VARSZTAT TERAPII ZAJECIOWE]

nrzy Domu Pomocy 5peieczng]
w Sobowie

‘obow 117, 27-530 Ozarow

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3.2022
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie
z Filig w Suchodélce z dnia 21 stycznia 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ
PRZY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SOBOWIE
Z FILIA W SUCHODOLCE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§ 1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy
Spotecznej w Sobowie z Filig w Suchoddtce zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacjg
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Sobowie prowadzonego przez Dom Pomocy Spotecznej w
Sobowie z filia w Suchodétce zwanego dalej ,, Warsztatem” oraz zakres jego dzialania.
Podstawa prawng dziatania Warsztatu Terapii Zajeciowej jest Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z
2021 r. poz. 5731 1981) oraz Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spoteczne;
7 dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz.U. Z 2021 r. poz. 2284)
Oraz umowy z dnia 19.12.2017 r. o dofinansowaniu kosztéw dziatalnoéci Warsztatu Terapii
Zajeciowej ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych i
umowy z dnia 12.03.2018r. o dofinansowaniu kosztow dzialalnoéci Warsztatu Terapii

Zajeciowej ze srodkow Budzetu Powiatu Opatowskiego z pozniejszymi zmianami.

§2

1. Siedziba Warsztatu miesci sie w miejscowosci Sobow 117, 27-530 Ozarow.

2. Warsztat jest placowka pobytu dziennego. Czas trwania zaje¢ w Warsztacie wynosi 35
godzin tygodniowo i 7 godzin dziennie przez 11 miesiecy w roku. Warsztat dla uczestnikow
jest czynny przez pig¢ dni w tygodniu — od poniedziatku do pigtku w godz. 7-15
z mozliwoécia prowadzenia zajqé. rehabilitacyjnych i terapeutycznych w godzinach
popoludniowych oraz w dni wolne od pracy na terenie siedziby Warsztatu

i poza nim.



ROZDZIAL 11
Zakres dzialania Warsztatu
§1
Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej, zmierzajacej do
ogblnego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w érodowisku, na miare jego indywidualnych
mozliwosci. ‘
ROZDZIAL 111
Uczestnicy Warsztatu
§1

1. Warsztat przeznaczony jest dla 50 uczestnikow z mozliwoscig zmiany tej liczby.

9. Ueczestnikami Warsztatu sa osoby niepelnosprawne, ktére majg orzeczony znaczny lub
umiarkowany stopien niepelnosprawnosci i posiadaja wskazanie do uczestnictwa w terapii
zajeciowej ustalone w tresci orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci wydanym przez
wilasciwy organ.

3. Zasady przyjecia uczestnikow do Warsztatu:

a) Warsztat przyjmuje i zatwierdza w uzgodnieniu z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Opatowie, zgloszenie 0sob do uczestnictwa w warsztacie,

b) Dom Pomocy spolecznej w Sobowie prowadzi listg osob niepetnosprawnych, ktérych
zgloszenie do uczestnictwa w warsztacie zostalo zatwierdzone i ktére nie rozpoczely
terapii w warsztacie,

¢) Osoba niepenosprawna, ktéra opuscita warsztat w zwiazku 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 listg, 0
ktérej mowa w podpunkcie b) i ma pierwszefistwo w rozpoczeciu terapii,

d) Uczestnik warsztatu ma prawo do uczestnictwa w terapii zajeciowej do konca miesiaca
nastepujacego po miesigeu, w ktorym nastgpila utrata wazno$ci orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci,

¢) zgloszenia kandydatow przyjmuje Kierownik Warsztatu,

f) kandydat na uczestnika starajac si¢ o przyjecie do placowki przedklada:

— podanie o przyjgcie,
—  aktualne orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci,

— ewentualna opini¢ psychologiczng.



. Kandydat/ rodzice/opiekun prawny zobowiazani sa do udzielenia personelowi Warsztatu
wszelkich informacji mogacych postuzy¢ do opracowania rzetelnej oceny kandydata
i wypelienia Karty Uczestnika. W przypadku osob czesciowo jak i catkowicie
ubezwlasnowolnionych wymagana jest dokumentacja sadowa tj. postanowienie sadu
o ubezwlasnowolnieniu czesciowym lub catkowitym osoby (uczestnika) oraz postanowienie
sadu o ustanowieniu kuratora lub opiekuna prawnego.
. Informacja o decyzji w sprawie zgloszenia kandydata o przyjecie do Warsztatu jest
przekazywana w formie pisemnej lub bezposrednio ustnej, z ktérych to sporzadzane sg
notatki stuzbowe.

§2
. Zajecia uczestnikow prowadzone sg W 8 pracowniach warsztatu terapii zajeciowej. Na jedng
osobe pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypada¢ wigcej niz pieciu
uczestnikéw Warsztatu. Liczebnos¢ grup terapeutycznych oraz pracujgcych w grupie
instruktoréw ustala sie w zaleznosci od stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci uczestnikow.
. Zajecia w Warsztacie prowadzone s zgodnie z Planem Pracy Pracowni Warsztatu oraz
indywidualnym programem rehabilitacji opracowanym corocznie dla kazdego uczestnika
Warsztatu przez Rade Programowg Warsztatu. W trakcie realizacji tego programu przy
aprobacie Uczestnika lub Jego rodzica/ opiekuna prawnego, moze by¢ on modyfikowany
i zmieniany , jesli wymaga tego aktualna sytuacja prowadzonego procesu rehabilitacyjnego
. Warsztat zapewnia warunki do peinej realizacji indywidualnego programu rehabilitacji
i terapii.
. Zajecia w Warsztacie odbywaja sie w pracowniach: gospodarstwa domowego (kulinarna),
krawieckiej, plastycznej, przyrodniczej, komputerowej, mMuzycznej, rehabilitacji ruchowej,
edukacji technicznej, zgodnie z planami pracy pracowni i indywidualnymi programami
rehabilitacji uczestnikow oraz harmonogramami zaje¢ rehabilitacji fizycznej, rewalidacji

i innymi.

5. W Warsztacie prowadzona jest rehabilitacja fizyczna indywidualna i grupowa.

. W Warsztacie mogg dziata¢ kota zainteresowan i byé prowadzone inne formy zajec
dodatkowych, tworzone stosownie do potrzeb uczestnikéw i realizowane na terenie
placowki i poza nia.

_ Uczestnik Warsztatu w chwili dowozu i odwozu z zaje¢ znajduje si¢ pod opieka instruktora
Warsztatu, a w wyjatkowych sytuacjach pod opiekg innego pracownika wyznaczonego przez
Kkierownika Warsztatu do chwili przekazania go opiekunowi prawnemu lub dowiezieniem

uczestnika na miejsce wskazane przez uczestnika badz rodzica/opiekuna prawnego.



Instruktor Warsztatu podczas dowozu i odwozu uczestnikow prowadzi zajecia
terapeutyczne.
§3
W trakcie zajaé przewidziane s dwie przerwy, co najmniej pélgodzinne, w tym jedna na
spozycie drugiego $niadania. W przypadkach, gdy bedzie tego wymagal stan zdrowia
uczestnikéw Warsztatu, moze by¢ stosowany indywidualny rytm zaje¢ z odpowiednia przerwa
na odpoczynek.
§ 4
W Warsztacie prowadzona jest petna ewidencja uczestnikéw oraz teczki osobowe
z dokumentacjg uczestnikow w sposéia zgodny z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000).
§5
Nieobecnodci uczestnikéw na zajeciach winny byé podyktowane chorobg uczestnika i
usprawiedliwione na podstawie za$wiadczenia lekarskiego a w wyjatkowych przypadkach

losowych przez samego uczestnika lub opiekuna prawnego w formie pisemne;.

§6
Uczestnik, ktory opusci w ciagu roku kalendarzowego 30 dni zajgé bez usprawiedliwienia
zostaje skreslony z listy uczestnikow. Informacja ta zostaje wystana do uczestnika/opiekuna
prawnego w formie pisemne;.

§7

Prawa uczestnika
Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

1. Podejmowania decyzji odnosnie 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 zwigzanych z opracowaniem indywidualnego programu rehabilitacji
oraz ocenie jego indywidualnych efektéw rehabilitacji,

4. Pomocy kadry Warsztatu w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji,

5. Zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne ulatwiajace

wykonywanie czynnosci w Warsztacie (stanowigce wyposazenie Warsztatu),



6. Przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych sprawnosci oraz
zachowania norm bezpieczenstwa,

7. Uczestniczenia w kolach zainteresowan oraz innych formach zaje¢ dodatkowych,

8. Urlopowania na czas nie diuzszy niz okres jednego roku z uwagi na stan zdrowia,
potrzebe rehabilitacji — potwierdzone za$wiadczeniami lekarskimi; wazne sprawy
rodzinne lub inny wazny interes uczestnika badz jego rodziny. Osoby urlopowane
w czasie trwajgcego urlopu nie otrzymujg $rodkow finansowych zwigzanych
7 treningiem ekonomicznym.

9. Odwolania si¢ od decyzji Rady Programowe;j.

§8

Obowiazki uczestnika Warsztatu

. Uczestnik Warsztatu ma obowiazek: -

a) systematycznie i aktywnie uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji,

b) przestrzega¢ ustalonego porzadku i czasu zaje¢,

¢) stosowac sic do polecent pracownikow Warsztatu,

d) dba¢ o mienie Warsztatu,

e) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego,

f) przestizegaé obowigzujgcych w Warsztacie przepisow: bhp, ppoz., regulaminu
i innych ustalen.

g) usprawiedliwia¢ nieobecnogci na zajeciach warsztatowych.

§9
Sankcje wobec uczestnika Warsztatu

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

i dyscypling lub inne przepisy niniejszego Regulaminu mogg zosta¢ zastosowane

nastepujace sankcje:

a) udzielenie upomnienia ustnego, a nastepnie pisemnego przez Kierownika Warsztatu
w obecnodci instruktora terapii zajeciowej,

b) udzielenie na pi$mie nagany przez Kierownika Warsztatu,

¢) czasowe zawieszenie W prawach uczestnika przez Kierownika Warsztatu,



d) dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikéw. Decyzje o skre$leniu podejmuje Rada

Programowa Warsztatu na wniosek Kierownika Warsztatu w formie protokotu.

§ 10
Nagradzanie uczestnikow Warsztatu

1. Uczestnikowi, ktory w sposob wzorowy i systematyczny przestrzega ustalony porzadek
i dyscypling w Warsztacie moze zostaé przyznana Nagroda Roczna w postaci Dyplomu
Uznania lub nagrody rzeczowej.

2. Nagroda przyznawana jest W miesigcu styczniu kazdego roku podczas zebrania
7 uczestnikami/ rodzicami/ opiekunami prawnymi z ktorego sporzadzany jest protokol.

3. Nagrode przyznaje Kierownik Warsztatu na wniosek instruktora terapil zajgciowej
prowadzacego dang pracownig, ktdry to zostal zaopiniowany pozytywnie przez Rade

Programowa Warsztatu.

§11
Skreélenia z listy uczestnikéw Warsztatu
1. Uczestnik moze by¢ skreslony z listy uczestnikéw Warsztatu tylko na mocy decyzji Rady
Programowej Warsztatu z powodu:
a) przediozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego —pisemne] rezygnacji
z korzystania z zaje¢ Warsztatu,
b) zastosowania przez Radg Programowa Warsztatu sankcji okreslonych w § 9,
¢) pogorszenia si¢ stanu zdrowia uczestnika w okresie diuzszym niz trzy miesigce, ktore
uniemozliwiaja udziat w zajgciach prowadzonych przez Warsztat,
d) zmiany miejsca zamieszkania, ktora uniemozliwia dojazd na zajgcia organizowane przez
Warsztat.
2. Warsztat prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca zaprzestania uczestnictwa w Warsztacie Terapii

Zajeciowe;.

§12
Trening ekonomiczny
1. Uczestnik Warsztatu, ktérego indywidualny program rehabilitacji uwzglednia trening

ekonomiczny, otrzymuje srodki finansowe z budzetu Warsztatu.



2. Wysokos¢ $rodkéw finansowych planowanych dla uczestnika w ramach treningu
ekonomicznego uzalezniona jest od sytuacji ekonomicznej Warsztatu i ustalana corocznie
przez Kierownika Warsztatu po zatwierdzeniu budzetu Warsztatu.

3. Srodki finansowe na jednego uczestnika ustala si¢ na okres 11 miesigcy. Uczestnicy nie
otrzymujg $rodkdw za okres przerwy wakacyjnej tj. za okres 1 miesigca.

4. Trening ckonomiczny otrzymujg uczestnicy w ostatni dzien miesigca badz
w mozliwie najbardziej zblizonym do w/w terminie, nie péZniej jednak niz do 5 — go dnia
nastgpnego miesiaca.

5. Trening ekonomiczny naliczany jest za pelny miesiac, ktorego dotyczy wyplata.

§13

Zasady dowozu uczestnikéw do Warsztatu
1. Uczestnicy mogg by¢ dowozeni do Warsztatu:
a) samochodem Warsztatu tylko wowczas, kiedy istnieje techniczna 1 organizacyjna
mozliwoséé $wiadczenia tego typu ushug,
b) w transporcie samochodem Warsztatu majg pierwszefstwo uczestnicy z dysfunkcjg
* konczyn dolnych, niewidomi i ociemniali,
¢) wynajetym rodkiem transportu w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dowozu samochodem
Warsztatu, jezeli Warsztat dysponuje odpowiednimi srodkami finansowymi na pokrycie
tych kosztow,
d) publicznymi $rodkami transportu lub wiasnymi srodkami transportu dojazdu do
placowki,
e) Warsztat moze zwracaé uczestnikowi koszty dojazdu whasnym lub publicznym srodkiem
transportu.
2. Decyzje o wysokosci kosztow zwracanych uczestnikowi podejmuje Kierownik Warsztatu.
3. Szczegélowy sposéb dojazdu oraz naliczania wyplaty refundacji reguluje stosowne
porozumienie zawarte pomigdzy Kierownikiem Warsztatu, a uczestnikiem lub jego
opiekunem prawnym.
§ 14
Instruktorzy Terapii Zajeciowej
1. Instruktor terapii zajeciowej prowadzacy grupg terapeutyczng ma obowiazek:
a) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego, szanowaé prawa i godnos¢ uczestnikow
Warsztatu,

b) sporzadzaé diagnozy funkcjonalne uczestnikow,



¢) wspbldziata¢ z Kierownikiem i Rada Programowsa Warsztatu przy opracowywaniu
projektéw indywidualnych programéw rehabilitacii,

d) opracowywa¢ harmonogramy pracy uczestnikow

e) sumiennie realizowa¢ indywidualne programy rehabilitacji, oceny kompleksowe
uczestnikow warsztatu,

f) prowadzié dokumentacj¢ zwiazana z rejestracja przebiegu procesu rehabilitacji kazdego
uczestnika w grupie terapeutycznej i zamieszcza¢ w nim adnotacje dotyczace biezacych
obserwacji oraz informacje o wspélpracy z rodzinami z uwzglednieniem daty i czasu
trwania kontaktow, formy kontaktow i oceny wspétpracy,

g) przeprowadzania miesi¢cznej oceny zaangazowania uczestnika w zajeciach

h) uczestniczyé w dokonywaniu okresowej oceny efektow rehabilitacji oraz rocznych
i kompleksowych ocenach indywidualnych programow rehabilitacji w odniesieniu do
poszezegblnych uczestnikow Warsztatu,

i) utrzymywaé $cisty kontakt i wspétpracowac z rodzicami lub opiekunami prawnymi
uczestnikow,

i) uczestniczy¢ w wydarzeniach, kiermaszach, wyjazdach majacych na celu promocje

Warsztatu, sprzedaz prac uczestnikow.

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna Warsztatu
§1

. W Warsztacie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za
podejmowane decyzje. Jednakze Kierownik na mocy pisemnego upowaznienia, moze
przekaza¢ pewna czgs¢ obowiazkow pracownikowi.
. Warsztatem kieruje Kierownik, ktory zarzadza Warsztatem i reprezentuje go na zewnatrz.
3. Kierownik Warsztatu podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu Pomocy Spoteczne;j
w Sobowie z Filiag w Suchodélce.
. Strukture Warsztatu tworzg jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do zadan
placowki, podlegle bezposrednio Kierownikowi Warsztatu.
. Schemat organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy Spotecznej
w Sobowie z Filiag w Suchodélce stanowi zalacznik nr 1.

. Warsztat Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie z Filig



w Suchodoélce korzysta z Instrukeji Kancelaryjnej Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie

"ROZDZIAL V
Og6lne obowigzki pracownikéw Warsztatu
§1
Kierownik Warsztatu
1. Kierownika zatrudnia Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie z Filia w

Suchodélce.

7. Kierownik Warsztatu zobowigzany jest do planowania, organizowania i nadzorowania pracy
oraz kontroli funkcjonalnej podlegtej mu jednostki.
3. Do obowiazkéw Kierownika Warsztatu nalezy w szczegolnosei:

a) kierowanie praca Warsztatu i reprezentowanie placéwki we wszystkich formach jej
dzialania,

b) wydawanie wewngtrznych przepiséw regulujacych dziatalnoé¢ Warsztatu,

c) zapewnienie odpowiednich warunkow pracy i organizowanych zajg¢ W Warsztacie,
w tym planowanie: rozkladu zaje¢, przerw wakacyjnych uczestnikéw i urlopow
pracownikow, -

d) rozdzial zadan i $rodkow dé ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi,
priorytetu, kwalifikacji zawodowych i obcigzenia pracg biezacg wykonawcow,

e) prowadzenie gospodarki finansowe; i materiatowej Warsztatu,

f) zwigkszanie efektywnosci dziatania Warsztatu,

g) nadzér stuzbowy nad wykonywanymi przez podlegtych pracownikow zadaniami,

h) nadzor nad warunkami pracy podlegltych pracownikow,

i) wprowadzanie nowo przyjetych pracownikow w przydzielone im zadania oraz udzielanie
im wyjasnien dotyczacych ich obowiazkéw, uprawnien oraz zakresu ich
odpowiedzialnoscl,

j) nadzorowanie przestrzegania — prawa, wewnetrznych — aktow normatywnych
i obowiazujacych zasad wspolzycia spotecznego przez podlegtych pracownikow,

k) ocenianie pracownikow,

1) udzielanie urlopow oraz delegowanie pracownikow,

m)inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podleglych pracownikow,



n) analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w Warsztacie,

0) doskonalenie systemu zarzadzania,

p) w sprawach skarg i wnioskoéw Kierownik przyj muje w kazdg srode w godz. 11:00—15:00
(wszelkie uwagi i wnioski dotyczace funkcjonowania Warsztatu winny by¢ skladane w

formie pisemne;j).

§2
Pracownicy Warsztatu
1. Do podstawowych obowiazkow pracownikéw Warsztatu nalezy:
a) sumienna i prawidlowa realizacja zadafn okreslonych w indywidualnych zakresach
obowigzkow, .
b) przestrzeganie prawa, wewngtrznych aktow normatywnych, ustalonego w Warsztacie
porzadku oraz ogdlnie obowigzujacych zasad wspdtzycia spolecznego,
c) ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,
d) rozpoznawanie potrzeb i aspiracji uczestnikow Warsztatu oraz osiagnig¢ techniki
zmniejszajacych skutki ich niepetnosprawnosci,
¢) wspoldziatanie z Kierownikiem Warsztatu przy dziataniach zmierzajacych do poprawy
jakosci $wiadczonych ustug,

f) dbanie o mienie Warsztatu.

§3
1. Indywidualne zakresy czynnosci pracownikow opracowuje Kierownik Warsztatu. Okreslaja
one m.in.:
a) szczegotowy wykaz zadan i obowiazkow,
b) podporzadkowanie stuzbowe, |
¢) zobowigzanie do protokolarnego przekazania dokumentacji prowadzonych spraw

w przypadku rozwigzania stosunku pracy.



ROZDZIAL VI
Uprawnienia do podejmowania decyzji i podpisywania korespondencji
§1
1. Do uprawnien Kierownika Warsztatu nalezy:
a)zawieranie umow 1 porozumier niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania
Warsztatu, w ramach udzielonego upowaznienia,
b)decydowanie o:
—  sposobie wykonywania zadaﬂ Warsztatu,
_  organizacji pracy i jej podziéle w jednostce,
—  planie finansowym Warsztatu na dany rok kalendarzowy i wydatkowaniu srodkow
finansowych na dziatalnosc placowki.
¢)udzielanie odpowiedzi i wyjasniefi jednostkom i organom administracji publicznej,
w tym sprawozdai i opracowan,
d)podpisywanie korespondencji Warsztatu,
¢)udzielanie upowaznief do zatatwiania okreslonych spraw podlegtym pracownikom,
f) reprezentowanie Warsztatu na ZEeWnatrz,

g)ksztattowanie wizerunku Warsztatu i propagowanie jego dziatan w mass mediach.

§2
1. Pozostali pracownicy Warsztatu:
a) parafujg opracowane przez siebie pisma i materialy,
b) podejmuja decyzje W zakresie wynikajacym Z indywidualnego zakresu czynnosci

i upowaznienia udzielonego przez Kierownika Warsztatu.

§3
1. Pisma wychodzace przygotowywane sg W minimum dwéch egzemplarzach. Kopie tych pism
pozostajg W dokumentacji prowadzonych spraw wraz z czytelnym podpisem Kierownika,

ktory to dany dokument sporzadzit.

§ 4
1. Kierownik Warsztatu moze udziela¢ informacji zwigzanych z zakresem jego dzialania.
2. Pozostali pracownicy mogg jedynie informowaé uczestnikow Warsztatu, ich rodzicow

i opiekunoéw prawnych o postepach w rehabilitacji spotecznej i zawodowej prowadzonej

w Warsztacie



ROZDZIAL VII
Odpowiedzialno§¢ pracownikéw Warsztatu
§1
1. Kierownik Warsztatu ponosi odpowiedzialnosc za:

a) dzialalno$¢ nadzorowanej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) realizacj¢ zadan Warsztatu oraz efektywnos¢ jego dziatania,
¢)zapoznawanie podlegltych pracownikow z whasciwymi aktami normatywnymi stosownie

do wykonywanych przez nich obowigzkow,
d) efektywne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz terminowe,

zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopéw wypoczynkowych,
¢) racjonalne wykorzystanie srodkow pracy,
f) terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych

i informacyjnych.

§2
1. Pozostali pracownicy ponosza odpowiedzialnosc za:
a) uczestnikéw podczas organizowanych zajec w placéwce i poza nig,
b) prawidiowe, rzetelne i terminowe realizacje powierzonych zadan,
¢) skutki wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw bhp 1 ppoz. oraz ustalonego

w Warsztacie porzadku.

ROZDZIAL VIII
Rada Programowa Warsztatu
§1

1. W Warsztacie funkcjonuje Rada Programowa Warsztatu, zwana dalej ,,Rada”.
2. Spotkania Rady powinny odbywac sig nie rzadziej niz raz na miesigc.
3. Tematyka spotkania, podjete ustalenia oraz osoby bioragce udziat w spotkaniu

odnotowywane sa w protokole ze spotkania.
4. W sklad Rady obligatoryjnie wchodza:

a) Kierownik Warsztatu jako Przewodniczacy Rady z glosem decydujacym,

b) instruktorzy terapii zajgciowej,

¢) psycholog,



d) specjalisci do spraw rehabilitacji Jub rewalidacji.

. W pracach Rady moga dodatkowo bra¢ udzial sami uczestnicy oraz zwigzani z nimi:

a) czlonkowie rodziny,

b) opiekunowie prawni,

¢) Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie,

d) inni uczestnicy Warsztatu,

e) inne osoby, ktérych obecnoéé moze byé pomocna w okresleniu optymalnych rozwigzan
dotyczacych problemow uczestnikow.

. Do zadan Rady nalezy:

a) przeprowadzenie procesu kwalifikacji kandydatow do Warsztatu,

b) opracowanie, realizacja oraz ocena Indywidualnych ~Programow Rehabilitacji
Uczestnikéw oraz Kompleksowej oceny uczestnika warsztatu ze wskazaniem instruktora
odpowiedzialnego za realizacjg planu,

¢) przeprowadzenie comiesiecznej oceny Uczestnikéw za pomoca ,,Miesigcznej oceny
zaangazowania Uczestnika w zajeciach”,

d) modyfikacja Indywidualnego Programu Rehabilitacji w zaleznosci od potrzeb 1 oceny
efektow rehabilitacji,

e) zajecie stanowiska w kwestii osiggnietych przez uczestnikow postepéw na podstawie
dokonywanej nie rzadziej, co 3 lata kompleksowe]j oceny realizacji Indywidualnego
Programu Rehabilitacji Uczestnika,

f) Rada programowa dokonuje pierwszej kompleksowe]j oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji uczestnika warsztatu i zajmuje stanowisko W zakresie, o ktorym
mowa w ust. 5, nie wezesniej niz przed uptywem 3 miesiecy i nie pézniej niz po uptywie
6 miesiecy od dnia rozpoczgeia terapii w warsztacie,

g) sporzadzanie dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, corocznego sprawozdania
2 dziatalnosci Warsztatu wraz z oceng efektow realizacji indywidualnych programow
uczestnikow,

h) rozwigzywanie probleméw wychowawczych poprzez ustalanie ich przyczyn,

i) podejmowanie decyzji zwiazanych ze skresleniem uczestnikéw Warsztatu,

j) rozpatrywanie skarg i whioskéw uczestnikéw lub ich opiekunow prawnych,

k) opracowanie projektow terapeutycznych, dotyczacych organizacji kiermaszoéw wyrobow
uczestnikéw oraz sposobu finansowania okazjonalnych imprez, wycieczek

1) podejmowanie decyzji (W porozumieniu  z uczestnikami) dotyczacych sposobu

wykorzystania srodkow finansowych pozyskanych od darczyncow,



m)podejmowanie decyzji dotyczacych organizowania wycieczek dla Uczestnikow

7. W trakcie prac Rady, wigkszo$¢ decyzji powinna by¢ podejmowana przy poparciu zwyklej
wiekszosci glosow. ‘

8. W przypadku nieobecnoscei ktoregos z pracownikéw podezas Rady Programowej, powinien

On potwierdzi¢ zapoznanie z nim datg powrotu do pracy.

ROZDZIAL IX
Sprzedaz produktéw i ustug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu
§ 1
Dochdd ze sprzedazy produktow i ustug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu w ramach
realizowanego programu rehabilitacji i terapii przeznacza sie, w porozumieniu z uczestnikami

Warsztatu, na pokrycie wydatkow zwigzanych z integracjg spoteczna uczestnikow.

ROZDZIAL X
Wspolpraca ze Srodowiskiem
§ 1
W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych Warsztat wspbtpracuje z placowkami
stuzby zdrowia, opieki spoteczne], edukacji, kultury, sportu oraz odpowiednimi wladzami
i urzedami panstwowymi i samorzadowymi, Pafnstwowym Funduszem Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych, organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz 0sob

niepetnosprawnych oraz firmami { 0sobami fizycznymi, ktére wspierajg rozwoj placowki.

ROZDZIAL XI
Dokumentacja Warsztatu
§1
1. Zalacznik ,,A” do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajgciowe]

przy Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie.



- Procedura Opracowania dokumentacji Warsztatu Terapii Zajgciowe] przy
Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie zwiazanej z dziatalnoscig terapeutyczng
i rehabilitacyjna.

2. Zatgcznik ,,Al1” do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowe]j
przy Domu Pomocy S}ioiecznej w Sobowie.
- Karta pracy i obserwacji uczestnika WTZ

3. Zalacznik ,,A2” do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowe]

przy Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie.

- Miesigczna ocena zaangazowania Uczestnikow w zajé;ciach.
4. Zatacznik ,,A3 do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej
przy Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie.
- Ocena postepow Uczestnika Warsztatu,
- Ocena postepow rehabilitacji ogolnej
- Tabela ocen
5. Zalacznik ,,A4” do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej
przy Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie.
- Karta ewidencji kontaktéw z rodzing lub opiekunami prawnymi.
6. Zalacznik ,,A5” do Reguiaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowe]
przy Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie.
- Plan pracy praCcowni..........ocooereeresees narok.....
7. Zatacznik ,,A6” do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajgciowe]
przy Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie
- Kompleksowa ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji

Uczestnika Warsztatu Terapii Zajeciowej przy DPS w Sobowie

9. Zatacznik ,,A7"do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowe]
przy Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie.
- Karta Medyczna Uczestnika - uchylono

9. Zatacznik ,,A8” do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej

przy Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie.
- Indywidualny program rehabilitacji.
10. Zatacznik ,,A9”do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajgciowej
przy Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie.

- Indywidualny program potroczny rehabilitacji ruchowej



11. Zatacznik ,,A10” do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii
Zajeciowej przy Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie.
- Karta informacyjna Uczestnika Warsztatu.
12. Zatacznik ,,B” do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajgciowe]
przy Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie.
- Procedura naliczania, wyplaty oraz dysponowania srodkami finansowymi
wyptacanymi uczestnikom Warsztatu Terapii zajgciowej przy Domu Pomocy
Spotecznej w Sobowie-w ramach treningu ekonomicznego.
13. Zalgcznik ,,B1” do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajgciowe]
przy Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie.
- Lista wyptat srodkow finansowych w ramach treningu ekonomicznego.
14. Zatacznik ,,B2” do Regulaminu Organizacyjnego Warsziatu Terapii Zajgciowe]
przy Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie.

- Karta wykorzystania $rodkow finansowych Uczestnika.

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe

§1

Regulamin Organizacyjny zostaje podany do wiadomosci wszystkim pracownikom Warsztatu.

§2

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajgciowej w Sobowie prowadzonego

z Dom Pomocy Spolecznej w Sobowie z Filig w Suchoddlce wprowadza si¢

Zarzadzen

iem Dyrektora i wehodzi w zycie z po uptywie 14 dni od podania go do

wiadomosci pracownikom poprzez samieszczenie na tablicy ogloszeft WTZ w Sobowie.

DYREKTOR
{i Porfigcy Spoteczne]
¢ @y Safowie

Agnieszka Holody



