REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Warsztatu Terapii Zajeciowej
im. Jana Pawtla IT w Babinie

ROZDZIAE 1
Postanowienia ogélne

81

Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Babinie.

Ilekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreslenie Warsztat nalezy przez to rozumie¢ Warsztat
Terapii Zajeciowej .

§2

. Warsztat Terapii Zajeciowej jest wyodrebniong jednostka organizacyjng Gminy Strzatkowo
powotang przez uchwate Rady Gminy w Strzatkowie Nr X11/81/99 z dnia 14 listopada 1999r.
Do realizacji zadan z rehabilitacji spotecznej i zawodowej wynikajacych z Ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepeinosprawnych z dnia 27
sierpnia 1997roku /Dz. U. Nr 123 poz.776 z p6Zniejszymi zmianami/ oraz Rozporzadzenia
Ministra Gospodarki Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004r. w sprawie
warsztatoéw terapii zajeciowej /Dz. U. 04.63.587 z dnia 25 marca 2004 roku/.

Siedzibg warsztatu jest Babin 13.
. Warsztat jest placowka pobytu dziennego. Czas trwania zaje¢ w warsztacie wynosi 35

godzin tygodniowo i 7 godzin dziennie przez 11 miesiecy w roku. Warsztat czynny jest
przez 5 dni w tygodniu o od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 — 15.00.



ROZDZIAL 11
Zakres dzialania Warsztatu

81

Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej, zmierzajacej do

ogolnego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w srodowisku.

3.

ROZDZIAL III
Uczestnicy Warsztatu

§1
Warsztat przeznaczony jest dla 30 uczestnikow, z mozliwosScia zmiany tej liczby.
Uczestnikami warsztatu sa osoby niepeinosprawne, ktore ukonczyty 18 lat, majg orzeczony
znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci i posiadajq wskazanie do
uczestnictwa w terapii zajeciowej zawarte w orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci

wydanym przez witasciwi organ.

Zasady przyjecia do Warsztatu:

a) zgloszenia kandydatéw przyjmuje Kierownik
b) kandydat na uczestnika starajqc sie o przyjecie do placéwki przedklada:

1.

. karte zgloszenia do Warsztatu Terapii zajeciowej

. aktualne orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci

. posiadang opinie psychologiczng i dokumentacje medyczng

. posiadana ostatnie Swiadectwo szkolne.
¢) Kandydat jest zobowigzany do udzielenia personelowi warsztatu wszelkich informacji
mogacych postuzy¢ do opracowania rzetelnej oceny kandydata i wypekienia Karty
Informacyjnej Uczestnika.
d) kandydat zobowiazany jest takze do minimum dwukrotnego wziecia udzialu w zajeciach
terapeutycznych prowadzonych przez Warsztat, w celu zapoznania sie z uczestnikami, kadrg
oraz specyfikacja pracy oraz do rozmowy z psychologiem zatrudnionym w Warsztacie.
e) Pierwszenstwo w przyjeciu do warsztatu majq kandydaci, ktérzy rokuja szanse na
uzyskanie najwiekszych efektéw w prowadzonych oddziatywaniach rehabilitacyjnych i
terapeutycznych.
f) Kwalifikacji kandydatow do uczestnictwa w terapii w danej pracowni dokonuje Rada
Programowa Warsztatu (za zgoda kandydata).

§2
Rehabilitacja uczestnikow prowadzona jest w grupach terapii zajeciowej. Na jedng osobe
pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypadac¢ wiecej niz pieciu
uczestnikow warsztatu. Liczebnos¢ grup terapeutycznych oraz pracujacych w grupie
terapeutOw ustala sie w zaleznosci od stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci uczestnikow.

Zajecia w Warsztacie prowadzone sg zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji i
terapii opracowanym corocznie dla kazdego uczestnika Warsztatu przez Rade Programowa
warsztatu. W trakcie realizacji tego programu moze by¢ on modyfikowany i zmieniany, jesli
wymaga tego aktualna sytuacja prowadzonego procesu rehabilitacyjnego.



Warsztat zapewnia warunki do pelnej realizacji indywidualnego programy rehabilitacji i
terapii.

Zajecia w Warsztacie odbywaja sie w pracowniach:
gastronomicznej

krawieckiej

stolarsko — plastycznej

informatycznej

ogrodniczej

zycia codziennego

zgodnie z programami pracowni i indywidualnymi programami rehabilitacji i terapii.

5.

6.

W Warsztacie prowadzona jest rowniez rehabilitacja w zakresie kinezyterapii.

W Warsztacie mogg dziata¢ kota zainteresowan i by¢ prowadzone inne formy zajec¢
dodatkowych, tworzone stosownie do potrzeb uczestnikéw i realizowane na terenie
placowki i poza nig.

§3

W trakcie zajec przewidziane sa dwie przerwy co najmniej potgodzinne, w tym jedna na

spozycie positku. W przypadku, gdy bedzie tego wymagat stan zdrowia uczestnikow warsztatu,
moze by¢ stosowany indywidualny rytm zaje¢ z odpowiednia przerwa na wypoczynek.

§4
W Warsztacie prowadzone s teczki osobowe uczestnikow z kompletna dokumentacja.
§5

Dhizsza nieobecno$c¢ uczestnika musi by¢ usprawiedliwiona przez lekarza, a w

wyjatkowych przypadkach losowych w formie pisemnej przez uczestnika, jego rodzicéw lub
opiekunéw prawnych.

§6

Uczestnik, ktéry opusci w ciggu roku kalendarzowego ponad 1 miesigc zajec bez

usprawiedliwienia zostaje skre$lony z listy uczestnikéw.

4

§7
Prawa uczestnika

Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

Podejmowania decyzji odnosnie swojej osoby i respektowania jej przez innych oraz
ponoszenia konsekwencji podjetych decyzji.

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

Udziatu w pracach zwiazanych z opracowaniem indywidualnego programy rehabilitacji i
terapii oraz ocenie jego indywidualnych efektow rehabilitacji i terpaii.

Pomocy kadry warsztatu w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.
Zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne utatwiajace
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wykonywanie czynno$ci w warsztacie (stanowiace wyposazenie WTZ).
Przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych sprawnosci oraz
zachowania norm bezpieczenstwa.

Uczestniczenia w kotach zainteresowan oraz innych formach zaje¢ dodatkowych.

§8
Obowiazki uczestnika Warsztatu

Uczestnik Warsztatu ma obowiqzek:

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

Stosowac sie do polecen pracownikow warsztatu.

Dbac¢ o mienie Warsztatu i cudzg wtasnosc.

Przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego.

Przestrzega¢ obowiazujacych w warsztacie przepisow i ustalen.

Brac¢ udziat w stazach i praktykach zawodowych.

§9
Sankcje wobec uczestnika Warsztatu

Wobec uczestnika , ktéry w sposéb razacy i powtarzajacy sie narusza porzadek i dyscypline

lub inne przepisy niniejszego Regulaminu moga zostac¢ zastosowane nastepujace sankcje:

a)

b)

c)
d)

Udzielenie upomnienia ustnego a nastepnie pisemnego przez Kierownika Warsztatu w
obecnosci opiekuna Pracowni/terapeuty prowadzacego.

Udzielenia na piSmie nagany przez Kierownika Warsztatu.

Czasowa zawieszenie w prawach uczestnika przez Kierownika Warsztatu.

Dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikow. Decyzje o skresleniu podejmuje Kierownik
warsztatu na wniosek Rady Programowej warsztatu.

§10
Nagradzanie uczestnikow Warsztatu

Uczestnikowi, ktory w sposéb wzorowy i systematyczny przestrzega ustalony porzadek i
dyscypline w Warsztacie moze zosta¢ przyznana nagroda roczna w postaci Dyplomu
Uznania.
Nagrode przyznaje Kierownik Warsztatu na wniosek opiekuna prowadzacego pracownie
zaopiniowany przez rade Programowa.

§ 11

Skreslenia z listy uczestnikow Warsztatu

Uczestnik moze byc¢ skreslony z listy uczestnikow Warsztatu tylko mocg decyzji Kierownika

Warsztatu na wniosek Rady Programowej z powodu:

a)

b)
0)

Przedtozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji z korzystania z
ushug Warsztatu.

Zastosowania przez Rade Programowa sankcji okreslonych w § 9 pkt d.

Pogorszenia sie stanu zdrowia uczestnika w okresie dluzszym niz trzy miesigce, ktore
uniemozliwia udziat w zajeciach prowadzonych przez Warsztat.
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Zmiany miejsca zamieszkania, ktéra uniemozliwia dojazd na zajecia organizowane przez
warsztat.
Zgon uczestnika.

§13
Zasady dowozu uczestnikow do Warsztatu

Uczestnicy moga by¢ dowozeni do warsztatu:

Wiasnym samochodem Warsztatu.

transport uczestnika samochodem Warsztatu moze odbywac sie tylko wéwczas, kiedy
istnieje techniczna i organizacyjna mozliwos¢ Swiadczenia tego typu ustugi,

pierwszenstwo w transporcie samochodem warsztatu maja uczestnicy z dysfunkcja konczyn
dolnych, niewidomi i ociemniali, z epilepsja,

uczestnicy z innymi dysfunkcjami niz wymienione w pkt b) dowozeni sa do warsztatu tylko
w sytuacjach wyjatkowych, wynikajacych z aktualnego ztego stanu zdrowia lub wéwczas,
gdy zamieszkuja na trasie przejazdu uczestnikow wymienionych w pkt b) i w samochodzie
sq wolne miejsca,

kwalifikacji uczestnikow do transportu pokrywanego ze srodkéw PFRON dokonuje
Kierownik Warsztatu,

uczestnik nie musi by¢ transportowany spod miejsca zamieszkania, w przypadku ztych
warunkéw pogodowych lub trudnego dojazdu, musi samodzielnie dojs¢ do samochodu.
Wynajetym Srodkiem transportu w sytuacji, gdy nie ma mozliwo$ci dowozu samochodem
Warsztatu i placéwka ta dysponuje odpowiednimi srodkami finansowymi na pokrycie tych
kosztow.

Uczestnicy Warsztatu mogg dojezdzac do placowki srodkami transportu PKS oraz srodkami
transportu z obwodu gmin os$ciennych.

§14
Opiekun Pracowni
Instruktor terapii zajeciowej prowadzqcy grupe terapeutycznq ma obowiqzek:

Przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego, szanowac prawa i godno$¢ uczestnikow
warsztatu.

Sporzadza¢ diagnoze funkcjonalna uczestnikow.

Przeprowadza¢ wywiady w srodowisku rodzinnym uczestnika.

Wspotdziata¢ z Kierownikiem Warsztatu przy opracowywaniu projektéw indywidualnych
programow rehabilitacji i terapii.

Opracowywac harmonogramy pracy uczestnikow.

Sumiennie realizowac indywidualne programy rehabilitacji i terapii.

Prowadzi¢ indywidualny zeszyt zajec, jesli podopieczny nie moze dokonywac wpisoéw
samodzielnie.

Uczestniczy¢ w dokonywaniu okresowej oceny efektow rehabilitacji i terapii oraz rocznych
i kompleksowych indywidualnych programéw rehabilitacji i terapii w odniesieniu do
poszczegblnych uczestnikow Warsztatu.

Utrzymywac Scisty kontakt i wspdtpracowac z rodzicami lub opiekunami uczestnikow.
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ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Warsztatu

Warsztatem kieruje Kierownik, ktéry zarzadza Warsztatem i reprezentuje go na zewnatrz.
Kierownik podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Strzatkowo

Strukture warsztatu tworza jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do jego zadan i
obowiazkow, podlegle bezposrednio Kierownikowi.

ROZDZIAL V
Ogolne obowiazki pracownikéw Warsztatu

§1
Kierownik Warsztatu

Kierownik Warsztatu zobowiazany jest do planowania, organizowania i nadzorowania pracy
oraz kontroli funkcjonalnej podleglej mu placowki.

Do obowiazkéw Kierownika warsztatu nalezy w szczegoélnosci:

Kierowanie pracq warsztatu.

Zapewnianie odpowiednich warunkow pracy i organizowanych zaje¢ w warsztacie, w tym
planowanie: rozkladu zaje¢, przerw wakacyjnych uczestnikow i urlopéw pracownikow.
Rozdziat zadan i Srodkéw do ich wykonania, uwzglednieniem ich rangi priorytetu,
kwalifikacji zawodowych i obcigzenia pracq biezacqa wykonawcow.

Prowadzenie gospodarki finansowej i materialnej warsztatu.

Zwiekszanie efektywnosci dziatania warsztatu.

Nadzér stuzbowy nad wykonywanymi przez podleglych pracownikéw zadaniami.
Ocenianie pracownikéw.

Nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktow normatywnych i obowiazujacych
zasad wspétzycia spotecznego przez podleglych pracownikow.

Delegowanie pracownikow.

Wprowadzanie nowo przyjetych pracownikow w przydzielone im zadania oraz udzielanie
im wyjasnien dotyczacych ich obowigzkow, uprawnien oraz zakresu ich odpowiedzialnosci.
Inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow.

Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w warsztacie.

m) Doskonalenie systemu zarzadzania.

§2
Pracownicy Warsztatu

Do podstawowych obowiqzkéw pracownikow Warsztatu nalezy:

Sumienna i prawidlowa realizacja zadan okreslonych w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

Przestrzeganie prawa, wewnetrznych aktow normatywnych, ustalonego w warsztacie
porzadku oraz ogélnie obowigzujacych zasad wspotzycia spotecznego.

Ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

Rozpoznawanie potrzeb i aspiracji uczestnikow Warsztatu oraz osiggnie¢ techniki
zmniejszajacych skutki ich niepelnosprawnosci.

Wspoldziatanie z Kierownikiem Warsztatu przy dzialaniach zmierzajacych do poprawy
jakosci Swiadczonych ushug.

Dbanie o mieni warsztatu.



§3

Indywidualne zakresy czynno$ci pracownikow opracowuje Kierownik warsztatu. Okreslaja
one:
Szczegdltowy wykaz zadan i obowigzkow.
Przyznane kompetencje.
Podporzadkowanie stuzbowe.
Zastepstwo w czasie nieobecnosci.
Zobowiazanie do protokolarnego przekazania dokumentacji prowadzonych spraw w
przypadku rozwigzania stosunku pracy.
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ROZDZIAL VI
Uprawnienia do podejmowania decyzji i podpisywania korespondencji

§1

Do uprawnien Kierownika nalezy:
1. Dobér kandydatow do pracy w warsztacie, wnioskowanie o ich zatrudnienie i zwolnienie.
Whioskowanie w sprawie nagradzania lub karania podleglych pracownikéw
3. Decydowanie o:

a) sposobie wykonywania zadan warsztatu,

b) organizacji pracy i jej podziale w podleglej jednostce,

c) planie finansowym Warsztatu na dany rok kalendarzowy i wydatkowaniu srodkéw

finansowych na dziatalnosc tej placowki.

4. Podpisywanie korespondencji Warsztatu.
Udzielanie upowaznien do zatatwiania okreslonych spraw podleglym pracownikom.
6. Reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz.

N
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§2

Pozostali pracownicy Warsztatu:

1. Parafuja opracowane przez siebie pisma i materiaty.

2. Podejmuja decyzje w zakresie wynikajagcym z indywidualnego zakresu czynnosci i
upowaznienie udzielonego przez Kierownika Warsztatu.

§3

Pisma wysytane sa na zewnatrz Warsztatu na blankietach firmowych Warsztatu lub z
pieczatkq Warsztatu. Kopie tych pism pozostaja w dokumentacji prowadzonych spraw.

§4

1. Kierownik Warsztatu moze udziela¢ informacji zwigzanych z zakresem dziatalnoSci
Warsztatu.

2. Pozostali pracownicy moga jedynie informowac uczestnikow Warsztatu, ich rodzicow lub
opiekundéw prawnych o postepach w rehabilitacji spotecznej i zawodowej.
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e)

g)

ROZDZIAL VII
Odpowiedzialnos¢ pracownikow Warsztatu

§1

Kierownik Warsztatu ponosi odpowiedzialnosc za:

Dziatalno$¢ nadzorowanej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Realizacje zadan warsztatu oraz efektywnos$¢ jego dziatania.

Zapoznawanie podlegtych pracownikéw z wiasciwymi aktami normatywnymi stosownie do
wykonywanych przez nich obowigzkdow.

Efektywne wykorzystanie czasu pracy podleglych pracownikdéw oraz terminowe, zgodnie z
przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopéw wypoczynkowych.

Racjonalne wykorzystanie sSrodkéw pracy.

Terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych i
informacyjnych.

§2

Pozostali pracownicy ponoszq odpowiedzialnosc¢ za:

Prawidlowe, rzetelne i terminowe realizacje powierzonych zadan.

Skutki wynikajace z nieprzestrzegania przepiso6w bhp i p-poz. oraz ustalonego w Warsztacie
porzadku.

ROZDZIAL VIII
Rada Programowa Warsztatu

§1

W skiad Rady Programowej obligatoryjnie wchodza

Kierownik Warsztatu

terapeuci — instruktorzy terapii zajeeiowej

psycholog

specjalista ds. rehabilitacji.

Do zadan Rady Programowej nalezg:

Opracowanie rocznego indywidualnego programu rehabilitacji i terapii dla kazdego

uczestnika Warsztatu i jego modyfikacja w miare potrzeb oraz wskazanie osoby

odpowiedzialnej za realizacje programu.

Nie rzadziej niz raz na p6t roku dokonywanie okresowej oceny indywidualnych efektéw

rehabilitacji i terapii.

Co najmniej raz w roku dokonywanie okresowej oceny realizacji indywidualnego programy

rehabilitacji i terapii.

Co trzy lata dokonywania kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu

rehabilitacji i terapii na podstawie oceny:

e stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego;

e umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania sie oraz wspétpracy w grupie;

e stopnia opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia z
uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej i
zawodowej oraz sfery emocjonalno - motywacyjne;j.

Ustalanie sktadéw osobowych poszczegolnych grup terapeutycznych.

Okreslanie zasad dysponowania srodkami finansowymi zwigzanymi z treningiem

ekonomicznym oraz ich przeznaczenia dla kazdego uczestnika.

Whnioskowanie o skreslenie uczestnika z listy uczestnikbw Warsztatu.



ROZDZIAL IX
Sprzedaz produktow i uslug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu

81

Dochéd ze sprzedazy produktow i ustug wykonanych przez uczestnikéw Warsztatu w
ramach realizowanego programu rehabilitacji i terapii przeznacza sie, w porozumieniu z
uczestnikami Warsztatu, na pokrycie wydatkow zwigzanych z integracjq spoteczng uczestnikow.

ROZDZIAL X
Wspolpraca ze Srodowiskiem

81

W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych Warsztat wspotpracuje z placowkami
stuzby zdrowia, opieki spotecznej, edukacji, kultury, sportu oraz odpowiednimi wiadzami i
urzedami panstwowymi i samorzadowymi, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych, organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz os6b niepelnosprawnych
oraz firmami i osobami fizycznymi, ktére wspieraja rozwdj tej placéwki.

ROZDZIAL X1
Postanowienia koncowe

§1
Wszystkie zmiany Regulaminu wymagajq formy pisemnej.
§2

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztacie Terapii Zajeciowej w Babinie wchodzi w zycie
z dniem 29.12.2016r.



