ZARZADZENIE NR 108119
BURMISTRZA KROSNA ODRZANSKIEGO

zdnia .2A.. CruniCa... 2019T.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatéw Terapii Zajeciowej
w Krosnie Odrzarniskim.

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 506) oraz § 9 Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz.U. nr 63, poz. 587) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Warsztatow Terapii Zajeciowej w Krosnie
Odrzanskim, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Kierownikowi Warsztatow Terapii Zajeciowej.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Krosna Odrzanskiego nr 67/12 z dnia 31 grudnia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatow Terapii Zajeciowej w Krosnie
Odrzanskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2019 roku.
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Zalacznik

do Zarzagdzenia Nr IOB }/l.?
Burmistrza Krosna Odrzanskiego
z dnia £596..2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Warsztatow Terapii Zajeciowej
w Krosnie Odrzanskim

ROZDZIAL I

Postanowienia ogoélne

§ 1

. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Warsztatow Terapii Zajeciowej
w Kro$nie Odrzanskim oraz zakres ich dziatania.

. llekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreslenie Warsztaty lub skrot WTZ, nalezy przez to
rozumie¢ Warsztaty Terapii Zajgciowej w Krosnie Odrzaniskim.

§2

. Warsztaty Terapii Zajeciowej sg jednostka organizacyjng Gminy Krosno Odrzanskie,

powolang przez Rade Miejskg w Kroénie Odrzanskim i dziatajg na podstawie:

1) Uchwaly Nr XX/153/2000 Rady Miejskiej w Kro$nie Odrzanskim z dnia
15 grudnia 2000 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. Warsztaty Terapii
Zajeciowej w Kro$nie Odrzanskim,

2) Ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 roku (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 ze
Zmianami),

3) Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. Nr 63, poz. 587),

4) Umowy zawartej pomiedzy Powiatem Krosnienskim, a jednostkg prowadzaca WTZ.

. Jednostka prowadzacg WTZ jest Gmina Krosno Odrzanskie,

ul. Parkowa 1,
66-600 Krosno Odrzanskie

. Siedzibg Warsztatoéw jest:
Krosno Odrzanskie
ul. Piastow 10 h

Zgodnie z decyzja Nr GN.I1.72244-09/06 z dnia 5.12.2006; siedzibe Warsztatow stanowi
nieruchomo$¢ lokalowa o powierzchni uzytkowej 762,57 m? skladajgca sie

z 50 pomieszczen.

. Warsztaty uzywaja znaku graficznego ,,logo™:




1.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania, organizacja pracy i zaje¢ w Warsztatach

§3

Warsztaty Terapii Zajeciowej oznaczaja wyodrgbniong organizacyjnie i finansowo
placéwke stwarzajacg osobom niepelnosprawnym niezdolnym do podjecia pracy
mozliwos¢ rehabilitacji spolecznej i zawodowej w zakresie pozyskania lub przywracania
umiejg¢tnoscei niezbednych do podjecia zatrudnienia.

Realizacja przez Warsztaty celu, o ktérym mowa w ust. 1, odbywa si¢ przy zastosowaniu

technik terapii zajeciowej, zmierzajgcych do rozwijania:

1) umiejetnodci wykonywania czynnosci zycia codziennego oraz zaradnosci osobistej,

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

Terapi¢ realizuje si¢ na podstawie Indywidualnego Programu Rehabilitacji (IPR),
w ktorym okresla sig:

1) formy rehabilitacji,

2) zakres rehabilitacji,

3) metody i zakres nauki umiejetnosci, o ktérych mowa w ust. 2;

4) formy wspolpracy z rodzing lub opiekunami,

5) planowane efekty rehabilitacji,

6) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ programu rehabilitacji.

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

Na podstawie Indywidualnego Programu Rehabilitacji uczestnik WTZ moze bra¢ udziat
w nieodplatnych praktykach zawodowych u pracodawcy, w tym w spotdzielni socjalnej,
w wymiarze do 15 godzin tygodniowo, przez okres do 3 miesiecy, z mozliwoscia
przedluzenia do 6 miesigcy.

W praktykach zawodowych, o ktérych mowa w ust. 4, nie moze bra¢ udziatu jednoczesnie
wiecej niz 50% liczby uczestnikéw jednego WTZ.

W Warsztatach mogg byé prowadzone zajecia klubowe na podstawie odrebnego
Regulaminu organizacyjnego zaje¢ klubowych.

W Warsztatach moze dziata¢ rada spoteczna, w sktad ktérej wchodza przedstawiciele:
1) samorzadu powiatowego,

2) pracodawcow,

3) organizacji pozarzadowych dzialajacych na rzecz osob niepetnosprawnych,

4) rodzicédw i opiekundéw uczestnikéw warsztatu,

5) uczestnikdw warsztatu.



1

§4
Warsztaty sa placowkg pobytu dziennego.

Czas trwania zaje¢ w WTZ wynosi nie wigcej niz 7 godzin dziennie i 35 godzin
tygodniowo.

Warsztaty sg czynne przez pie¢ dni w tygodniu - od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.00 do 15.00, z mozliwoscig prowadzenia zajeé¢ rehabilitacyjnych
i terapeutycznych w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od pracy na terenie
siedziby Warsztatow i poza nig.

Rehabilitacja uczestnikéw prowadzona jest w grupach terapeutycznych badz
indywidualnie. Na jedng osob¢ pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie powinno
przypada¢ wiecej niz pigciu uczestnikow Warsztatow. Liczebnos$¢ grup terapeutycznych
oraz pracujgcych w grupie terapeutow ustala si¢ w zaleznosci od stopnia i rodzaju
niepetnosprawnosci uczestnikow.

Zajecia w Warsztatach odbywaja si¢ zgodnie z obowigzujacym tygodniowym rozktadem
zaje¢ w pracowniach terapeutycznych funkcjonujagcych w WTZ oraz Indywidualnymi
Programami Rehabilitacji.

WTZ zapewnia uczestnikom pomoc psychologiczng.
W Warsztatach prowadzona jest takze rehabilitacja fizyczna.

W naglych wypadkach, WTZ zapewnia uczestnikom pierwsza pomoc przedmedyczna,
realizowang przez wyznaczong sposréd pracownikoéw osobe, a w przypadku jej
nieobecnosci, kazdego pracownika WTZ.

Warsztaty nie zapewniaja, a pracownicy nie podaja Uczestnikom, srodkéw
farmakologicznych.

Warsztaty zapewniajg warunki do pelnej realizacji Indywidualnego Programu
Rehabilitacji.

ROZDZIAL III

Rada Programowa Warsztatow Terapii Zajeciowej

§5

W Warsztatach dziatla Rada Programowa, w sklad ktorej wchodza:

1) kierownik Warsztatow - jako przewodniczacy Rady z glosem decydujgcym;
2) psycholog;

3) instruktorzy terapii zajeciowej lub terapeuci zajeciowi;

4) pracownik socjalny lub aspirant pracy socjalnej;

5) fizjoterapeuta,

6) doradca zawodowy lub instruktor reintegracji zawodowej — w miar¢ potrzeb.



W uzasadnionych przypadkach, w spotkaniach Rady Programowej moga bra¢ udziat:

1) uczestnicy lub ich opiekunowie prawni;

2) cztonkowie rodzin uczestnikow;

3) przedstawiciele jednostki prowadzacej WTZ;

4) przedstawiciele PCPR w Kroénie Odrzanskim;

5) inne osoby, ktérych obecnos¢ moze by¢é pomocna w okresleniu optymalnych
rozwigzan dotyczacych procesu terapeutycznego uczestnikow.

. Rada Programowa dokonuje okresowej oraz, nie rzadziej niz co 3 lata, kompleksowej

oceny realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji uczestnika WTZ i zajmuje

stanowisko w kwestii osiggnietych przez niego postgpéw w rehabilitacji, uzasadniajacych:

1) podjecie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy
chronionej lub na przystosowanym stanowisku pracy;

2) potrzebe skierowania osoby niepelnosprawnej do oérodka wsparcia, w rozumieniu
przepisow o pomocy spotecznej, ze wzgledu na brak postepéw w rehabilitacji i zle
rokowania co do mozliwosci osiggnigcia postepoOw uzasadniajacych podjecie
zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy chronionej
lub na rynku pracy po odbyciu dalszej rehabilitacji w Warsztatach;

3) przedluzenie uczestnictwa w terapii ze wzgledu na:

a) pozytywne rokowania co do przyszlych postgpéw w rehabilitacji,
umozliwiajgcych podjecie zatrudnienia i1 kontynuowanie rehabilitacji
zawodowej w warunkach pracy chronionej lub na rynku pracy,

b) okresowy brak mozliwosci podjgcia zatrudnienia,

¢) okresowy brak mozliwosci skierowania osoby niepelnosprawnej do osrodka
wsparcia, o ktorym mowa w pkt 2.

. Rada Programowa dokonuje pierwszej kompleksowej oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji uczestnika Warsztatéw i zajmuje stanowisko w zakresie, o ktérym
mowa w ust. 2, nie wezesniej niz przed uptywem 3 miesigcy 1 nie pézniej niz po uplywie
6 miesigcy od dnia rozpoczgcia terapii w WTZ.

. Kompleksowa ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji jest dokonywana

na podstawie oceny:

1) stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnos$ci zycia codziennego;

2) umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania si¢ oraz wspétpracy w grupie;

3) stopnia opanowania umiej¢tnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia,
z uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzalosci spotecznej
i zawodowej oraz sfery emocjonalno-motywacyjne;j.

. Do pozostalych zadan Rady Programowej nalezy takze:

1) kwalifikowanie nowych uczestnikow do Warsztatow;

2) opracowywanie i modyfikowanie Indywidualnych Programéw Rehabilitacji dla
kazdego uczestnika Warsztatow;

3) wskazywanie 0sob odpowiedzialnych za realizacje tych Programow;

4) co najmniej raz w roku, dokonywanie okresowej oceny realizacji Indywidualnych
Programéw Rehabilitacji i nie rzadziej niz raz na pét roku ocenianie indywidualnych
efektow rehabilitacji przy udziale uczestnika WTZ,;

5) ustalanie sktadéw osobowych poszczegélnych grup terapeutycznych;

6) okreslanie wysokosci srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego oraz
ich przeznaczenia, indywidualnie dla kazdego uczestnika;



7) rozwigzywanie probleméw w zachowaniu poprzez ustalanie ich przyczyn
i stosowanie wobec uczestnikéw odpowiedniego systemu motywacyjnego;

8) opracowywanie oraz realizacja projektow terapeutycznych, dotyczgcych organizacji
oraz sposobu finansowania okazjonalnych zajec i imprez o charakterze integracyjnym,
sportowym, kulturalnym, edukacyjnym lub rekreacyjnym,;

9) opiniowanie ustalen zwigzanych ze sposobem dojazdu uczestnika na zajgcia;

10) dokonywanie ustalenn dotyczacych organizacji pracy, zwigzanej z podnoszeniem
jakosci realizowanych wobec uczestnikow ustug;

11) podejmowanie decyzji o skresleniu uczestnikow z listy uczestnikow Warsztatow;

12) wskazywanie uczestnikowi WTZ, czlonkom rodziny lub jego opiekunowi prawnemu,
mozliwodci 1 form dalszej rehabilitacji lub podjecia pracy w adekwatnej do
mozliwos$ci uczestnika, formie zatrudnienia;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow uczestnikéw lub ich opiekunéw prawnych.

§6

. Decyzje Rady Programowej podejmowane sg zwykla wiekszodciga glosow przy
zachowaniu kworum. Kworum wynosi 51% cztonkéw Rady Programowe;.

. Spotkania Rady Programowej powinny odbywaé si¢ nie rzadziej niz srednio dwa razy
W miesiacu.

. Tematyka spotkan, podjete decyzje, ustalenia i plany oraz osoby biorgce udziat
w spotkaniach, odnotowywane sa w protokotach ze spotkan Rady Programowej WTZ.

ROZDZIAL 1V

Uczestnicy Warsztatow Terapii Zajeciowej, zasady kwalifikowania i skreslania z listy
uczestnikow WTZ

§7

. Uczestnikami Warsztatow mogg by¢ osoby z niepelnosprawnoscia, spelniajgce
nast¢pujgce warunki:

1) zglosily che¢ udzialu w Warsztatach poprzez zlozenie podania/prosby o przyjecie do
WTZ wraz z kopig aktualnego orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci zawierajgcego
wskazanie do uczestnictwa w terapii zajgciowe;;

2) ich zgloszenie zostalo przyjete i zatwierdzone przez podmiot prowadzacy WTZ,
w uzgodnieniu z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kroénie Odrzanskim;

3) zostaly zakwalifikowane do udzialu w Warsztatach przez Rade Programowg WTZ.

. Uczestnik WTZ ma prawo do uczestnictwa w terapii zajeciowej do konca miesigca
nastgpujgcego po miesiacu, w ktérym nastgpila utrata waznosci orzeczenia o stopniu
niepelnosprawnosci.

. Zgloszenia kandydatow przyjmuje kierownik WTZ.
. Kandydat na uczestnika, starajac si¢ o przyjecie do placéwki przedktada:

1) podanie/prosbe o przyjecie do Warsztatow;
2) aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.
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Kandydat lub jego opiekun prawny sg zobowigzani do udzielenia pracownikom
Warsztatéw wszelkich informacji moggcych postuzyé do opracowania rzetelnej oceny
kandydata.

Przed rozpatrzeniem podania o przyjecie do Warsztatu, pracownik socjalny/aspirant pracy
socjalnej zatrudniony w WTZ, moze odwiedzi¢ kandydata w miejscu jego zamieszkania,
celem zapoznania 1 przeprowadzenia rozmowy. Wnioski ze spotkania
z kandydatem, przekazuje czlonkom Rady Programowej WTZ.

Kandydat moze takze wzig¢ udzialu w zajeciach terapeutycznych prowadzonych przez
WTZ, w celu zapoznania si¢ z uczestnikami, kadrg oraz specyfikg pracy a takze
porozmawiac z psychologiem zatrudnionym w Warsztatach.

Po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym zlozonej dokumentacji kwalifikacyjnej oraz na
podstawie analizy otrzymanej dokumentacji i obserwacji kandydata na uczestnika WTZ,
Rada Programowa przedkilada propozycje zatwierdzenia lub odrzucenia zgloszenia
jednostce prowadzacej WTZ.

Podmiot prowadzacy Warsztaty zatwierdza, w uzgodnieniu z Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie, zgloszenie 0os6b do uczestnictwa w WTZ.

Kierownik WTZ, w imieniu podmiotu prowadzacego WTZ, prowadzi list¢ o0s6b
z niepetnosprawnoscia, ktorych zgloszenie do uczestnictwa w Warsztatach zostato
zatwierdzone i ktore nie rozpoczely terapii w WTZ.

Osoba z niepelnosprawnoscig, ktéra opuscita WTZ w zwigzku z podjgciem zatrudnienia,
w przypadku utraty tego zatrudnienia i ponownego zgloszenia do uczestnictwa w
Warsztatach w terminie 90 dni od dnia opuszczenia przez nia WTZ, jest wpisywana na
liste, o ktorej mowa w ust. 8 i ma pierwszenstwo w rozpoczgciu terapii.

W momencie zwolnienia si¢ miejsca w Warsztatach, Rada Programowa WTZ rozpatruje
zgloszenia 0s6b znajdujacych sie na liscie, o ktérej mowa w ust. 8.

Pierwszenstwo w przyjeciu do Warsztatbw majg osoby o ktérych mowa w ust. 9,
a w nastgpnej kolejnosci kandydaci, ktérzy rokuja szanse na uzyskanie najwigkszych
efektow w prowadzonych oddziatywaniach rehabilitacyjnych i terapeutycznych.

Kandydat jest przyjmowany na okres probny trzech miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia
tego okresu do po6t roku. W sytuacji gdy, w ocenie Rady Programowej, rokuje on szanse
na uzyskanie efektow w dalszym procesie terapii, zostaje przyjety do WTZ bez okreslania
terminu zakonczenia terapii. O =zakonczeniu terapii decyduje Rada Programowa
Warsztatéw po dokonaniu oceny kompleksowe;.

Rada Programowa, po rozpatrzeniu zgloszen oséb znajdujacych si¢ na liscie oséb
oczekujacych na przyjecie do WTZ, podejmuje decyzjg¢ o zakwalifikowaniu
kandydata/kandydatéw do uczestnictwa w WTZ.

Informacja o zakwalifikowaniu do uczestnictwa w WTZ, przekazywana jest kandydatowi
w formie pisemnej.
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Uczestnik moze by¢ skres§lony z listy uczestnikow tylko na mocy decyzji Rady

Programowe;j z powodu:

1) podjecia zatrudnienia;

2) przedlozenia przez uczestnika lub jego opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji z
korzystania z ushug WTZ;

3) wygasniecia waznosci orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci o charakterze
okresowym z réwnoczesnym brakiem odnowienia tego dokumentu do konica miesiaca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym nastgpita utrata waznosci tego orzeczenia;

4) pogorszenia stanu zdrowia uczestnika w okresie dluzszym niz trzy miesiace
uniemozliwiajgcego udzial w zajeciach prowadzonych przez Warsztaty;

5) nieobecnosci nieusprawiedliwionej trwajacej ponad 1 miesigc;

6) zmiany miejsca zamieszkania, ktéra uniemozliwia dojazd na zajgcia organizowane
przez Warsztaty;

7) $mierci;

8) zastosowania przez Rade Programowg sankcji okreslonej w §10 ust 1 pkt 7;

9) calkowitego braku postgpu w rozwoju poziomu samodzielnosci uczestnika, pomimo
wykorzystania wszelkich dostepnych w Warsztatach $rodkéw oraz metod
oddzialywania rehabilitacyjnego;

10) zajecia przez Rade Programowa stanowiska wyszczegdlnionego w §5 ust. 3 pkt 1)
lub 2), dotyczacego przysztosci uczestnika, a bedgcego wynikiem przeprowadzonej
3-letniej oceny osiagnigtych przez uczestnika postepéw w rehabilitacji.

Jezeli w opinii Rady Programowej, natychmiastowe skrelenie z listy uczestnikéw moze
wywotaé niepozadane konsekwencje, kierujac si¢ dobrem uczestnika oraz jego rodziny,
Rada Programowa moze ustali¢ okres przejéciowy pomiedzy terminem podjecia tej
decyzji, a terminem jej realizacji, trwajagcy maksymalnie 6 miesiecy.

§8

. Krétkotrwala nieobecno$é uczestnika moze by¢ usprawiedliwiona przez uczestnika, jego

rodzicéw lub opiekuna prawnego. Konieczne jest jednak zachowanie formy pisemnej
usprawiedliwienia.

Nieobecnoé¢ uczestnika na zajeciach, trwajaca dluzej niz 5 dni, musi byé
usprawiedliwiona przez lekarza, a w wyjatkowych przypadkach losowych w formie
pisemnej przez uczestnika, jego rodzicéw lub opiekuna prawnego.

Nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona trwajaca ponad 1 miesiac moze byé powodem
skreslenia z listy uczestnikow. Decyzje¢ o skresleniu uczestnika z listy podejmuje Rada
Programowa Warsztatow.

§9

. Uczestnik Warsztatéw ma prawo do:

1) podejmowania decyzji odno$nie swojej osoby i respektowania jej przez innych oraz
ponoszenia konsekwencji podjetych decyzji;

2) poszanowania przez uczestnikow i pracownikow WTZ intymnosci i godnosci
osobiste;j;

3) pelnej informacji na temat swojej sytuacji zwigzanej z uczestnictwem w zajeciach
prowadzonych w Warsztatach;



4) wyrazania swoich opinii i emocji we wszystkich formach, ktére nie sa sprzeczne
z zasadami wspolzycia spolecznego;

5) udzialu w pracowniach zgodnie z zalozeniami Indywidualnego Programu
Rehabilitacji;

6) udzialu w ocenie jego indywidualnych efektéw rehabilitacji;

7) pomocy kadry Warsztatow w realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji;

8) zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne ulatwiajgce
wykonywanie czynnosci w Warsztatach (stanowigce wyposazenie WTZ);

9) przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych mozliwosci
oraz zachowania norm bezpieczeiistwa;

10) uczestniczenia w organizowanych przez WTZ formach zaje¢ dodatkowych.

. Uczestnik Warsztatow ma obowigzek:

1) przestrzega¢ Regulaminu Organizacyjnego WTZ;

2) przestrzegac ustalonego czasu zajec i porzadku;

3) uprzedzi¢ o planowanych nieobecnoéciach w Warsztatach;

4) usprawiedliwia¢ nieobecnosci;

5) stosowac sie do polecen pracownikéw Warsztatow;

6) dba¢ o mienie Warsztatow i cudza wlasnosé;

7) przestrzega¢ zasad wspodtzycia spolecznego;

8) dostarczy¢ do Warsztatow migkkie obuwie sportowe 1 stréj do ¢Ewiczen
rehabilitacyjnych i gimnastycznych, a w razie koniecznosci takze odziez na zmiang
oraz dbac¢ o czystos¢ ciata i swoich rzeczy;

9) dbac o czystosé i porzadek w pomieszczeniach WTZ;

10) przestrzega¢ obowigzujagcych w Warsztatach przepisow i ustalen.

§ 10

. Wobec uczestnika, ktory w sposob razacy i powtarzajacy si¢ narusza porzadek

i dyscypling lub inne przepisy niniejszego Regulaminu, mogag zosta¢ zastosowane

nastepujace sankcje:

1) udzielenie upomnienia ustnego przez terapeute badz innego pracownika;

2) udzielenie upomnienia z wpisem do akt uczestnika;

3) powiadomienie rodzicéw lub opiekunéw;

4) udzielenie upomnienia ustnego przez kierownika Warsztatéw w obecnosci terapeuty
prowadzacego;

5) udzielenie nagany przez kierownika Warsztatéw w obecnosci wszystkich uczestnikow
i kadry Warsztatow;

6) czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Radg Programowg Warsztatow;

7) dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikow. Decyzjg o skresleniu podejmuje Rada
Programowa Warsztatow.

. Uczestnik, ktéry w sposdb wzorowy i systematyczny realizuje Indywidualny Program

Rehabilitacji oraz przestrzega ustalonego porzadku i dyscypliny w Warsztatach moze

zosta¢ nagrodzony:

1) pochwalg ustng terapeuty lub innego pracownika WTZ;

2) pochwalg ustng terapeuty prowadzacego w obecnosci kierownika WTZ;

3) pochwatg kierownika Warsztatow w obecnosci terapeuty prowadzacego;

4) pochwalg terapeuty lub innego pracownika Warsztatobw w obecnosci wszystkich
uczestnikow i kadry Warsztatow;



5) pochwalg kierownika Warsztatdw w obecnosci wszystkich uczestnikéw i kadry
Warsztatow;

6) pochwala terapeuty prowadzacego lub kierownika WTZ w obecnosci rodzicéw lub
opiekunéw;

7) nagrodg w postaci dyplomu uznania,

8) pierwszenstwem do uczestnictwa w zajeciach i wyjazdach z ograniczong ilo$cig osob.

ROZDZIAL V

Sposéb ustalania wysokosci Srodkéw finansowych otrzymywanych przez uczestnika
Warsztatoéw w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi

§11

W ramach procesu terapeutycznego uczestnikéw Warsztatow, prowadzony jest trening
ekonomiczny w zakresie okreslonym w Indywidualnym Programie Rehabilitacji.

. Uczestnik Warsztatéw, ktéry w ramach Indywidualnego Programu Rehabilitacji bierze
udzial w treningu ekonomicznym, moze otrzymac do swojej dyspozycji srodki finansowe
w wysokosci nieprzekraczajacej 20% minimalnego wynagrodzenia za prace.

Wysoko$¢ ogolnej kwoty przeznaczonej na realizacje treningu ekonomicznego
uczestnikéw ustala kierownik WTZ w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym Warsztatow
i zapisuje w planie finansowym warsztatow na dany rok budzetowy. Wyznacznikiem
wysokosci srodkéw finansowych przeznaczonych na trening ekonomiczny jest wysoko$é
srodkéw finansowych przyznanych WTZ na dany rok kalendarzowy i okres$lonych
w formie aneksu do umowy pomiedzy organem prowadzacym a powiatem.

. Wysokos$¢ miesiecznej kwoty, w ramach ktorej prowadzony jest trening ekonomiczny dla
danego uczestnika, ustala Rada Programowa na poczgtku roku kalendarzowego
i zapisuje w Indywidualnym Programie Rehabilitacji.

. Wyplaty srodkéw finansowych przeznaczonych na trening ekonomiczny, dokonuje si¢ na
podstawie listy sporzadzonej przez ksiggowos$¢ Warsztatow. Lista wyplat zawiera liczbe
dni nieobecnosci uczestnikow, kwote potracen z tego tytulu, ewentualne zmniejszenia
i ostateczng kwote do wyptaty.

. Przyznanie i wysoko$¢ srodkow przeznaczonych na trening ekonomiczny w danym
miesigcu, uzalezniona jest od zalozen zapisanych w Indywidualnym Programie
Rehabilitacji oraz frekwencji uczestnika.

. W sytuacji gdy uczestnik jest nieobecny na zaje¢ciach, nie ma mozliwo$ci prowadzenia

z nim treningu ekonomicznego dlatego:

1) w przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci w Warsztatach, uczestnik nie
otrzymuje srodkéw na trening ekonomiczny za kazdy dzien takiej nieobecnosci;

2) w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w Warsztatach, uczestnik otrzymuje
80% srodkéw przyznanych na trening ekonomiczny, za kazdy dzien takiej
nieobecnosci 1 realizuje trening po powrocie na zajecia;

3) w przypadku usprawiedliwionej badZz nieusprawiedliwionej nieobecnosci ciaglej,
trwajace] miesigc rozliczeniowy, uczestnik nie otrzymuje Srodkéw finansowych
Z przeznaczeniem na trening ekonomiczny w miesigcu, w ktérym byl nieobecny.



10.

11,

12.

13.

14.

W przypadku podjecia decyzji o skresleniu z listy uczestnikow, uczestnik nie otrzymuje
srodkéw finansowych z przeznaczeniem na trening ekonomiczny za miesiac,
w ktorym nastapito jego skreslenie.

Osoba skreslona z listy uczestnikéw, ktora posiada zgromadzone $rodki w ramach
treningu ekonomicznego, ma obowiazek wykorzysta¢ te $rodki na realizacje treningu
przed opuszczeniem WTZ.

W przypadku skreslenia uczestnika z przyczyn naglych, ktérych nie mozna bylo
przewidzie¢ i braku mozliwoéci zrealizowania treningu ekonomicznego, zgromadzone
srodki stanowig wiasno$é uczestnika.

Kwota, ktoéra pozostaje niewyplacona uczestnikom z przeznaczeniem na trening
ekonomiczny (np. z powodu nieobecnosci), decyzja kierownika Warsztatow
w porozumieniu z gldwnym ksieggowym, zostaje przeznaczona na inne cele zwigzane
z dzialalnoscig Warsztatow.

Naliczona i zatwierdzona przez kierownika WTZ kwota, przeznaczona na trening
ekonomiczny dla kazdego wuczestnika jest wplacana przez pracownika
socjalnego/aspiranta pracy socjalnej zatrudnionego w Warsztatach, na indywidualne
ksigzeczki oszczednosciowe uczestnikéw lub konta bankowe, co jest potwierdzone przez
uczestnika wlasnorgcznym podpisem.

Zgromadzone przez uczestnika $rodki przeznaczone na trening ekonomiczny nie stanowia
zasilenia budzetu rodzinnego i mogg byé przeznaczone wylgcznie na pokrycie kosztow
realizacji treningu ekonomicznego zaplanowanego w Indywidualnym Programie
Rehabilitacji uczestnika.

W miesigcu wolnym od zaje¢ (przerwy wakacyjnej dla uczestnikéw), trening
ekonomiczny nie jest prowadzony, w zwiazku z tym uczestnikom nie s3 naliczane
i wyptlacane $rodki finansowe na dany miesigc.

§12

Osobg odpowiedzialng za realizacj¢ treningu ekonomicznego w Warsztatach jest
zatrudniony pracownik socjalny/aspirant pracy socjalnej.

Pracownik socjalny/aspirant pracy socjalnej wspiera uczestnika w zatozeniu ksigzeczki
oszczednosciowe] lub konta bankowego (w zaleznosci od mozliwosci) oraz prowadzi
trening ekonomiczny.

Trening ekonomiczny odbywa si¢ w trakcie zaje¢ terapeutycznych w formie
bezgotéwkowej i w postaci srodkow finansowych otrzymywanych przez uczestnika.

Wyplacanie srodkéw finansowych przeznaczonych do ich wydatkowania poza zajgciami
terapeutycznymi moze odbywaé si¢ tylko w wyjatkowych sytuacjach z konkretnym
przeznaczeniem ustalonym z osobg odpowiedzialng za prowadzenie treningu.

Wyplaty srodkéw moze dokonaé wylacznie uczestnik bedacy wlascicielem ksigzeczki

oszczednosciowej lub konta bankowego. Wyplata dokonywana jest w banku osobiscie
przez uczestnikow i potwierdzana podpisem uczestnika. Uczestnikom wymagajacym
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nadzoru i pomocy w dokonywaniu wyplat, towarzyszy pracownik socjalny/aspirant pracy
socjalnej.

Sposéb prowadzenia treningu ekonomicznego oraz cel wydatkowania przyznanych
srodkéw okresla sig, w porozumieniu z uczestnikiem, w jego Indywidualnym Programie
Rehabilitac;ji.

. Pracownik socjalny/aspirant pracy socjalnej zatrudniony w WTZ, czuwa nad
prawidtowoscia gospodarowania s$rodkami przeznaczonymi na ftrening, zapisuje
w arkuszach wydatki oraz swoje obserwacje, ocenia postgpy w realizacji treningu
ekonomicznego i przedstawia je Radzie Programowe;j.

. Wydatki dokonywane przez uczestnikow w ramach treningu ekonomicznego sg
potwierdzane imiennymi fakturami, paragonami lub oswiadczeniami z ich wlasnorgcznym
podpisem.

. Pracownik socjalny/aspirant pracy socjalnej prowadzi dla kazdego uczestnika
indywidualne rozliczenie srodkéw przeznaczonych na trening ekonomiczny.

ROZDZIAL VI
Zasady dowozu uczestnikéw do Warsztatéw
§13
. Uczestnicy mieszkajgcy w Krosnie Odrzanskim nie korzystajg z dowozu.

. W uzasadnionych sytuacjach, uczestnikom, ktérzy ze wzgledu na psychofizyczny stan
zdrowia nie sg w stanie przychodzi¢ na zajecia samodzielnie, a ich opiekunowie nie majg
mozliwosci ich dowiezienia lub przyprowadzenia, zapewnia si¢ dojazd stosujac kryteria:
1) stopien usamodzielnienia i stan zdrowia;

2) odleglosé miejsca zamieszkania od WTZ.

§ 14

. Uczestnicy spoza Krosna Odrzanskiego, przyjezdzajg na zajgcia we wilasnym zakresie,
korzystajgc z transportu wlasnego, publicznego, wynaj¢tego, lub transportem Warsztatow
albo gminy, ktérg zamieszkuja.

. Z transportu organizowanego przez WTZ i poszczegdlne gminy, korzystajg w pierwszej
kolejnosci osoby, ktore ze wzgledu na stan zdrowia, nie mogg korzysta¢ z komunikacji
publicznej lub nie majg zadnej mozliwosci dojazdu na zajecia.

. Uczestnicy z Gminy Krosno Odrzanskie, mieszkajgcy poza miastem, dojezdzaja na
zajecia busem uzyczonym Warsztatom przez Gming Krosno Odrzanskie.

. Uczestnikom spoza Gminy Krosno Odrzanskie, dojazd na zajecia zapewnia gmina, ktorg
zamieszkujg.

. Transport uczestnika samochodem WTZ lub gminy, moze odbywaé si¢ tylko wowczas,
kiedy istnieje techniczna i organizacyjna mozliwoé¢ swiadczenia tego typu ustug.
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6. Wykaz uczestnikow dowozonych na zajecia, trasg, miejsca i godziny odjazdow, ustalajg
pracownicy odpowiedzialni za dowozy w poszczegdlnych gminach w porozumieniu
z kierownikiem Warsztatow.

7. Wykaz uczestnikéw z Gminy Krosno Odrzanskie dowozonych na zajgcia, tras¢ przejazdu,
miejsca i godziny odjazdéw, ustala kierownik WTZ w porozumieniu z kierowca
zatrudnionym w Warsztatach.

ROZDZIAL VII
Struktura organizacyjna Warsztatow oraz obowiazki kierownika i pracownikéw WTZ
§ 15

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

2. Warsztatami Terapii Zajeciowej kieruje kierownik Warsztatow.

3. Kierownika WTZ zatrudnia Burmistrz Krosna Odrzanskiego i ustala wysokos$¢ jego
wynagrodzenia.

4. Kierownik Warsztatéw podlega stuzbowo Burmistrzowi Krosna Odrzanskiego.

5. Strukture Warsztatow tworzg jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do jego zadan
i obowigzkéw, podlegle bezposrednio kierownikowi WTZ.

6. W czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik
Warsztatow.

§ 16
1. Kierownik Warsztatow reprezentuje WTZ na zewnatrz.

2. Do obowigzkow kierownika Warsztatow nalezy w szczegolnoscei:

1) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy i organizowanych zajeé;

2) planowanie rozkladu zaje¢ w WTZ;

3) ustalanie przerwy wakacyjnych uczestnikow;

4) planowanie urlopéw pracownikow Warsztatow;

5) przewodniczenie Radzie Programowej Warsztatow,

6) rozdziat zadan i srodkow do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi, priorytetu,
kwalifikacji zawodowych i obciazenia pracg biezaca wykonawcow;

7) prowadzenie gospodarki finansowej i materialowej Warsztatow;

8) nadzér stuzbowy nad wykonywanymi przez podleglych pracownikéw zadaniami,

9) kierowanie biezgcg dzialalnoScia WTZ oraz reprezentowanie tej jednostki
organizacyjnej na zewnatrz;

10) organizowanie pracy Warsztatow Terapii Zajeciowej wedlug przyjetego regulaminu;

11) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zajgé rehabilitacyjnych
uczestnikow WTZ;

12) dysponowanie srodkami okreslonymi w preliminarzu.
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. Kierownik Warsztatow jest uprawniony do:

1) =zatrudniania pracownikéw zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami w ramach
zatwierdzonej struktury;

2) ustalania kart stanowiskowych/zakreséw czynnosci pracownikom;

3) rozwigzywania stosunkOw pracy z pracownikami;

4) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzgdkowych pracownikom;

5) nadzorowania nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadan przez
pracownikow;

6) prowadzenia prac remontowych, uzupeilniania wyposazenia zgodnie z przyznanymi
srodkami na ten cel;

7) wspoldziatania ze stuzbami opieki medycznej i Panstwowa Inspekcjg Sanitarna.

. Szczegdlowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnienn kierownika WTZ
opracowuje Burmistrz Krosna Odrzanskiego.

§ 17
. Kierownik Warsztatow moze udziela¢ informacji zwigzanych z zakresem jego dzialania.

. Pozostali pracownicy mogg jedynie informowaé¢ uczestnikow Warsztatu lub ich
opieckunow prawnych o ich postgpach w rehabilitacji spolecznej i zawodowej
prowadzonej w WTZ.

. Kierownik WTZ przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy WTZ tj. od
7.00 do 15.00, w kazdy dzien roboczy.

§18

. Podstawowe obowigzki pracownikow Warsztatow zostaly okreslone przez kierownika
WTZ w Kkartach stanowiskowych/zakresach czynnosci i znajdujg si¢ w posiadaniu
pracownikow oraz w ich aktach osobowych, przechowywanych w dokumentacji kadrowe;j
Warsztatow.

. Zapoznanie si¢ z kartg stanowiskowa/zakresem czynnoSci pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

. Pracownicy pelnig dyzury dzienne zgodnie z ustalanymi na biezaco harmonogramami.

. Podstawowe obowigzki pracownika pelniacego dyzur:

1) zastepowanie kierownika WTZ, podczas gdy pod jego nieobecnos¢, nieobecna jest
takze gtéwna ksiegowa WTZ, ktdra zastepuje kierownika;

2) pomoc w pelnieniu dyzuru, wyznaczonemu na dany dzien, uczestnikowi Warsztatow;

3) zapewnienie bezpieczenstwa i opieka nad uczestnikami przed rozpoczeciem zajgc
w pracowniach oraz po ich zakonczeniu, a takze podczas pierwszej przerwy na
positek;

4) zapewnienie bezpieczenstwa i opieka nad uczestnikami podczas drugiej przerwy na
posilek regeneracyjny, nalezy do obowigzkéw pracownika wyznaczonego oddzielnym
harmonogramem;

5) zapewnienie pomocy i bezpieczenstwa uczestnikéw dojezdzajacych sSrodkami
transportu, zwlaszcza tych, ktorzy potrzebuja pomocy w dotarciu z i do sSrodka
transportu;

13



6) sprawdzanie listy obecnosci i podawanie stanu uczestnikow na dany dzien
kierownikowi i terapeucie prowadzacemu pracowni¢ gospodarstwa domowego;
7) pozostanie na stanowisku pracy i zapewnienie opieki, do czasu opuszczenia

Warsztatow przez wszystkich uczestnikow.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§ 19
Wszystkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.
§ 20

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatow Terapii Zajgciowej w Krosnie Odrzanskim
wchodzi w zycie z dniem 1.01.2019 roku.
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