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Zalacznik Nr 1

do Uchwaty Nr XX/123/20
Rady Gminy w Gozdowie
z dnia 21 lutego 2020

REGULAMIN
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Ostrowach

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny okre§la organizacje, sposob funkcjonowania i zakres
dziatania Warsztatu Terapii Zajgciowej w Ostrowach.
Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich uczestnikow oraz pracownikoéw
Warsztatu.
Kazdy pracownik i uczestnik Warsztatu Terapii Zajeciowej zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu.

§2
Warsztat Terapii Zajgciowe] jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng i finansowa
Gminy Gozdowo powolang do realizacji zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej
I zawodowe;j.
Warsztat dziata na podstawie :
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r. poz.1172 z pdzn. zm.)
rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. Nr 63 poz.587)
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019r poz. 506
z poézn. zm.)
Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.)
statutu WTZ
niniejszego regulaminu
Obszar dzialania Warsztatu obejmuje powiat sierpecki
Adres Siedziby Warsztatu: Ostrowy 2, 09-213 Gozdowo
Ilekro¢ w regulaminie warsztatu mowa jest o :
Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gozdowo
Warsztacie, nalezy przez to rozumie¢ Warsztat Terapii Zajgciowej w Ostrowach
Uczestniku, nalezy przez to rozumie¢ osob¢ niepetnosprawng w stopniu znacznym lub
umiarkowanym ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowej na podstawie
odpowiednich przepisow, ktora ukonczyta 18 rok zycia
Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowe]
w Ostrowach
Pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ pracownika Warsztatu zatrudnionego
w dowolnej formie.



§3

Obieg i przechowywanie dokumentacji Warsztatow odbywa si¢ wg zasad:
instrukcji kancelaryjnej

instrukcji archiwalnej

jednolitego rzeczowego wykazu akt

Rozdzial 11
Zakres dzialania Warsztatu

§1

Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej, zmierzajgce
do ogolnego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w §rodowisku spotecznym.

=

Rozdzial 111
Organizacja warsztatu i jego uczestnicy
§1
Warsztat jest placowka pobytu dziennego
Czynny 5 dni w tygodniu tj. od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.15 do 15.15.
z mozliwo$cig prowadzenia dodatkowych zaje¢ w dniach ustawowo wolnych
od pracy lub w innych godzinach niz uwzgledniono, na terenie siedziby Warsztatu
1 poza nig. W dni ustawowo wolne od pracy Warsztat jest nieczynny.
Czas trwania zaje¢ wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo przez 12
miesiecy w roku, w tym miesig¢czna przerwa wakacyjna.
Kierownik ustala przerwy wakacyjne z uwzglednieniem wnioskow uczestnikow
1 pracownikéw 1 podejmuje decyzje o wyborze miesigca na przerw¢ wakacyjna.
Uczestnicy korzystaja z przerwy wakacyjnej. Pracownicy Warsztatu wykorzystuja
w tym czasie zaplanowany co roku urlop wypoczynkowy.
Kierownik powiadamia Wojta Gminy Gozdowo, PCPR w Sierpcu oraz wszystkich
uczestnikow i1 pracownikOdw o miesiecznej przerwie.

§2

1. Warsztat przeznaczony jest dla 30 uczestnikow, z catego powiatu sierpeckiego

2.
1)

2)

3.
1)
2)
a)
b)
c)
d)

Uczestnikami Warsztatu sg osoby niepetnosprawne spetniajgce nastgpujace warunki:
Ukonczyly 18 rok zycia, maja orzeczony znaczny lub umiarkowany stopien
niepetnosprawnosci 1 posiadaja wskazania do uczestnictwa w terapil zajeciowej
zawarte w orzeczeniu o stopniu niepetnosprawnosci wydanym przez wlasciwy organ.
Zostaly zakwalifikowane przez Rade Programowg Warsztatu oraz uzyskaty akceptacje
PCPR w Sierpcu

Zasady przyjecia uczestnikow do Warsztatu;

Zgloszenie kandydata przyjmuje Kierownik.

Kandydat na uczestnika starajacy si¢ o przyjecie do placowki przedkiada;

podanie o przyjecie do Warsztatu

aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,

opini¢ psychologiczng i dokumentacje medyczna (jesli posiada),

ostatnie §wiadectwo szkolne.



3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

Pierwszenstwo w przyjeciu do Warsztatu majg kandydaci, ktorzy rokuja szanse na
uzyskanie najwigkszych efektéw w prowadzonych oddzialywaniach rehabilitacyjnych
i terapeutycznych

W przypadku zgtoszenia wigkszej liczby kandydatow decyduje data ztozenia podania.
Kierownik przekazuje informacj¢ do PCPR w Sierpcu z prosba o zaopiniowanie
kandydata na uczestnika.

Po uzyskaniu akceptacji PCPR, Rada Programowa dokonuje przyjecia uczestnika.
Osoba niepelnosprawna, ktora opuscita Warsztat w zwigzku z podjeciem zatrudnienia,
w przypadku utraty tego zatrudnienia i ponownego zgloszenia do uczestnictwa
w Warsztacie w terminie 90 dni od dnia opuszczenia przez nig warsztatu jest
wpisywana na list¢ osob niepelnosprawnych, ktorych zgloszenie do uczestnictwa
zostalo zatwierdzone i nie rozpoczely terapii w warsztacie, ma pierwszenstwo w
rozpoczgciu terapii.

Kandydat jest zobowigzany do udzielenia personelowi Warsztatu wszelkich informacji
mogacych postuzy¢ do opracowania oceny kandydatow i wypelnienia dokumentow
kwalifikacyjnych ( wywiad, oswiadczenie , itp.)

Kandydat zobowigzany jest minimum do dwukrotnego wziecia udzialu w zajeciach
terapeutycznych prowadzonych przez Warsztat w celu zapoznania si¢ uczestnikami,
kadrg oraz specyfika pracy.

Decyzja Rady Programowej w sprawie przyjecia kandydata na uczestnika Warsztatu
jest przekazywana w formie pisemnej w ciggu 14 dni od podjecia decyz;ji.

§3
Rehabilitacja uczestnikdw prowadzona jest pracowniach terapii zajeciowej. Na jedng
osob¢ nie powinno przypada¢ wiecej niz pigciu uczestnikow Warsztatu. Liczebnos$é
grup terapeutycznych oraz pracujacych w grupach terapeutéw ustala si¢ w zaleznosci
od stopnia i rodzaju niepelnosprawnos$ci uczestnikow.
Zajecia w Warsztacie sg prowadzone zgodnie z indywidualnym programem
rehabilitacji 1 terapii opracowanym corocznie dla kazdego uczestnika Warsztatu przez
Rade Programowg Warsztatu. W trakcie realizacji tego programu moze by¢ on
modyfikowany i zmieniany , jesli wymaga tego aktualna sytuacja prowadzonego
procesu rehabilitacji
Warsztat ~ zapewnia warunki do pelnej realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji i terapii.
Zajecia w Warsztacie odbywaja si¢ zgodnie z planami pracowni i indywidualnymi
programami rehabilitacji i terapii uczestnikow oraz harmonogramem zajg¢ w szeSciu
pracowniach:
-pracowni gospodarstwa domowego i przystosowania do zycia
-pracowni informatyczno-multimedialnej
-pracowni muzyczno-teatralnej
-pracowni kulturalno-oswiatowe;j
-pracowni ogrodniczo —porzgdkowej
-pracowni artystycznej i re¢kodzieta
Istnieje mozliwo$¢ zmiany nazwy 1 profilu pracowni w razie zaistnialej potrzeby
dostosowania ich do mozliwos$ci psychofizycznych uczestnikow.
W warsztacie prowadzona jest rowniez rehabilitacja w zakresie
-rehabilitacji ruchowej
-wsparcia psychologa
-treningu ekonomicznego
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W Warsztacie mogg dziata¢ kota zainteresowan i by¢ prowadzone inne formy zajeé
dodatkowych, tworzone stosownie do potrzeb uczestnikéw i realizowane na terenie
placowki i poza nig.
§4

W trakcie zaje¢ obowigzuja dwie przerwy, co najmniej potgodzinne, w tym jedna na
spozycie positku. W przypadku, gdy bedzie wymagat tego stan zdrowia uczestnikow
moze by¢ stosowany indywidualny rytm prowadzenia zaj¢¢ z odpowiednig przerwa na
wypoczynek.

§5
W Warsztacie prowadzone sg teczki osobowe uczestnikéw wraz z kompletng
dokumentacja.

§6
Nieobecno$¢ uczestnika na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona przez lekarza, a w
wyjatkowych przypadkach losowych w formie pisemnej, telefonicznej lub innej przez
uczestnika , jego rodzicoOw lub opiekunow prawnych.

§7
Uczestnik, ktéry opuscit w ciggu roku kalendarzowego 30 dni zaje¢ bez
usprawiedliwienia zostaje skreslony z listy uczestnikow.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki uczestnika

§1
Uczestnik Warsztatu ma prawo do:
Podejmowania decyzji odnosnie swojej osoby 1 respektowania jej przez innych oraz
ponoszenia konsekwencji podjetych decyzji.
Pelnej informacji na temat swojej sytuacji zwigzanej z uczestnictwem w zajeciach
prowadzonych w Warsztacie.
Realizowania i rozwijania swoich uzdolnien, zainteresowan 1 umiejetnosci
Pomocy udzielanej ze strony kadry Warsztatu w realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji i terapii.
Korzystania z zabiegéw usprawniajaco-rehabilitacyjnych prowadzonych w Warsztacie
Uczestniczenia w kotach zainteresowan oraz innych formach zajg¢ dodatkowych.
Szacunku i akceptacji ze strony uczestnikow 1 kadry
Zglaszania 1 wyrazania uwag, opinii dotyczacych prowadzonej terapii
i funkcjonowania Warsztatu.

§2
Uczestnik Warsztatu ma obowiazek:
Aktywnie 1 regularnie uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji spotecznej i zawodowe;.
Przestrzegac ustalonego czasu pracy i porzadku.
Stosowac si¢ do polecen pracownikow Warsztatu
Dba¢ o mienie Warsztatu i cudzg wlasnos¢
Dbac¢ o czystos¢ 1 porzadek w pomieszczeniach Warsztatu
Przestrzegac zasad wspotzycia spolecznego
Przestrzega¢ higieny osobistej (dba¢ o schludny wyglad i wlasne zdrowie).




10.
11.

12.

13.

14.

15.

w

Dostarczy¢ wszelkich niezbednych informacji o stanie zdrowia, przyjmowanych
lekach i ich dawkowaniu.

Uczestnicy we wilasnym zakresie podlegaja okresowym badaniom lekarskim oraz
zobowigzuja si¢  do przedtozenia zaswiadczenia od specjalisty lub lekarza
prowadzacego o  braku  przeciwwskazan do udzialu w  zajeciach
usprawniajacych/rehabilitacyjnych lub ze wskazaniem najlepszych  metod
oddziatywania terapeutycznego.

Przestrzega¢ obowigzujacych w Warsztacie przepisow i ustalen.

Uczestniczy¢ w miar¢ mozliwosci w organizowanych przez Warsztat zajeciach
dodatkowych

Uczestniczy¢, w miar¢ mozliwosci w szkoleniach, praktykach i innych formach
uzawodowienia

Przedktada¢ swojemu opiekunowi badz Kierownikowi Warsztatu, pisemne
usprawiedliwienie przyczyn swojej nicobecnosci.

Informowa¢ opiekuna Warsztatu- Instruktora o planowanym wcze$niej opuszczeniu
Warsztatu i odnotowanie tego faktu przez instruktora w stosownym rejestrze oraz
potwierdzenia wlasnor¢cznym podpisem uczestnika, rodzica lub opiekuna prawnego.
Rozlicza¢ si¢ z otrzymanych $rodkéw w ramach  treningu ekonomicznego
1 wydatkowania §rodkéw zgodnie z zaplanowanym celem.

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

§4
Uczestnik, ktéry w sposdb wzorowy 1 systematyczny przestrzega ustalony porzadek
1 dyscypling w Warsztacie moze zosta¢ nagrodzony:
pochwalg ustng w obecnosci uczestnikow Warsztatu
pochwatg pisemna do rodzicow/ opiekunow
nagroda w postaci dyplomu uznania lub innej formie okre$lonej przez Rade
Programowa
Nagrode przyznaje Kierownik Warsztatu na wniosek instruktora terapii zaopiniowany
przez Rad¢ Programowa.
Nagroda wreczana jest podczas uroczystosci z okazji roznych uroczystosci Warsztatu.

Rozdzial V
Skreslenie z listy uczestnikow Warsztatu
§1
Uczestnik moze by¢ skreslony z listy uczestnikow Warsztatu tylko na mocy decyzji
Rady Programowej z powodu:
PrzedloZzenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji
z korzystania zaje¢ w Warsztacie



Pogorszenia si¢ stanu zdrowia uczestnika w okresie dtuzszym niz 3 miesigce, ktore
uniemozliwiajg udziat w zajeciach prowadzonych przez Warsztat
Zmiany miejsca zamieszkania, ktora uniemozliwia dojazd na zaje¢cia organizowane
przez Warsztat
Zastosowania przez Rad¢ Programowg sankcji zawartych w § 3 pkt.4 niniejszego
Regulaminu

§2
Informacje¢ o skresleniu z listy wraz z uzasadnieniem, uczestnik otrzymuje w formie
pisemne;j.

Rozdzial VI
Trening ekonomiczny
§1
Uczestnik Warsztatu, ktory w ramach indywidualnego programu rehabilitacji i terapii
bierze udziat w treningu ekonomicznym, moze otrzymywac¢ do swojej dyspozycji
srodki finansowe w wysokosci nie przekraczajacej 20% minimalnego wynagrodzenia
za prace.
Wysoko$¢ srodkdw oraz ich przeznaczenie indywidualnie dla kazdego uczestnika
ustala Rada Programowa zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji i terapii.
WYysokos¢ przyznanych srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego,
uzalezniona jest od:
obecnosci
stopnia zaangazowania w realizacj¢ indywidualnego programu rehabilitacji i terapii
przestrzegania zasad rytmu dnia, dyzurdéw oraz porzadku w Warsztacie i na jego
terenie
przestrzegania regulaminu Warsztatu oraz dbalo$ci o mienie Warsztatu
kultury stowa i1 wlasciwego zachowania

Wyptata $rodkow finansowych w ramach treningu ekonomicznego nast¢puje 27
kazdego miesiaca, a w przypadku gdy jest to dzien wolny od zaj¢¢, w kolejnym dniu
odbywania si¢ zaje¢. Wyptaty dokonuje si¢ na podstawie listy wyplat zatwierdzonej
przez Kierownika.

Srodki na trening ekonomiczny wyplacane s bezposrednio uczestnikom Warsztatu
1 potwierdzone podpisami uczestnikow lub w ich imieniu podpisami rodzicow albo
prawnych opiekundw(w przypadku oséb o niskim poziomie samodzielno$ci, ktore nie
potrafig podpisac si¢, ubezwtasnowolnionych).

Uczestnik zobowigzany jest dokumentowa¢ wydatki u terapeuty prowadzacego.
Dokumentem potwierdzajacym wydatkowanie $rodkow otrzymanych sg rachunki,
paragony, dowody wplaty lub inne wiarygodne dokumenty.

Terapeuta prowadzacy na kartach treningu ekonomicznego dokumentuje oraz rozlicza
otrzymane przez uczestnika $rodki.

Dla kazdego wuczestnika prowadzone jest indywidualne rozliczenie S$rodkéw
przeznaczonych na trening ekonomiczny.

Rozdzial VII
Zasady dowozu do Warsztatu

§1

Warsztat moze organizowa¢ dowo6z uczestnikow.
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W trakcie dowozenia, uczestnikom towarzyszy pracownik  wyznaczony przez
Kierownika. Pracownik Warsztatu ponosi odpowiedzialno$¢ za uczestnika od chwili
wejscia do samochodu

W wyjatkowych przypadkach mozliwy jest dowodz uczestnika bez opiekuna.

§2
Transport uczestnika samochodem Warsztatu moze odbywac si¢ tylko woéwczas gdy
istnieje techniczna i organizacyjna mozliwo$¢ $wiadczenia tego typu ushugi
Pierwszenstwo w transporcie samochodem Warsztatu maja uczestnicy z dysfunkcja
ruchowa.
Uczestnicy z innymi dysfunkcjami niz wymieniona w pkt.2 moga by¢ dowozeni jesli
wynika to z aktualnego ztego stanu zdrowia lub wowczas gdy zamieszkujg na trasie
przejazdu uczestnikow wymienionych w pkt.2 i w samochodzie sg wolne miejsca.
Kwalifikacji uczestnikow do transportu pokrywanego ze srodkow PEFRON dokonuje
Kierownik Warsztatu
Dowdz uczestnikdow moze by¢ organizowany innym niz samochod wiasny Warsztatu,
w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dowozu samochodem Warsztatu, a placowka
dysponuje odpowiednimi $srodkami finansowymi na pokrycie kosztow wynajmu,
Publicznymi $rodkami transportu, z pokryciem przez Warsztat kosztow biletu, jesli
samodzielny dojazd uczestnika do placowki wynika z indywidualnego programu
rehabilitacji i terapii i jest uzasadniony ekonomicznie
W zakresie wlasnym przez rodzicow badz opiekunoéw prawnych.
Samochodem lub autobusem nalezacym do Gminy Gozdowo za zgoda Wojta

§3
W trakcie dowozu uczestnikow obowigzuja nastepujace zasady :
Uczestnik ma obowigzek czeka¢ na samochdd w uzgodnionym miejscu i czasie
W przypadku spdznienia 1 niepowiadomienia kierowcy, kierowca moze odjechac,
a dowozu uczestnika na zajecia dokonuja rodzice badZ opiekunowie we wlasnym
zakresie
Uczestnik, rodzice badz opiekunowie maja obowigzek zglaszania kierowcy
nieobecnosci na zajeciach.

Rozdzial VIII

Opiekunowie pracowni/ instruktor terapii zaj¢ciowej ,terapeuta zajeciowy, / grupa

terapeutyczna(pracownia)
§1

Uczestnicy Warsztatu biorg udzial w zajeciach w ramach grup terapeutycznych
Grupa nie powinna przekracza¢ 5 os6b
Sktad osobowy grupy terapeutycznej ustalany jest z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb 1 mozliwosci uczestnikéw przez Rade Programowa
Dokonywanie zmian w sktadach grup moze odbywac¢ si¢ na podstawie wniosku
uczestnika badz terapeuty, zaakceptowanego przez zainteresowanego uczestnika oraz
Rade Programowa.

§2

Osoba odpowiedzialng za koordynowanie 1 realizacje wigkszosci dzialan
rewalidacyjnych jest terapeuta prowadzacy
Pracownik Warsztatu prowadzacy grupe terapeutyczng/pracowni¢ ma obowiazek:



uczestniczy¢ w pracach Rady Programowej, zmierzajacych do opracowania lub
weryfikacji realizowanych aktualnie Indywidulanych Programéw Rehabilitacji,
przygotowywacé, organizowa¢ 1 prowadzi¢ zajecia w pracowniach wynikajgce
z tygodniowego harmonogramu zaje¢,

prowadzenia dziennika zaj¢¢, listy obecnosci 1 wszelkiej wymaganej dokumentacji
uczestnikow okreslonych w Ustawie, Rozporzadzeniu i niniejszym Regulaminie, oraz
innych dokumentach ustalonych z Kierownikiem,

udziela¢ uczestnikom pomocy w podejmowaniu decyzji dotyczacych sposobu
wydatkowania  $§rodkéw  finansowych  wyptacanych w  ramach treningu
ekonomicznego, prowadzi¢ w tym zakresie dokumentacj¢ i rozliczanie srodkow.
udziela¢ uczestnikom pomocy oraz wsparcia w sytuacjach trudnych

przestrzega¢ termindéw  organizacji imprez okolicznosciowych zwigzanych
z uczestnikami

wspotpracowaé z rodzinami i opiekunami prawnymi cztonkow grupy terapeutyczne;j
przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego, szanowac¢ prawa i godnosci uczestnikow
Warsztatu

opracowywa¢ 1 monitorowa¢ realizacje indywidualnych programéw rehabilitacji
I terapii

sumiennie realizowa¢ indywidualne programy rehabilitacji 1 terapii

uczestniczy¢ w dokonywaniu okresowej oceny efektow rehabilitacji 1 terapii oraz
rocznych i kompleksowych indywidualnych programow rehabilitacji i terapii
w odniesieniu do poszczegdlnych uczestnikéw Warsztatu

utrzymywac $cisty kontakt i wspotprace z rodzicami 1 opiekunami uczestnikow,
przeprowadza¢ wizyty w domu uczestnika wedlug potrzeb

prowadzi¢ indywidualne zeszyty obserwacji dla kazdego uczestnika pracowni (jako
sposob przyjetej pracy) i zamieszczaé w nim adnotacje dotyczace biezacych
obserwacji, procesu aktywizacji oraz informacje o wspotpracy z rodzinami
z uwzglednieniem dat 1 czasu trwania kontaktow, formy kontaktow 1 oceny
wspotpracy

planowac biezace zaopatrzenie w materialy do prawidtowej realizacji zaplanowanych
zajecl

wykonywa¢ zadania 1 obowigzki nalozone przez Kierownika w zakresie organizacji
i realizacji dzialan zmierzajacych do poprawy $wiadczonych ustug

dbac o stan techniczny sprzetu 1 wyposazenia oraz ich bezpieczne uzytkowanie przez
uczestnikow

systematycznie motywowac uczestnikow zaje¢ do udziatu w zaplanowanych formach
rehabilitacji

dbac¢ o stan zdrowia 1 bezpieczenstwo uczestnikow zajec.

§3
W Warsztacie moga by¢ prowadzone zajecia klubowe w wymiarze nie mniejszym niz
5 godzin miesi¢cznie dla osoby niepelnosprawne;.
Zajecia klubowe moga by¢ prowadzone dla osob, ktore byly uczestnikami Warsztatu
1 opuscily go w zwigzku z podjeciem zatrudnienia, bez wzgledu na utrate lub zmiane
zatrudnienia, oraz o0sOb wpisanych na liste  0sob niepetnosprawnych, ktorych
zgltoszenie do uczestnictwa w Warsztacie zostalo zatwierdzone 1 ktore nie rozpoczety
jeszcze terapii.

§4
Uczestnicy Warsztatu na podstawie indywidualnych programéw rehabilitacji moga
bra¢ udzial w nieodptatnych praktykach zawodowych u pracodawcy, w tym
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w spotdzielni socjalnej, w wymiarze 15 godzin tygodniowo, przez okres do 3 miesigcy
z mozliwoscig przedtuzenia do 6 miesiecy.

W praktykach zawodowych nie moze bra¢ udzialu jednoczesnie wigcej niz 50% liczby
uczestnikow jednego Warsztatu.

Rozdzial IX
Kadra Warsztatu
§1
Pracownikami Warsztatu s3:
Kierownik Warsztatu
Instruktor Terapii Zajgciowe]
Rehabilitant
Psycholog
Samodzielna ksiggowa
Pracownik administracyjny
Pielggniarka
Kierowca
Pracownik gospodarczy
Inni pracownicy w miare potrzeb
Rozdzial X
Struktura organizacyjna Warsztatu, ogélne obowiazki pracownikow
§1

Pracownicy Warsztatu pracujg 40 godzin tygodniowo, w tym - cO najmniej 35 godzin
bezposrednio z uczestnikami Warsztatu, z mozliwosciag prowadzenia dodatkowych
zaje¢ w godzinach popotudniowych i w dni wolne od zaje¢, zachowujac 40-godzinny,
tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikoéw. W dni ustawowo wolne od pracy
Warsztat jest nieczynny.

§2
Warsztatem kieruje Kierownik, ktorego zatrudnia i zwalania Wojt. Kierownik podlega
bezposrednio pod Wojta.
Kierownik reprezentuje Warsztat na zewnatrz
Strukture Warsztatu tworza jednoosobowe stanowiska pracy podlegle bezposrednio
Kierownikowi
Warsztat jest zakladem pracy w rozumieniu  przepisow Kodeksu Pracy dla
zatrudnianych w nim pracownikow
Strukture zatrudnienia z podaniem liczby etatéw opracowuje Kierownik w zaleznosci
od potrzeb 1 mozliwos$ci finansowych, a zatwierdza Wojt
Szczegotowe warunki pracy i1 ptacy okresla regulamin wynagradzania pracownikow
Warsztatu opracowany przez Kierownika 1 zatwierdzony przez Wojta

§2
Do obowiazkow kierownika nalezy:
Planowanie, organizowanie 1 nadzorowanie pracy w celu prawidlowego
funkcjonowania Warsztatu oraz wtasciwego prowadzenia dokumentacji
Przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do prawidlowej realizacji zajec
w pracowniach(regulamindw, planéw pracy itp.)
Zapewnienie odpowiednich warunkow pracy 1 zaje¢ w Warsztacie, w tym planowanie
rozkladu zaje¢, przerw wakacyjnych uczestnikow i urlopéw pracownikow
Wspolpraca z rodzinami, opiekunami uczestnikow Warsztatu
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Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Warsztatu oraz  zarzadzania
majatkiem placowki

Przestrzeganie przepiséw bhp 1 ppoz

Wydawanie wewnetrznych zarzadzen i instrukcji niezbednych dla prawidlowego
funkcjonowania Warsztatu

Reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz, wspotpraca z instytucjami, organizacjami,
placowkami dziatajgcymi na rzecz osob niepetnosprawnych, ktore wspierajg rozwoj
tej palcowki, Kosciotem, SDS, stowarzyszeniami itp.

Nadzorowania przestrzegania prawa, wewngtrznych aktow  normatywnych
1 obowigzujacych norm etycznych przez pracownikow

Terminowego 1 rzetelnego opracowywania dokumentow sprawozdawczych,
analitycznych i informacji

Organizowanie dowozu i odwozu uczestnikow

Delegowanie pracownikow

Inspirowanie 1 wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow
Ksztattowanie wizerunku Warsztatu

§3
Do zadan pracownikéw Warsztatu naleza:
Sumienna i prawidtowa realizacja zadan okreslonych w indywidualnych zakresach
obowigzkow
Przestrzeganie prawa, wewnetrznego aktow normatywnych, ustalonego w warsztacie
porzadku oraz ogodlnie obowigzujacych norm etycznych
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
Rozpoznawanie potrzeb i aspiracji uczestnikow Warsztatu
Wspolpraca z Kierownikiem Warsztatu i wykonywanie jego polecen przy dziataniach
zmierzajacych do poprawy jakosci $wiadczonych ustug
Dbanie o mienie Warsztatu
Reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz
Ksztaltowanie wizerunku Warsztatu
Dbatos¢ o stan zdrowia i bezpieczenstwo uczestnikow Warsztatow
Przestrzegania zasad tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych
uczestnikow Warsztatu
Szczegdlowe obowiazki pracownikow zawarte s w ich zakresie czynnosci.

§4
Indywidualny zakres czynnosci dla pracownikow opracowuje Kierownik, okresla on:
szczegotowy wykaz zadan 1 obowigzkow
podporzadkowanie stuzbowe
zastepstwa na czas nieobecnosci
zobowigzania do protokolarnego przekazywania dokumentacji prowadzonych spraw
w przypadku rozwigzania stosunku pracy

Rozdzial XI
Uprawnienia do podejmowania decyzji i podpisywania korespondencji
§1

Do uprawnien kierownika nalezy;

wydatkowanie zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym $rodkéw finansowych
na dziatalno$¢ Warsztatu

podpisywanie korespondencji warsztatu
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udzielanie upowaznienia do zalatwiania okreslonych spraw podleglym pracownikom

§2
Pracownicy warsztatu:
parafujg opracowane przez siebie pisma i materiaty
podejmuja decyzje w zakresie wynikajacym z indywidualnego zakresu czynnosci
1 upowaznienia udzielonego przez Kierownika

§3
Pisma wysytane na zewnatrz Warsztatu opatrzone sa pieczatka Warsztatu. Kopia tych
pism pozostaje w dokumentacji prowadzonych spraw.

§4
Kierownik moze udziela¢ informacji zwigzanych z zakresem swojego dziatania
Pozostali pracownicy warsztatu moga informowa¢ uczestnikow Warsztatu,
ich rodzicow/opiekunéw prawnych o postgpach w rehabilitacji spotecznej
i zawodowej

Rozdzial XII
Odpowiedzialno$¢ pracownikéw Warsztatu

§1

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za;
Dziatalno$¢, nadzorowanej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Realizacje zadan Warsztatu oraz efektywno$¢ jego dziatania
Zapoznawanie podleglych pracownikow z wlasnymi aktami normatywnymi stosownie
do wykonywanych przez nich obowigzkow 1 efektywnego wykorzystania czasu pracy
podlegtych pracownikow oraz terminowe, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy
udzielanie urlopoéw wypoczynkowych.
Terminowe 1 rzetelne opracowanie dokumentow sprawozdawczych, analitycznych
i informacyjnych.

§2
Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
prawidlowe , rzetelne i terminowe realizacje powierzonych zadan
skutki wynikajace z nieprzestrzegania przepisOw php 1 ppoz, oraz ustalonych
w Warsztacie porzadku.
Mienie Warsztatu
Terminowe 1 rzetelne wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ich zakresu
czynnosci.

Rozdzial XIII
Rada Programowa i Spoleczna Warsztatu

§1

W sktad Rady Programowej obligatoryjnie wchodza:
Kierownik Warsztatu,

terapeuci 1 instruktorzy terapii zajeciowe;]

psycholog

specjalista do spraw rehabilitacji lub rewalidacji
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Do zadan Rady Programowej nalezg:

kwalifikowanie kandydatow do uczestnictwa w zajeciach Warsztatu

opracowywanie rocznego indywidualnego programu rehabilitacji 1 terapii dla kazdego
uczestnika Warsztatu i jego modyfikacji w miar¢ potrzeb oraz wskazanie osoby
odpowiedzialnej za realizacj¢ programu

nie rzadziej niz na pot roku dokonywanie oceny indywidualnych efektow rehabilitacji
I terapii przy udziale uczestnika Warsztatu

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

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) umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania si¢ oraz wspoOlpracy
w grupie

c)stopnia opanowania umigjetno$ci niezbednych do podjecia  zatrudnienia,
z uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej
I zawodowej oraz sfery emocjonalno-motywacyjnej

ustalenie sktadow osobowych poszczegdlnych grup terapeutycznych

okreslenie zasad dysponowania $rodkami finansowymi zwigzanymi z treningiem
ekonomicznym, ustaleniem wysokosci treningu ekonomicznego dla uczestnika
Podejmowanie decyzji o skresleniu uczestnika z listy uczestnikow Warsztatu

§2
W Warsztacie moze dziala¢é Rada Spoteczna, ktérej zadaniem jest wspieranie
Warsztatu w zakresie tworzenia ram wspoOtpracy z administracja publicznag,
organizacjami pozarzagdowymi oraz pracodawcami.
W sktad Rady Spolecznej wchodza przedstawiciele:
samorzadu powiatowego
pracodawcow
organizacji pozarzagdowych dziatajagcych na rzecz osob niepetnosprawnych
rodzicow i opiekundéw uczestnikow Warsztatu
uczestnikow Warsztatu

Rozdzial X1V
Sprzedaz produktow i ushug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu

§1

Dochod ze sprzedazy produktéw i uslug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu
w ramach realizowanego programu rehabilitacji 1 terapii przeznacza si¢, w
porozumieniu z uczestnikami Warsztatu, na pokrycie wydatkow zwigzanych z
integracjg spoteczng uczestnikow.

Rozdzial XV
Wspolpraca ze Srodowiskiem
§1
W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych Warsztat wspotpracuje z placowkami
stuzby zdrowia, pomocy spotecznej, edukacji, kultury 1 sportu oraz odpowiednimi
wladzami 1 urzgdami panstwowymi i samorzadowymi, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji  Os6b  Niepelnosprawnych, organizacjami  pozarzagdowymi,
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stowarzyszeniami, kosciotem Katolickim i ich organizacjami, Kotami Gospodyn
Wiejskich, SDS, oraz firmami i osobami fizycznymi, ktore wspieraja rozwoj tej
placowki.

Rozdzial XVI
Ochrona Danych Osobowych
§1

Administratorem danych osobowych pracownikow Warsztatu w rozumieniu art. 4 pkt.
7 RODO jest Warsztat Terapii Zajeciowe] z siedzibg w Ostrowach nr 2,
reprezentowany przez Kierownika Warsztatu tel. 24 276 25 91.
Administratorem danych osobowych uczestnikow Warsztatu w rozumieniu art. 4 pkt.
7 RODO jest Warsztat Terapii Zajeciowej z siedzibg w Ostrowach nr 2,
reprezentowany przez Kierownika Warsztatu tel. 24 276 25 91.
W Warsztacie wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna
skontaktowac si¢ przez adres e-mail: maciej_pawlikowski@wp.pl
Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w oparciu o ustawowy obowigzek
w zakresie wskazanym w Rozporzadzeniu
Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:
dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania albo usunigcia
na zasadach okreslonych w art.15-17 RODO,
ograniczenia przetwarzania , w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Rozdzial XVII
Postanowienie koncowe

§1

Kwestie nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczace organizacji zasad realizacji zajeé
rozstrzyga Organizator. Nie stuzy od nich odwotanie

Wszystkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej

Niniejszy Regulamin Warsztatu Terapii Zajgciowej w Ostrowach wchodzi w zycie
z dniem utworzenia jednostki.

Przewodniczacy Rady Gminy
/-/ Dariusz Smigielski

13



