3

Zarzadzenie Nr 14/2016
Burmistrza Miasta Chojnowa

z dnia 27 stycznia 2016r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej w

Chojnowie.

Na podstawie § 9 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 25 marca 2004r. w sprawie warsztatow Terapii zajeciowej (Dz.U. Nr 63, poz. 587 ze

zm.) Burmistrz Miasta Chojnowa zarzadza, co nast¢puje:

§1.

Zatwierdza Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajgciowe] w Chojnowie,

stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 64/04 Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia 28 czerwca 2004r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajgciowej w

Chojnowie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmlstlézzt(a/Cho jnowa

Jan Serkles
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Zaltacznik do Zarzadzenia Nr ..
Burmistrza Miasta Chojnowa
Z dnia 27 stycznia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Warsztatu Terapii Zajeciowej w Chojnowie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1.
1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢, sposéb funkcjonowania i zakres dziatania
Warsztatu Terapii Zajgciowej w Chojnowie.
2. Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich uczestnikow oraz pracownikow Warsztatu.

§2.
1. Warsztat dziala na podstawie:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. ,,0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepelnosprawnych (Dz.U. z 2011r., Nr. 127, poz. 721, ze zm.);
- rozporzadzenia Ministra Gospodarki Pracy i Polityki Spolecznej dnia 25 marca 2004 roku w
sprawie ,,Warsztatow Terapii Zajgciowej” (Dz.U. Nr 63, poz. 587) wraz z pdzniejszymi
zmianami;
- uchwaly nr XVIII/84/16 Rady Miejskiej Chojnowa z dnia 26 stycznia 2016r. w sprawie
ustalenia statutu Warsztatu Terapii Zajgciowej w Chojnowie;
- ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r., poz 330 ze zm);
- niniejszego regulaminu.
2. Siedziba warsztatu jest budynek potozony przy ul. Kolejowej 9 w Chojnowie;
3. llekro¢ w Regulaminie Warsztatu mowa jest o:
- Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Chojnowa;
- Warsztacie, nalezy przez to rozumie¢ Warsztat Terapii Zajgciowej w Chojnowie;
- uczestniku, nalezy przez to rozumieé¢ osob¢ niepelnosprawna, ktéra ukonczyla 18 rok zycia
i zostala zakwalifikowana do warsztatu w orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci ze
wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajgciowej na podstawie odpowiednich przepisow.
- Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Warsztatu Terapii Zajgciowej
w Chojnowie;
- pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ pracownika Warsztatu zatrudnionego w dowolne;j
formie.
4. Warsztat czynny jest 5 dni w tygodniu tj.; od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30
do 15:30, z mozliwoscia prowadzenia dodatkowych zaje¢ w dniach ustawowo wolnych od
pracy lub w innych godzinach niz uwzglednione w tygodniowym harmonogramie zajec (np.
wycieczki, zawody sportowe itp.).

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania Warsztatu

§ L
Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej, zmierzajacej do
ogdlnego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w srodowisku.

2 =7



ROZDZIAL 111
Organizacja Warsztatu i jego uczestnicy

§1
1. Warsztat przeznaczony jest dla 30 uczestnikow, z mozliwoscia zwigkszenia tej liczby.
2. Uczestnikami Warsztatu sa osoby niepelnosprawne spelniajace nastepujace warunki:
1) ukonczyly 18 rok =zycia, maja orzeczony znaczny lub umiarkowany stopien
niepelnosprawnosci i posiadaja wskazanie do uczestnictwa w terapii zajeciowe] zawarte
W orzeczeniu o stopniu niepetnosprawnosci wydanym przez wlasciwy organ.
2) zostaly zakwalifikowane przez Rade Programowa Warsztatu oraz uzyskaly akceptacje
PCPR w Legnicy.
3.Zasady przyjecia uczestnikéw do Warsztatu:
1) Zgloszenia kandydatow przyjmuje Kierownik.
2) Kandydat na uczestnika starajac sie o przyjecie do placowki przedktada:
a/ podanie o przyj¢cie do Warsztatu,
b/ aktualne orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci,
¢/ opini¢ psychologiczna i dokumentacj¢ medyczna (jesli posiada),
d/ ostatnie §wiadectwo szkolne.
3) Pierwszenstwo w przyjeciu do Warsztatu maja kandydaci, ktérzy rokuja szanse na
uzyskanie najwigkszych efektéw w prowadzonych oddzialywaniach rehabilitacyjnych i
terapeutycznych.
4) W przypadku zgloszenia si¢ wigkszej liczby kandydatow decyduje data zlozenia podania.
5) Kierownik przekazuje informacje do Burmistrza i do PCPR w Legnicy z prosba o
zaopiniowanie kandydata na uczestnika.
6) Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza oraz PCPR, Rada Programowa dokonuje przyj¢cia
uczestnika.
7) Terapeuta prowadzacy wypetnia dokumenty kwalifikacyjne (wywiad, os§wiadczenia i inne)
najdalej w przeciagu S dni roboczych od dnia uzyskania akceptacji Burmistrza i PCPR.
8) Kandydat jest zobowiazany do udzielenia personelowi Warsztatu wszelkich informacji
mogacych postuzy¢ do opracowania oceny kandydata i wypelnienia dokumentéw
kwalifikacyjnych ( wywiad, o§wiadczenia itp.).
9) Kandydat zobowiazany jest minimum do dwukrotnego wzigcia udzialu w zajeciach
terapeutycznych prowadzonych przez Warsztat, w celu zapoznania si¢ z uczestnikami, kadra
oraz specyfikacja pracy.
10) Decyzja Rady Programowej w sprawie przyjecia kandydata na uczestnika Warsztatu jest
przekazana w formie pisemne;j.
11) Kandydat, ktéry z przyczyn od niego niezaleznych, nie mdgl przedtozy¢ wszystkich
niezb¢dnych dokumentéw moze zostaé przyjety w trybie warunkowym. Warunki oraz zasady
przyjecia kandydata okre$lone zostaja wowczas indywidualnie pomiedzy Kierownikiem
i kandydatem, badz jego opiekunem prawnym.

§2

1. Rehabilitacja uczestnikow prowadzona jest w grupach terapii zajeciowej. Na jedng osobg
pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypadaé¢ wiecej niz pigciu uczestnikow
Warsztatu (§13.4 Rozporzadzenia). Liczebno$§¢ grup terapeutycznych oraz pracujacych
w grupie terapeutow ustala si¢ w zalezno$ci od stopnia i rodzaju niepelnosprawnosci
uczestnikow.

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

3. Warsztat zapewnia warunki do pelnej realizacji indywidualnego programu rehabilitacji

i terapii.
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4. Zajecia w Warsztacie odbywaja si¢ w nastepujacych pracowniach, zgodnie z planami
pracowni i indywidualnymi programami rehabilitacji i terapii uczestnikow oraz
harmonogramem zajec:

- pracownia ogrodniczo — r¢kodzielnicza;

- pracownia gospodarstwa domowego;

- pracownia plastyczna;

- pracownia komputerowa;

- pracownia kulturalno — oswiatowa;

- pracownia stolarska.

5. W Warsztacie prowadzona jest rOwniez rehabilitacja w zakresie wzmacniania i rozwijania
sprawnosci ruchowej w formie indywidualnej i grupowej. Indywidualne zajecia
rehabilitacyjne nie sa obowigzkowe dla wszystkich uczestnikow.

6. W Warsztacie moga dziala¢ kola zainteresowan i by¢ prowadzone inne formy zajeé
dodatkowych, tworzone stosownie do potrzeb uczestnikow i realizowane na terenie placowki
i poza nia.

§3
Obowiazuja krotkie 10 minutowe przerwy miedzy poszczegdlnymi zajeciami i jedna przerwa
dhuzsza trwajaca do 45 minut na spozycie positku. W przypadku, gdy bedzie wymagat tego
stan zdrowia uczestnikOw moze by¢ stosowany indywidualny rytm prowadzenia zajec
z odpowiednia przerwa na wypoczynek.

§4

W Warsztacie prowadzone sa teczki osobowe uczestnikow z kompletna dokumentacja.

§5
Nieobecnos¢ uczestnika na zajeciach musi byé usprawiedliwiona przez lekarza, a w
wyjatkowych przypadkach losowych w formie pisemnej, telefonicznej lub innej przez
uczestnika, jego rodzicéw lub opiekundéw prawnych.

§6
Uczestnik, ktéry opusci w ciagu roku kalendarzowego ponad 3 miesiace zajeé bez
usprawiedliwienia zostaje skreslony z listy uczestnikow.

ROZDZIAL 1V
Prawa i obowigzki uczestnika

§1
Uczestnik Warsztatu ma prawo do:
1. Podejmowania decyzji odnos$nie swojej osoby i respektowania jej przez innych oraz
ponoszenia konsekwencji podjetych decyzji.
2. Pelnej informacji na temat swojej sytuacji zwiazanej z uczestnictwem w zajgciach
prowadzonych w Warsztacie.
3. Udzialu w pracach zwiazanych z opracowaniem indywidualnego programu rehabilitacji i
terapii oraz ocenie jego indywidualnych efektéw rehabilitacji i terapii.
4. Pomocy kadry Warsztatu w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.
5. Zaopatrzenia w niezbgdny sprzg¢t rehabilitacyjny i pomoce techniczne ulatwiajace
wykonywanie czynno$ci w Warsztacie (stanowiace wyposazenie WTZ).
6. Przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych sprawnosci oraz
zachowania norm bezpieczenstwa.
7. Uczestniczenia w kotach zainteresowan oraz innych formach zaj¢¢ dodatkowych.
8. Podmiotowych, respektujacych godnosé i wartos$¢ kazdej osoby, relacji z pracownikami.
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9. Zglaszania i wyrazania uwag i opinii dotyczacych prowadzonej terapii i funkcjonowania
Warsztatu.

§2
Uczestnik Warsztatu ma obowiazek:
1. Aktywnie i regularnie uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i
terapii.
2. Przestrzega¢ ustalonego czasu zajeé i porzadku.
3. Stosowac si¢ do polecen pracownikow Warsztatu.
4. Dba¢ o mienie Warsztatu i cudza wlasnosé.
5. Dbac o czystosé i porzadek w pomieszczeniach Warsztatu.
6. Przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego.
7. Przestrzega¢ obowiazujacych w Warsztacie przepisow i ustalen.
8. Uczestniczenia, w miare mozliwosci, w organizowanych przez Warsztat zaj¢ciach
dodatkowych.
9. Uczestniczenia, w miar¢ mozliwosci, w szkoleniach, praktykach i innych formach
uzawodowienia.
10. Przedklada¢ swojemu opiekunowi badz kierownikowi Warsztatu, pisemne
usprawiedliwienie przyczyn swojej nieobecnosci.

§3
Wobec uczestnika, ktéry w sposob razacy i powtarzajacy sie narusza porzadek i dyscypling
lub inne przepisy niniejszego Regulaminu mogg zosta¢ zastosowane nastepujace sankcje:
1. Udzielenie upomnienia ustnego przez kierownika Warsztatu w obecnosci opiekuna
pracowni/terapeuty prowadzacego.
2. Udzielenie nagany przez kierownika Warsztatu w obecno$ci wszystkich uczestnikoéw i
kadry Warsztatu.
3. Czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez kierownika Warsztatu.
4. Dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikdw. Decyzje o skresleniu podejmuje Rada
Programowa Warsztatu na wniosek Kierownika Warsztatu.

§4

1. Uczestnikowi, ktory w sposob wzorowy i systematyczny przestrzega ustalony porzadek
i dyscypling w Warsztacie moze zosta¢ przyznana Nagroda Roczna w postaci Dyplomu
Uznania lub w formie pieni¢zne;j.

2. Nagroda przyznawana jest w miesiacu styczniu kazdego roku (za rok poprzedni) podczas
imprezy karnawatowej badZz innej okoliczno$ciowej. Nagrode przyznaje Kierownik na
wniosek Opiekuna Pracowni/terapeuty prowadzacego, zaopiniowany przez Radg
Programowa.

ROZDZIAL. V
Skreslenie z listy uczestnikéw Warsztatu

§1
Uczestnik moze by¢ skreslony z listy uczestnikow Warsztatu tylko na mocy decyzji Rady
Programowej z powodu:
1. Przedlozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji z korzystania
z zaje¢ w Warsztacie.
2. Zastosowania przez Rade¢ Programowa sankcji okreslonych w § 9 pkt. 4.
3. Pogorszenia si¢ stanu zdrowia uczestnika w okresie dluzszym niz trzy miesiace, ktore
uniemozliwia udzial w zajeciach prowadzonych przez Warsztat.
4. Zmiany miejsca zamieszkania, ktdra uniemozliwia dojazd na zaj¢cia organizowane przez

Warsztat.
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§2

1. Jesli w opinii Rady Programowej, natychmiastowe skreslenie z listy uczestnikéw moze
skutkowa¢ niepozadanymi konsekwencjami, kierujac si¢ dobrem uczestnika oraz jego
rodziny, Rada Programowa moze ustali¢ okres przejsciowy pomiedzy terminem podjecia tej
decyzji a terminem jej realizacji, trwajacy maksymalnie p6t roku.

6. Jesli nastapilo wygasnigcie waznosci orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci
o charakterze okresowym i uczestnik jest w trakcie przeprowadzania procedury pozyskiwania
nowego orzeczenia, Rada Programowa dokonuje zawieszenia w prawach uczestnika
Warsztatu do czasu uzyskania nowego dokumentu.

§ 3.

Informacje o skresleniu z listy wraz z uzasadnieniem uczestnik otrzymuje w formie pisemne;j.

ROZDZIAL VI
Trening ekonomiczny

§1.

1.Szczegotowe zasady ustalania, przyznawania i rozliczania treningu ekonomicznego okresla
Regulamin Treningu Ekonomicznego, opracowany przez Kierownika.
2. Regulamin Treningu Ekonomicznego podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

ROZDZIAL VII
Zasady dowozu uczestnikéw do Warsztatu

§1
1. Uczestnicy zamieszkali na terenie Chojnowa przychodza na zajecia w Warsztacie we
wlasnym zakresie.
2. Dowozeni sa uczestnicy spoza miasta Chojnowa lub osoby niemogace samodzielnie
przyj$¢ na zajecia.
3. Mozliwe jest przewozenie uczestnikow z miejsca zamieszkania/do miejsca zamieszkania
w sytuacjach zlego samopoczucia uczestnika badz sytuacjach losowych.
4. Mozliwe jest przewozenie uczestnikow badz rodzicow/opiekundéw na/z zaj¢cia dodatkowe,
spotkania integracyjne, jesli sytuacja tego wymaga.
5. Mozliwe jest wynaj¢cie Srodka transportu w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dowozu
uczestnikOw samochodem wilasnym Warsztatu, a placowka dysponuje “Srodkami
finansowymi na pokrycie kosztow z tego tytutu.

ROZDZIAL VIII
Opiekun pracowni/terapeuta prowadzacy, grupa terapeutyczna (pracownia)

§1
1. Uczestnicy Warsztatu biora udzial w zajeciach w ramach grup terapeutycznych.
2. Grupa nie powinna przekracza¢ 5 0séb.
3. Mozliwe jest zwigkszenie grupy terapeutycznej na krotki okres przejsciowy w sytuacjach
losowych.
4. Sklad osobowy grupy terapeutycznej ustalany jest z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb i mozliwos$ci uczestnikow przez Rade Programowa.
5. Dokonywanie zmian w skladach grup moze odby¢ si¢ na podstawie wniosku uczestnika
badz terapeuty, zaakceptowanego przez zainteresowanego uczestnika oraz Rade¢ Programowa.
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§2
1. Osoba odpowiedzialng za koordynowanie, realizacje wiekszosci dziatan rewalidacyjnych
dotyczacych uczestnikow jest terapeuta prowadzacy.
2. Pracownik Warsztatu prowadzacy grupe terapeutyczna/pracowni¢ ma obowiazek:
- uczestniczenia w pracach Rady Programowej, zmierzajacych do opracowania lub
weryfikacji realizowanych aktualnie Indywidualnych Programéw Rehabilitacji,
- organizowania i prowadzenia zaj¢¢ w pracowniach oraz innych zaje¢ dodatkowych
wynikajacych z tygodniowego harmonogramu zajeé,
- prowadzenia wszelkiej wymaganej dokumentacji uczestnikow okreslonej w Ustawie,
Rozporzadzeniu i niniejszym Regulaminie funkcjonujacej w WTZ w Chojnowie,
- udzielaniu uczestnikom pomocy w podejmowaniu decyzji dotyczacych sposobu
wydatkowania $rodkow finansowych wyplacanych uczestnikom w ramach treningu
ekonomicznego,
- udzielania uczestnikom pomocy oraz wsparcia w sytuacjach trudnych,
- przestrzegania terminéw 1 organizacj¢ imprez okoliczno$ciowych zwigzanych z
uczestnikami,
- wspoltpracy z rodzinami cztonkéw grupy terapeutyczne;j,
- przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego, szanowaé prawa i godnos¢ uczestnikow
Warsztatu,
- wspdldziata¢ z Kierownikiem Warsztatu przy opracowywaniu projektéw indywidualnych
programéw rehabilitacji i terapii,
- sumiennie realizowa¢ indywidualne programy rehabilitacji i terapii,
- uczestniczy¢ w dokonywaniu okresowej oceny efektéw rehabilitacji i terapii oraz rocznych i
kompleksowych indywidualnych programéw rehabilitacji i terapii w odniesieniu do
poszczegdlnych uczestnikow Warsztatu,
- utrzymywac $cisty kontakt i wspotpracowaé z rodzicami lub opiekunami uczestnikow.

ROZDZIAL IX
Struktura organizacyjna Warsztatu, ogélne obowiazki pracownikow

§1
1.Warsztatem kieruje Kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia Burmistrz. Kierownik podlega
bezposrednio Burmistrzowi.
2. Kierownik reprezentuje Warsztat na zewnatrz.
3. Struktur¢ Warsztatu tworza jednoosobowe stanowiska pracy podlegle bezposrednio
Kierownikowi.
3. Warsztat jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy dla zatrudnionych
w nim pracownikow.
4. Strukture zatrudnienia z podaniem liczby etatéw opracowuje Kierownik w zaleznosci od
potrzeb i mozliwosci finansowych, a zatwierdza Burmistrz.
5. Szczegdlowe warunki pracy i placy okres$la regulamin wynagradzania pracownikow
Warsztatu opracowany przez Kierownika i zatwierdzony przez Burmistrza.
6. W miare potrzeb niezbedni pracownicy moga by¢ zatrudnieni na umowe zlecenie.
7. Kierownik zobowiazany jest do planowania, organizowania i nadzorowania pracy oraz
kontroli funkcjonalnej podlegtej mu jednostki.

§2
Do obowiazkow Kierownika nalezy:
1) Zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy i organizowanych zajec¢ poprzez:
a/ zaopatrzenie Warsztatu w sprzet, urzadzenia, materialy dla potrzeb pracownikéw
realizujacych program oraz dla uczestnikéw wykonujacych okreslone czynnosci
rehabilitacyjne;
b/ ustalanie liczebnosci grup dla poszczegdlnych pracowni;
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¢/ wyznaczanie instruktoréw do prowadzenia terapii w pracowniach.

2) Planowanie pracy Warsztatu poprzez:

a/ opracowywanie rozkladow zaje¢ w Warsztacie;

b/ ustalanie przerw wakacyjnych w funkcjonowaniu Warsztatu z uwzglednieniem wnioskéw
uczestnikow i pracownikow;

c/ustalanie rocznego planu finansowego oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonywania w
okreslonych terminach;

3) Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej Warsztatu oraz zarzadzanie majatkiem
placowki;

4) Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz;

5) Podejmowanie dzialan w zakresie zabezpieczenia i ochrony obiektu oraz mienia w nim
znajdujacego sie przed kradziezg, zniszczeniem itp.

6) Wydawanie wewngtrznych zarzadzen i instrukcji  niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania Warsztatu.

7) Reprezentowanie warsztatu na zewnatrz;

8) Rozdzial zadan i srodkéw do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi, priorytetu,
kwalifikacji zawodowych i obciazenia praca biezaca wykonawcow.

9) Zwigkszanie efektywnosci dzialania Warsztatu.

10) Nadzor stuzbowy nad wykonywanymi przez podlegtych pracownikéw zadaniami.

11) Nadz6r nad warunkami pracy podleglych pracownikow.

12) Ocenianie pracownikéw.

13) Nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktow  normatywnych
i obowiazujacych norm etycznych przez podleglych pracownikow.

14) Delegowanie pracownikow.

15) Inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podleglych pracownikow.

16) Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w Warsztacie.

17) Reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz.

18) Ksztaltowanie wizerunku Warsztatu i propagowanie jego dzialan w mass mediach.

§3
Do obowiazkéw pracownikéw Warsztatu nalezy:
1) Sumienna i prawidlowa realizacja zadan okreslonych w indywidualnych zakresach
obowiazkow.
2) Przestrzeganie prawa, wewnetrznych aktow normatywnych, ustalonego w Warsztacie
porzadku oraz ogdlnie obowiazujacych norm etycznych.
3) Ustawiczne podnoszenie swoich kwaliﬁkacji zawodowych,
4) Rozpoznawanie potrzeb i aspiracji uczestnikow Warsztatu oraz 051agn1<;c techniki
zmniejszajacych skutki ich niepelnosprawnosci.
5) Wspoldziatanie z Kierownikiem Warsztatu przy dzialaniach zmierzajacych do poprawy
jakosci $wiadczonych ustug.
6) Dbanie o mienie Warsztatu.
7) Reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz.
8) Ksztaltowanie wizerunku Warsztatu i propagowanie jego dzialan w mass mediach.

§4
Indywidualne zakresy czynnosci dla pracownikow opracowuje Kierownik.
Okreslaja one:
- Szczegbtowy wykaz zadan i obowiazkow.
- Podporzadkowanie stuzbowe.
- Zastgpstwo w czasie nieobecnosci.
- Zobowigzanie do protokolarnego przekazania dokumentacji prowadzonych spraw w przy-

padku rozwigzania stosunku pracy.
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ROZDZIAL X
Uprawnienia do podejmowania decyzji i podpisywania korespondencji

§1
Do uprawnien Kierownika Warsztatu nalezy m.in.:
- wydatkowanie zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym s$rodkéw finansowych na
dziatalnos¢ placowki,
- podpisywanie korespondencji Warsztatu,
- udzielanie upowaznien do zatatwiania okreslonych spraw podleglym pracownikom.

§2
Pracownicy Warsztatu:
1. Parafuja opracowane przez siebie pisma i materiaty.
2. Podejmuja decyzje w zakresie wynikajacym z indywidualnego zakresu czynnos$ci
i upowaznienia udzielonego przez Kierownika.

§3
Pisma wysylane sa na zewnatrz Warsztatu na blankietach firmowych Warsztatu lub
z pieczatka Warsztatu. Kopie tych pism pozostaja w dokumentacji prowadzonych spraw.

| §4
1.Kierownik moze udziela¢ informacji zwigzanych z zakresem swojego dziatania.
2. Pozostali pracownicy Warsztatu mogg informowa¢ uczestnikow Warsztatu, ich rodzicéw i
opiekunéw prawnych o postepach uczestnika w rehabilitacji spotecznej i zawodowe;.

ROZDZIAL X1
Odpowiedzialno$¢ pracownikéw Warsztatu

§1
Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1. Dziatalnos¢ nadzorowane;j jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Realizacj¢ zadan Warsztatu oraz efektywnos¢ jego dzialania.
3. Zapoznawanie podlegtych pracownikéw z whasciwymi aktami normatywnymi stosownie
do wykonywanych przez nich obowiazkéw.
4. Efektywne wykorzystanie czasu pracy podleglych pracownikéw oraz terminowe, zgodnie z
przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopéw wypoczynkowych.
5. Racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy.
6. Terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych
i informacyjnych.

§2
Pozostali pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1. Prawidlowe, rzetelne i terminowe realizacje powierzonych zadan.
2. Skutki wynikajace z nieprzestrzegania przepisow bhp i ppoz. oraz ustalonego w Warsztacie
porzadku.

ROZDZIAL XI1
Rada Programowa Warsztatu

§1
1. W sklad Rady Programowej obligatoryjnie wchodza:
- Kierownik jako Przewodniczacy Rady z glosem decydujacym,
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- terapeuci i instruktorzy terapii zajgciowe;j,

- psycholog,

- fizjoterapeuta.

W posiedzeniach Rady Programowej moze réwniez uczestniczy¢é pracownik medyczny i inne
zaproszone osoby wedtug aktualnych potrzeb.

2. Do zadan Rady Programowej naleza:

1) kwalifikacja kandydatéw do uczestnictwa w zajeciach Warsztatu,

2) opracowanie rocznego indywidualnego programu rehabilitacji i terapii dla kazdego
uczestnika Warsztatu i jego modyfikacja w miar¢ potrzeb oraz wskazanie osoby
odpowiedzialnej za realizacj¢ programu,

3) nie rzadziej niz raz na pot roku dokonywanie oceny indywidualnych efektow rehabilitacji
i terapii przy udziale uczestnika Warsztatu,

4) co najmniej raz w roku dokonywanie okresowej oceny realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji i terapii,

5) co trzy lata dokonywanie kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji i terapii na podstawie analizy:

a/stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego,

b/ umiejg¢tnoscei interpersonalnych, w tym komunikowania si¢ oraz wsp6tpracy w grupie,
c¢/stopnia opanowania umiej¢tnosci niezb¢dnych do podjecia zatrudnienia, z uwzglednieniem
sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzalo$ci spolecznej i zawodowej oraz sfery
emocjonalno-motywacyjne;j,

6) ustalanie sktadow osobowych poszczegdlnych grup terapeutycznych,

7) okresSlanie zasad dysponowania srodkami finansowymi zwigzanymi z treningiem
ekonomicznym, ustalaniem wysokosci treningu ekonomicznego dla kazdego uczestnika,

8) Podejmowanie decyzji o skresleniu uczestnika z listy uczestnikow Warsztatu.

ROZDZIAL XIII
Sprzedaz produktéw i uslug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu

§1
Dochéd ze sprzedazy produktow i ustug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu w ramach
realizowanego programu rehabilitacji i terapii przeznacza si¢, w porozumieniu z uczestnikami
Warsztatu, na pokrycie wydatkow zwiazanych z integracja spoleczna uczestnikdw.

ROZDZIAL XIV
Wspélpraca ze Srodowiskiem

§1
W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych Warsztat wspotpracuje z placowkami stuzby
zdrowia, opieki spolecznej, edukacji, kultury, sportu oraz odpowiednimi wtadzami i urzgdami
panstwowymi i samorzadowymi, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych, organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz o0sob
niepelnosprawnych oraz firmami i osobami fizycznymi, ktére wspieraja rozwdj tej placowki.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§1

Wszystkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.
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