Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2017
dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Zakrzewie

z dnia 28 grudnia 2017r

Regulamin organizacyjny
Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Zakrzewie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1

Warsztat Terapii Zajeciowe] w Zakrzewie zwany dalej ,,Warsztatem”
dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 27.08.1997r o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz.U. 2016 poz. 2046, z
pOzniejszymi zmianami) oraz przepisoOw wykonawczych,

2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz.U. 2016 poz. 814 z pdZniejszymi zmianami),

3. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz.U. 2016 poz. 902 z p6zniejszymi zmianami),

4. rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 25
marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. Nr 63 poz. 587 z
p6zniejszymi zmianami),

5. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Zakrzewie.

§2

Warsztat stwarza osobom niepelnosprawnym niezdolnym do podjecia
pracy mozliwos¢ rehabilitacji spotecznej 1 zawodowej w zakresie pozyskania lub
przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia.

§ 3

Siedzibg Warsztatu jest Zakrzewo Koscielne Nr 14, poczta 09- 460 Mata
Wies, gmina Mata Wies.



§ 4

Warsztat jest wyodrebniong organizacyjnie 1 finansowo jednostka
prowadzong przez Dom Pomocy Spotecznej w Zakrzewie.

§5

Regulamin organizacyjny Warsztatu okresla :

sposob finansowania kosztéw dziatalno$ci Warsztatu.

prawa 1 obowigzki uczestnika Warsztatu,

organizacj¢ pracy 1 zajec,

obowigzki kierownika Warsztatu,

podzial zadan 1 odpowiedzialnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy.
sposob ustalania wysokosci srodkoéw finansowych otrzymywanych przez
uczestnika Warsztatu w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania
nimi,

7. sposob dowozu uczestnikow do Warsztatu,

ok owdE

ROZDZIAL 11
§ 6

Koszty dziatalnosci warsztatu finansowane sg ze srodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz $rodkéw wilasnych
Powiatu Ptockiego, zgodnie z planem finansowym - opracowywanym corocznie
przez Warsztat Terapii Zajeciowej i zatwierdzonym przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Ptocku.

§ 7

Dom Pomocy Spoteczne; jako jednostka prowadzaca Warsztat Terapii
Zajeciowey:

1. prowadzi wyodrebniong ksiggowos¢ analityczng dla dzialalnosci
warsztatow 1 dokumentacje zwigzang z rozliczaniem $rodkéw, zgodnie z §
20 rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii zajeciowe],

2. sktada do Starosty Plockiego roczne sprawozdanie z dziatalnosci
rehabilitacyjnej 1 wykorzystania $rodkéw finansowych warsztatu w
terminie do 1 marca nastgpnego roku, zawierajace informacje okreslone w
§ 21.2 rozporzadzenia okreslonego w § 1.4 Regulaminu.

3. Zarzadza mieniem uzytkowanym przez Warsztat.

§8
1. Warsztat prowadzi dziatalno$¢ o charakterze niezarobkowym.
2.Dochdd ze sprzedazy produktow 1 uslug wykonywanych w ramach
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programu rehabilitacji przeznacza si¢ — W porozumieniu z uczestnikami
Warsztatu - na pokrycie wydatkow zwigzanych z integracjg spoteczna
uczestnikow.

3. W przypadku, gdy wysokos$¢ dochodu przekracza w skali miesigca kwote
odpowiadajacg iloczynowi 30% minimalnego wynagrodzenia za prace z
grudnia roku poprzedniego i liczby uczestnikéw warsztatu — 0 przeznaczeniu
kwoty przekroczenia tego dochodu decydujg strony umowy zawartej
pomiedzy Powiatem Plockim a Domem Pomocy Spolecznej w Zakrzewie w
sprawie okre$lenia warunkow i1 wysokosci dofinansowania ze Srodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych kosztow
dziatalnos$ci Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej dziatajgcego przy Domu Pomocy
Spotecznej w Zakrzewie.

ROZDZIAL 11
PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKA WARSZTATU

§9

Warsztat jest przeznaczony dla os6b posiadajacych aktualne orzeczenie o
stopniu niepetnosprawnosci zawierajace wskazanie do uczestnictwa w terapii
zajeciowe;j.

§ 10

Rehabilitacje spoteczng 1 zawodowa realizuje si¢ na podstawie
indywidualnych programow rehabilitacji i terapii okreslajacych: formy, zakres i
metody rehabilitacji, planowane efekty, osoby odpowiedzialne za realizacje
programu, formy wspotpracy z rodzing lub opiekunami.

§11

1. Uczestnikami warsztatu s3 osoby posiadajgce aktualne orzeczenia
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci, ze
wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowej, zakwalifikowane przez
Rade¢ Programowa.

2. Zgloszenie osoby do uczestnictwa w warsztacie uzgadniane jest z
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku.

§ 12

Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

1. godnego traktowania,
2. uzyskania petnej informacji o zakresie dziatalnosci WTZ,
3. pomocy w zaspokajaniu potrzeb psychofizycznych i1 spotecznych,



=

4. realizacji indywidualnego programu rehabilitacji poprzez:
a) wspotudzial w okre$laniu form i zakresu terapii oraz ich technicznego
1 organizacyjnego dostosowania do sprawnosci psychofizycznej,
b) nauke zaradnosci osobistej,
c) ¢wiczenie sprawnos$ci psychofizycznych niezbednych do podjgcia
pracy w przysztosci,
d) rehabilitacj¢ spoteczna,
e) wspolprace z innymi uczestnikami warsztatu, pracownikami oraz
innymi osobami wigczonymi w proces indywidualne;j terapii,
f) zglaszanie zazalen 1 wnioskoéw do kierownika WTZ.

§13

Uczestnik warsztatu ma obowigzek:

systematycznie uczeszczac na zajecia warsztatowe,

wspotdziata¢ z personelem w realizowaniu indywidualnego programu
rehabilitacji i terapii,

przestrzega¢ obowigzujacego regulaminu i norm wspotzycia spotecznego
oraz zarzadzen porzadkowych.

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA PRACY I ZAJEC W WARSZTACIE
I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§ 14

Warsztat jest placowka pobytu dziennego, czynng w dni powszednie od
godz. 7.30 do 15.30.

Czas trwania zaje¢ wynosi 35 godzin tygodniowo 1 7 godzin dziennie.

Zajecia prowadzone sg w grupach terapeutycznych od poniedziatku do
piatku w godzinach otwarcia Warsztatu.

Zajecia moga by¢ prowadzone rowniez w godzinach popotudniowych 1 w
dni wolne od pracy, na terenie siedziby Warsztatu i poza nim, w celu
realizacji zadan wynikajacych z indywidualnych planéw rehabilitacji i
terapii.

Na jedng osobg pracujaca bezposrednio z uczestnikami przypada nie wigcej
niz pieciu uczestnikow.



6. Liczebno$¢ grup terapeutycznych oraz pracujacych w grupie instruktorow
terapii zajeciowej ustala si¢ w zalezno$ci od stopnia 1 rodzaju
niepetnosprawnosci uczestnikow.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJINA
§ 15

W strukturze organizacyjnej Warsztatu wyodrgbnia si¢ komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

kierownik (K WTZ),

grupy terapeutyczne - instruktorzy terapii zajeciowej (I WTZ),
specjalista do spraw rewalidacji (SR WTZ),

psycholog (P WTZ),

pracownik socjalny (PS WT2Z),

referent ds. administracyjno-biurowych (B WT2Z),

kierowca (KIER WT2Z),

rzemieslnik (RZ WTZ).

ONoakrwdE

§ 16

Schemat organizacyjny Warsztatu okreslajacy podporzadkowanie
poszczegbdlnych stanowisk przedstawia zalagcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§17

Wszystkie komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy
Warsztatu s3 zobowigzane do $ciste] 1 bezposredniej wspolpracy oraz uzgodnienia
postepowania w  przypadkach  wykonywania zadan  wymagajacych
wspotdziatania, a takze wzajemnego udzielania sobie informacji niezbgdnych do
prawidlowej realizacji przypisanych im zadan.

§ 18

Pracownicy Warsztatu powotywani sg w sktad Rady Programowe;j. Sktad
Rady Programowe;j 1 zakres jej zadan uregulowane sg odrgbnie.

§ 19
1. Pracownikow Warsztatu zatrudnia jednostka prowadzaca Warsztat.

2. Wszyscy pracownicy Warsztatu podlegaja bezposrednio Kierownikowi
Warsztatu.



3. Kierownik Warsztatu podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu Pomocy
Spoteczne;.

I11. KIEROWNIK
§ 20

1. Kierownik Warsztatu zarzadza caloksztaltem dziatalno$§ci Warsztatu.
Dzialajagc samodzielnie, zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje i
ponosi za nie odpowiedzialnosc.

2. Kierownik, kierujac dziatalno$cig Warsztatu realizuje swoje uprawnienia w
zakresie planowania, organizowania i kontroli poprzez czynno$ci dotyczace:
a) zapewnienia uczestnikom Warsztatu rehabilitacji spotecznej i zawodowe;j
w celu pozyskania lub przywracania umieje¢tnosci niezbgdnych do podjecia
zatrudnienia,

b) zapewnienia odpowiednich warunkow pracy i organizacji zajec,

C) gospodarki finansowej na zasadach okreslonych w planach finansowych,

d) utrzymania w nalezytym stanie budynkow, pomieszczen, sprz¢tow i
materialow,

e) wydawania polecen i decyzji stanowigcych podstawg planowania,
organizowania, kontroli 1 oceny wynikow dziatalno$ci Warsztatu.

3. Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) realizacj¢ powierzonych mu obowigzkow i przyznanych uprawnien,
b) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa,
c) gospodarke finansowa jednostki,
d) zapewnienie zgodnych z prawem warunkéw bhp i1 ppoz.

4. Kierownik realizuje swoj zakres dziatania dotyczacy:

a) zapewnienia uczestnikom Warsztatu rehabilitacji spotecznej i zawodowej
w zakresie pozyskania lub przywracania umiejetnosci niezbednych do
podjecia zatrudnienia, za posrednictwem: instruktoréw terapii zajeciowe;,
psychologa, specjalisty ds. rewalidacji i pracownika socjalnego,
wchodzacych w sktad Rady Programowej oraz innych osob pracujacych
bezposrednio z uczestnikami,

b) zapewnienia odpowiednich warunkow pracy i organizacji zajg¢ — poprzez
powierzenie  obowigzkOw  wyznaczonym  osobom,  ustalanie
harmonograméw pracy, urlopow pracownikéw, planowania przerw
wakacyjnych warsztatu,

C) gospodarki finansowej i1 obslugi administracyjnej za posrednictwem
referenta ds. administracyjno-biurowych, we wspotdziataniu z Gtéwna
Ksiggowa Domu,

d) utrzymania w nalezytym stanie budynkow, pomieszczen, sprzgtow i
materialow za posrednictwem rzemie$lnika,



e) dowozu uczestnikow — za posrednictwem kierowcow.

5. Podczas nieobecnos$ci kierownika Warsztatu zast¢puje pracownik socjalny
przejmujac jego zakres dziatania, obowigzki i uprawnienia.

V. GRUPY TERAPEUTYCZNE — INSTRUKTORZY TERAPII
ZAJECIOWE]

§ 21

1. Zadaniem grup terapeutycznych jest:

a) nauka umiejetnoSci wykonywania czynno$ci zycia codziennego oraz
zaradnosci osobistej

b) rozw0j psychofizycznych sprawnosci oraz podstawowych 1 specjalistycznych
umiejetnosci  zawodowych, umozliwiajagcych uczestnictwo w szkoleniu
zawodowym albo podjecie pracy.

2. Grupy terapeutyczne dzialajg w oparciu o indywidualne programy rehabilitacji
| terapii uczestnikow.

§ 22

1. Instruktor terapii zajgciowej realizuje swoje uprawnienia w zakresie
planowania, organizowania 1 kontroli poprzez czynnosci dotyczace
rehabilitacji spotecznej 1 zawodowej uczestnikow w zakresie pozyskania
lub przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia,
poprzez stosowanie technik terapii zajeciowej, zmierzajacych do
rozwijania:

a) umiejetnosci wykonywania czynno$ci zycia codziennego oraz
zaradno$ci osobistej,

b) psychofizycznych sprawnosci oraz podstawowych 1 specjalistycznych
umiejetnosci zawodowych, umozliwiajacych uczestnictwo w szkoleniu
zawodowym albo podjecie pracy.

2. Instruktor terapii zajeciowe] ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) realizacj¢ powierzonych mu obowigzkow 1 przyznanych uprawnien,
podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa.
b) prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentac;i.
c) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

3. Podczas nieobecnosci instruktora terapii zastepuje, przejmujac jego zakres
dziatania, obowigzki 1 uprawnienia, pracownik wyznaczony przez
kierownika Warsztatu.

V. SPECJALISTA DO SPRAW REWALIDACIJI



§ 23

1. Specjalista do spraw rewalidacji realizuje swoje uprawnienia w zakresie
planowania, organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:
a) usprawniania zaburzonych funkcji rozwojowych i intelektualnych,
b) wspierania pracownikow WTZ w tworzeniu i realizacji indywidualnych
programéw rehabilitacji, ocen aktywnosci, planow pracy.

2. Specjalista do spraw rewalidacji ponosi odpowiedzialno$¢ za:
a) realizacj¢ powierzonych mu obowigzkoOw 1 przyznanych uprawnien,
podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa.
b) prawidtowos$¢ 1 rzetelno$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji.
c¢) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

VI. PSYCHOLOG
§ 24

Psycholog realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania i kontroli poprzez czynnos$ci dotyczace procesu terapii psychicznej
uczestnikbw w ramach obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z ustawy o
zawodzie psychologa oraz ustawy o ochronie zdrowia psychicznego. Odpowiada
roOwniez za prawidtowos¢ 1 rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji
oraz archiwizacje, przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow.

VII. PRACOWNIK SOCJALNY
§ 25

1. Pracownik socjalny realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania 1 kontroli poprzez czynnosci dotyczace $wiadczenia
uczestnikom pracy socjalnej zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej, a w
szczegolnosci:

a) diagnozowania S$rodowiska lokalnego pod katem pozyskiwania
potencjalnych kandydatéw na uczestnikow,

b) ustalenia w miejscu zamieszkania lub pobytu sytuacji socjalno - bytowej
osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie do Warsztatu,

C) udzielenia informacji o zasadach uczestnictwa i sposobie funkcjonowania
Warsztatu,

d) pomocy w przyjeciu nowego uczestnika 1 adaptacji do nowych warunkow,
e) pomocy w zatatwieniu spraw socjalno - bytowych 1 osobistych uczestnikow,



f) podtrzymywania kontaktow z rodzing i $rodowiskiem uczestnikow
warsztatu,

g) oceny kontaktéw z rodzinami i innymi osobami ze §rodowiska lokalnego
uczestnikow warsztatu.

. Pracownik socjalny ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a) realizacj¢ powierzonych mu obowigzkéw 1 przyznanych uprawnien
podejmowane decyzje 1 przestrzeganie przepisOw prawa,

b) prawidtowos¢ i rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji,

c) archiwizacje, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

VIII. ST. REFERENT/ REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO-
BIUROWYCH

§ 26

1. Referent ds. administracyjno-biurowych, realizuje swoje uprawnienia w
zakresie planowania, organizowania 1 kontroli poprzez czynnosci
dotyczace:

a) obstugi administracyjno - ekonomicznej Warsztatu,
b) zaopatrzenia w materiaty.

2. Referent ds. administracyjno-biurowych ponosi odpowiedzialno$¢ za:
a) realizacje powierzonych mu obowigzkow i przyznanych uprawnien,
podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisdw prawa.
b) prawidtowos$¢ 1 rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji,
c) archiwizacje, przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow.

IX. KIEROWCA
§ 27

1. Kierowca realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania 1 kontroli poprzez czynnosci dotyczace:
a) utrzymania w nalezytym stanie powierzonego mu srodka transportu,

b) prowadzenia pojazdu i zapewnienia bezpieczenstwa pasazerow.

2. Kierowca ponosi odpowiedzialno$¢ za:
a) realizacje¢ powierzonych mu obowigzkdéw 1 przyznanych uprawnien,

podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa,
b) prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentac;i.

X. RZEMIESLNIK



§ 28

1. Rzemiesdlnik realizuje swoje uprawnienia w zakresie planowania,
organizowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:
a) obstugi sprzetu rolniczego;
b) prowadzenia biezgcej konserwacji, napraw i biezacych remontow
budynku, maszyn 1 urzagdzen Warsztatu.

2. rzemieslnik ponosi odpowiedzialno$¢ za:
a) realizacje¢ powierzonych mu obowigzkow i przyznanych uprawnien,

podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisOw prawa.
b) prawidtowos$¢ 1 rzetelno$¢ prowadzonej w tym zakresie dokumentacji.

§ 29
Szczegdtowy sposdb wykonywania czynnosci na stanowiskach okreslonych w
rozdziale Ill ustalajg wewnetrzne akty normatywne w formie zarzadzenia
dyrektora.
ROZDZIAL 1V

SPOSOB USTALANIA WYSOKOSCI SRODKOW FINANSOWYCH
OTRZYMYWANYCH PRZEZ UCZESTNIKA WARSZTATU W
RAMACH TRENINGU EKONOMICZNEGO | GOSPODAROWANIA
NIMI.

§ 30

1. Uczestnik Warsztatu, ktory w ramach indywidualnego programu
rehabilitacji bierze udziat w treningu ekonomicznym, majacym
odzwierciedlenie w indywidualnym programie rehabilitacji, moze
otrzymywa¢ do swojej dyspozycji srodki finansowe w wysokosci nie
przekraczajacej 20% kwoty minimalnego wynagrodzenia.

2. Trening ekonomiczny jest srodkiem shuzacym do nauki samodzielnego

gospodarowania budzetem oraz motywacji do jak najlepszego
wykonywania zadan zatozonych w indywidualnym planie rehabilitacji.

3. Wysokos$¢ srodkdw przeznaczonych na trening ekonomiczny oraz sposob
gospodarowania nimi ustala Rada Programowa Warsztatu, zgodnie z
indywidualnym programem rehabilitacji, po otrzymaniu okresowej oceny
uczestnika, sporzadzonej na podstawie Regulaminu Oceny Uczestnika
Warsztatu, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. W czasie przerw wakacyjnych okreslanych przez kierownika Warsztatu
srodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego nie sg wyptacane.
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ROZDZIAL V
SPOSOB DOWOZU UCZESTNIKOW DO WARSZTATU
§ 31

Sposdb dowozu uczestnikow na zajecia ustalany jest indywidualnie z
uczestnikiem w chwili przyjecia do Warsztatu. Porozumienie dotyczace sposobu
dowozu, zawarte w formie pisemnej, znajduje si¢ w dokumentach dotyczacych
uczestnika.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 32

Zmiany do niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie, w jakim jest
ustalany Regulamin.
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