Zarzgdzenie Nr 43/21
Burmistrza Miasta i Gminy Lagow

z dnia 17 maja 2021r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii
Zajeciowej przy Dziennym Domu Pobytu Otwarte Serca w Sedku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
DzU. z 2020 r. poz. 713 z pdin.zm.) oraz Uchwaty Nr XVIII/143/19 Rady Miejskiej w
Lagowie z dnia 30 grudnia 2019 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg
Dzienny Dom Pobytu Otwarte Sercazarzadzam, co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu Terapii Zajeciowe] przy Dziennym Domu Pobytu
Otwarte Serca w Sedku wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) Rozdziat VI otrzymuje tytul ,,Zasady organizacji pracy”
2) Rozdziat XII , Kadra warsztatu” otrzymuje brzmienie:
»Pracownikami Warsztatu sg:

Pracownicy etatowi na podstawie umowy o prace:

1.Kierownik

2.Gléwna Ksiegowa

3.Instruktorzy Terapii Zajeciowej/Terapeuci zajeciowi

4 Fizjoterapeuta

5. Kierowca

Pracownicy zatrudnieni na podstawic umowy cywilno-prawnej
1.Psycholog

oraz w zaleznosci od potrzeb:

1.Pracownik socjalny

2. Pielegniarka lub lekarz ,,

3) Po Rozdziale XII , Kadra Warsztatu” dodaje si¢ Rozdzial XIla ,,Rada Programowa”,
ktéry otrzymuje brzmienie:

1.,,W warsztacie dziata Rada Programowa, w skiad ktérej wchodza:

1) kierownik warsztatu;

2) fizjoterapeuta,

3) instruktorzy terapii zajeciowsj;

4) psycholog;

2. W posiedzeniach Rady Programowej moga uczestniczy¢ réwniez inne zaproszone osoby
wedhug potrzeb. ,

3. Rada Programowa o kt6rcj mowa dokonuje okresowo nie rzadziej niz raz na pot roku oraz
nie rzadziej niz co 3 lata, kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji uczestnika warsztatu i zajmuje stanowisko w kwestii osiggnigtych przez niego




postepéw  w rehabilitacji i jezeli zachodzi potrzeba modyfikuje program lub wskazuje na
mozliwosci i formy dalszej rehabilitacji.”

§2
Tre$¢ regulaminu organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Dziennym Domu
Pobytu Otwarte Serca z uwzglednieniem zmian wskazanych w §1 stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania

Burmistrz Miasta i Gminy Lagéw

I~/ Pawel Marwicki




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy tagdw
Nr 43/21 z dnia 17 maja 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WARSZTATU TERAPH ZAJECIOWEJ PRZY
DZIENNYM DOMU POBYTU
OTWARTE SERCA W SEDKU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

1.Niniejszy Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng Warsztatu Terapii Zajeciowej,
zwanego dalej "warsztatem”, zasady jego funkcjonowania oraz ogélny zakres praw,
obowigzkéw i odpowiedzialnodci pracownikow jak réwniez uczestnikéw warsztatu.

2.Warsztat dziala przy Dziennym Domu Pobytu Otwarte Serca w Sedku, jako wyodrebniona
organizacyjnie i finansowo komérka organizacyjna na prawach dziahu.

3.Warsztat miesci si¢ na parterze budynku Dziennego Domu Pobytu Otwarte Serca w
miejscowosci Sedek 63, gmina Lagow,

4. Warsztat wykonuje zadania wynikajgce z:

1/Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym(tj. Dz.U.z 2018r., poz.994 z
pd7zn.zm),

2/Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj.Dz.U.z 2019r., poz.869),
3/Ustawy o pomocy spotecznej (tj.Dz.U. 2018 poz.1508)

4/Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
050b niepetnosprawnych(tj. Dz.U. z 2019r. poz.1172),

3/Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 25 marca 2004r. w sprawie
warsztatow terapii zajgciowej(Dz. U. Nr.63,p0z.587),

6/Uchwaly Nr XXX/261/16 Rady Gminy w Lagowie z dnia 29 listopada w sprawie
utworzenia Dziennego Domu Pobytu Otwarte Serca w Sedku begdacej jednostky budzetows
Gminy Lagow.

4.Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej majacej na celu
ogolny rozwoj i poprawe sprawno$cikazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie




niezaleznego, samodziclnego, aktywnego i satysfakcjonujacego zycia w  $rodowisku
spolecznym.

ROZDZIAL 11

Uczestnicy warsztatu

1.Uczestnikami warsztatu sg osoby niepeinosprawne, ktore ukonczyly 18 lat, majg orzeczony
znaczny lub umiarkowany stopieri niepetnosprawnosci i posiadaja wskazanie do uczestnictwa
w terapii zajeciowej zawarte W orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci wydanym przez
wlasciwy organ.

2.Zgloszenia kandydatéw przyjmuje kierownik Dziennego Domu Pobytu Otwarte Serca i
zatwierdza o przyjeciu w uzgodnieniu z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach
oraz Rada Programowg warsztatu.

3. Procedura Rekrutacji odbywa si¢ poprzez przedloZzenie przez kandydata stosownych
dokumentéw.

- podanie o przyjecie do WTZ (zalgcznik nr 1),

- karte kwalifikacji kandydata (zalgcznik nr 2),

- aktualne orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci,

- inne dokumenty, jesli posiada, majace znaczenie dla procesu terapii i rehabilitacji.

4.Kandydat jest zobowiazany do udzielenia osobie rekrutujacej wszelkich informacji
mogacych postuzy¢ do opracowania rzetelnej oceny i wypetnienia dokumentacji.

5.Kandydat zobowigzany jest do minimum szesciokrotnego wzigcia udziatu w probnych
zajgciach terapeutycznych prowadzonych przez Warsztat, w celu zapoznania si¢ z
uczestnikami, kadra oraz specyfikg pracy.

6.Kandydaci, po odbyciu zaje¢ probnych, musza uzyskaé pozytywng opini¢ psychologa
warsztatowego 1 Rady Programowe], co do psychofizycznych mozliwosci uczestniczenia w

rehabilitacji 1 terapii prowadzone) przez Warsztat.

7.Kwalifikacji kandydatéw do uczestnictwa w Warsztacie dokonuje Rada Programowa
Warsztatu.

8.Kwalifikacji dokonuje sie wg kolejnosci zgloszen oraz rokowan na uzyskanie najwiekszych
efektow w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowe;.

9.W warsztacie prowadzone sg teczki osobowe uczestnikow z kompletna dokumentacja.

10.Uczestnikom zaje¢ nie zapewnia si¢ $rodkow farmakologicznych. Instruktorzy terapii i
pracownicy placéwki nie podajg lekéw.




ROZDZIAL ITI

Cele i zadania zajeé

1.Rehabilitacja uczestnikéw prowadzona jest w pracowniach terapii zajeciowej. Liczebnosé
grup w pracowniach oraz pracujacych w grupie terapeutéw ustala sie w zaleznosci od stopnia
i rodzaju niepelmosprawnosci uczestnikow.Na jedng osobg pracujacg bezposrednio z
uczestnikami nie powinno przypadaé wigcej niz pieciu uczestnikéw Warsztatu.

2.Zaje¢cia odbywajg sie w 7 pracowniach:

1/Gospodarstwa Domowego gdzie uczesinicy zapoznajg si¢ z technikami kulinarnymi i
wykonujg réznorodne prace z zakresu przyrzgdzania positkéw, przygotowywania ciast i
deserdéw, dekorowania stotu, podawania potraw z zachowaniem higieny i bezpieczefistwa. W
pracowni prowadzony jest trening samoobshugi,zaradnosci zyciowej i funkcjonowania w
codziennym Zyciu.

2/R¢kodzielniczej gdzie za pomocy réznych technik plastyczno - technicznych stosowanych
na papierze,plétnie, szkle, glinie, tekturze, kawatku drewna itp., uczestnicy doskonala
sprawnosci manualne, uczg si¢ precyzji, dokladnosci i estetykirozwijajg wyobraznig i
kreatywnos¢,ucza si¢ spgdzania wolnego czasu w sposob twoérczy.

3/Komputerowej w kibrej uczestnicy ucza si¢ podstawowych czynnosci zwigzanych z
obslugg komputera(wlaczanie,wylaczanie,postugiwanie sie klawiaturg,myszka)oraz innych
urzadzef biurowych(ksero, skaner, drukarka),praca z aparatem cyfrowym. Opanowujs
podstawowe umiejetnosci niezbedne do pisania tekstéw, obrobki graficznej zdje¢. Waznym
aspektem pracy jest mozliwo$¢ korzystania z internetu co w znacznym stopniu sprzyja
integracji spotecznej.Jest niezastgpionym i latwym czynnikiem w dostepic do wiedzy. —

4/Muzyczno — przyrodniczej w ktorej uczestnicy wykorzystuja wiasny glos, instrumenty
muzyczne lub nagrania. Muzyka jest bardzo dobrym sposobem w porozumiewaniu si¢. Moze
stuzy¢ w wyrazaniu i nazywaniu emocji. Uczestnicy poprzez takie zajecia poznajg wiele
cickawych form i metod wyrazania swoich emocji, przezy¢, doskonalg swoja dykcje oraz
shuch, rozwijajg swoje talenty wokalne, sceniczne, poznajg wiele ciekawych form i metod
wyrazania swoich emocji oraz przezy¢, a poprzez kontakt z naturg(opieke nad roslinami i
zwierzgtami) prace ogrodnicze na terenie warsztatu,uprawe i pielegnacje roslin ozdobnych i
uzytkowych, nauke postugiwania si¢ narzedziami ogrodniczymi uczg sie odpowiedzialnosci i
systematycznosci, rozwijajg sprawnos¢ fizyczng oraz zaradno$¢ zyciows a takze doskonaly
poczucie estetyki.

5/Rehabilitacyjnej gdzie prowadzone sg zajecia ogélnousprawniajace poprzez kinezyterapie,

gry i zabawy ruchowe.Doskonalenie sprawno$ci ruchowej w ramach ¢wiczen
koordynacyjnych, manualnych, relaksacyjnych, oddechowych i rdwnowaznych, co sprzyja
lepszemu samopoczuciu,roztadowaniu napi¢é oraz wzrostowi aktywnosci psychospolecznej.




6/Plastycznejw ktorej uczestnicyucza sie ksztaltowanie umiejetnosci wyrazania swoich
przezy€ 1 emocji za pomocg réznych srodkéw wyrazu plastycznego, rozwijaja wyobraznie i
aktywnos¢ tworcza, uwrazliwiajg si¢ na piekno poprzez kontakt ze sztuka, przygotowuja do
odbioru sztuki, rozwijaja uzdolnienia plastyczne, jak réwniez sprawno$é manualng rak,
palcéw oraz spostrzegawczosé, pobudzajg i usprawniajg procesy percepcji wzrokowej,
nabywaja praktyczne umicjetno§ci wykonywania prostych czynnodci technicznych,
zdobywajg umiejetnosci postugiwanie si¢ narzedziami oraz poznajg praktyczne techniki,
materialow, narzedzi i oprzyrzadowania w dostepnym uczestnikowi zakresie, zostaja
wdrozeni do przestrzegania elementarnych zasad estetyki wykonywanych prac oraz
ksztaltowania umiejg¢tnoscei planowania, przeznaczenia i wykorzystywania zrobionych przez
siebie prac czy ksztattowania umiej¢tnosci wspoldziatania a takze wdrozeni do przestrzegania
regulaminu, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. |

7/Techmicznej w ktorej uczestnicy bgda poznawaé podstawowe narzedzia, uczyé sie zasad
ich dzialania 1 bezpieczefistwa przy pracy zgodnie z zasadami BHP. Pod okiem instruktora
poznaja metody ozdabiania drewna, bedg wykonywaé ramy do obrazéw, rézne zabawki oraz
prace wycinane ze sklejki przy uzyciu wyrzynarki stolowej. W ramach tej pracowni
uczestnicy wykonajg szereg czynnosci zwigzanych z majsterkowaniem, beda wykonywaé
ozdoby $wigteczne, drewniane ramki oraz wiele innych rzeczy w ramach wspélpracy z
innymi pracowniami. Celem dzialania powyzszej pracowni bedzie optymalne przygotowanie
uczestnikéw do aktywnego, samodzielnego funkcjonowania w spoleczefistwie oraz pracy,
zgodnie z indywidualnymi mozliwo$ciami psychofizycznymi w okre$lonych warunkach
spolecznych, poprzez:

- praktyczne zdobywanie umiejetnosci wykonywania prostych czynnosci technicznych

- rozwijanie sprawnosci manualnych, orientacji przestrzennej i koncentracji uwagi,
koordynacji wzrokowo- ruchowej

- rozwijanie takich cech jak: cierpliwo$é, pracowitodé, doktadnosé, starannosé, opanowanic
- wzbudzanie motywacji do pracy

- zdobywanie umiejeinosci postugiwania sie narzedziami i urzgdzeniami

- praktyczne poznanie technologii, materialéw, narzedzi i urzadzen i oprzyrzadowania w
dostepnym uczestnikom zakresie

- zwigkszenie zakresu umiejetnodei niezbednych do samodzielnego i niezaleznego
funkcjonowania uczestnikéw w zyciu codziennym na miare ich indywidualnych mozliwosci
- rozwijanie zainteresowan i umiejetnosci przysposabiajacych do pracy w zaktadach
chronionych

- Zapoznanie si¢ z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy

- nauka jednostek miar- postugiwanie si¢ narzedziami stuzgcymi do pomiarow.

3.Zaj¢cia w warsztacie sg prowadzone zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacii i
terapii zawodowej i spolecznej os6b niepemosprawnych .W trakcie realizacji tego programu
moze on by¢ modyfikowany i zmieniany,jesli wymaga tego aktualna sytuacja prowadzonego
procesu rehabilitacyjnego.

4.Warsztat zapewnia warunki do pelnej realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i
terapii.




ROZDZIAYL IVPrawa i obowiazki uczestnika warsztatu
Uczestnik 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 zwiagzane] z uczestnictwem w zajeciach
prowadzonych w warsztacie.

3.Pomocy udzielanej ze strony kadry w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej 0s6b niepelnosprawnych.

4.Korzystania z zabiegéw usprawniajaco - rehabilitacyjnych.
5.Realizowania i rozwijania swoich uzdblnieﬁ, zainteresowan i umiejetnosci.
6.Szacunku i akceptacji ze strony uczestnikow i kadry zajeciowej.
7.Korzystania z mozliwosci dowozu na zajgcia prowadzone w Warsztacie.
Uczestnik ma obﬁwiqzek:

1.Aktywnie uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej 0s6b niepelnosprawnych.

2.Przestrzegaé ustalonego czasu zajeé 1 przerw oraz usprawiedliwiaé kazda nieobecnoéé na
zajeciach przez lekarza, a w wyjatkowych przypadkach losowych w formie pisemnej przez
uczestnika, jego rodzicéw lub opiekunéw prawnych.

3.Stosowa¢ si¢ do polecen pracownikéw placéwki.
4.Dbac¢ o mienie placéwki,cudzg wlasnos¢ 1 porzadek.
5.Przestrzegaé zasad wspdlzycia spolecznego.

6.Przestrzegaé obowigzujacych w placowce przepiséw i ustalen zawartych w regulaminie
oraz innych obowiazujacych dokumentach.

7.Przestrzegaé higieny osobistej(dbaé o schludny wyglad i wlasne zdrowie).

8.Przebywa¢ na terenic ofrodka w zmiennym obuwiu 1 odziezy ochronnej
dostosowanej/koniecznej dla dancj pracowni czy wykonywanej czynnosci.




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

10.Uczestnicy zaje¢ we wlasnym zakresie podlegajg okresowym badaniom lekarskim oraz
zobowigzuja si¢ do przedlozenia zaswiadczenia od specjalisty lub lekarza prowadzacego
o braku przeciwwskazan do udziatu w zajeciach usprawniajgcych/rehabilitacyjnych lub ze
wskazaniem najlepszych metod oddziatywania terapeutycznego.

11. Informowania opickuna warsztatu - Instruktora o planowanym wczesniejszym
opuszczeniu warsztatu lub $rodka transportu i odnotowanie tego faktu w stosownym rejestrze
oraz potwierdzenia wlasnorecznym podpisem.

ROZDZIAL V

Konsekwencje wobec uczestnika

1.Wobec uczestnika, ktéry w sposob razacy i powtarzajacy si¢ narusza porzadek i dyscypling
lub inne przepisy niniejszego Regulaminu mogg zosta¢ zastosowane nastepujgce
konsekwencje:

afUdzielenie upomnienia ustnego przez Kierownika Warsztatu w obecnosci Instruktora
prowadzgcego.

b/Udzielenie nagany przez Kierownika Warsztatu w obecnosci wszystkich uczestnikéw i

kadry.
¢/Czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Kierownika Warsztatu.

d/Udzielenie upomnienta lub nagany na pi$mie moze skutkowaé nie przyznaniem srodkéw do
treningu ekonomicznego na dany miesiac zgodnie z decyzja Rady Programowe;j.

Skre$lenie z listy nczestnikéw moze nastgpi¢ z powodu:

- przedlozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji z korzystania z
ushig Warsztatu,

- pogorszenia si¢ stanu zdrowia uczestnika ktoére uniemozliwia udzial w zajeciach w okresie
dluzszym niz trzy miesigce a takze wyst¢powania zaburzen w zachowaniu dezorganizujacym
prace warsztatu i innych uczestnikow.

- zachowania, ktore w sposdb razacy 1 powtarzajgcy si¢ narusza ustalony porzadek i
dyscypling lub inne przepisy regulaminu.




- zmiany miejsca zamieszkania, ktére uniemozliwia dojazd na zajecia organizowane przez
Warsztat.

- nieobecnodci na zajgciach, ktora jest nieusprawiedliwiona i trwa dluzej niz 60 dni
roboczych.

- z innych przyczyn uniemozliwiajacych skuteczng terapig i rehabilitacjc w warsztacie.

2.Dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnik6w -decyzje o skrelenin podejmuje Rada
Programowa Warsztatu. Informacje o skredleniu z listy wraz z uzasadnieniem uczestnik
otrzymuje w formie pisemnej.

3.Nagradzanie uczestnika : w postaci Dyplomu Uznania -uczestnik moze by¢ nagrodzony
jesli w spos6b wzorowy i systematyczny przestrzega ustalonego porzadku i dyscypliny.

ROZDZIAL VI
Zasady organizacji pracy

1. Warsztat jest placéwka pobytu dziennego, funkcjonuje przez pigé dni w tygodniu, w
godzinach 7.00 -15.00(zgodnie z ramowym rozkladem zaj¢é oraz zgodniez obwieszczeniem
w sprawie systemu i rozkladu czasu pracy pracownikéw Dziennego Domu Pobytu Otwarte
Serca w Sedku z dnia 23.12.2019r.) z mozliwoscig prowadzenia dodatkowych zajeé
kulturalnych, sportowych i turystycznych w godzinach popoludniowych i w dni wolne od
zaje¢ zachowujgc 40-godzinny, tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw. W dni
ustawowo wolne od pracy warsztat jest nieczynny.

2.Zajecia w warsztacie trwajg 7 godzin dziennie i 35tygodniowo.
3.Czas pracy kadry Warsztatu wynosi 8 godzin dziennie i 40 tygodniowo.

4.7ajecia w poszczegélnych pracowniach odbywaja si¢ zgodnie z obowigzujacymi
harmonogramami pracowni oraz indywidualnym programem rehabilitacji spolecznej i
zawodowej.

5.W trakcie zajeé przewidziane sa dwie przerwy, co najmniej polgodzinne w tym jedna na
spozycie positku.

6.Dowdz i odwoz uczestnikow odbywa si¢:

- pojazdem bedacym na wyposazeniu WTZ oraz busami bgdacymi w posiadaniu Miasta i
Gminy Lag6w, pod opiekg pracownika Warsztatu - opickuna. Z dowozu korzystaja wszyscy
uczestnicy.




- w wyjatkowych sytuacjach wynajetym $rodkiem transportu w sytuacji, gdy nie ma
mozliwosci dowozu pojazdem WTZ i placéwka dysponuje odpowiednimi sSrodkami na
pokrycie tych kosztow.

7.Uczestnicy WTZ korzystajg z przerwy wakacyjnej, w czasie ktorej pracownicy WTZ
wykorzystuja zaplanowany co roku urlop wypoczynkowy.

ROZDZIAL V11

Trening Ekonomiczny
1.Uczestnik Warsztatu, ktéry w ramach indywidualnego programu rehabilitacji i terapii bierze
udzial w treningu ekonomicznym, moze otrzymaé do swojej dyspozycji Srodki finansowe w
wysokosci nie przekraczajace 20%minimalnego wynagrodzenia za pracg.

2.Wysoko$é §rodkéw oraz ich przeznaczenie indywidualne dla kazdego uczestnika ustala
Rada Programowa Warsztatu, zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji i terapii.

3.Wysokos$é przyznawanych srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego,
zwanego dalej "kieszonkowym", uzalezniona jest od:

a/systematycznego uczestnictwa w zajegciach,

b/stopnia zaangazowania w realizacje indywidualnego programu rehabilitacji i terapii,
¢/przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego.

d/ higieny osobistej,

e/ kultury stowa i wladciwego zachowania,

4. Wyplata "kieszonkowego"ktéra nastepuje w ostatnim dniu uplywajgcego miesigca,
dokonywana jest na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika Warsziatu imiennego
wykazu uczestnikow, uwzgledniajacego wysoko$¢ przyznanych srodkow.

5."Kieszonkowe "wyplacane jest bezposrednio uczestnikom Warsztatu i potwierdzone
podpisami uczestnikéw lub w ich imieniu podpisem terapeuty aktualnie prowadzacego

danego uczestnika.

6.Dla kazdego uczestnika prowadzone jest indywidualne rozliczenie §rodkéw przeznaczonych
na trening ekonomiczny, ktore prowadzi Kierownik Warsztatu,

ROZDZIAL VII1

Struktura orgsinizacyjna Warsztatu



1.W Warsztacie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za
podejmowane decyzje.

2. Warsziatem kieruje Kierownik, ktéry zarzgdza Warsztatem i reprezentuje go na zewngtrz.
3.Kierownik Warsztatu podlega bezpodrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Lagéw.

4.Strukture Warsztatu tworza jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do jego zadan i
obowiazkéw, podlegle bezposrednio Kierownikowi Warsztatu.

ROZDZIAL IX

Obowiazki Instruktora Terapii zajeciowej

Instruktorzy Terapii zaj¢ciowej maja obowigzek:
1. Przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego, szanowac prawa i godnosé uczestnikéw zajeé.

2.Wspoldziala¢ z kadra i1 Kierownikiem Warsztatbw przy realizacji indywidualnych
programow aktywizacji zawodowej i spotecznej 0s6b niepelnosprawnych.

3.Przygotowywaé 1 prowadzi¢ odpowiednig dokumentacje zwigzang z realizacja zaje¢ w
pracowni/planu pracy ,dziennika zajeé, list obecnoéci, /a takze innych dokumentéw
ustalonych z Kierownikiem Warsztatu.

4.Sumiennie realizowaé indywidualne programy rehabilitacji spolecznej i zawodowej oséb
niepetnosprawnych.

5.Prowadzi¢ indywidualny zeszyt obserwacji dla kazdego uczestnika w pracowni /jako sposéb
przyjetej pracy/ i zamieszcza¢ w nim adnotacje dotyczace biezacych obserwacji, procesu
aktywizacji oraz informacje o wspolpracy z rodzinami z uwzglednieniem daty kontaktow,
formy kontaktow i oceny wspdipracy.

6.Planowa¢ biezace zaopatrzenie w materialy niezbedne do prawidiowej realizacji
zaplanowanych zajeé.

7.Utrzymywac¢ Scisty kontakt i wspolpracowac z rodzicami lub opiekunami uczestnikow.
8.Brac udzial w innych zajgciach organizowanych dla uczestnikéw Warsztatu,

9.Wykonywaé zadania i obowiazki nalozone przez Kierownika w zakresie organizacji i
realizacji dziatan zmierzajacych do poprawy $wiadczonych ustug.

10.Dbania o stan techniczny sprzgtu i wyposazenia oraz ich bezpieczne uzytkowanie przez
uczestnikow zajeé.

11.Systematycznego motywowania uczestnikéw zajeé do udziatu w zaplanowanych formach
rehabilitacji.




12.Dbania o stan zdrowia 1 bezpieczenstwo uczestnikéw zajec.

ROZDZIAL X

Kierownik

Jest zobowigzany do:

1.Planowania, organizowania i nadzorowania pracy w celu prawidlowego funkcjonowania
Warsztatow oraz wiasciwie prowadzonej dokumentacji.

2.Przygotowywania dokumentacji niezbednej do prawidlowej realizacji zajg¢ w
pracowniach/regulaminéw, plandéw pracy, itp./

3.Zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy i zaje¢ w Warsztacie, w tym planowanie:
rozkladu zajeé, przerw wakacyjnych uczestnikéw i urlopéw pracownikéw,

4, Wspblpracy z rodzinami, opiekunami oséb niepetnosprawnych.

5.Wspolpracy z Odrodkami Pomocy Spolecznej, instytucjami, organizacjami, placowkami
dziatajacymi na rzecz oséb niepelnosprawnych, ktore wspieraja rozwéj tej placowki.

6.Nadzorowania przestrzegania prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych i
obowigzujgcych norm etycznych przez pracownikéw.

7.Terminowego i rzetelnego opracowywania dokumentow sprawozdawczych, analitycznych i
informacyjnych.

8.Nadzér i dbatosé o czystosé i higieniczne warunki w pomieszczeniach udostepnionych do
przeprowadzenia zajeé.

9.0rganizacji dowozu i odwozu uczestnikéw warsztatu,

10.0dpowiedzialnosci za stan techniczny, whasciwa eksploatacje oraz bezpieczne 1 zgodne z
przeznaczeniem uzytkowanie sprzgtu zakupionego do celéw realizacji zaje¢ oraz sprzgtu
stanowigcego wyposazenie pomieszczen przeznaczonych na ich realizacje.

11.0ceny pracownikéw.

12.Delegowania pracownikow.

13.Wprowadzanie nowo przyjetych pracownikéw w przydzielone im zadania oraz udzielanie
im wyjasnien dotyczacych ich obowigzk6éw, uprawnien oraz zakresu ich odpowiedzialnosci.

14.Prowadzenia gospodarki finansowej i materialowej Warsztatu.




15.Analizowania i doskonalenia struktury dzialania Warsztatu.

ROZDZIAL X1

Pracownicy Warsztatu

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Warsztatu nalezy:

1.Sumienna i prawidlowa realizacja zadan okreslonych w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

2.Przestrzeganie prawa, wewnetrznych aktdw normatywnych,ustalonego w Warsztacie
porzadku oraz ogdlnie obowigzujacych norm etycznych.

3.Wspéldzialanie z Kierownikiem Warsztatu przy dzialaniach zmierzajacych do poprawy
jakosei dwiadczonych ustug.

4 Dbanie o mienic Warsztatu.

5.8zczegolowe obowigzki pracownikow zawarte sa w ich zakresach obowigzk6w.

ROZDZIAL XII
Kadra Warsztatu

Pracownikami Warsztatu sa:

Pracownicy etatowi na podstawie umowy o prace:

1.Kierownik

2.GlownaKsiggowa

3.Instruktorzy Terapii Zajeciowej/Terapeuci zajgciowi
4.Fizjoterapeuta

5. Kierowca

Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy cywilno-prawnej

1.Psycholog




oraz w zalezno$ci od potrzeb:
1.Pracownik socjalny

2, Pielegniarka lub lekarz

ROZDZIAL XIla
Rada Programowa

1. W warsztacie dziala Rada Programowa, w sktad ktorej wchodza:

1) kierownik warsztatu;

2) fizjoterapeuta;

3) instruktorzy terapii zajeciowej;

4) psycholog;

2. W posiedzeniach Rady Programowej moga uczestniczyé rowniez inne zaproszone osoby
wedlug potrzeb.

3. Rada Programowa o ktdrej mowa dokonuje okresowo nie rzadziej niz raz na pét roku oraz
nie rzadziej niz co 3 lata, kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji uczestnika warsztatu i zajmuje stanowisko w kwestii osiggnigtych przez niego

postepdw ~w rehabilitacji i jezeli zachodzi potrzeba modyfikuje program lub
wskazuje na mozliwosci i formy dalszej rehabilitacji.
ROZDZIAL XIII

Postanowienia koncowe

1.Kwestie nicuregulowane w Regulaminie, a dotyczace organizacji oraz zasad realizacji zajgé
rozstrzyga Organizator. Nie stuzy od nich odwolanie.

2. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej przy DDPOS w Sedku
wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagow

/~/ Pawel Marwicki




