ZARZADZENIE nr ...l.'l..../ZlJZO
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia..g....stycznia 2020 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej w Przewozie

Na podstawie art. 30 ust. 1iart. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1696, 1815) oraz § 9 Rozporzadzenia
Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie
warsztatow terapii zajeciowej (Dz.U. nr 63, poz. 587) i § 8 Statutu Warsztatow zajeciowych w
Przewozie zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej w Przewozie
opracowany przez Kierownika Warsztatéw w brzemieniu okreélonym jak w zataczniku do
niniejszego zarzgdzenia.

§2,

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Warsztatu Terapii Zajeciowej w
Przewozie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2020 roku.




JZal. nr |

do Zarzadzenia nr . Y. 12020
Burmistrza Gminy Kogienice
z dnia.. @3 2020

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Przewozie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
1.Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Przewozie, zwanym dalej Warsztatem, oraz zakres jego dziatania.

§2
1.Warsztat dziata na podstawie:
- Ustawy z dnia 27.08.1997 r. O Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej oraz Zatrudnianiu
Osob Niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019r, poz. 1172 z p6zniejszymi zmianami)
- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25.03.2004r w sprawie
warsztatow terapii zajeciowej ( Dz. U. nr 63 poz.587)
- Uchwaly Rady Miejskiej w Kozienicach nr XIV/147/2019 z dnia 30 pazdziernika 2019 roku
w sprawie utworzenia Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej w Przewozie oraz nadania mu Statutu
2.Siedziba Warsztatu znajduje si¢ w Przewozie; adres Przewoz 2A., 26-900 Kozienice
3.Warsztat Terapii Zajgciowej oznacza wyodrgbniona organizacyjnie i finansowo jednostke
organizacyjng utworzong przez Gming Kozienice, placowke pobytu dziennego. Warsztat
prowadzi dziatalnos¢ finansowa na zasadach jednostki budzetowej w oparciu o obowigzujace

przepisy.

ROZDZIAL 11
Organizacja pracy i zaje¢ Warsztatu

§2

1. Warsztat jest czynny przez 11 miesiecy w roku. 5 dni tygodniu w godz.7*" — 16% .
tj. od poniedziatku do piatku z mozliwoscia prowadzenia zajeé¢ kulturalnych,
sportowych, w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od pracy.

Czas pracy w Warsztacie ustala si¢ wg nastepujacego porzadku:

Instruktorzy terapii/terapeuci zajeciowi/psycholog pracuja w dwoch grupach: od 7°°-
15%%1 od 8% do 16"

Kierowca autobusu pracuje zgodnie z indywidualnym rozktadem jazdy.

Doba $wiateczna i niedzielna kierowcy autobusu obejmuje czas od godz. 0°°do 24%
Fizjoterapeuta pracuje zgodnie z indywidualnym miesigcznym harmonogramem
Pracownicy administracyjni i obstugi pracuja od poniedziatku do pigtku od 7°° do 15%
Praca wykonywana w godz. od 21%° do 5% jest praca w porze nocne;.

Ustala si¢ 1-miesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

4. Dla kierowcy autobusu ustala si¢ 3-miesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy.
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5. Urlop wypoczynkowy pracownikow moze by¢ dzielony na czesci, jednakze co
najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 dni
kalendarzowych.

6. Urlopu wypoczynkowego, urlopu-opieki nad dzieckiem udziela kierownik na pisemny
wniosek-druk pracownika.

7. Obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci.

8. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiazany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego srodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za
dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

9. Dowody usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy okresla Rozdz. 1, § 3
Rozporzagdzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnienia od pracy (Dz. U. z dnia 24 listopada 2014r., poz. 1632)

10. W trakcie zaje¢ przewidziane sa dla uczestnikow dwie przerwy polgodzinne, w tym
jedna na spozycie positkow.

W przypadkach, gdy bedzie tego wymagat stan zdrowia uczestnikow Warsztatu, moze
by¢ stosowany indywidualny rytm zaje¢ z odpowiednia przerwg na wypoczynek.

11. Uczestnicy WTZ korzystaja z miesigcznej przerwy wakacyjnej, ktorej termin okresla
kierownik w Planie dziatalnosci na dany rok. Przerwa moze by¢ podzielona na 2 tury:
letnig 1 zimowa. W okresie letniej przerwy wakacyjnej uczestnikoOw pracownicy
Warsztatu wykorzystuja zaplanowany co roku urlop wypoczynkowy.

12. W dni ustawowo wolne od pracy oraz $wigta warsztat jest nieczynny.

13. W razie uzasadnionej potrzeby np. zorganizowanie wyjazdu lub imprezy plenerowe
dla uczestnikow w ramach prowadzonej rehabilitacji spotecznej, siedziba Warsztatu
moze by¢ zamknigta na czas trwania zaje¢ .O powyzszym przypadku kierownik
placowki zobowigzany jest zawiadomi¢ organ prowadzacy.

14. Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowe;j,
zmierzajacej do ogdlnego rozwoju 1 poprawy sprawnosci kazdego uczestnika,
niezbgdnych do mozliwie niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia
w Srodowisku oraz w zakresie pozyskiwania lub przywracania umiejetnosci
niezbednych do podjecia zatrudnienia.

Realizacja tych zadan odbywa si¢ przy zastosowaniu technik terapii zajeciowej.
zmierzajacych do rozwijania:

a) umiejetnosci wykonywania czynnosci zycia codziennego oraz zaradnosci osobistej,

b) psychofizycznych sprawnosci oraz podstawowych i specjalistycznych umiejetnosci
zawodowych, umozliwiajacych uczestnictwo w szkoleniu zawodowym albo podjecie
pracy

15. Terapig realizuje si¢ na podstawie Indywidualnego Programu Rehabilitacji, w ktorym
okresdla sig;

formy rehabilitacji,

zakres rehabilitaci,

metody 1 zakres nauki umiejetnosci,

formy wspolpracy z rodzing i opiekunami

planowane efekty rehabilitacji

osoby odpowiedzialne za realizacje programu rehabilitacji.
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ROZDZIAL 111
Uczestnicy Warsztatu

§3

1. Warsztat przeznaczony jest dla 40 uczestnikéw zamieszkalych na terenic Powiatu
Kozienickiego, z mozliwoscig zwickszenia tej liczby.

2. Uczestnikami Warsztatu sa osoby niepelnosprawne, ktére ukonczyly 18 lat, maja
orzeczony znaczny lub umiarkowany stopien niepelnosprawnosci i posiadajg wskazanie
do uczestnictwa w terapii zajgciowej zawarte w orzeczeniu o stopniu niepetnosprawnosci
wydanym przez wlasciwy organ.

3. Zasady przyjecia uczestnikow do Warsztatu:

a) zgloszenia kandydatow przyjmuje Kierownik Warsztatu

b) kandydat na uczestnika starajac si¢ o przyjecie do placowki przedklada:

- aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,

- podanie o przyjecie do Warsztatu,

- posiadang opini¢ psychologiczna,

- posiadane ostatnie $wiadectwo szkolne,

- dokumenty dotyczace ubezwlasnowolnienia(postanowienie sadu i zaswiadczenie), jesli
wystepuje

¢) kandydat jest zobowigzany do udzielenia personelowi Warsztatu wszelkich informacji
mogacych postuzy¢ do opracowania rzetelnej oceny kandydata.

d) kandydat zobowigzany jest do wziecia udzialu w probnych zajeciach terapeutycznych
prowadzonych przez Warsztat w celu zapoznania si¢ z uczestnikami, kadra oraz specyfikg
pracy oraz do rozmowy z psychologiem zatrudnionym w Warsztacie. Zajecia probne
trwaja min. 2 miesiace

e) kwalifikacji dokonuje si¢ wg kolejnosci zgloszen oraz rokowan na uzyskanie
najwigkszych  efektow w  prowadzonych  oddzialywaniach  rehabilitacyjnych
1 terapeutycznych.

f) kwalifikacji kandydatow do uczestnictwa w Warsztacie. po odbyciu zaje¢ probnych
1 uzyskaniu pozytywnej opinii psychologa, dokonuje Kierownik w porozumieniu z Rada
Programowg Warsztatu.

g) Warsztat zwraca si¢ 0 pozytywne zaopiniowanie kandydata do Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kozienicach

h) informacja o decyzji Rady Programowej w sprawie prosby kandydata o przyjecie
do Warsztatu jest przekazana uczestnikowi lub jego opiekunom w formie pisemnej
w ciggu 14 dni od podjecia decyzji o zakwalifikowaniu lub nie zakwalifikowaniu.

Od decyzji o niezakwalifikowaniu nie przystuguje odwotanie

4.Uczestnik Warsztatu ma prawo do uczestnictwa w terapii zajeciowej do konca miesigca
nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym nastgpita utrata waznosci orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci.

§ 4

1. Rehabilitacja uczestnikow prowadzona jest w grupach terapeutycznych. Liczebnosé
grup terapeutycznych oraz pracujacych w grupie instruktorow terapii ustala
si¢ w zaleznosci od stopnia i rodzaju niepelnosprawnosci uczestnikdw.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmiany liczebnosci grup i1 charakteru pracowni.



3. Zajecia w Warsztacie sa prowadzone zgodnie z indywidualnym programem
rehabilitacji  opracowanym corocznie dla kazdego uczestnika Warsztatu przez Rade
Programowa.

W trakcie realizacji tego programu moze by¢ on modyfikowany i zmieniany, jesli
wymaga tego aktualna sytuacja prowadzonego procesu rehabilitacyjnego.

4. W Warsztacie realizowane sg nastgpujace formy terapii:

- samoobstugi i czynnosci dnia codziennego,

- ceramika,

- plastyka i witraz

- krawiectwo

- informatyka

- nauka umiejetnosci spotecznych

- rekodzielo

- technika

5. W Warsztacie prowadzona jest rowniez rehabilitacja ruchowa, wsparcie
psychologiczne i trening ekonomiczny

6. W Warsztacie moga odbywac¢ si¢ zajecia klubowe majgce na celu wspieranie os6b
niepelnosprawnych, ktére byly uczestnikami warsztatu i opuscily go w zwiagzku
z podjeciem zatrudnienia lub kandydaci oczekujacy na kwalifikacje.. Zajecia klubowe
mogg obejmowa¢ aktywne formy wspierania osoby niepelnosprawnej w podjeciu lub
utrzymaniu zatrudnienia, w utrzymaniu samodzielnosci i niezaleznosci w zyciu
spotecznym i zawodowym.

Osoba niepelnosprawna moze kontynuowaé zajecia klubowe bez wzgledu na utrate lub
zmiang zatrudnienia.

Czas trwania zaj¢¢ klubowych dla osoby niepelnosprawnej wynosi nie mniej niz 5 godzin
miesigcznie.

Zakres 1 organizacj¢ zaje¢ klubowych ustala warsztat.

7. W Warsztacie moga dziala¢ kota zainteresowan oraz inne formy zaje¢ dodatkowych,
tworzone stosownie do potrzeb uczestnikow i realizowane na terenie placowki i poza nia.

§5

W Warsztacie prowadzone sg teczki osobowe uczestnikow z kompletna dokumentac;ja:

- orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,

- podania o przyjecie do Warsztatu,

- opinie psychologiczne

- oceny postepOw w rehabilitacji : opinia z zaje¢ probnych dla nowoprzyjetych, potroczna
oceng efektow terapii, roczng ocene realizacji programu i kompleksowa,

- plan rehabilitacji na dany rok

- inne dokumenty niezbgdne do prowadzenia prawidlowego procesu rehabilitacji i terapii

§6

1. Nieobecnos¢ uczestnika na zajgeciach musi by¢é usprawiedliwiona przez lekarza,
a w wyjatkowych przypadkach losowych przez uczestnika, jego rodzicow
lub opiekunow prawnych.

2. Uczestnik, ktory opusci w ciaggu roku kalendarzowego ponad 1 miesigc zaje¢ bez
usprawiedliwienia zostaje wykwalifikowany z listy uczestnikow.



§7

Prawa uczestnika

Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

1’

2,

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

Peinej informacji na temat swojej sytuacji zwiazanej z uczestnictwem w zajeciach
prowadzonych w Warsztacie.

Udzialu w pracach zwigzanych z opracowaniem indywidualnego programu rehabilitacji
1 terapii oraz udzialu, nie rzadziej niz raz na pét roku, w ocenie jego indywidualnych
efektow rehabilitacji i terapii.

Pomocy kadry Warsztatu w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.
Zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne ulatwiajace
wykonywanie czynnosci w Warsztacie (stanowigce wyposazenie WTZ).

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

Uczestniczenia w kolach zainteresowan oraz innych formach zaje¢ dodatkowych.

§8

Obowiazki uczestnika Warsztatu

Uczestnik Warsztatu ma obowiazek:

.
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Aktywnie uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii,
Przestrzega¢ ustalonego czasu zajec 1 porzadku,

Stosowac si¢ do polecen pracownikow Warsztatu,

Dba¢ o mienie Warsztatu i cudzg whasnosc,

Przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,

Przestrzega¢ obowigzujacych w Warsztacie przepisow i ustalen,

§9
Sankcje wobec uczestnika Warsztatu

Wobec uczestnika, ktory w sposob razacy i powtarzajacy si¢ narusza porzadek
i dyscypling lub inne przepisy niniejszego Regulaminu moga zostaé zastosowane
nast¢pujace sankcje:

Udzielenie upomnienia ustnego a nastepnie pisemnego przez Kierownika Warsztatu
w obecnosci Opiekuna Pracowni/terapeuty prowadzacego,

Udzielenie na pismie nagany przez Kierownika Warsztatu na wniosek terapeuty
prowadzacego,

Czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Kierownika Warsztatu,

Dyscyplinarne wykwalifikowanie z listy uczestnikow. Decyzje o wykwalifikowaniu
podejmuje Rada Programowa Warsztatu na wniosek Kierownika Warsztatu.



5.

1.

Udzielenie upomnienia lub nagany na pismie moze skutkowaé nie przyznaniem lub
zmniejszeniem $rodkéw do treningu ekonomicznego na dany miesige zgodnie z decyzja
Rady Programowe;.

§10
Nagradzanie uczestnikow Warsztatu

1. Uczestnikowi, ktéry w sposéb wzorowy i systematyczny przestrzega ustalonego
porzadku 1 dyscypliny w Warsztacie moze zosta¢ przyznana
- Nagroda Roczna w postaci Dyplomu Uznania.
- Nagroda pieni¢zna w wysokosci do 300 % kwoty, przyznanej w danym roku, na
trening ekonomiczny dla danego uczestnika.

2. Nagrody przyznaje si¢ na koniec roku kalendarzowego ze srodkéw przeznaczonych na
trening ekonomiczny.

3. Nagrod¢ przyznaje Kierownik Warsztatu na wniosek terapeuty prowadzacego,
zaopiniowany przez Rade Programowa.

§ 11
Wykwalifikowanie z listy uczestnikéw Warsztatu

Uczestnik moze by¢ wykwalifikowany z listy uczestnikow Warsztatu tylko na mocy

decyzji Rady Programowej z powodu:

a.

Przedlozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji
z korzystania z ustug Warsztatu.

b. Zastosowania przez Rade Programowa sankcji okreslonych w § 9 pkt. 4.

e.
£
2,

. Pogorszenia si¢ stanu zdrowia uczestnika w okresie dtuzszym niz trzy miesiace,

ktory uniemozliwia udziat w zajeciach prowadzonych przez Warsztat.

. Zmiany miejsca zamieszkania, ktora uniemozliwia dojazd na zajecia organizowane

przez Warsztat.

Ze wzgledu na wiek i1 zwigzany z tym brak postepow w rehabilitacji i terapii

Z innych przyczyn uniemozliwiajacych skuteczng terapi¢ i rehabilitacje w warsztacie
Informacj¢ o wykwalifikowaniu z listy wraz z uzasadnieniem uczestnik otrzymuje

w formie pisemnej w ciggu 14 dni o daty podjecia decyzji.

§12

Trening ekonomiczny

. Przyznawanie.

. Wysokos¢ srodkow finansowych przeznaczonych do treningu ekonomicznego w danym

roku jest zawarta w preliminarzu kosztow dzialalnosci warsztatu.

. Wysokos¢ srodkow dla poszezegodlnych uczestnikow na dany rok kalendarzowy ustala

Rada Programowa, jednak nie moga by¢ wicksze niz 20% najnizszego wynagrodzenia,
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25
marca 2004r. Coroczne ustalenia wysokosci $rodkow przeznaczonych na trening
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ekonomiczny dla poszczegdlnych uczestnikow stanowig zatgcznik do Planu dziatalnosci na
dany rok

Wielkos¢ kwoty przeznaczonej do treningu ekonomicznego dla poszczegdlnych
uczestnikow jest ustalana w oparciu o indywidualny plan terapii i rehabilitacji uczestnika
na dany rok

Przyznanie srodkow finansowych do treningu ekonomicznego kazdego miesigca jest
potwierdzone lista podpisana przez Rade Programows i zatwierdzong przez Kierownika.

. Srodki do treningu ekonomicznego moga by¢é przyznane w formie nagrody na koniec roku

w kwocie okreslonej w § 10 pkt. 1
Uczestnik moze zosta¢ pozbawiony srodkéw do treningu ekonomicznego w czesci
lub w calosci w przypadku:

- naruszenia porzadku i dyscypliny, o ktérym mowa w § 12, pkt.5
- nieuczestniczenia w treningu ekonomicznym.
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O wysokos$ci przyznanych srodkéw decyduje Rada Programowa. Pozbawienie uczestnika
srodkéw do treningu ekonomicznego Rada uzasadnia w protokole.

Uczestnik, ktory byl przez caly miesiac nieobecny, bez wzgledu na przyczyne,
nie otrzymuje srodkéw do treningu ekonomicznego.

. Wyplata

Wyplata odbywa si¢ na koniec kazdego miesiaca. z wyjatkiem miesigca urlopowego,
w oparciu o liste, na ktorej odbior pieniedzy potwierdza uczestnik lub terapeuta
prowadzacy aktualnie danego uczestnika, wlasnorecznym podpisem.

W przypadku braku Srodkow finansowych na wyplate do treningu ekonomicznego,
Warsztat wyplaca je niezwlocznie w chwili ich posiadania.

Lista wyplat jest dokumentem Kksiggowym.

. Wydatkowanie

Wydatkowanie pienigedzy jest nadzorowane przez terapeut¢ prowadzacego aktualnie
danego uczestnika

. Pieniadze przeznaczone na trening ekonomiczny sg wydatkowane przez uczestnika,

w miar¢ samodzielnie, w obecnosci lub za zgoda terapeuty prowadzacego, na zakup
towarow 1 ushug oraz na inne wazne cele indywidualne wskazane przez uczestnika
Uczestnik, w miarg mozliwosci, prowadzi zeszyt, w ktorym notuje wptywy 1 wydatki.

. Uczestnikom, ktorzy nie sg w stanie prowadzi¢ samodzielnie notatek pomaga terapeuta

prowadzacy
Srodki przeznaczone na trening ekonomiczny nie moga by¢ kumulowane przez uczestnika
na drozszy zakup dhuzej niz 3 miesiagce

§13

Zasady dowozu uczestnikow do Warsztatu

Uczestnicy moga by¢ dowozeni do Warsztatu:
1. wlasnym samochodem Warsztatu:

a.

transport uczestnika samochodem Warsztatu moze odbywac sie tylko wowczas.
kiedy istnieje techniczna i organizacyjna mozliwos¢ swiadczenia tego typu uslug,



b. pierwszefistwo w transporcie samochodem Warsztatu majg uczestnicy z dysfunkcja
konczyn dolnych, niewidomi. ociemniali. z epilepsja oraz ci, ktorych niepelnosprawnosé
nie pozwala na samodzielne poruszanie si¢ na dalsze odlegtosci.

¢. uczestnicy z innymi dysfunkcjami niz wymienione w pkt. b) dowozeni sa do
Warsztatu tylko w sytuacjach wyjatkowych, wynikajgcych z aktualnego zlego
stanu zdrowia lub wowczas, gdy zamieszkuja na trasie przejazdu uczestnikow
wymienionymi w pkt. b) i w samochodzie sg wolne miejsca.

d. Kwalifikacji uczestnikow do transportu pokrywanego ze srodkéw PFRON
dokonuje Kierownik Warsztatu.

2. Wynajetym $rodkiem transportu w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dowozu

samochodem ~ Warsztatu i placowka  dysponuje  odpowiednimi  $rodkami

finansowymi na pokrycie tych kosztow.

3. Publicznymi srodkami transportu, z pokryciem przez Warsztat kosztow biletow, jesli

samodzielny dojazd uczestnika do placéwki wynika z indywidualnego programu

rehabilitacji i terapii i jest uzasadniony ekonomicznie.

4. W trakcie dowozenia. w miar¢ mozliwosci, uczestnikom towarzyszy pracownik

wyznaczony przez kierownika WTZ.

aktualny rozklad jazdy stanowi zatgcznik do Planu dziatalnosci na dany rok
§14

Instruktor terapii zajeciowej

Instruktor terapii zajgciowej ma obowigzek:
1. Przestrzega¢ zasad wspoizycia spolecznego. szanowaé prawa i godno$¢ uczestnikow

Warsztatu.
2. Utrzymywac kontakty z rodzicami i opiekunami uczestnikow. Kontakty z rodzing, majace
istotne znaczenie w procesie rehabilitacji. nalezy notowaé w zeszycie kontaktow
lub sporzadza¢ z nich notatke stuzbowa.
Sumiennie realizowa¢ indywidualne programy rehabilitacji i terapii
Przygotowa¢ projekty indywidualnych programéw rehabilitacji i terapii, ocene
ich realizacji oraz projekty wymaganych ocen dla uczestnikow, za ktorych jest
odpowiedzialny i przedstawi¢ je do rozpatrzenia i zatwierdzenia Radzie Programowej
Aktywnie uczestniczy¢ w pracach Rady Programowej

- ol
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ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Warsztatu

§15

1. W Warsztacie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci
za podejmowane decyzje.

Warsztatem kieruje Kierownik, ktory nim zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz.
Kierownik Warsztatu podlega bezposrednio Burmistrzowi Gminy Kozienice

Strukture Warsztatu tworza jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do jego zadan
1 obowigzkow, podlegle bezposrednio Kierownikowi Warsztatu.

ol



ROZDZIAL V
Ogolne obowiazki pracownikéw Warsztatu

§16

Kierownik Warsztatu

1.
2.

3.

a.
b.

k.

I

Kierownika Warsztatu zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gminy Kozienice

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

Do obowigzkow Kierownika Warsztatu nalezy w szczegolnosci:

Kierowanie praca Warsztatu

Zapewnienie  odpowiednich ~ warunkéw  pracy i  organizowanych  zajec
w Warsztacie, w tym planowanie: rozktadu zajec¢, przerw wakacyjnych uczestnikow
1 urlopéw pracownikow.

Rozdzial zadan i1 sSrodkow do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi,
priorytetu, kwalifikaciji zawodowych i obcigzenia praca biezaca
wykonawcow

. Prowadzenie gospodarki finansowej i materialowej Warsztatu.

Zwigkszanie efektywnosci dziatania Warsztatu.

Nadzor stuzbowy nad wykonywanymi przez podleglych pracownikow zadaniami
1 warunkami ich pracy

Ocenianie pracownikdéw

Nadzorowanie = przestrzegania  prawa,  wewnetrznych — aktow — normatywnych
1 obowigzujacych zasad wspdlzycia spotecznego przez podlegtych pracownikow
Delegowanie pracownikow

Wprowadzanie nowo przyjetych pracownikow w przydzielone im zadania oraz udzielanie
im  wyjasnien  dotyczacych ich  obowigzkéw, uprawnien oraz  zakresu
ich odpowiedzialnosci

Zatrudnianie pracownikow i ich awanse

Inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podleglych pracownikow

m. Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w Warsztacie

n.

Doskonalenie systemu zarzadzania

§17

Pracownicy Warsztatu

Do podstawowych obowiazkow pracownikow Warsztatu nalezy:

a.

b.

Sumienna i prawidlowa realizacja zadan okreslonych w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

Przestrzeganie prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych, ustalonego w Warsztacie
porzadku oraz ogdlnie obowigzujacych zasad wspdtzycia spotecznego.

Ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

. Rozpoznawanie potrzeb 1 aspiracji uczestnikow Warsztatu oraz osiggnie¢ techniki

zmniejszajacych skutki ich niepelnosprawnosci.

Wspoldziatanie z Kierownikiem Warsztatu przy dzialaniach zmierzajacych do poprawy
jakosci $wiadczonych ustug.

Dbanie o mienie Warsztatu.
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ROZDZIAL VI
Uprawnienia do podejmowania decyzji i podpisywania korespondencji

§18

Uprawnienia Kierownika Warsztatu:
Kierownik zarzadza Warsztatem, kieruje jego dziatalnoscia i reprezentuje go na zewnatrz
Kierownik zatrudnia i zwalnia pracownikow Warsztatu i w stosunku do nich dokonuje
wszelkich czynnosci stuzbowych oraz ustala ich zakres obowiazkow.
Kierownik decyduje o:
sposobie wykonywania zadan Warsztatu,
organizacji pracy i jej podziale w podlegtej jednostce,
planie finansowym Warsztatu na dany rok kalendarzowy i wydatkowaniu $rodkow
finansowych na dziatalnos¢ tej placowki,
podpisywanie korespondencji Warsztatu,

. udzielaniu upowaznien do zatatwiania okreslonych spraw podlegtym pracownikom.
. ksztaltowanie wizerunku Warsztatu i propagowanie jego dziatan w mediach.

§19
Pozostali pracownicy Warsztatu:

parafuja opracowane przez siebie pisma i materiaty.
podejmuja decyzje w zakresie wynikajacym z indywidualnego zakresu czynnosci

i upowaznienia udzielonego przez Kierownika Warsztatu.

§20

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

1.
2,
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§21
Kierownik Warsztatu moze udzielaé¢ informacji zwigzanych z zakresem jego dzialania.
Pozostali pracownicy moga jedynie informowaé uczestnikow Warsztatu, ich rodzicow

1 opiekunow prawnych o postepach w rehabilitacji spotecznej i zawodowe] prowadzonej
w Warsztacie.

ROZDZIAL VII
Odpowiedzialno$¢ pracownikéw Warsztatu
§22
Kierownik Warsztatu ponosi odpowiedzialnos¢ za:

dziatalno$¢ nadzorowanej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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realizacj¢ zadan Warsztatu oraz efektywnos¢ jego dzialania.

zapoznawanie podleglych pracownikow z wlasciwymi aktami normatywnymi stosownie
do wykonywanych przez nich obowiazkow.

efektywne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz terminowe, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopéw wypoczynkowych.

racjonalne wykorzystanie srodkow pracy.

terminowe 1 rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych
1 informacyjnych.

§23
Pozostali pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé za:

prawidlowe, rzetelne i terminowe realizacje powierzonych zadan.

skutki wynikajace z nieprzestrzegania przepisow bhp i p-poz. oraz ustalonego
w Warsztacie porzadku.

powierzone im mienie w poszczegolnych pracowniach

bezpieczenstwo uczestnikow podczas zaje¢ w placowce i poza nig

ROZDZIAL VIII
Rada Programowa Warsztatu

§ 24

W sktad Rady Programowej WTZ obligatoryjnie wchodza:

- Kierownik Warsztatu jako Przewodniczacy Rady,

- Terapeuci/instruktorzy terapii zajeciowe;,

- psycholog,

- specjalista ds. rehabilitacji/rehabilitant

- przedstawiciel PCPR w posiedzeniach kwalifikujacych nowych uczestnikow

W posiedzeniach Rady Programowej moga rowniez uczestniczy¢ inne zaproszone 0soby
wedlug aktualnych potrzeb.

. Do zadan Rady Programowej nalezy:

opracowanie i zatwierdzenie corocznych indywidualnych programow rehabilitacji dla
kazdego uczestnika na podstawie projektow przygotowanych przez osoby odpowiedzialne

b. wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za realizacje programow o ktorych mowa w pkt. a

d.

c.

co najmniej raz w roku dokonywanie okresowej oceny realizacji indywidualnych
programow rehabilitacji

co najmniej raz na pot roku dokonywanie oceny indywidualnych efektow rehabilitacji przy
udziale uczestnika

dokonywanie, co 3 lata, kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji na podstawie oceny:

- stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego
- umiejetnosci interpersonalnych, w tym w komunikowaniu sie oraz wspolpracy w grupie



- stopnia opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia, z uwzglednieniem
sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spolecznej i zawodowej oraz sfery
emocjonalno-motywacyjnej

f. kwalifikowanie kandydatow do uczestnictwa w Warsztacie.

g. ustalanie skladow osobowych poszczegodlnych grup terapeutycznych.

h. podejmowanie decyzji o wykwalifikowaniu uczestnikow z listy Warsztatu.

ROZDZIAL IX
Sprzedaz produktow i uslug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu

§ 25

Dochéd ze sprzedazy produktow i ushug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu w ramach
realizowanego programu rehabilitacji i terapii przeznacza sig, w porozumieniu z uczestnikami
Warsztatu, na pokrycie wydatkéw zwigzanych z integracja spoteczng uczestnikow.

ROZDZIAL X
Wspélpraca ze Srodowiskiem

§ 26
W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych Warsztat wspolpracuje z placowkami stuzby
zdrowia, opieki spotecznej, edukacji, kultury, sportu oraz odpowiednimi wladzami i urzedami
panstwowymi 1 samorzadowymi, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych, organizacjami pozarzadowymi oraz firmami i osobami fizycznymi, ktore
wspierajg rozwaj tej placowki.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe
§27
Wszystkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne;.
§ 28
Zalacznikiem do niniejszego Regulaminu jest Plan dziatalnosci na dany rok kalendarzowy:

§29

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowe] w Przewozie wchodzi
w zycie z dniem 01 stycznia 2020 roku.




