ZARZADZENIE NR 6%./12
BURMISTRZA KROSNA ODRZANSKIEGO

z dnia 31 grudnia 2012 .

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

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001 roku
Nr 142, poz. 1591 - tekst jednolity z pézn. zm.) oraz § 9 Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz.U. Nr 63,
poz. 587), a takze art. 5 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogfaszaniu aktéw normatywnych
i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 197 poz.1172 - tekst jednolity z pdzn. zm.),
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Warsztatow Terapii Zajeciowej w Krosnie
Odrzanskim, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Krosna Odrzanskiego nr 19/09 z dnia 12 lutego 2009 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Warsztatéw Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim oraz
Zarzgdzenie Burmistrza Krosna Odrzanskiego nr 50/10 z dnia 9 czerwca 2010 r. w sprawie zmiany
zarzgdzenia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Warsztatéw Terapii Zajeciowej w Krosnie
Odrzanskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg od dnia 1 grudnia 2012 roku.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr. 6HA2
Burmistrza Krosna Odrzanskiego
z dnia 31.12.2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Warsztatow Terapii Zajeciowej
w Krosnie Odrzanskim

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Warsztatow Terapii Zajgciowej w Krosnie
Odrzanskim oraz zakres ich dziatania.

llekroé w Regulaminie uzywane jest okreslenie Warsztaty lub skrét WTZ, nalezy przez to rozumiec
Warsztaty Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim.

§2.

Warsztaty Terapii Zajeciowej sg jednostkg organizacyjng Urzedu Miasta, powotang przez Rade

Miejska w Krosnie Odrzanskim i dziatajg w oparciu o: '

1) Uchwate Nr XX/153/2000 Rady Miejskiej w Krosnie Odrzanskim z dnia
15 grudnia 2000 r.,

2) Ustawe o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
z dnia 27 sierpnia 1997 roku (Dz.U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721 ze zmianami),

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

4) Umowy zawartej pomiedzy Powiatem Kros$nienskim, a jednostkg prowadzgca Warsztat,
Gming Krosno Odrzanskie.

Siedzibg Warsztatow jest: Krosno Odrzariskie ul. Piastow 10 h.
Zgodnie z decyzjg Nr GN.I1.72244-09/06 z dnia 5.12.2006; siedzibe Warsztatow stanowi
nieruchomos¢ lokalowa o  powierzchni  uzytkowej 762,57 m?  skiadajgcg sie

z 50 pomieszczen.

Warsztaty uzywajg znaku graficznego ,logo™
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ROZDZIAL I
Zakres dziatania, organizacja pracy i zaje¢ w Warsztatach

§ 3.
1. Warsztaty Terapii Zajgciowej stwarzajg osobom niepetnosprawnym, niezdolnym do podjecia
pracy, mozliwos¢ rehabilitacji spotecznej i zawodowe] w zakresie pozyskania lub przywracania
umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia.

2. Realizacja przez Warsztaty celu, o ktérym mowa w ust. 1, odbywa sie przy zastosowaniu technik
terapii zajeciowej, zmierzajgcych do rozwijania:
1) umiejgtnosci wykonywania czynnosci zycia codziennego oraz zaradnosci osobiste;j,

2) psychofizycznych sprawnosci oraz podstawowych i specjalistycznych umigjetnosci
zawodowych, umozliwiajgcych uczestnictwo w szkoleniu zawodowym albo podjecie pracy.
§4.

1. Organizacja pracy i zaje¢ w Warsztatach:

1) Warsztaty sg placowka pobytu dziennego.

2) Czas trwania zaje¢ w Warsztacie wynosi 35 godzin tygodniowo i 7 godzin dziennie przez
11 miesiecy w roku.

3) Uczestnicy Warsztatdbw majg prawo do miesiecznej przerwy urlopowej, ktorej termin jest
ustalany na poczatku roku kalendarzowego, przez Kierownika Warsztatdw.

4) Warsztaty sg czynne przez pie¢ dni w tygodniu - od poniedziatku do pigtku
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 nim.

5) Rehabilitacja uczestnikéw prowadzona jest w grupach terapii zajeciowej. Na jedng osobe
pracujgcg bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypadac¢ wiecej niz pieciu uczestnikow
Warsztatéw. Liczebnos¢ grup terapeutycznych oraz pracujgcych w grupie terapeutdw ustala
sie w zalezno$ci od stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci uczestnikow.

6) Terapig realizuje sie na podstawie Indywidualnego Programu Rehabilitacji (IPR),
opracowywanego przez Rade Programowg na rok kalendarzowy, w ktorym okresla sie:

formy rehabilitacii,

zakres rehabilitacji,

metody i zakres nauki umiejetnosci, o ktdorych mowa w § 3 ust. 2,
formy wspdtpracy z rodzing lub opiekunami,

planowane efekty rehabilitacji,

osoby odpowiedzialne za realizacje programu rehabilitacji.

W trakcie realizacji tego programu moze by¢ on modyfikowany i zmieniany, jesli wymaga tego

aktualna sytuacja prowadzonego procesu rehabilitacyjnego.

7) Warsztaty zapewniajg warunki do petnej realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji.
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2. Rodzaje i formy zajec¢ prowadzonych w Warsztacie:
1) Zajecia w Warsztacie odbywajg sie w pracowniach:
¢ gospodarstwa domowego,
artystycznej,
krawiecko-hafciarskigj,
komputerowej,
ogoinotechnicznej,
florystycznej,
plastycznej,
rozwoju osobistego i zawodowego,
zgodnie z planami pracy poszczegolnych pracowni i Indywidualnymi Programami Rehabilitacji
oraz harmonogramem zajec.
2) W Warsztatach prowadzona jest rowniez:
e rehabilitacja fizyczna (zajecia indywidualne i grupowe),
e zajecia z psychologiem,
e trening ekonomiczny.



3) W Warsztatach mogq dziala¢ kota zainteresowan i by¢ prowadzone inne formy zajec
dodatkowych, tworzone stosownie do potrzeb uczestnikéw i realizowane na terenie placowki i
poza nig.

ROZDZIAL Iil
Rada Programowa Warsztatow Terapii Zajeciowej

§5.
W Warsztatach dziata Rada Programowa, w sktad ktorej wchodza:
1) kierownik Warsztatow - jako przewodniczacy Rady z giosem decydujacym,
2) psycholog,
3) instruktorzy terapii zajgciowe;,
4) instruktorzy zawodu,
5) pracownik socjalny,
6) fizjoterapeuta,
7) logopeda lub doradca zawodowy — w miare potrzeb

Do zadan Rady Programowej nalezy:

1) kwalifikowanie nowych uczestnikow do Warsztatow,

2) opracowanie rocznych Indywidualnych Programow Rehabilitacji dla kazdego uczestnika
Warsztatow i jego modyfikacja w miarg potrzeb oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej
za realizacje program,

3) ustalanie sktadéw osobowych poszczegdinych grup terapeutycznych,

4) okreslanie wysokosci $rodkéw finansowych zwigzanych z treningiem ekonomicznym,

5) nagradzanie i karanie uczestnikow,

8) podejmowanie decyzji o skresleniu uczestnikow z listy Warsztatow.

§6.
Co najmniej raz w roku Rada Programowa dokonuje okresowej oceny realizacji Indywidualnego
Programu Rehabilitacji.

Nie rzadziej niz raz na pét roku Rada Programowa ocenia indywidualne efekty rehabilitacji przy
udziale uczestnika Warsztatow.

Kompleksowa ocena realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji jest dokonywana

na podstawie oceny:

1) stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego,

2) umiejetnoéci interpersonalnych, w tym komunikowania sig oraz wspétpracy w grupie,

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

ROZDZIAL IV
Uczestnicy Warsztatu

§7.

Warsztaty przeznaczone sg dla 41 uczestnikéw, z mozliwoscig zwigkszenia tej liczby.

Uczestnikami Warsztatow sg osoby niepetnosprawne, ktdre ukonczyty 18 lat, majg orzeczony
znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci i posiadajg wskazanie do uczestnictwa w
terapii zajeciowej zawarte w orzeczeniu o stopniu niepetnosprawnosci wydanym przez wiasciwy
organ.

Zasady przyjecia uczestnikow do Warsztatow:

1) Zgtoszenia kandydatow przyjmuje Kierownik Warsztatow.

2) Kandydat na uczestnika starajgc sie o przyjgcie do placowki przedkiada:
s podanie o przyjecie do Warsztatow,

aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,

posiadang opinie psychologiczng i dokumentacje medyczng,

posiadane ostatnie $wiadectwo szkolne.



3) Kandydat i jego opiekunowie sg zobowigzani do udzielenia personelowi Warsztatow wszelkich
informacji mogacych postuzy¢ do opracowania rzetelnej oceny kandydata.

4) Przed rozpatrzeniem podania o przyjecie do Warsztatu, pracownik socjalny zatrudniony
w WTZ, przeprowadza wywiad $rodowiskowy (w miejscu zamieszkania kandydata), ktory jest
dotgczany do dokumentacji niezbednej do przyjecia kandydata.

5) Kandydat zobowigzany jest takze do minimum dwukrotnego wziecia udziatu
w zajeciach terapeutycznych prowadzonych przez Warsztat, w celu zapoznania sie
z uczestnikami, kadra oraz specyfika pracy a takze do rozmowy z psychologiem zatrudnionym
w Warsztatach.

6) Pierwszenstwo w przyjeciu do Warsztatow majg kandydaci, kiorzy rokujg szanse
na uzyskanie najwiekszych efektow w prowadzonych oddziatywaniach rehabilitacyjnych
i terapeutycznych.

7) Kwalifikacji kandydatow do uczestnictwa w Warsztatach dokonuje Rada Programowa
Warsztatow w uzgodnieniu z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ko$nie Odrzanskim.

8) Kandydat jest przyjmowany na okres probny trzech miesigcy. W sytuacii gdy,
w ocenie Rady Programowej, rokuje on szanse na uzyskanie efektow w dalszym procesie
terapii, zostaje przyjety do WTZ bez okreélania terminu zakoriczenia terapil.
O zakonczeniu terapii decyduje Rada Programowa Warsztatbw po dokonaniu oceny
kompleksowej.

9) Informacja o decyzji Rady Programowej w sprawie prosby kandydata o przyjecie
do Warsztatéw zostaje przekazana zainteresowanemu w formie pisemne;.

§8. _
Nieobecno$¢ uczestnika na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona przez lekarza,
a w wyjagtkowych przypadkach losowych w formie pisemnej przez uczestnika, jego rodzicow lub
opiekundw prawnych.
Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona trwajgca ponad 1 miesiac moze by¢ powodem skreslenia z listy
uczestnikéw. Decyzje o skresleniu uczestnika z listy podejmuje Rada Programowa Warsztatow.

§9
Uczestnik Warsztatéw ma prawo do:
1) Podejmowania decyzji odnos$nie swojej osoby i respektowania jej przez innych oraz
ponoszenia konsekwencji podjetych decyziji.
2) Peinej informacji na temat swoje] sytuacji zwigzanej z uczestnictwem w zajeciach
prowadzonych w Warsztatach.
) Udziatu w pracowniach zgodnie z zatozeniami Indywidualnego Programu Rehabilitacji.
) Udziatu w ocenie jego indywidualnych efektow rehabilitacji.
) Pomocy kadry Warsztatéw w realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji.
) Zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne utatwiajgce
wykonywanie czynnosci w Warsztatach (stanowigce wyposazenie WTZ).
7) Przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych mozliwosci oraz
zachowania norm bezpieczenstwa.
8) Otrzymania positku regeneracyjnego podczas codziennych zaje¢ w Warsztatach.
9) Uczestniczenia w kotach zainteresowan oraz innych formach zaje¢ dodatkowych.

Uczestnik Warsztatdéw ma obowigzek:

Aktywnie uczestniczy¢ w realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji.

Przestrzegac ustalonego czasu zaje¢ i porzgdku.

Uprzedzié o planowanych nieobecnosciach w Warsztatach.

Usprawiedliwia¢ nieobecnosci.

Stosowac sie do polecen pracownikow Warsztatow.

Dbaé o mienie Warsztatéw i cudzg wiasnosc.

7) Przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego.

8) Dostarczy¢ do Warsztatow migkkie obuwie sportowe i stroj do ¢wiczen rehabilitacyjnych
i gimnastycznych a w razie koniecznosci takze odziez na zmiang oraz dbac o czystos¢ swoich
rzeczy.

9) Przestrzegac obowigzujgcych w Warsztatach przepisow i ustalen.
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§10.

Wobec uczestnika, ktory w sposéb razacy i powtarzajgcy sie narusza porzgdek
i dyscypline lub inne przepisy niniejszego Regulaminu, mogg zosta¢ zastosowane nastepujgce
sankcje:

1) Udzielenie upomnienia ustnego przez terapeute badz innego pracownika.

2) Udzielenie upomnienia z wpisem do akt uczestnika.

3) Powiadomienie rodzicéw lub opiekundw.

4) Udzielenie upomnienia ustnego przez Kierownika Warsziatow w obecnosci Opiekuna
Pracownifterapeuty prowadzgcego.

5) Udzielenie nagany przez Kierownika Warsztatow w obecnosci wszystkich uczestnikow i kadry
Warsztatow.

68) Czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Kierownika Warsztatow.

7) Dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikéw. Decyzje o skresleniu podejmuje Rada
Programowa Warsztatow.

Uczestnik, ktory w sposdb wzorowy i systematyczny realizuje Indywidualny Program Rehabilitagji

i przestrzega ustalonego porzadku i dyscypliny w Warsztatach moze zosta¢ nagrodzony:

1) Pochwalg ustng terapeuty lub innego pracownika WTZ.

2) Pochwata ustng Terapeuty Prowadzgcego w obecnosci Kierownika WTZ.

3) Pochwatg Kierownika Warsztatéw w obecnosci Opiekuna Pracowni/Terapeuty Prowadzgcego.

4) Pochwatg Kierownika Warsztatow w obecnosci wszystkich uczestnikéw i kadry Warsztatow.

5) Pochwatg Terapeuty Prowadzgcego Ilub Kierownika WTZ w obecnosci rodzicow
lub opiekundéw. )

6) Nagrodg w postaci dyplomu. Nagrode przyznaje Kierownik Warsztatéw na wniosek Opiekuna
Pracowni/Terapeuty Prowadzgcego po zaopiniowaniu przez Rade Programowa.

7) Pierwszenstwem do uczestnictwa w zajeciach i wyjazdach z ograniczong iloscia osob.

§ 11,

Uczestnik moze by¢ skreslony z listy uczestnikow Warsztatow tylko na mocy decyzji Rady
Programowej z powodu:

1) Przediozenia przez uczestnika Iub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji
z korzystania z terapii w WTZ.

Podjecia zatrudnienia.

Zakwalifikowania do Osrodka Wsparcia.

Nieobecnosci nieusprawiedliwionej trwajacej ponad 1 miesige.

Zastosowania przez Rade Programowa sankcji okreslonej w § 5 ust. 1 pkt 7.

Pogorszenia si¢ stanu zdrowia uczestnika w okresie diuzszym niz trzy miesigce, kiory
uniemozliwia udziat w zajeciach prowadzonych przez Warsztaty.

Zmiany migjsca zamieszkania, kidra uniemozliwia dojazd na zajecia organizowane przez
Warsztaty.
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Informacje o skresleniu z listy wraz z uzasadnieniem uczestnik otrzymuje w formie pisemne;j.

ROZDZIAL V
Sposodb ustalania wysokosci Srodkéw finansowych otrzymywanych przez uczestnika
Warsztatow w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi

§12.
W ramach procesu terapeutycznego uczestnikow Warsztatdw, prowadzony jest trening
ekonomiczny w zakresie okreslonym w Indywidualnym Programie Rehabilitacji.

Uczestnik Warsziatow, ktéry w ramach Indywidualnego Programu Rehabilitacji bierze udziat
w treningu ekonomicznym, moze otrzymac do swojej dyspozycji $rodki finansowe w wysokosci
nie przekraczajgcej 20% minimalnego wynagrodzenia za prace.

Wysokos¢ miesieczne] kwoty, w ramach ktérej prowadzony bedzie trening ekonomiczny
dla danego uczestnika ustala Rada Programowa na poczatku roku kalendarzowego
i zapisuje w Indywidualnym Programie Rehabilitacji. Dodatkowym wyznacznikiem wysokosci
$rodkow finansowych przeznaczonych na trening ekonomiczny jest wysokosé $Srodkow



finansowych przyznanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kroénie Odrzanskim
na dany rok kalendarzowy.

Wyptaty Srodkow finansowych przeznaczonych na trening ekonomiczny, dokonuje sie
na podstawie listy sporzgdzonej przez ksiegowosé Warsztatow. Lista wyptat zawiera liczbe dni
nieobecnosci  uczestnikoéw, kwote potrgcen z tego tytulu, ewentualne Zmniejszenia
i ostateczna kwote do wyptaty. Naliczenie kieszonkowego jest zatwierdzane przez Rade
Programowg i Kierownika Warsztatow.

Przyznanie i wysoko$c¢ kieszonkowego uzalezniona jest od frekwencji uczestnika oraz zatozer

Indywidualnego Programu Rehabilitacji:

1) W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci w Warsztatach, uczestnik nie otrzymuje
srodkow na trening ekonomiczny za kazdy dzien takiej nieobecnosci.

2) W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w Warsztatach, uczestnik otrzymuje 80%
srodkow przyznanych na trening ekonomiczny, za kazdy dzien takiej nieobecnosci.

3) W przypadku usprawiedliwionej badz nieusprawiedliwionej nieobecnosci ciaglej, trwajacej
miesigc rozliczeniowy, wyptata $rodkéw finansowych zostaje zawieszona do czasu powrotu
uczestnika na zajecia i mozliwosci prowadzenia z nim treningu ekonomicznego.

Kwota, ktdra pozostaje niewypiacona uczestnikom z przeznaczeniem na trening ekonomiczny (np.
z powodu nieobecnosci), decyzjg Kierownika Warsztatéw, zostaje przeznaczona na inne cele
zwigzane z dziatalnoscig Warsztatow.

Naliczona i zatwierdzona kwota kieszonkowego dla kaidegd uczestnika jest wptacana przez
Pracownika Socjalnego WTZ na indywidualne ksigzeczki oszczednosciowe, co jest potwierdzone
przez uczestnika wiasnorecznym podpisem.

W miesigcu wolnym od zaje¢ (przerwy wakacyjnej dla uczestnikow), trening ekonomiczny nie jest
prowadzony, w zwigzku z tym uczestnikom nie sg naliczane | wyptacane $rodki finansowe za dany
miesiac.

§13.
Osobg odpowiedzialng za realizacje treningu ekonomicznego w Warsztatach jest zatrudniony
w nim Pracownik Socjalny.

Trening ekonomiczny odbywa sie w trakcie trwania zajeC terapeutycznych w formie
bezgotéwkowej i w postaci srodkéw finansowych otrzymywanych przez uczestnika.

Wyplacanie s$rodkéw finansowych przeznaczonych do ich wydatkowania poza zajeciami
terapeutycznymi moze odbywaé sie tylko w wyjatkowych  sytuacjach z konkretnym
przeznaczeniem.

Wyptaty z ksigzeczki moze dokona¢ wytgcznie uczestnik bedacy jej wiascicielem. Wyptata
dokonywana jest osobiscie przez uczestnikow w PKO BP na podstawie ksigzeczki
oszczednosciowej i podpisu uczestnika. Uczestnikom  wymagajgcym nadzoru
i pomocy w dokonywaniu wyptat, towarzyszy Pracownik Socjalny WTZ.

Sposdb i cel wydatkowania przyznanych $rodkéw  okresla sig, W porozumieniu
z uczestnikiem, w Indywidualnym Programie Rehabilitacji.

Pracownik Socjalny czuwa nad prawidlowoscig gospodarowania $rodkami przeznaczonymi
na trening, zapisuje w arkuszach wydatki oraz swoje obserwacje, ocenia postepy w realizacji
treningu ekonomicznego i przedstawia je Radzie Programowe;.

Wydatki dokonywane przez uczestnikéw w ramach treningu ekonomicznego sg potwierdzane ich
wtasnorecznym podpisem.

Dla kazdego uczestnika prowadzone jest indywidualne rozliczenie $rodkéow przeznaczonych
na trening ekonomiczny, ktére prowadzi Pracownik Socjalny WTZ



ROZDZIAL. VI
Zasady dowozu uczestnikéw do Warsztatow

§14.
Uczestnicy mieszkajgcy w Krosnie Odrzanskim przychodzg na zajecia samodzielnie, jesli pozwala
na to ich psychofizyczny stan zdrowia.
Uczestnikom, ktdrzy ze wzgledu na psychofizyczny stan zdrowia nie $g w stanie przychodzi¢
na zajgcia samodzielnie Zapewnia sie dojazd stosujgc Kryteria:
1) stopien usamodzielnienia,
2) miejsce zamieszkania.

§ 15.
Dojazd na zajecia w Warsztatach Zapewnia uczestnikom Gmina, ktdrg zamieszkuja.
Transport uczestnika samochodem Gminy moze odbywaé sig tylko wowczas, kiedy istnieje
techniczna i organizacyjna mozliwosée $wiadczenia tego typu ustug.
Wykaz uczestnikow dowozonych na zajecia, trase, miejsca i godziny Odjazdow, ustalajg
pracownicy odpowiedzialni za dowozy w Gminach w porozumieniu z Kierownikiem Warsztatow,

ROZDZIAL VI
Struktura organizacyjna Warsztatéw oraz obowiazki pracownikéw i Kierownika WTZ
§ 16.
W Warsztatach obowigzuje zasada jednoosobowego  kierownictwa i odpowiedzialnosci

Za podejmowane decyzje.
Warsztatami Terapii Zajeciowej kieruje Kierownik Warsztatow,

Kierownika WTZ zatrudnia Burmistrz  Krosna Odrzanskiego i ustala wysokosé  jego
wynagrodzenia,

Kierownik Warsztatow podlega bezposrednio Zastepcy Burmistrza Krosna QOdrzanskiego.

Strukture Warsztatow tworzg jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do jego zadan
i obowigzkow, podiegte bezposrednio Kierownikowi WTZ.

W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik
Warsztatow.

§17.

Podstawowe obowigzki pracownikéw Warsztatow zostaly okreslone przez Kierownika WTZ

W zakresach czynnosci i znajdujg sie w posiadaniu pracownikow oraz w ich aktach osobowych

przechowywanych w dokumentacji kadrowej Warsztatéw.

Zapoznanie sie z zakresem czynnosci pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.

Do podstawowych zadan pracownika petnigcego dyzur nalezy:

1) pomoc w pelnieniu dyzuru, wyznaczonemu na dzien, uczestnikowi Warsztatow,

2) opieka nad uczestnikami w Czasie porannego spotkania pracownikéw z Kierownikiem
Warsztatow (odprawy),

3) sprawdzanie listy obecnosci i podawanie stanu na dany dzienn Kierownikowi
i Instruktorowi Terapii Zajeciowej prowadzgcemu pracownie gospodarstwa domowego,

4) pozostanie na stanowisky pracy i zapewnienie opieki, do czasy Opuszczenia Warsztatéw
przez wszystkich uczestnikéw.

§ 18.
Kierownik Warsztatow reprezentuje podlegtg sobie jednostke na zewnatrz.

Kierownik Warsztatow zobowigzany jest do ksztattowania image WTZ i propagowania jego dziatan
W mass mediach.



)

Do obowizz«<ow Kierownika Warsztatow nalezy w szczegdlnosci:

pracg WTZ,

a

vanie przerwy wakacyjnej uczestnikow,

2) planowa
3) planowanie urlopdw kadry Warsztatow,
4) przewodniczenie Radzie Programowej Warsztatow,

5) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy i organizowanych zaje¢ w Warsztatach,
5) rozdziat zadan i srodkéw do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi, priorytetu, kwalifikacji
zawodowych i obcigzenia praca biezgcg wykonawcow,

) prowadzenie gospodarki finansowe] i materiatowej Warsztatow,

) zwiekszanie efektywnosci dziatania WTZ,

) nadzér stuzbowy nad wykonywanymi przez podlegtych pracownikow zadaniami,

0) nadzoér nad warunkami pracy podlegtych pracownikow,

1) ocenianie pracownikow,

2) nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnegtrznych aktow normatywnych

i obowigzujgcych norm etycznych przez podleglych pracownikow,

13) delegowanie pracownikéw,

14) wprowadzanie nowo przyjetych pracownikéw w przydzielone im zadania oraz udzielanie
im wyjasnien datyczacych ich obowigzkow, uprawnien oraz zakresu ich odpowiedzialnosci,

15) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Warsztatéw Terapii Zajeciowe],

16) prowadzenie wymaganej dokumentacji administracyjnej dotyczgce] spraw zwigzanych
z ustalonym zakresem,

17) kierowanie biezgcg dziatalnoscig WTZ oraz reprezentowanie te] jednostki organizacyjnej
na zewnatrz, _

18) organizowanie pracy Warsztatow Terapii Zajeciowej wedtug przyjetego regulaminu,

19) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zaje¢ rehabilitacyjnych uczestnikow
WTZ,

20) analiza jakosci pracy i dokonywanie ocen stopnia realizacji programu dziatainosci
rehabilitacyjne] WTZ,

21) dysponowanie srodkami okreslonymi w preliminarzu,

22) prowadzenie procesu przyjmowania i skreslania uczestnikow WTZ.

Kierownik Warsztatow jest uprawniony do:

1) zatrudniania pracownikow zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami w ramach zatwierdzonej
struktury,

2) ustalania zakreséw czynnosci pracownikom,

3) rozwigzywania stosunkdw pracy z pracownikami,

4) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzgdkowych pracownikom,

5) nadzorowania nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan przez pracownikéw,

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

7) wspotdziatania ze stuzbami opieki medycznej i Panstwowg Inspekcjg Sanitarng,

8) uzywania pieczatki popisowej o tresci: Kierownik Warsztatow Terapii Zajeciowej
w Krosnie Odrzanskim, Ewa Nowicka.

Szczegolowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien Kierownika WTZ opracowuje
Burmistrz Krosna Odrzanskiego.

§19.
Kierownik Warsztatow moze udziela¢ informacji zwigzanych z zakresem jego dziatania.
Pozostali pracownicy mogg jedynie informowa¢ uczestnikéw Warsztatu, ich rodzicdw
lub opiekunow prawnych o ich postgpach w rehabilitacji spotecznej i zawodowej prowadzonej
w Warsztacie.

ROZDZIAL VIl
Sprzedaz produktéw i ustug wykonanych przez uczestnikéw Warsztatu

§ 20.
=Dochdd ze sprzedazy produktéw i ustug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu
w ramach realizowanego programu rehabilitacji przeznacza sig, w porozumieniu



z uczesinikami Warsztatow, na pokrycie wydatkéw zwigzanych z integracja spofecznz
uczestnikow.

2. W przypadku gdy wysokos¢ dochodu przekracza w skali miesigca kwote odpowizcz
lloczynowi liczby uczestnikow Warsztatow | 30% minimalnego wynagrodzenia z=
obowigzujgcego w grudniu roku poprzedniego, o przeznaczeniu kwoty przekroczeniz =20
dochodu decydujg strony umowy.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koricowe

§21.
Wszystkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.

§22.
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatéw Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim wchodzi
W zycie z dniem podjgcia, z mocg obowigzujgcg od 1 grudnia 2012 roku.




