakresu zadad pracownika socialnese w Warsztacie Teranii Zateciowe]
p : 1¢ ‘

w Zabicach nalezy:



2}

b)

d}

D

skrupulatne 1 szezegdlowe  prowadzenie dokumentacii zawierajace] informacie
dotyczace:

- podstawy  do  zakwalifikowania  osoby niepetnosprawne]  do  ucrzestnictwa
w Warsziacie,

- miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego uczestnika, jego warunkéw mieszkaniowych
i bytowyeh,

- przyezyn zaprzestania ucrestnictwa w Warsztacie,

systematyczna wspdlpraca | biezacy kontakt 2 rodzicami, opiskunami prawnymi
podopiecznych 1 samymi uczestnikami Warsziatu w celu uzyskania optimum
informacji o ich sytuacji rodzinnej, materialnei, bytowej, relacji ze $rodowiskiem
1 najbhizszym otoczeniem. dokumentowanie tej wspdlpracy | kontaktéw z podaniem
daty 1 czasu trwania kontaktdw, formy kontaktéw i oceny wspdipracy, prowadrzenie
zeszytu kontaktdw,

przeprowadzanie 1 dokumentowanie wywiadéw w domu rodzinnym  uczestiikow
placéwki (odpowiednika wywiaddw érodowiskowych);

rzetelne  © skrupulatne  prowadrenie, ewentualnie monitorowanic wewnetrzne;
dokumentacji dotyczace] ,kieszonkowego™, takiej jak:

- listy wyplat . kieszonkowego™ za poszezegblne miesigee z poszezegdlnveh pracowni,
- zbioreze listy wyplat | kieszonkowego” za poszezegdlne miesiace,

- wewnetrzna ksiazeczka oszezednodciowa uczestnikéw WTZ. na Ktorej sa zbiorczo
ewidencjonowane wplaty 1 wyplaty w skali miesigczned,

- indywidualne, wewnetrzne ksigreczki oszezednoiciowe uczestnikow Warsztatu, tzw,
imienne ksigzeczki ekonomicznego gospodarowania, na ktérych ewidencjonowane sa
srodki z tytulu treningu ekonomicznego,

rzetelne 1 skrupulatne monitorowanie indywidualnych, prywatnych ksigreczek
oszczgdnoSciowych  a'vista  uczestnikéw  placéwki  pod  kontem zgodnosci
z dokumentami wewnetrznymi Warsztatu, a nadto celowodei i zgodnodct 7 zapisami
indywidualnych programéw rehabilitacii uczestnikéw:

prowadzenie poczty — prowadzenie ksiegi korespondencyjnei, ewidencjonowanie
korespondencji 1 przesylek pocziowych przvehodzacych i wychodzacych, terminowe
wysyianie wszelkich przesylek zwiazanych z funkcjonowaniem Warsztatu:
monitorowanie rozkladéw jazdy 1 dokumentacji dotyczacej pracy pojazdu nalezacego
do Warsztatu;

dokonywanie zakupow zwiazanych z fankcjonowaniem Warsztaty stosownie do
potrzeb biezacyeh placowki;

prowadzenic spraw gospodarczvch, nadzér nad stanem odwietlenia | urzadzen
sanitarnych itp. w placdwee;

dbafod¢ o nienaganny stan czystodei 1 estetvke w swoim najblizszym otoczeniu;
dbatos¢ o nienagarmy stan powierzonege sprzety | urzadzen, natychmiastowe
zglaszanie wszelkich usterek i awarii, i pilotowanie dzialan zmierzajacych do ich
usuniecia fub napraw,

natychmiastowe zglaszanie przelozonemu wszelkiego rodzaju uszkodzen sprzetu
1 urzadzen uniemozliwiagjacych dalsze uzytkowanie, wraz 2 uszkodzonymi
narzedziami, a takze niezbednymi wyjasnieniami;

Scisfa wspblpraca z instruktovami terapii zajeciowei, rehabilitantem, psychologiem
i pielegniarka;

scista wspblpraca z povostalymi pracownikami Warsziate w kwesti; realizacii
wszystkich zadan Warsztatu;

obowigzkowe uczestnictwo w posiedzeniach Rady Programowe] Warsztatu Terapii
Zajeciowe] w Zabicach, a ponadto w zebraniach z rodzicami | opiekunami prawnymi



P

q)
1y

uczestmkow — w o razie niechecnodci pracownik zobowiazany jest proediozyé
Kierownikowi Warsztatu  pisemne  usprawiedliwienie 7 podaniem  prevezyny
niechecnoser na zebraniug

W razie zaistnienia takiel koniecrnodei - udzial w przewozach oraz innveh
czynnosciach z nimt zwiazanymi, 8 misnowicie:

- czymny udzial w przeworzach uczestnikow Warsziatu Terapii Zajeciows] z Zabic -
w drodze z domur (4. przystanku zhidrki whasciwego dla danej miejscowodel) do
Warsztatu, jak réwniez w drodze powrote] z Warsziaty do miejsca zamieszkania
uczestnika — zgodnie 7 obowiazujacym w Zakladzie grafikiem dyiurdw kadry WT7
sporzadzonym dla potrzeb przewozu uczestnikdw Warsziatu;

- sprawowanie opieki nad jadacymi w pojezdzie uerestnikami Warsztaty;

- dbalosé o porzadek w auiobusic | bezpieczenstwo jadaeych podezas postoju.

jak 1 podrézy;

- w razie potrzeby udzielenie pomocy, w tym I pomocy, oraz zawiadomienie
odpowiednich dla zaistniale} sytuacyi shuzh;

- biezgce informowanie bezpodredniego przetozonego o wynikach realizowanego
zadania, ewentualnych trudnosciach bad? problemach, a takve zaistnialych
nieprawidlowosciach;

~ scisla wspdlpraca z pozostalymi pracownikami i przetozonyimi w celu usprawnienia
przebiegu i realizacji dowozu uezestnikow:

- wirzymywanie kontakiu z rodzicami i opiekunami uczestnikéw W17, szezegGinie
w kwestiach takich jak przekazywanie biezacvch informacii, korespondencii lub
zalecert do rodzicdw, a takze posredniczenie w przekazywaniu informacji pisemne] od
rodzicow | opiekundw uczestnikéw WT7 skierowanyeh do pracownikow Warsztatu;
przestrzeganie zakresu czynnosel | obowiazkdw;

sumienne wykonywanie innych polecen, zadad i prac zleconych przez Kierownika
Warsztatu,

§ 16. Do zakresu zadan instruktora terapii zajeciowej w Warsztacie Terapii

Zajgciowej w Zabicach nalezy:

)
b)
)

prowadzenie zajed terapeuiycznych;

realizowanie zaje¢ opiekuficzo-wychowawczych;

rzetelne, skrupulatne 1 systematyezne prowadzenie dokumentacji zwigzane] z praca
merytoryerma z podopiecznymi prowadzonej pracowni Warsztatu, takiey jak:

- dzienniki zajed i obecnoscei,

- zeszyty obserwacji,

- teczki osobowe, zawierajace karty informacyjne uczestnikdw, indywiduaine
prograny rehabilitacji i terapii na kolejne lata, protokoly w przedmiocie okresowych
(rocznyeh) ocen indywidualnyeh programéw rehabilitacji, polrocznych  ocen
indywidualnych efektow rehabilitacii uczestnika, kompleksowych (trzyletnich) ocen
realizacji indywidualnego programu rehabilitacji, a takze protokoly indywidualne
W kwestii  biezgcych modyfikacji  zapisow realizowaityech  w  danym  czasie
indywidualnych programéw rehabilitacii;

sporzadzanie raz na pdl roku pisemnych sprawozdad dotyczacyeh  wynikow
oddzialywan terapeutycznvch i rehabilitacyinych w stosunku do podopieczaych
prowadzone; pracowni bedacych podstawa do pélroczne] oceny indywidualnyeh
efektéw rehabilitacii — postepéw vezestnikéw prowadzonej pracowni:

sporzadrzanie raz na rok analizy (oceny) bedace] podstawa okresowe] (rocznei) oceny
realizacji indywidualnych programéw rehabilitacii  uczestnikow prowadzone;
pracowni podjetych na koleiny rok:



hj

k)
k)

p}
q)

r)

sporzadzanie raz na trzy lafa trzyletnie] oceny bedace analizg efektéw rehabilitacii —
postepdw uczestmikdw oraz analiza osiagnietych stadiow realizacji indywidualnych
programéw rehabilitacii 7 uzech koleinych lst w odniesieniu do uczestnikdw
z. prowadzone] pracowni, a nastepnie przedstawianie Jel Radzie Programowej
Warsztatu  celem  dokonania  kompleksowe (treyletniej)  oceny  realizacii
mdywidualnego programu rehabilitacii;

dcisla wspbipraca z pozostalymi pracownikami Warsztatu w  kwestii realizaci
wszystkich zadan Warsztatu;

Scista wspolpraca w zakresie realizacii zadaf wynikajgeych z zapiséw indywidualnych
programow rehabilitacii 7z pozostalymi  instruktorami terapli  zajeciowej, ze
szezegdlnym uwzglednieniem hiezacych potrzeb uczestnikdw, czasowyeh rotacyi
podopiecznych placéwki w ramach pracowni Warsztatu (wedlug potrzeb na
uzasadnione Zyczenie samego uczesinika lub na wniosek Rady Programowej
Warsztatu Terapil Zajeciowej w Zabicach):

scista wspdlpraca  z  psychologiem, rehabilitantem | pielegniarka, celem
efekiywniejszej realizacji wszystkich wytyczaych zawartych w  indywidualnych
programach rehabilitacji, w tym przeprowadzanie niezbednych konsultaci;

Scista | systematyczna wspdlpraca 7 pracownikiem socjalnym Warsztatu,

obowiazkowe uczestnictwo we wszystkich posiedzeniach Rady Programowe
Warsztatu Terapli Zajeciowej w Zabicach, a ponadto w zebramiach 7 rodzicamm
i opiekunami prawnyny uczestnikéw — w razie meobecnodci pracownik zobowiazany
jest przediozyé Kierownikowi Warsztatu pisemne usprawiedliiwienie z podaniem
przyczyny niecbecnosel na zebraniu;

nawigzywanie i systematvozne Kontynuowanie wspdlpracy z rodzicami, opiekunami
prawnymi oraz blizszym | dalszvm  $rodowiskiem rodzinaym  uczestnikdw
powierzone] grupy oraz odnotowywanie kontaktdw w dziennika zajed 1 obecnoded,
z uwzglednieniem tematu rozmowy, powodu kontaktu, 7 podaniem daty { czasu
trwania spotkania, formy i oceny wspdipracy;

kontrolowanie stanu drodkdéw . kieszonkowego”™ w ramach tremngu ekonomicznego
oraz rzetelne i skrupulatne prowadzenie, ewentualnie monitorowanie Wewnetrzne)
dokumentacji dotyczacej | kieszonkowego”, takiej jak:

- listy wyplat , kieszonkowego” za poszezegdine miesigee z poszezegdinych pracowni,
- indywidualne, wewnetrzne ksigzeczki oszezednodciowe uczestnikdw Warsztatu, tzw.
imienne ksigzeezki ekonomicznego gospodarowania, na ktérych ewidencjonowane sa
srodki z tytutu treningu ekonomicznego,

monitorowanie wydatkow dokonywanych przez uczestnikdw prowadzone] pracowni
w o ramach (reningu ekonomicznego, nadzorowanie | pomoc  w  racjonalnym
wydatkowaniu §rodkéw finansowych na uzasadnione cele pozostajace w zgodzie
z zapisami indywidualnych programéw rehabilitacii i idea treningu ekonomicznego;
cfektywna wzajemna pomoc i praca 7 uczestikami Warsztatu w grupie fgczonei,
podezas zwozenia | rozwozenia uczestnikow Warsztata, z uwzglednieniem doboru
atrakeyjnych form  oddziatywania w celu pobudzenia optymaine} akivwnosci
podopiecznych placéwki;

dbalo$¢ o nienaganny stan czystosci i estetyke prowadzoneg] pracowni;

dbalos¢ o nienaganny stan powierzonego sprzetu, narzedzi i wzadzen poprzez
systematyczng konserwacje 1 uirzymanie w czystodel:

natychmiastowe zglaszanie wszelkich usterek | awarii, | pilotowanie dzialan
zmierzajacych do ich usuniecia lub napraw.
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v)

natychmiastowe zglaszanie przelozonemu wszelkiego rodzaju uszkodzed sprzetu
1 urzadzen uniemozliwiajacveh  dalsze uzytkowanie, wraz 7z uszkodzonvmi
narzedziami, a takze nievbednymi wyjadnieniami;

edvkacia zawodowa, nieustanne podnoszenie kwalifikacii { umicictnodet:

wrazie zaistniemia takiel koniecznosei - udzial w przewozach oraz inavch
czynnosciach z nind zwigzanyeh, a mianowicie:
- czynny udzial w przewozach uczesinikéw Warsziatu Terapii Zajgciowe} z Zabic —

w drodze z domu (1. przystanku zhidrkd wlasciwego dla dane] miejscowoséci} do
Warsztatu, jak rowniez w drodze powrotnej z Warsztam do miejsca zamieszkania
uczestnika - zgodnie z obowiazujacym w Zakladzie grafikiem dyzuréw kadry WTZ
sporzadzonym dla potrzeb preewozu uczesinikéw Warsztatu:

- sprawowanie opieki nad jadacymi w pojeddzie uczestnikami Warsztatu,

- dbatos¢ o porzadek w autobusie 1 bezpieczedstwo jadgcych podezas postoju,

jak 1 podrdzy;

- w razie potizeby udzielenie pomocy, w tym | pomocy, oraz zawiadomienie
odpowiednich dla zaistniale] sytuacii shuzb:

- biezgce Informowanie bezposredniego przelozonego o wynikach realizowanego
zadanmia, ewentualnych irudnosciach  badz problemach, a takze zaistnialych
nieprawidtowosciach:;

- Scista wspéblpraca z pozostalymi pracownikami i przefozonymi w celu usprawnienia
przebiegu i realizacii dowozu uezestnikdw:

- utrzymyywanie kontaktu z rodzicami i opiekunami uczestnikéw WTZ, szezegdlnie
w kwestiach takich jak przekazywanie biezacych informacji, korespondencii lub
zalecens do rodzicow, a takze podredniczenie w przekazywaniu informacit pisemnej od
rodzicOw 1 apiekunéw uezestnikow WTZ skierowanych do pracownikdw Warsztatu;
przestrzeganie zakresu czynnodel i obowlazkéw;

w) sumienne wykonywanie innveh poleced, zadad i prac zleconych przez preetozonego.

Ponadto do zakresu zadan instruktora terapii zajeciowe

X)

1w pracowni informatycznej nalezy:
obstuga informatyczna Warsztatu Terapi Zajeciowe] w Zabicach polegajaca na
aktualizowaniu  programéw  komputerowych i udzielaniu pomocy  techniczng
I merytoryezne] w zakresie ich obshugi i zabezpieczenia: obshuga 1 nadzdr nad strons
internetowy Warsztatu oraz dostepem do sieci Internet; wspdipraca w zakresic
nadzort z administratorem sieci; biezaca realizacia vadafi z zakresu ochrony danych
osobowych 1 informacyi nicjawnych.

§ 17. Do zakresu zadan i obowiazkdw pielegniarki w Warsztacie Terapii Zajeciowes

w Zabicach nalezy, w szezegdlnosei:

2)

b)

bl

)

&)

opicka pielggniarska w stosunku do podopiecznyvch Warsztatu, dbalodé o ich zdrowie,
bezpieczenstwo 1 kondycje fizyezna, rozpoznawanie biezacych potrzeb zdrowotnych
podopiecziiyeh 1 sprawowanie szeroko rozumianej opieki pielegniarskiej, zaréwno
doraznej, jak 1 stafej;

udzielanie pomocy medycznej zgodnie 7 posiadanymi kwalifikacjami zawodowymi
w sposob racjonalny | akceptowany przez wspbiczesng medycyne 1 wiedze medyezna;
biezaca obserwacja i analiza zachowat i potrzeb uczestnikow Warsztatu; zglaszanie
uwag, spostrzezen i propozycji w zakresie dalszego postepowania z podopiecznymi;
wspdlpraca w przedmiocie potrzeb zdrowotnych uczestnikow 7 personelem placéwki,
rodzing 1 opiekunami prawnymi podopiecznyeh, lekarzami prowadzacymi oraz innymi
osobami;

biezace i skrupulatne prowadzenie i gromadzenie dokumentacii medyczne oraz
biezacych zapiséw dotyczacych zdrowia podopiecznych:



£} scista wspdlpraca w zakresie realizacii zadan wynikajgeych z zapiséw indywidualnyeh
programéw  rehabilitacii  z  instruktorami ferapii  zajeciowej, psychologiem
i rehabilitantem, w tym przeprowadzanie mevbednveh konsultacyi;

g) seistaisystematyczna wspdlpraca z pracownikiem socialnym Warsziatu:

hy zabezpiccrenie gabinetu w podstawowy sprzet medyezny | leki:

iy edukacia zdrowoina;

1) edukacja zawodowa, nicustanme podnoszenie kwalifikacji i umicjetnodei;

k} obowiazkowe uczestnictwo w posiedzeniach Rady Programowe] Warsztatn Terapii
Zajeciowej w Zabicach, a ponadto w zebraniach 7z rodzicami i opiekunami prawnvmi
wezestnikéw — w o razie nicobecnodci pracownik zobowigzany jest przediozyé
Kierownikowi Warsziatu pisemne usprawiedliwienie 2 podaniem przyezyny
nieohecnosci na zebraniu;

I} dcista wspélpraca z pozostalymi pracownikami Warsztaty w kwestii realizacii
wszystkich zadan Warsztay;

m) dbatosé o nienaganny stan czystosei i estetyke gabinetu;

n} dbatosé o nienaganny stan powierzonego sprzetu 1 urzadzen, natychmiastowe
sglaszanie wszelkich usterek i awarii, i pilotowanie dzialan zmierzajacveh do ich
usunigeia lub napraw,

¢) natychmiastowe zglaszanie przelozonemu wazelkiego rodzaju uszkodzed sprzetu
i urzadzeh uniemozliwiajacych dalsze uzytkowanie, wraz 2z uszkodzonvmi
narzedziami, a takze niezbednymi wyjasnieniami;

p) w razie zaistnienia takiej koniecznosci — udzial w przewozach oraz innych
czynnosciach z nimi zwiazanymi, a mianowicie:

- ezynny udzial w przewozach uczesinikéw Warsztatu Terapti Zajeciowe] 7z Zabic —
w drodze 7 domu (tf. preystanku zhiorki whasctwego dla dane] miejsecowodci) do
Warsztaty, jak réwniez w drodze powrotnej » Warsztatu do miejsca zamieszkania
uczestnika — zgodnie z ohowiazuiacym w Zakladzie grafikiem dyzuréw kadry WT7
sporzadzonym dla potrzeb przewozu nezestnikéw Warsztatu:

- sprawowamie opieki nad jadacymi w pojefdzie uezestnikami Warsztaty;

- dbalo$é o porzadek w autchusie i bezpieczenstwo jadgeych podczas postoju,
jak i podeézy:

- W razie potrzeby udzielenie pomocy, w tym [ pomaocy, oraz rzawiadomienie
odpowiednich dla zaistniatej sytuacji stuzb:

- biezace informowanie bezposredniego przefozonego o wynikach realizowanego
zadania, ewentualnych trudnodciach bad? problemach, a takze zaistniatych
nieprawidiowodciach:

- Scisla wspdlpraca z pozostalymi pracownikami i przeforzonymi w celu usprawnienia
przebiegu i realizacii dowozn uezestnikdw:

- utrzymywanie kontaktu z rodzicami i opiekunami uczestnikow WTZ, szezepdlnie
w kwestiach takich jak przekazywanic biezacych informacii, korespondencii lub
zalecen do rodzicéw, a takze posredniczenie w przekazywaniu informacii pisemnej od
rodzicéw i opiekundw uczestnikéw WTZ skierowanych do pracownikéw Warsziatu:

g} przestrzeganie zakresu czyanodel i obowiazkéw:

r) sumienne wykonywanie innych poleces, zadanh i prac zleconych przez przetozonego.

§ 18. Do zakvesu zadad specjalisty ds. rehabilitacji/rehabilitanta w Warsztacie
Terapii Zajeciowe] w Zabicach nalezy:
a) wykonywanie zabiegdw i prowadzenie zaje¢ z udzialem uczestnikéw Warsztatu
w kierunku szeroko pojetego usprawnienia, dbalodé o ich zdrowie, bezpieczefistwo
i kondyeje fizyezng ~ prowadzenie zajed grupowych 1 zabiegow indywidualnych;



b}
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k)
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p

Q)

g
8)

natery:

a)

b)

stosowanie sig do wskazéwek | uwag Wojewddzkiej Przychodni Hehabilitacyine]
w  Gorzowie Wielkopolskim, ewentualnic  innych specialistéw 1 lekarzy
prowadzacych, odnodnie rehabilitacii § postepowania w stosunku do poszezegdinyeh
podopiccrnyveh  Warsztaty 7 uwzglednieniem  ich mdywidualnveh  notrzeb
i mozliwoser;

rozpoznawanie bieracych potrzeb uczestnikow Warsziatu i sprawowanie szeroko
rozurianej opieki z zakresu rehabilitacii, zardwno doraznei, jak 1 statej;

biezaca obserwacis | analiza zachowan i potrzeb uczestnikow Warsztaty, zghaszanic
uwag, spostizezen i propozyeji w zakresie dalszego postepowania z podopieczaymi;
udzielanie pomocy medyczne] zgodnie z posiadanymi lewalifikacjami zawodowymi
w sposob racjonalny 1 akceptowany przez wspélezesna medyeyne | wiedze medyezna;
dbalosc o zabezpieczenie gabinetu w podstawowy sprzet rehabilitacyiny i dodatkowe
wyposazenie przydatne do prowadzenia zajed;

biezace i skrupulatne prowadzenie dokumentacii:

wspitpraca z pozostala kadra Warsztatu oraz rodzing, opiekunami prawnym
podopiecznego, lekarzem sprawujacym opieke nad podopiecznym oraz innymi
osobami;

Scista wspdtpraca w zakresie realizacii zadat wynikaj geych z zapisow indywidualnych
programéw  rehabilitacii  z  instruktorami terapil  zajeciowej, psychologiem
i pielggniarky, w tym przeprowadzanie niezbednych konsultacji:

scista i systematyczna wspdlpraca z pracownikiem socjalnym Warsztatu:

edukacja zdrowotna;

edukacja zawodowa, nieustanne podnoszenie kwalifikacii 1 umicjetnoscei;
obowigzkowe uczestnictwo w posiedzeniach Rady Programowe] Warsztaty Terapii
Zajeciowe] w Zabicach, a ponadto w zebrantach 7 rodzicami | opiekunami prawnymi
uczestnikow — w razie niechecnosci pracownik zobowiazany jest prrediozye
Kierownikowi Warsziatu pisemme usprawiedliwienie 7 podaniem  przycezyay
nieobecnosci na zebraniu;

scista wspdlpraca 7 pracownikami Warsztatu w kwestii realizacii wszystkich zadan
Warsztatu;

dbatos¢ o nienaganny stan czystodcei i estetyke gabinetu:

dbatos¢ o nienaganny stan powierzonego sprzetu i urzadzed, natvchimiastowe
zglaszanie wszelkich usterek i awarii, i pilotowanie dziatan zmierzajacych do ich
asuniecia lub napraw;

natychmiastowe zglaszanie przeforonenmu wszelkiego rodzaju uszkodzed sprzetu
i1 urzadzen uniemozliwiajacych dalsze uzytkowanie, wraz 2 uszkodzonymi
narzedziami, a takze niezbednymi wyjasnieniami:

przestrzeganie zakresu czynnodel i obowiazkdw;

sumienne wykonywanie innych poleced, zadan i prac zleconych przez przelozonego.

§ 19. Do zakresu zadan psycholega w Warsztacie Terapii Zajeciowe; w Zabicach

opicka psychologiczna, dbaloé¢ o dobre samopoczucie i kendyeje psychiczng
uczestnikéw  Warsziatu,  rozpoznawanie  biezacych potrzeb  zdrowotnych
podepiecznych i sprawowanie szeroko rozumiane] opick psychologicrne], zardwno
doranei, jak i stalej:

udzielanie  pomocy psychologicznel  zgodnie 2 posiadanymi  kwalifikacjam
zawodowymi w  sposéb racjonalny 1 akceptowany przez wspdlezesna  nauke
1 medycyne:



P

k)
Iy

praca indywidualua z uczestnikami oraz prowadzenie zajed grupowych z udzialer
uczestnikéw Warsziatu. muin. pogadanck na temat waznych zagadnien i probleméw:
biczaca obserwacja, analiza zachowas i potrzeb uczestnikow Warsziatu: zgtaszanie
uwag, spostizezen 1 propozyci w zakresie dalszego p{;@tépammm z podopiecrnymi;
biezace i skrupulatne prowadzenie dokumentacii, wykonywanie mierbednyveh badan
Iotestow, a takze diagnozowanie i wydawanie opinii dotyczacveh  zdrowia
psychicznego uczestnikdw,

wspolpraca z porzostaly kadra Warsztatu oraz rodzina, opiekunami Drawnymi
podopiecznych, jedli zajdzie taka koniecznodé z lekarzem. specialista sprawujacym
opieke nad danym podopiecznym oraz innymi osobami ;

scista wspdlpraca w zakresie realizacii zadat wynikaj apy{,h z zapisow indywidualnyeh
programow  rehabilitacit  z  instrukforami  terapii  zajeciowei, pielegniarka
i rehabilitantem, w tym przeprowadzanie niezbednych konsultacii;

Scista i systematyczna wspdlpraca z pracownikiem socialnym Warsztatu:

obowigzkowe uczestnictwo w posiedzeniach Rady Programowej Warsztatu Terapii
Zajeciowe] w Zabicach, a ponadto w zebraniach z rodzicami i opiekunami prawnymi
uczestnikéw — w razie nieobecnodel pracownik zobowiazany jest przedtozyé
Kierownikowi Warsztatn  pisemne  usprawiedliwienie z  podaniem Preyezyny
nieobecnodel na zebraniu;

scista wspélpraca z pracownikami Warsztatu w kwestii realizacii wszystkich zadan
Warsztaty:

dbalos¢ o nienaganny stan czystosci 1 estetvke gabinetu:

priestﬁegarx;e zakresu czynnoscl § obowiazkdw,

m) sumicnne wykonywanie innych poleces, zadan i prac zleconych przez przetozonego.

§ 28. Do zakresu zadan 1 obowiazkéw kierowcey-konserwatora w Warsztacic Terapii

Zajeciowe] w Zabicach nalezy:

c‘l)

b)

)
d)

realizowanie zadan 7z zakresu dowozu uczestnikow WTZ zgodnie z obowigzujacym
rozkladerm  jazdy (tzw. grafikiem), 2z zachowaniem zasady bezpieczenstwa
i punktuainoder;

podejmowanie  szybkich |  zasadnyeh  dzialan w  przypadku wypadku
komunikacyinego:

podejmowanie szybkich i skutecznyeh dziatan w przypadku zaistnienia szkody:
rzetelne, skrupulatne 1 systematyczne  prowadzenie  dokumentacii zwigzane]
z przewozami. cksploatacia samochodu, w tym systematyezne prowadzenie kart
drogowych oraz raportdw przewozowych za poszczegblne miesiace, terminowe
roziiczanie rachunkow za zakup paliwa;

dbatosc o nalezyty stan techniczny i estetycrny eksploatowanego samochodu:
natychmiastowe zglaszanie wszelkich nieprawidlowodci, usterek i awarii, zuzycia
poszezegdinych cresci samochodowych 1 podejmowanie, ewentualnie pilotowanie
dziatat w kierunku ich usunigeia, naprawy lub wymiany:

realizowanie wyjazdéw shuzbowych zwiazanych z funkcjonowaniem 1 dvi tafainodeia
WTZ na polecenie Kierownika W17,

wykonywanie innych wyjazddéw na polecenie przefozonyel;

scista wspdipraca z pozostatymi pracownikami Warsztatu w celu usprawnienia
przebiegu i realizacyi dowozu uczestnikdw;

utrzymywanie kontaktu z rodzicami 1 opiekunami ucyssmikéw WZ, szozegtinie
w xwestiach takich jak przekazywanie biezacych informacii, korespondencji lub
zalecety do rodzicdw, a takze posredniczenie w przekazywaniu miozmacgi pisemnej od
rodzicow i opiekundw uczestnikow WTZ skierowanyveh do pracownikéw Warsztatu:
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opieka i obstuga techniczna obiekta Warsztatu Terapii Zajeciows] w Zabicach oraz

mmaiduigcego sig w nim wyposazenia i sprzetu;

dbalo$é o nalezyty stan wyposazenia Warsztatu oraz spravwne jego funkcionowanie;

obstaga blezzggé wazystkich wrzadzed, w tym. o ile jest o mozliwe wrzadzen

grzewczyeh;

obstuga techniczna i przygotowanie, w miare mozliwosel, urzadzen grze wezyeh do

Sezonu grrewczego, jak 1 po sezonie;

dekonywanie okresowych kontroli | konserwacji catego wyposazenia Zakladu, w tym

powierzonego sprzgtu, biezace usuwanie usterck 1 dokonywanie napraw;

udzielanie pomocy pozostalym wspélpracownikom w  przedmiocie whasciwego

i zgodnego 7 przeznaczeniem korzystamia z dostepnege sprzetu Zakladu, zgodnie
z postadanymi kwalifikacjami i wiedza zawodows;

biezaca obserwacja sprzetu placdwki 1 zabezpieczanie przed uszkodzeniami

1 zniszezeniem; informowanie przefozonych o wszelkich uszkodzeniach i innych

zmianach w wyposazeniu Warsziatu;

edukacja zawodowa, nieustanne podnoszenie kwalifikacii 1 umiefetnodei;

wspoipraca z pozostalymi pracownikami Warsziatu w kwestii realizacii wszystkich

zadan Warsztatu;

przestrzeganie zakresu czynnosci { obowiazkéw,

sumienne wykonywanie innych polecen, zadaf i prac zleconych przez preetozonyeh,

wykraczajacych poza zakres obowlazkdw kierowey i konserwatora.

21. Do zakresu zadatr sprrataczki-dozorev w Warsztacie Terapii Zajeciowe]
pria p ]

w Zabicach nalezy, przede wszystkim:

aj
by
¢}
d)
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opieka i biezaca obshuga obiektu Warsztatu Terapii Zajeciowe] w Zabicach oraz
majdujgcego sig w nim wyposazenia i sprzghy;

dbalos¢ o nalezvty stan czysioéci w obiekcie Warsztatu Terapit Zajeciowes
w Zabicach oraz na terenie calej posesji Warsztatu

zabezpieczenie placdwki w drodki czystodct i zglaszanie przetozonym wszelkich
brakéw w tym zakresie w celu ich uzupeinienia;

zabezpieczenie placowki w niezbedny sprzet | konieczne do sprzatania urzadzenia,
zglaszanie brakdéw w tym zakresie w celu dokonania zakupu;

dbatos¢ o sprzgt placéwki, biezaca obserwacia | kontrola stanu wyposazenia.
zabezpieczanie przed uszkodzeniami i zniszezeniem:

informowanie przelozonych o wszelkich zniszezeniach., uszkodzeniach i innych
zmianach w wyposazeniu Warsztatu;

biezgaey dozdr placowki, w tym codzienne, a takze w miare potrzeb organizacyinych
WTZ, otwarcie 1 zamkniecie Warsztanu,

wspolpraca z pozostalym personelem placéwlki:

przestrzeganie zakresu czynnosci i obowiazkdw;

sumienne wykonywanie innych poleceil, zadas i prac zleconyeh przez przelozonych.

Rozdzial IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA WARSZTATU TERAPII
ZAJECIOWEI W ZABICACH

22.1. Warsztat Terapil Zajeciowej w Zabicach jest wyodrebniong organizacyinie
P 3 ] ¥

i finansowo placéwka pobytu dziennego przeznaczong dla grupy 30 0séb niepelnosprawnych
w stosunku, do kiérych orzeczono niepelnosprawnodé wraz ze wskazaniem do rehabilitacyi

w formie terapn za @QIGWQ}



2. Nadrzednym  zadaniem  Warsziaty  jest  stworzenie  uczestikom-osobom

z niepelnosprawnodcia mozliwodcl rehabilitacii spolecznej i zawodowei zakresie nazyskanis
fub praywracania umiejetnodel niezbednyveh do podiecia zatrudnienia,

§ 23, Placéwka realizuje zadania w przedmiocie rehabilitacii spoteczne; i zawodowe]
zmerzajac do ogolnego rozwoju uezestnikéw, poprawy sprawnosel psychicznel | B 17yC7ne]
w o kicrunku przygotowania podopiecznych do mozliwie samodzielnego, niezalernego
1w miiarg aktywnego zycla spolecznego i zawodowego,

§ 24. Celem Warsztatu Terapii Zajeciowe] w Zabicach jest przede wszystkim:

a2} ogblne usprawnienie funkcii psychofizyeznych;

by nauka i dalsze rozwijanie umiejetodci wykonywania czynnodei zycia codziennego
oraz zaradnodcl osobiste];

¢) rozwdj umiejgnodcl interpersonalnych, komunikowania sie oraz wspoipracy w grupie;

dj rozwdj umiejginoscl planowania okreslonych dziatan, dokonywania wyboréw
i decydowania o swoich potrzebach | sprawach oraz innych umiejetnodci niezhednych
do mezaleznej egzystencii;

e) pobudzanie aktywnodel spolecznej oraz nauka wyrabiania umieictnosci samodzielnego
wypeiniania rol spotecznych;

fy rozwijanie  psychofizycznej  sprawnodci  oraz  umisjetnosci zawodowych
umozhiwiajacych udzial w szkoleniach albo podiecie zatrudnienia;

g} poprawa kondycii psychicznei;

h} dzialania w kierunku poglebiania dojrrzalodei spolecznej i zawodowel ucrzestnikéw
Warsztatu,

§ 25. W Warsztacie Terapii Zajeciowe] funkcjonuje szeéé pracowni tematycznveh:
ay pracownia plastyczno-dekoratorska,
b} pracownia stolarko-techniczna,
¢) pracownia krawiecko-tkacka,
d} pracownia kulinarna,
¢) pracownia multimedialno-informatyczna,
f} pracownia muzyczno-teatralna,
a ponadto gabinet pielegniarki, rehabilitanta oraz psychologa.

§ 26.1. Warsztat dziala codziennie, od pontedziatku do piatku, w godzinach od 7.30 do
15.30.
2. Regulaminowy czas pracy pracownikdw Warsztatu wynosi 8 godzin dziennie, 40-godzin
tygodniowo,
3. Przewidywany czas pobytu uczestnikéw w placéwee wynosi 7 godzin dziennie,

§ 27.1. Placéwka funkcjonuje przez caly rok, czyli 12 miesiecy, z wykorzystaniem
I miesigca w roku na przerwg wakacyjng 1 urlopy wypoczynkowe kadry, w okresie
wakaovjmm w terminie okreslonym odrebnym zarzadzeniem kierownika Warsziaty,
. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy i zajeé ustala Kierownik Warsztata T erapii
Z ajeciowe] w Zabicach w drodze zarzadzenia, po uzgodnienin z Woitem.

§ 28. Warsztat zapewnia warunki niezbedne do rehabilitacii i realizacji, opracowanych
przez  Rade Programowa Warsziatu, 7z osobna dla kazdego ucrzestnika Warsztaty,
indywidualnych programaéw rehabilitacii i terapii.
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§ 29.1. Proponowane przez Warsziat formy | zakres rehabilitaci uwzgledniaja rodza
niepetnosprawnodcl uczestnikdw.
2. Zajgeia prowadzone sy maksymalnie w o S-osobowvch grupach —~ pracowniach
warsztatowyeh uwzgledniajacych. co do zasady, predyspozyeje | moziiwode psychofizyerne
uczestnikow,

§ 30. Placéwka zapewnia podopiecznym pozamiejscowym transpori specjalnie
przygotowanym samochodem. Kwestia transportu uczestnikéw miejscowych pozostawiona
zostaje w ich gestii,

§ 31. Fachowsg opicke piclegniarskg zapewnia pielegniarka. W razie potrzeby Warsztat
skorzysta 7 ustug NFZ.

Rozdzial V., DZIALALNOSC RADY PROGRAMOWEJ
WARSZTATU TERAPH ZAJECIOWES W ZABICACH

§ 32.1. W Warsztacie Terapii Zajectows] w Zabicach dziata, z mocy ustawy, Rada
Pm ;ramowa Warsztato.

kauowmk W arsﬁaiu,
- psycholog,
- specialista ds. rehabilitacji, ewentualnie rehabilitant,
- iﬂstruktor?y terapii zalgciowe;.

. Dodatkowo, z glosem opiniodawczo-doradezym, w posiedzeniach Rady Programowej

Wﬂrs?m{u UCzestnicza:
- pielegniarka,
- pracownik socjalny,
- Inne osoby w miare potrzeb.

§ 33. Do zadan Rady Programowe] Warsztatu Terapii Zajeciowe] w Zabicach nalezy:
aj opracowywanie corocznie indywidualnych programéw rehabilitacii i terapit dia
kazdepgo uczestnika Warsztaty;

b} dokonywanie, nie rzadziej niz raz na pdt roku, oceny mdywidualnyeh efektéw
rehabilitacji w obecnodel uczestnika;

¢) dokonywanie, co najmniej raz w roku, okresowej oceny realizacii indywidualnych
programdéw rehabilitacyi;

4} dokonywanie, nie rzadziej niz co 3 lata, kompleksowej oceny realizaci
indywidualnych programéw rehabilitacii uczestnikéw Warsztaty, a nastepnie
zajmowanie stanowiska w kwestii osiagnietych przez ucvestnikéw postepdw
w rehabilitacii, a takze

¢} podejmowanic ostateczne] decyzji w kwestii wysokodcl srodkéw w ramach treningu
ekonomicznego dla poszezegdinych uczestnikdw:

) biezace monitorowanie postaw, zachowan 1 postepdw uczesinikow, dokonywanie
niezbednych  ocen, w  razie potrzeby koniecznych korekt modyfikacyi
indywidualnych programéw rehabilitacii;

g} podejmowanie innych dzialafi | decyzi keniecznych dla pelnej realizacji statutowych
zadan placowki.



§ 34, Proces rehabilitacii spoleczne] | zawodowe] uczestnikéw Warsziatn T erapii

Zajeciowe] w Zabicach odbywa si¢ w oparciu o indywidualne orogramy rehabilitacii | teranil
opracowywane corocznie przez Rade Programows Warsziatn, Odpowiedzialnodd za ich

opiekunach (wychowawcach) grup.

§ 335, W celu pelniejsze] 1 efektywniejsze] realizacii zadan ustawowych 1 statutowych

jednostki, Warsztat Terapil Zajeciowe] wspolpracuie 7 rodzicami i opiekunami prawnymi
uczestnticdw,

Rozdzial VI, PRAWA UCZESTNIKA WARSZTATU

§ 36. Uczestnik Warsztatu Terapit Zajeciowe] w Zabicach ma prawo do:

uczestmictwa w Warsztacie, o ile dysponuje orzeczeniem Powiatowego Zespohu ds,
Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnoéei i wskazaniem do uczestnictwa w terapii
zajeciowe), 1 o ile w Warsztacie s3 wolne miejsca i zostana spehnione pozostale
warunki ustawowe,

wezestmetwa worehabilitacii zawodowej 1 spolecznej proponowanej przer Warsztat
Terapii Zajeciowe} w Zabicach,

udziatu w indywidualnym programie rehabilitacH, opracowvwanym pod katem
potrzeb,

udzialu w zajgciach umozliwiajacych rozwéi. podnoszenie kwalifikacji i kompetencii,
rozwijania umiejetnodel | zainteresowan,

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

uczestmictwa w zyciu grapowym 1 spolecznym,

opteki pielegniarskie),

opieki rehabilitacyjnej, o tle sg ku temu wskazania specjalistéw i zalecenia lekarzy,
transportu zapewniajacego, w uzasadnionych przypadkach, dotarcie do miejsca zajec
oraz powrdt do miejsca zamieszkania,

przerwy wakacyinej,

udzialu  w  fzw. L treningu ekonomicznym”, czyli treningu ekonomicznego
gospodarowania Srodkami finansowymi, w granicach i przypadkach okredlonych
wregulaminie tremingu ekonomicznego”.

Rozdzial VII. OBOWIAZKI UCZESTNIKA WARSZTATU

§ 37. Uczestnicy Warsztatu Terapii Zajeciowe] w Zabicach zobowiazani sa do;
przestrzegania przepiséw wewnetrznych obowiazujacveh w Warsztacie,

przedkiadania aktualnyeh orzeczen o stopniu niepelnoprawnodel,

dostarczenia niezbednej dokumentacji dotyczace} stanu zdrowia i wskazas lekarskich,
dostarczemia zaswiadezen i innyeh niezbednych dokumentdw dotyezacych uczestnika,
przestrzegania porzadku ustalonego w Warsztacie,

regularnego, aktywnego uczestnictwa w zajeciach,

zaangazowania, aktywnegoe uczestnictwa [ wspdlpracy 7 kadra Warsztatu proy
realizacyi  opracowanego indywidualnie dla  kazdego uczestnika 7 osobna
mdywidualnego programu rehabilitacii,

przestrzegania dziennego rozkiadu dnia,



1) przestrzegania ustalonego czasu zajed, przerw w zajeciach,

) stosowania sig do zalecest i polecen pracownikdw Warsztatu,

K}y przestrzegania zasad wspdliyeia spolecznego (okaryvwania szacunke. ksztaHtowania
poprawnych relacii),

I} dhatodei o mienie Warsztatu, a takze whasno$é prywatng kadry 1 pozostatvch
uczestnikéw Warsziatu,
§ 381, Kazdorazowa nieobecno$é wuczestnika  Warsziatu  powinna  byd
usprawiedliwiona:
a) przez rodzicow lub opiekundw prawnyeh w przypadku nieobecnosei trwajace] do

5 dni,
b} przez lekarza w przypadkue wizyty kontrolnej u lekarza, choroby lub dluzsze]
niecbecnosel trwajace] powyzej 5 dni — przez wystawienie stosownego zaswiadezenia
badz zwolnienia lekarskiego,
¢) poprzez przedstawienie zaswiadezenia lub innego dokumentu $wiadezacego o pobycie
w szpitalu, uzdrowisks fub na turnusie,
d} poprzez udokumentowanie pobytu na wezasach wypoczynkowych lub wycieczee,
¢} poprzez przedstawienia zaswiadezenda w przypadku nieobecnodei spowodowane;
mnym wydarzenien losowyn.
2. Nieusprawiedliwiona nieobecnodé uczestnika powyzej 3 m-cy powoduje automatycrne
wykreslenie uczestnika Warsztatu 2z listy uvezestnikéw  Warsztaty  Terapii Zajeciowe]
w Zabicach.

Rozdzial VIII. REGULAMIN TRENINGU EKONOMICZNEGO

§ 39.1. Uczestnik Warsziatu, ktéry w ramach indywidualnego programu rehabilitaci
bierze udzial w treningu ekonomicznym, moze otrzymywaé do swojej dyspozyel Srodki
finansowe, zwane potocznie . kieszonkowym” w wysokosci nieprzekraczajace] 20%
minimalnego wynagrodzenia za prace.,

2. W Warsztacie Terapii Zajeciowe] w Zabicach obowiazuje maksymalna, miesieczna stawka
srodkdw finansowych w ramach treningu ekonomicznegoe w wysokodei 80,00 21,

§ 40.1. O wysokosci srodkéw finansowych w ramach treningu ckonomicznego,
w odniesieniu indywidualnie do kazdego uczestnike Warsziatu, decyduje Rada Programowa
Warsztatu Terapii Zajeciowe] w Zabicach w oparciu o zapisy indywidualnych programaw
rehabilitacji, jak rowniez postanowienia w tym zakresie niniejszego  Regulaminu
Organizacyjnego.
4. Propozyej¢ comiesigeznyeh wysokosel Srodkéw finansowych w ramach treningu
ckonomicznego, z przeznaczeniem dla  poszezegblnych ucrestnikéw, przedkladaja,
odpowiedzialni 7 realizacje indywidualnych programéw rehabilitacii | terapii, instruktorzy
terapti zajeciowe? - wychowawcey uczestnikow,
3. Indywiduvaina wysokod miesigeznego L kieszonkowege” kazdego uczestnika 1 jego
zasadnos¢ podlega ostateczne) decyzii Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowe] w Zabicach.

§ 41. Srodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego pozostaja w calosci do
dyspozyeji uczestnikéw Warsztatu (z wylaczeniem rodzicdw i opiekundw prawnyeh). Sg one
gromadzone na indywidualnych ksigzeczkach oszezedno$ciowych a'vista i wyplacane
zgodnie z zalozeniami indywidualnego programu rehabilitacii, 7z uwzelednieniem plandw
1 potrzeb uczestnikow.



§ 42.1. Srodki finansowe wyplacane uczestnikom w ramach treningu ekonomicznego
sg wykorzystywane w ramach zajgé 2 zakresu ekonomiczaego gospodarowania $rodkami
plenigznymi.

2. Trening ekonomiczny ma na celu wyposazenie uczesinika w umiejetnodé znalezienia sie,
wiasciwego zachowania i podejmowania stusznych decyzii w sytuaciach Zycia codziennego
zwigzanych z obcowaniem ze Srodkami platniczymi, s takZze wyposazenie uczestnika
w wiedze z zakresu znajomodci pieniedzy 1ich sity nabywezei.

3. Trening ekonomiczny, a w szezegdlnodel wysokosé srodkéw w ramach treningu, jest
réwniez elementem stosowanym w celu motywowania, uznania osiagnied i wkladu pracy
uczestnika w realizacje indywidualnego programu rehabilitacii i terapii.

§ 43. Instruktorzy terapit zajeciowej, okreslajac propozycie wysokodel drodkéw
finansowych  w  ramach tremingu dla  uczesinikéw prowadzonych pracowni, celem
przediozenia ich Radzie Programowej Warsztatu, biorg pod uwage zalozenia indvwidualnych
programdéw rehabilitacii, jak réwniez migdzy innymi takie elementy jak:

a} wykazywanie przez podopiecznego prawidiowego stosunku do obowiazkow, w tym:

- systematyczae i pilne wykonywanie poleces oraz wypelnianie obowiazkdw,

- sumiennosé i punktualnosé,

- wytrwalod¢ w pokonywaniu tradnoded, stawianie sobie nowych celéw i dazenie do ich

realizacyi,

- rozwijanie zainteresowai 1 umiejetnosei,

- dbalosd o mienie placowki, a takze materialy i narzedzia,

- dbalodé o swoje stanowisko pracy,

- utrzymywanie czystosci otoczenia,

b} przejawianie inicjatywy w zakresic prawidlowego ksztaltowania relacji | stosunkdéw
cgdinoludzkich, w tym

- podejmowanie zadan skierowanych na udzielenie pomocy innym,

- wykazywanie inicjatywy, podeimowanie dzialan | wykonywanie prac spolecznych na

rzecz grupy, srodowiska, placéwki,

- trening planowania wlasnej pracy i zadan, odpowiedzialnodci za poszczegdine etapy

realizacji oraz wynik koficowy, z poszanowaniem planéw, zadat i obowigzkéw

pozostatych cztonkéw pracowni czy zespohy,

- wykazywanie umiejetnodei dzialania w zespole,

- umiejgtnos$e samokontroli, preezwycigzania problemdw 1 rozwigzywania konfliktow

¢} wykazywanie odpowiedniej kultury osobistef, a nadto m.in.:

- uczeiwosdd postepowania, nenaruszanie godnosel innych,

- walka 7z nalogami | pomoc innym w ich zwalczaniu,

- dbalodc o zdrowie, higiene osobista 1 wyglad,

- uCzCiwose 1 poszanowanie wlasnodel prywatnel.

§ 44. Ostateczna wysokos¢ drodkdéw zaakceptowanych przez Rade Programows
Warsztatu Terapit Zajeciowej w Zabicach 1 wyplacanych w ramach freningu ckonomicznego
uczestnikom uzaleZzniona jest od:

- regularnego i aktywnego uczestnictwa w zajeciach,

- poziomu wspdipracy w zakresie realizacii zalozen indywidualnego programu rehabilitacii
I terapii z wychowawcamni grup terapeutyeznyel, psychologiem, rehabilitantem badz inoym
specialista. a lakze osigganych wynikdw,

- przestrzegania obowiazujacych w Warsztacie przepiséw wewnetrznych, w tym ninieiszego
regulaming,



- dbatosel o mienie i pozytywny wizerunek placdéwki,

§ 45, Kwota srodkéw w ramach treningu ekonomicznego ulega obnizeniu
w srezegtinodet, gdy uczesinil:
- nie uczestniczy w zajeciach,
- pie wykazuje zadnego zainterssowania 1 7asngarzowania w pracy,
- spbZnia sig,
- swoim zachowamem zakiocea przebieg vajed,
- nie prrestrzega zasad wspdlzycia spolecznepo,
- samowaolnie opuszeza teren Warsztatu w trakcie trwania zajed,
- DpuszCZa Zajecia,
- e usprawiedliwia swoich nmieobecnosct,
- nie rozhicza sig w sposob nalezyty ze $odkdw pobranych w ramach treningu
ckonomicznego badz wydatkuje te srodki niezgodnie z wytyeznymi 1 ustaleniami.

§ 46, Srodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego moga byé przeznaczone
w szezegdinosct na:
- oplacenie turnusu rehabilitacyjnego,
- doplate do wycieczek i wyjazddw, w tym do kina, teatru itp.,
- zakup niezbedne) odziezy, obuwia, frodkéw higieny itp..
- zakup artykuldéw zgodnych z potrzebami wynikajacymi z indywidualnego programu
rehabilitacys,
- zakup inmych artykuléw zgodnych z potrzebami 1 zainteresowaniami uczestnika,
- zakup okulardw korvguiacyeh wade weroku,
- zakup niezbednych lekdw.

Rozdrzial IX. POSTANOWIENTA KONCOWE

§ 47. Zmiana Regulaminu moze nastgpid¢ w trybie jego nadania okreslonvm w Statucie
Warsztate Terapit Zajeciowe] w Zabicach.

w Zabicach z dnia 20 crerwca 2006 roku w sprawie: wprowadzenia | Regulaminu
Organizacyinego Warsztatu Terapil Zaicciowe) w Zabicach™.

§ 49. Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikom Warsztatu Terapii
Zajeciowe] z Zabic 1 zobowigzuie sie ich do zapoznania sie 7 jego trescia.

§ 50, Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia,

e, I
e
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