Zarzadzenie nr 52/07
Burmistrza Miasta K&ciana
z dnia 27 marca 2007 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjneg@Varsztatow Terapii Zajgciowej

w Koscianie

Podstawa prawna: 8 9 Rozpauzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spaieej z
dnia 25 marca 2004 r. w sprawie Warsztatow Tewzggiciowej (Dz. U. 04. Nr 63 poz.587)

§1.
Zatwierdza sj Regulamin Organizacyjny Warsztatow Terapiigcagwej w Kascianie,

stanowicy zahcznik do Zarzdzenia.

§ 2.

Wykonanie Zargdzenia zleca siKierownikowi Warsztatow Terapii Zegiowej w Kadscianie.

8§ 3.
Traci moc Zarzdzenie Nr 120/03 z dnia 07.05.2003 r. Burmistrzadth Kdciana w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatérapii Zagciowej w Kascianie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Burmistrz
Miasta Kgciana
/-1 Michat Jurga



REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Warsztatow Terapii Zajeciowej
w Koscianie
przy Gminie Miejskiej Ko sciana

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okid organizagj Warsztatow Terapii Zagiowe;j

przy Gminie Miejskiej Kéciana oraz zakres jego dziatania.

2. llekrac w Regulaminie sywane jest okrdenie Warsztaty naky przez to rozumie
Warsztaty Terapii Zegiowej.

Ppwn

§ 2.

Warsztaty Terapii Zapiowej w Kascianie realizuj zadania z rehabilitacji spotecznej
i zawodowej wynikajcej z Ustawy o rehabilitacji spotecznej i zawodowegz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych z dnia 27 siarp997 roku /Dz. U. Nr 123
poz. 776 z péniejszymi zmianami/ oraz Rozpadzeniem Ministra Gospodarki,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004sprawie warsztatow terapii
zagciowej /Dz. U. 04.63.587 z dnia 15 kwietnia 2004r.

Siedzila Warsztatow jest Kaian Os. Jagielltskie 47/48

Dziatalnag¢ Warsztatéw odbywa sw godzinach od 7.00 do 15.00

Warsztaty g placoéwlky pobytu dziennego. Czas trwaniaggajy Warsztatach wynosi
35 godzin tygodniowo i 7 godzin dziennie.

Czas pracy pracownikéw Warsztatow wynosi 8 godziennie i przeginie 40 godz.
tygodniowo

Czas pracy kierowcy — przerywany czas pracy

6.00— 11.00 dowdz uczestnikdw, obstuga Warsztatow

11.00 — 14.00 przerwa

14.00 — 16.00 odw6z uczestnikow

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnynmiayze czasu pracy ustalaj
indywidualne umowy o prac

Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych vpelieym wymiarze czasu pracy
ustala Kierownik Warsztatow.

Kierownik, na wniosek pracownika, ktory ze wadll na okolicznéci od niego
niezalene nie mae podjc pracy w czasie przewidzianym regulaminemzenostalé
w poszczegolnych dniach okresu rozliczeniowego godziny rozpocgia i
zakaczenia pracy.

10. Przebywanie w Warsztatach po godzinie pracy wymnagay Kierownika.
11.Kazdorazowe wyjcie w godzinach pracy (prywatne lub #bowe) poza teren

Warsztatéw, wymaga uprzedniej zgody Kierownikadlpga odnotowaniu w
,ZESZYycie Wy§c”.



ROZDZIAL I

Zakres dzialania Warsztatu

§ 3.

Warsztaty realizaj zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej i zéoweej, zmierzajcej
do ogdllnego rozwoju i poprawy spravénbkazdego uczestnika, niezthnych do
mozliwie niezaleénego, samodzielnego i aktywnegyria wsrodowisku.

§ 4.

Warsztaty Terapii Zagiowej posiadaj rachunek bankowy, ktérego dysponentami s
Kierownik i pracownik administracyjno-ekonomicznyavgztatow.

§ 5.

Uruchomienigsrodkéw na rachunku bankowym ngstije na wniosek Kierownika
Warsztatéw Terapii Zagiowej.

§ 6.

Warsztaty Terapii Zagiowej gospodarajsrodkami finansowymi przydzielonymi na
dany rok zgodnie z przgtymi ustaleniami i obowazujacymi przepisami.

ROZDZIAL Il

Uczestnicy Warsztatow

§7.

=

Warsztaty przeznaczone dla 30 uczestnikow, z mtiwoscia zwigkszenia tej liczby.
2. Uczestnikami Warsztatévwa ®soby niepetnosprawne, ktore ukayty 18 lat, maja
oznaczony stopieniepetnosprawnii i posiadag wskazania do uczestnictwa w
terapii zagciowej, zawarte w orzeczeniu o0 stopniu niepetnaspoaci wydanym
przez wiaciwy organ.
3. Zasady przyjecia uczestnikow do Warsztatéw Terapii Zagciowej:
a) zgtoszonych kandydatow przyjmuje Kierownik Warsatat
b) kandydat na uczestnika stai@pk o przygcie do placowki przedktada;
- wniosek o przyjcie,
- aktualne orzeczenie o stopniu niepetnospraainavskazaniami do terapii
zagciowej
- dokumentagj medyczma, opini psychologa
c) kwalifikacji kandydatow dozaestnictwa w Warsztatach Terapii Zepwej
dokonuje Rada Programowasatatow.



§ 8.

1. Rehabilitacja uczestnikow prowadzona jest w grugachpii zagciowej. Na jeda
osolg pracupca bezpdrednio z uczestnikami nie me przypadé wigcej niz pigciu
uczestnikow Warsztatow. Liczebstogrup terapeutycznych oraz pragrjch w grupie
terapeutow ustalasiv zaleznosci od stopnia i rodzaju niepetnosprawoio
uczestnikow.

2. Zajecia w Warsztatachagprowadzone zgodnie z indywidualnym programem
rehabilitacji i terapii opracowanym corocznie didkego uczestnika Warsztatow
przez Rad Programow Warsztatow. W trakcie realizacji tego programuzenby¢ on
modyfikowany i zmieniony, @ wymaga tego aktualna sytuacja prowadzonego
procesu rehabilitacyjnego.

3. Warsztaty Terapii Zafiowej zapewniaj warunki do petnej realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji i terapii.

4. Zajecia w Warsztatach odbywsggic w pracowniach:

- gospodarstwa domowego

- stolarskiej

- ceramicznej

- multimedialnej

- plastyczno-krawieckie]

- edukacyjnej

zgodnie z programami pracowni i indywidualnymi praagami rehabilitacji i terapii

uczestnikdw oraz dziennym rozktademezaja dany rok.

Zajecia w Warsztatach trwajod poniedziatku do piku.

W Warsztatach magby¢ prowadzone inne formy zgj dodatkowych, tworzone

stosownie do potrzeb uczestnikow i realizowaneenenie placowki i poza i

N

§09.

W trakcie zag¢ przewidziane sdwie przerwy pétgodzinne, w tym jedna na positek,
druga na odpoczynek — zaja integracyjne w grupach terapeutycznych.

8§ 10.
W Warsztatach prowadzong teczki osobowe uczestnikdw z komplkettokumentag.
§11.
Prawa uczestnikow

Uczestnik Warsztatow Terapii Zajowej ma prawo do:

1. Podejmowania decyzji od&mie swojej osoby i reprezentowania jej przez innycie
ponoszenia konsekwencji petjch decyzji.

2. Petnej informacji na temat swojej sytuacji Zmanej z uczestnictwem w zajach
prowadzonych w Warsztatach.

3. Udziatu w pracach zwkanych z opracowaniem indywidualnego programu
rehabilitacji i terapii oraz ocenie jego indywidogth efektow rehabilitacji i terapii.



4. Pomoc kadry Warsztatéw w realizacji indywidualn@gogramu

5. Zaopatrzenia w niezldny sprzt i pomoce techniczne utatwige wykonywanie
czynnaci w Warsztatach.

Przystosowanie stanowiska terapeutycznego do jsgchpfizycznych sprawroi
oraz zachowania norm bezpieagava.

Uczestniczenia w innych formach gapdodatkowych.

Fachowego instrukfa ze strony instruktora

. Przerwy na positek

10. Decydowania o przeznaczenriwdkow z treningu ekonomicznego.
11.Przerwy wakacyjnej ustalonej przez Kierownika Weat®v na dany rok.

o

© o~

§12.
Obowiazki uczestnikow

Uczestnik Warsztatbw ma obazek:

Aktywnie uczestnicz§ w realizacji indywidualnego programu rehabilitadgrapii.
Przestrzegaustalonego czasu zdji porzadku.

Stosowa sie do polecé pracownikow Warsztatow.

Dbat 0 mienie Warsztatow i cudzaviasnaé

Przestrzegazasad wspélcia spotecznego.

Przestrzegaobowhzujacych w Warsztatach przepisow i ustale
Przestrzegadyscypliny pracy i przepisow bhp, ppo

NoahkwnNpE

§ 13.
Skreslenie z listy uczestnikow Warsztatu

1. Uczestnik mae by skrelony z listy uczestnikdw Warsztatow tylko na mo@cyzji
Rady Programowej z powodu:
a) przedtaenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisgranggnacji z
uczestnictwa w terapii
b) dtuzszej nieobecni niz 3 miesice z winy uczestnika
c) zmiany miejsca zamieszkania, ktéra uniehvada dojazd na zagia
d) pogorszenie gistanu zdrowia

2. Informacg o skrgleniu z listy wraz z uzasadnieniem uczestnik otrajpgw formie
pisemne;.

§ 14.
Trening ekonomiczny

1. W ramach procesu terapeutycznego uczestnikdw \Wedszprowadzony jest trening
ekonomiczny w zakresie oktenym w indywidualnym programie rehabilitacji i
terapii

Trening odbywa siw trakcie trwania zaf terapeutycznych.

Wysokas¢ srodkow finansowych z treningu ekonomicznego orazpizeznaczenie
dla kazdego uczestnika w danym roku kalendarzowym ustatéeRProgramowa

w N



Warsztatéw. Kwota ta mme by¢ podwyzszona lub obriona w zalenaosci od wynikow
terapeutycznych.

Srodki finansowe z treningu ekonomicznego mbgé wydatkowane na zakup
towarow i ustug, biletéw do kina, teatru, na korigewystawy, sptag rat zaciganych
pozyczek, optat sktadek cztonkowskich w organizacjach poadmvych i na inne
wazne cele indywidualne wskazane przez uczestnikgaodizione z terapeat
prowadacym lub kierownikiem Warsztatow oraz mpsfanowé forme oszczdzania
na okrglony cel. Jeeli uczestnik nie jest w stanie sam aglireswoich potrzeb i
podja¢ decyzji, szczegotowy sposob wykorzystania tiukow okrélaja wspdlnie
kierownik i terapeuta prowadey lub inny pracownik merytoryczny Warsztatow
wskazany przez kierownika w porozumieniu z rodzicktm opiekunem prawnym.
Wyptate srodkéw finansowych na trening ekonomiczny uczestlugtaje raz w
mieshkcu, ktéra udokumentowana jest w formie mgesnych list potwierdzonych
podpisami uczestnikow lub w ich imieniu terapeufnewadacych.

Dla kazdego uczestnika prowadzone jest indywidualne reeh@esrodkdw
przeznaczonych na trening ekonomiczny, ktére pramadapeuta prowadey.
Wydatkowaniesrodkow finansowych rozliczane jest na podstawi@ganéw w
indywidualnym zeszycie uczestnika przeznaczonyrrarang ekonomiczny.
Roczne rozliczenigrodkow finansowych odbywagna druku wypetnionym przez
terapeut prowadacego i dodczony do oceny efektow terapeutycznych.

§ 15.

Zasady dowozu uczestnikow do Warsztatow

Uczestnicy mog by¢ dowazeni do Warsztatow:

1.
2.

transportem Warsztatéw

wynajtym srodkiem transportu w sytuacji, gdy nie mazineosci dowozu
samochodem Warsztatéw i placowka ta dysponuje ogamimi sSrodkami
finansowymi na pokrycie tych kosztéw

wilasnymsrodkiem transportu w sytuacjach awaryjnych samouohd@rsztatéw
publicznymisrodkami transportu z pokryciem przez Warsztaty kmsziletow, jeli
samodzielny dojazd uczestnika do placowki wynikadywidualnego programu
rehabilitacji i terapii w porozumieniu z rodzicalab opiekunami prawnymi.

§ 16.

Opiekun pracowni/terapeuta prowadzcy

Pracownik Warsztatow prowaglzy grug terapeutyczinma obowizek:

1.

oo

Przestrzegazasad wspélcia spotecznego, szanoévarawa i godné&t uczestnikow
Warsztatow.

Sporadza: diagnoz funkcjonalm, uczestnika

Prowadz¢ wywiady wsrodowisku rodzinnym uczestnika.

Wspotdziatg z Kierownikiem Warsztatow przy opracowywaniu pkagav
indywidualnych programoéw rehabilitacji i terapii

Sumiennie realizowaindywidualne programu rehabilitacji i terapii

Prowadzt zeszyt obserwacji uczestnikdw w grupie terapeutgpzzamieszczaw
nim adnotacje dotygze bieacych obserwacji procesu rehabilitacji oraz inforjeax



wspoétpracy z rodzinami z uwzginieniem daty i czasu trwania kontaktow, formy
kontaktow i oceny wspotpracy.

7. Uczestniczy w dokonywaniu okresowej oceny efektow rehabilitatgrapii oraz
rocznych i kompleksowych indywidualnych programdhabilitacji i terapii w
odniesieniu do poszczegdblnych uczestnikbw Warsatatd

8. Utrzymywa scisty kontakt i wspotpracowaz rodzicami lub opiekunami
uczestnikéw.

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna Warsztatow
§17.

1. W Warsztatach obowzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnéci za podejmowane decyzje.

2. Warsztatami kieruje Kierownik, ktory zaxdza Warsztatami i reprezentuje go na
zewrntrz.

3. Kierownik podlega bezpoednio Burmistrzowi Miasta Kaeiana.

4. Struktue Warsztatéw Terapii Zagiowej tworz jednoosobowe stanowiska pracy
dostosowane do jego zadiaobowiazkow, podlegte bezgoednio Kierownikowi
Warsztatow (Zajcznik Nr 1).

5. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dniael Warsztatow ma
Kierownik, przy czym pisma i dokumenty pagajace skutki finansowe powinny
zawierd& kontrasygnat pracownika administracyjno-ekonomicznego.

ROZDZIAL V

Ogolne obowazki pracownikow Warsztatow
§ 18.
Kierownik Warsztatow

1. Kierownik Warsztatow zobowzany jest do planowania, organizowania i
nadzorowania pracy oraz kontroli funkcjonalnej mpatitj mu jednostki.
2. Do obowizkéw Kierownika Warsztatow natg w szczegOIngi:
a. Kierowanie prag Warsztatow
b. Zapewnienie odpowiednich warunkow pracy i organiaonych zagé w
Warsztatach, w tym planowanie; rozktaducgaprzerw wakacyjnych
uczestnikow i urlopow pracownikow.
c. Rozdziat zadai srodkéw do ich wykonania, z uwzginieniem ich rangi,
priorytetu i obcizenia prag biezaca wykonawcow.
d. Prowadzenie gospodarki finansowej i materialowej3xtmtow.
e. Nadzor shibowy nad wykonywanymi przez podlegtych pracownikow
zadaniami.
f. Ocenianie pracownikow, dokonywanie analizy przydatnzawodowej w
aspekcie racjonalnego rozmieszczenia kadr.
g. Organizowanie zakupow materiatow i niedhego wyposzenia zgodnie z
potrzebami Warsztatow oraz migvosciami finansowymi.



h. Nadzorowanie przestrzegania prawa, weiwamych aktow normatywnych i
obowigzujacych norm etycznych przez podlegtych pracownikow

i. Delegowanie pracownika,

j.  Planowania urlopoéw pracownikow- urlopy wykorzystywas, w czasie
przerwy wakacyjnej uczestnikow.

k. Zapewnienie terminowej wyptaty wynagrodzenia
- wyptata wynagrodzenia odbywa sia wskazane konto bankowe pracownika
do dnia 28 kadego miesica

18.

Pracownicy Warsztatéw

Do podstawowych obowzkow pracownikow Warsztatow nale

1.

2.

8.
9.
10.

Za

Sumienna i prawidtowa realizacja zadzkreslonych w indywidualnych zakresach
obowiazkdw.

Przestrzeganie prawa, wegtrenych aktéw normatywnych, ustalonego w Warsztatac
porzadku oraz ogolnie obowtujacych norm etycznych.

Ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodotuy

Wspotdziatanie z Kierownikiem Warsztatow przy dai@bhch zmierzagpych do
poprawy jakdci swiadczonych ustug.

Dbanie o mienie Warsztatow.

Przestrzeganie zasad bhp i pzpo

Terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw speadawczych, analitycznych i
informacyjnych.

Stosowa si¢ do polecé Kierownika, ktore dotyczpracy.

Przestrzegaczasu pracy.

Zachowa w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtohgrazé pracodawe

na szkod oraz przestrzegaajemnicy okrélonej w odebnych przepisach — tajemnicy
panstwowej i stibowe.

§ 20.
naruszenie podstawowych obazkiow i nieprzestrzegania Regulaminu

Organizacyjnego w Warsztatach jak:

- nie przestrzeganie ustalonej organizacji i pdka pracy,
- nie wykonanie poleceKierownika Warsztatow,

- sp&niania s¢ do pracy

Kierownik maze ukara pracownika przez:

1.
2.

1.
2.

upomnienie
nagamr
ROZDZIAL VI
Rada programowa Warsztatow
§ 21.

Rad; programowg powotuje Kierownik Warsztatéw Terapii Zgjowe;.
W sktad Rady Programowej obligatoryjnie wchedz



a)
b)
c)
d)

kierownik Warsztatow
instruktorzy terapii zagiowej
psycholog

pedagog

W zalenosci od potrzeb:

e)

f)

specjalista ds. rehabilitacji/rewalidacji
pielegniarka, lekarz

3. Do zadar Rady Programowej nalety:

a)
b)

c)
d)

e)

h)

Kwalifikowanie kandydatow do uczestnictwa w Warsata,
Opracowanie rocznego indywidualnego programu rditedji dla kazdego
uczestnika Warsztatéw i jego modyfikowanie w raipotrzeb oraz wskazanie
osoby odpowiedzialnej za realizagjrogramu
Nie rzadziej nt raz na p6t roku dokonywanie oceny indywidualnyfakew
rehabilitacji przy udziale uczestnika Warsztatow.
Co najmniej raz w roku dokonywanie okresowej ocezalizacji
indywidualnego programu rehabilitacji
Co trzy lata dokonywanie kompleksowej oceny reajizadywidualnego
programu rehabilitacji na podstawie oceny:
- stopnia zdoln¢ci do samodzielnego wykonywania czydoiazycia
codziennego
- umiegtnaosci interpersonalnych, w tym komunikowania si
oraz wspotpracy w grupie
- stopnia opanowania umagosci niezlednych do podjcia zatrudnienia, z
uwzgkdnieniem sprawrizi psychofizycznej, stopnia dojrzato spotecznej i
zawodowej oraz sfery emocjonalno-motywacyjnej
Ustalanie skladéw osobowych poszczegdlnych grigpeartycznych
Okreslanie wysokdci i zasad dysponowansaodkami finansowymi
zwiazanymi z treningiem ekonomicznym oraz ich przezeazdla kadego
uczestnika Warsztatow.
Podejmowanie decyzji o skiteniu uczestnikow z listy Warsztatow.

ROZDZIAWII

Sprzedaproduktow i ustug wykonanych przez uczestnikow Wasztatéw

§ 22.

Dziatalnag¢ Warsztatéw Terapii Zaegiowej jest dziatalnécia o charakterze niezarobkowym.

§ 23.

Ewentualny dochod ze sprzegigproduktow i ustug wykonanych przez uczestnikow
Warsztatéw w ramach realizowanego programu retadjili terapii przeznaczaesw
porozumieniu z uczestnikami Warsztatow na pokrgei@talngci zbiorowej uczestnikéw —
integracg spoteczn uczestnikow.



ROZDZIAL VIII
Postanowienia koowe
8§24,

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujettigk Warsztatow Terapii
Zajeciowe.

§ 25.

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminieguajstosowanie przepisy Kodeksu Pracy i
innych aktow prawnych.

8§ 26.
Regulamin wchodzi wycie z dniem podgia.
8§ 27.

Regulamin niniejszy zatwierdza Burmistrz Miastas&iana.

Burmistrz
Miasta Kgciana
/-1 Michat Jurga



