Zarzadzenie Nr 192/2025
Burmistrza Miasta Chojnowa

z dnia 18 grudnia 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajgciowej w Chojnowie

Na podstawie § 9 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
25 marca 2025 r. (tj. Dz.U. z 2021r., poz. 2284) Burmistrz Miasta Chojnowa zarzadza, co

nastepuje:

§1.
Zatwierdza Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej w Chojnowie, stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Chojnowa

Jan Serkies



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 192/2025
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 18 grudnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Chojnowie

ROZDZIAL |

§1.
Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Chojnowie oraz zakres jego dziatania.
2. Warsztat Terapii Zajeciowej zwany dalej ,warsztat”, dziata na podstawie:
a. Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 wraz ze zmianami (Dz. U. 2025 poz. 913)
b. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2021 roku w
sprawie warsztatéw terapii zajeciowej (Dz. U. 2021, poz. 2284)
c. umowy z dnia 25 listopada 2019 r pomiedzy Powiatem Legnickim a Miastem Chojnéw
3. llekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreslenie:
- warsztat, mowa jest o Warsztacie Terapii Zajeciowej w Chojnowie;
- jednostka, mowa jest o Miescie Chojndéw — jako jednostce prowadzgcej warsztat;
- uczestnik, mowa jest o uczestniku Warsztatu Terapii Zajeciowej w Chojnowie
- kandydat — mowa jest o osobie niepetnosprawnej ubiegajacej sie o uczestnictwo w Warsztacie
Terapii Zajeciowej w Chojnowie;
- kadra — mowa jest o osobie zatrudnionej w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Chojnowie w ramach
umowy o prace i umowy cywilno - prawnej;
- kierownik — mowa jest o Kierowniku Warsztatu Terapii Zajeciowej w Chojnowie
- ustawa - mowa jest o ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 wraz ze zmianami (Dz. U. 2025 poz. 913.)
- rozporzadzenie - mowa jest o Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. 2021 poz.2284).
- umowa — mowa jest o umowie pomiedzy Powiatem Legnickim a Miastem Chojnéw;
- rada — mowa jest o Radzie Programowej Warsztatu Terapii Zajeciowej w Chojnowie
- placowka — mowa jest o Warsztacie Terapii Zajeciowej w Chojnowie

§2.
Zakres dziatania Warsztatu
1. Warsztat Terapii Zajeciowej jest jednostkg organizacyjng Miasta Chojnowa utworzong przez
Rade Miejskg Miasta Chojnowa, Uchwatg Nr XXVI/123/04 z dnia 23 czerwca 2004 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg ,Warsztat Terapii Zajeciowej”.
2. Siedziba Warsztatu miesci sie przy ul. Kolejowej 9, 59-225 Chojnéw.
Warsztat jest placéwka pobytu dziennego;
4. Warsztat zobowigzany jest do:
a/ zapewnienia fachowej opieki terapeutycznej uczestnikéw przebywajgcych w warsztacie;
b/ realizowania zadan terapeutycznych, zmierzajagcych do rozwoju umiejetnosci
wykonywania czynnosci zycia codziennego, ksztatcenia samodzielnosci, umiejetnosci dostosowania
sie do zycia w srodowisku spotecznym, rozwoju zainteresowan wfasnych oraz specjalistycznych
umiejetnosci zawodowych umozliwiajgcych podjecie pracy zarobkowej;
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¢/ utrzymywania kontaktéw z rodzinami lub opiekunami (w miare mozliwosci), w zakresie
wymagajgcym dobra i zdrowia uczestnika;

d/ organizowania pracy dostosowanej do mozliwosci psychofizycznych i motorycznych
uczestnikow;

e/ zapewnienia niezbednych surowcéw, materiatéw, pomocy i urzgdzen do jej wykonania;

f/ dbania o higieniczne i bezpieczne warunki pracy i zaje¢;

g/ pracowni, na ktérych przebywajg uczestnicy w niezbedng odziez roboczg i Srodki
sanitarno-higieniczne wg. obowigzujacych przepisow w tym zakresie;

h/ dokonywania oceny efektow rehabilitacyjnych w odniesieniu do uczestnikdw warsztatu
i w miare potrzeb korygowac i rozwijac¢ indywidualne programy;

5. Ustala sie dwie przerwy potgodzinne lub wiecej w miare potrzeb nie przekraczajgce w sumie
godziny w tym jedna na spozywanie positkow. W przypadkach, gdy bedzie tego wymagat stan
zdrowia uczestnika warsztatu, moze by¢ stosowany indywidualny rytm zajec¢ z odpowiednia
przerwa na wypoczynek.

6. Warsztat jest czynny 5 dni w tygodniu w godz. od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do pigtku.
Czas pracy kadry warsztatu wynosi 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo z mozliwoscig
prowadzenia dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych w godzinach
popotudniowych oraz w dni wolne od zaje¢;

7. Uczestnicy majg zapewniong mozliwos¢ udziatu w zajeciach 7 godzin dziennie i 35 godzin
tygodniowo przez 11 miesiecy w roku. Zajecia rozpoczynajg sie od godz. 8.00 i koriczg o godz.
15.00. Zajecia majg forme stacjonarng o charakterze indywidualnym i grupowym,

a w sytuacjach wyjatkowych forme zdalng oraz rotacyjna.

8. Uczestnicy mogg bra¢ udziat w dodatkowych zajeciach terapeutycznych, kulturalnych,
sportowych, turystycznych etc. w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od zajeé.

9. Przypadajgce w tygodniu swieta, okreslone odrebnymi przepisami, sg dniami wolnymi;

10. Przerwa wakacyjna, w funkcjonowaniu Warsztatu, jest ustalana zarzadzeniem Kierownika
Warsztatu do 31 grudnia roku poprzedzajgcego.

11. W okresie przerwy wakacyjnej trening ekonomiczny nie przystuguje.

12. W warsztacie mogg dziata¢ kota zainteresowan tworzone stosownie do potrzeb uczestnikéw.

13. W warsztacie prowadzona jest petna ewidencja uczestnikow oraz ich teczki osobowe
z kompletng dokumentacja.

§3.
Warsztat moze prowadzi¢ zajecia klubowe, wg art. 10 g Ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej.

§4.
Cele i Zadania
1. Warsztat Terapii Zajeciowej ma na celu rehabilitacje spoteczng i zawodowg osdb
niepetnosprawnych — uczestnikéw warsztatu.
2. Gtownym celem dziatalnosci warsztatu jest:
1. podnoszenie ogdlnej sprawnosci i zaradnosci osobistej uczestnikéw;
2. przygotowanie ich do zycia w $rodowisku;
3. rozwijanie zdolnosci i umiejetnosci poprzez prowadzone zajecia terapeutyczne.
3. Warsztat daje:
1. perspektywe zyciowq,
2. satysfakcje,
3. szanse na ogdlne uaktywnienie i usamodzielnienie uczestnikdw,
4. mozliwo$¢ petnienia zadan i rél spotecznych poprzez wyrazanie swoich standéw
emocjonalnych



5. mozliwos¢ rozwijania dziatalnosci artystyczne;.
Realizacja zatozonych celéw odbywa sie poprzez zastosowanie technik terapii zajeciowe;j,
zmierzajgcych do rozwijania:

1. umiejetnosci zycia codziennego,

2. zaradnosci osobistej,

3. sprawnosci psychofizycznych,

4. podstawowych i specjalistycznych umiejetnosci zawodowych,

5. samodzielnej obstugi i zaradnosci w podstawowych pracach domowych.
Realizacja zatozonych celdw, metod i form odbywa sie w pracowniach, ktérych nazwy i opis
znajduje sie w Planie Dziatalno$ci WTZ.
Warsztat wspotpracuje z placéwkami stuzby zdrowia, pomocy spotecznej, oswiaty i kultury
oraz innymi palcéwkami zmierzajgcymi do realizacji celéw.

ROZDZIAL II
§5.
Struktura organizacyjna Warsztatéow
W Warsztacie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci
za podejmowane decyzje.
Warsztatem kieruje kierownik, ktéry zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz.
Kierownik warsztatu podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Chojnowa.
Strukture warsztatu tworzg jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do jego zadan
i obowigzkdw, podlegte bezposrednio kierownikowi warsztatu zgodne z zapisami umowy.
W warsztacie mogg by¢ zatrudnieni inni pracownicy, w ramach programéw aktywizacji
zawodowej za zgodg powiatu, w miare potrzeb i mozliwosci finansowych warsztatu.
Pracownicy warsztatu otrzymujg wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagrodzen
funkcjonujgcym w warsztacie.
Schemat organizacyjny warsztatu

- Kierownik 1 etat

- Gtéwna ksiegowa 1 etat

- Terapeuta zajeciowy/instruktor terapii zajeciowe] 6 etatow

- Specjalista ds. rehabilitacji 0,5 etatu

- Psycholog umowa cywilno-prawna

- Kierowca konserwator 1 etat

- sprzataczka/robotnik gospodarczy 0,5 etatu (w ramach prac interwencyjnych)
§6.

Korespondencja warsztatu
Pisma wysytane sg na zewnatrz warsztatu na blankietach firmowych warsztatu lub
z pieczatkg warsztatu oraz nadanym numerem pisma. Kopie tych pism pozostajg
w dokumentacji prowadzonych spraw.
E-ustugi, e-doreczenia z zachowaniem obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa.
Przechowywanie dokumentéw - podan i orzeczen - kandydatéw:
1. dokumenty kandydatow do wtz przechowuje sie przez okres 5 lat jako liste osob
oczekujgcych, w razie zwolnienia sie miejsca w warsztacie;
2. dokumenty kandydatow niemajgcych wskazania do terapii przechowywane sg do
uzyskania wskazania, jednak nie dtuzej niz 5 lat;
3. dokumenty kandydatéw po uptywie terminu § 6 pkt 3 ust 1,2, zostajg trwale
zniszczone;



ROZDZIAL 1l
Obowigzki pracownikow Warsztatow

§7.

Kierownik Warsztatu

1. Kierownik warsztatu:

1.
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18.

19.

20.
21.

podlega stuzbowo Burmistrzowi Miasta Chojnowa;

reprezentuje warsztat na zewnatrz, dziata w imieniu placowki;

zapewnia odpowiednie warunki pracy i organizowania zaje¢;

ustala termin przerwy wakacyjnej uczestnikéw warsztatu;

przewodniczy radzie programowej warsztatu;

ustala i powotuje cztonkdéw rady programowej;

sprawuje zarzad powierzong nieruchomoscia i mieniem;

dba o przestrzeganie przez pracownikow zasad wspotzycia spotecznego i dyscypliny pracy;
sprawuje nadzdr nad dziatalnoscig rzeczowo — finansowa warsztatu;

. zapewnia, dla pracownikdw i uczestnikdw, warunki do przestrzegania przepiséw BHP

ip.poz.;

. opracowuje regulaminy warsztatu i przedktada jednostce tworzgcej warsztat propozycje

ich zmian;

deleguje pracownikéw;

w razie potrzeby zastepuje innego pracownika, jezeli posiada wymagane kwalifikacje,

a obowiazki kierownika na to pozwalajg;

wydatkuje srodki finansowe zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;

opracowuje plan finansowy Warsztatu na dany rok kalendarzowy i wydatkowanie
srodkow finansowych na dziatalnos¢ placéwki;

udziela upowaznienia do zatatwiania okreslonych spraw, stuzbowo podlegtym
pracownikom.

planuje, organizuje i nadzoruje prace oraz kontroluje funkcjonalnie podlegta mu
jednostke;

nadzoruje przestrzeganie prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych i obowigzujacych
norm etycznych oraz zasad wspotzycia spotecznego przez podlegtych pracownikéw;
zapewnia odpowiednie warunki pracy i organizowania zaje¢ do petnej realizacji
indywidulanych programéw rehabilitacji;

prowadzi polityke kadrowg w porozumieniu z organem prowadzgacym;

nadzoruje praktyki zawodowe uczestnikédw u pracodawcy, od strony warunkow pracy

i realizacji postanowiert umowy.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika w sprawach niecierpigcych zwtoki decyzje:
- w sprawach ksiegowych podejmuje gtéwny ksiegowy;
- w sprawach organizacyjnych dotyczacych uczestnikdw decyzje podejmuje jednogtosnie
i rownoczesnie co najmniej 2 cztonkéw rady programowej;
- w innych sprawach niecierpigcych zwtoki w tym w sprawach dotyczacych kadry placéwki
wymienionych w pkt 3, § 7 decyzje podejmuje jednogtosnie co najmniej 2 cztonkédw rady
programowej przy kontrasygnacie gtdwnego ksiegowego.

3. Kierownik Warsztatu ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1.
2.
3.

dziatalno$¢ nadzorowanej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

realizacje zadan Warsztatu oraz efektywnos¢ jego dziatania;

zapoznanie podlegtych pracownikdéw z wiasciwymi aktami normatywnymi stosownie do
wykonywanych przez nich obowigzkdéw;

efektywne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz terminowe, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopéw wypoczynkowych;
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5. racjonalne wykorzystanie s$rodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalnos¢

warsztatu,
6. terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych
i informacyjnych.
§8.
Kadra Warsztatu
1. Kadra warsztatu:

1. podlega bezposrednio kierownikowi warsztatu,
2. ma obowigzek:
a. przestrzegania przepiséw obowigzujgcego prawa;
b. przestrzegania regulamindw obowigzujgcych w warsztacie;
c. wykonywania powierzonych obowigzkow;
d. przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego, poszanowania prawa i godnosci
wspotpracownikow;

e. sumiennego realizowania zadan okreslonych w zakresach obowigzkéw;

f. w czasie wystepowania zagrozenia epidemicznego na terenie kraju, stosowania
odrebnych wytycznych regulujgcych prace w warunkach specjalnych;

g. dbac o mienie warsztatu i ekonomiczne wykorzystanie materiatow i produktow;

h. wspdtdziata¢ z kierownikiem warsztatu w dziataniach zmierzajgcych do poprawy

jakosci swiadczonych ustug;
i. parafowac, opisywa¢ wymagane pisma i dokumenty;
3. kadra warsztatu ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a. skutki wynikajgce z nieprzestrzegania przepisow BHP i p-poz.;
b. skutki wynikajace z nieprzestrzegania ustalonego w warsztacie porzadku
i regulamindw.
2. Instruktor/ Terapeuta ma obowigzek:
1. przestrzega¢ zasad wspdtzycia spotecznego, szanowaé prawo i godno$é uczestnikow
warsztatu;
2. sumiennie realizowac indywidualne programy rehabilitacji;
3. prowadzi¢ dziennik, w ktérym zamieszczane sg adnotacje dotyczace codziennych zajec
indywidualnych i grupowych;
4. uczestniczy¢ w dokonywaniu oceny efektéw rehabilitacyjnych w odniesieniu do
poszczegdlnych uczestnikdw warsztatu;
zarzgdzac powierzong pracownig, dba¢ o mienie i porzadek;
prowadzi¢ wszelkg dokumentacje zwigzang z prowadzong grupg i pracownig;
utrzymywac kontakt i wspotpracowac z rodzicami lub opiekunami uczestnikéw;
wspotdziata¢ z radg programowa przy ustaleniu indywidualnych programow oraz ocen;
uczestniczy¢ w posiedzeniach rady programowej w tym, w dokonywaniu okresowej oceny
efektow rehabilitacji i terapii w odniesieniu do poszczegdlnych uczestnikow warsztatu;
10. zapewniac uczestnikom bezpieczne i higieniczne warunki zajec.
3. Kadra Warsztatu ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1. prawidtowy, rzetelng i terminowa realizacje powierzonych zadan;
2. efektywne wykorzystanie czasu pracy wiasnej i uczestnikow;
3. wszelkg dokumentacje zwigzang z wykonywanymi zadaniami.

LN W

§09.
Rada Programowa
1. W skfad rady programowej Warsztatu Terapii Zajeciowej w Chojnowie wchodzg:
1. kierownik warsztatu jako przewodniczacy rady;
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terapeuci zajeciowi, instruktorzy terapii zajeciowej;

psycholog;

specjalista ds. rehabilitacji;

w posiedzeniach Rady Programowej moze rowniez uczestniczy¢ doradca zawodowy lub

instruktor zawodu, pracownik medyczny, uczestnicy i rodzice oraz inne osoby zaproszone,

wg aktualnych potrzeb.

Dziatalnos¢ rady programowej ma charakter zespotowy, a spotkania odbywajg sie w razie

potrzeby, nie rzadziej niz raz na pét roku. Spotkanie moze zwotaé kazdy cztonek rady

informujgc ustnie kierownika i pozostatych cztonkdéw.

Rada Programowa moze podejmowac decyzje wiekszoscig gtoséw, w przypadku obecnosci

na posiedzeniu rady co najmniej potowy cztonkow;

W sprawach spornych ostateczng decyzje podejmuje przewodniczacy rady;

W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego wymienionego w pkt 1 § 9, posiedzeniu rady

przewodniczy protokolant.

Decyzje w sprawach dotyczacych uczestnikéw warsztatu rada programowa podejmuje

wiekszoscig gtoséw w formie zapisu w protokole z zebrania rady.

Przyjecia i skreslenia uczestnika z warsztatéw dokonuje rada programowa wiekszoscia gtosow

w formie zapisu w protokole oraz informacjg dla uczestnika.

Do zadan Rady Programowej nalezy:

1) opracowywanie i zatwierdzanie dla kazdego uczestnika corocznie indywidualnych
programow rehabilitacyjnych wraz ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za jego
realizacje.

2) dokonywanie i zatwierdzanie dla kazdego uczestnika oceny postepdw w procesie
rehabilitacji:

a) potrocznej z udziatem uczestnika;

b) rocznej - podsumowujacej indywidualny program,

c) kompleksowej - oceny realizacji indywidualnego programu.

3) ocena osiggnietych przez wuczestnika postepow w rehabilitacji zawodowej,
uzasadniajgcych:

a) podjecie zatrudnienia i kontynuowania rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy
chronionej lub na przystosowanym stanowisku pracy;

b) potrzebe skierowania osoby niepetnosprawnej do osrodka wsparcia ze wzgledu na brak
postepdw w rehabilitacji i zte rokowania co do mozliwosci osiggniecia postepdéw
uzasadniajacych podjecie zatrudnienia i  kontynuowanie rehabilitacji zawodowej
w warunkach pracy chronionej lub na rynku pracy po odbyciu dalszej rehabilitacji
W warsztacie;

c) przedtuzenia uczestnictwa w terapii.

4) dokumentowanie ocen uczestnikow w formie protokotu.

5) ustalanie wysokosci treningu ekonomicznego indywidualnie dla kazdego uczestnika.

6) opracowanie Planu Dziatalnosci Warsztatu i raz w roku dokonywanie jego ewaluacji oraz
ustalanie dziatan na kolejny rok. Ewaluacja oraz zadania winny zosta¢ opracowane do
konca stycznia kazdego roku, na rok biezacy.

Rada programowa na wniosek kierownika lub pracownika moze zastosowaé¢ wobec

uczestnika tamigcego postanowienia regulaminu nastepujgce sankcje:

upomnienie ustne;

upomnienie pisemne z wpisem do teczki uczestnika;

zawieszenie treningu ekonomicznego;

zawieszenie w prawach uczestnika;

wydalenie z placéwki;

wyznaczenie innych kar porzagdkowych.

vk wnN
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10.

10.

Rada podejmuje decyzje w sprawach innych niz wymienione w sytuacjach, gdy nie reguluja
tego przepisy nadrzedne (Ustawa, Rozporzgdzenie, Umowa, Regulamin, Zarzadzenie).

ROZDZIAL IV
§ 10.
Uczestnik Warsztatu
Warsztat przeznaczony jest dla 30 uczestnikdw, z mozliwoscig zwiekszenia tej liczby.
Uczestnikiem warsztatu moze by¢ osoba posiadajgca prawnie potwierdzony status
niepetnosprawnosci i posiadajgca w swoim orzeczeniu o niepetnosprawnosci lub o stopniu
niepetnosprawnosci wskazanie do uczestnictwa w terapii zajeciowej, wydanym przez
wtasciwy organ.
Kwalifikacja kandydata do wpisania na liste kandydatow odbywa sie zgodnie z art.10f ustawy,
na podstawie:
1. orzeczenia wydanego przez Zespoét ds. Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci
i zawartych w nim wskazan do terapii zajeciowej;
2. podania kandydata — zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Kandydat jest zobowigzany do udzielenia pracownikom warsztatu wszelkich informacji
mogacych postuzyé do opracowania wywiadu;
Przyjecia do warsztatu dokonuje rada programowa na podstawie:
1. przedtozonych dokumentéw;
2. listy kandydatow
3. pierwszenstwa przyjecia niezaleznie od miejsca wpisu na liste kandydatéw posiadajg
przede wszystkim:

a. osoba z niepetnosprawnoscig, ktéra opuscita warsztat w zwigzku z podjeciem
zatrudnienia, w przypadku utraty zatrudnienia i ponownego zgtoszenia do
uczestnictwa w warsztacie;

b. w terminie 90 dni od dnia opuszczenia przez nig warsztatu, jest wpisywana na liste
oczekujgcych;

c. osoby konczace szkote, ktére nie mogty by¢ wpisane na liste kandydatéw, a ich
uczestnictwo bedzie kontynuacjg rehabilitacji.

Po uptywie 3 miesiecy i nie pdzniej niz 6 miesiecy od daty przyjecia, rada programowa
warsztatu dokonuje pierwszej kompleksowej oceny i podejmuje stanowisko w kwestii dalszej
terapii na zasadach zawartych w Ustawie Art. 10a, ust 5.

Rehabilitacja uczestnikdw prowadzona jest w grupach terapeutycznych podzielonych zgodnie
z zapisami rozporzadzenia § 13 pkt 4-5, w oparciu o rodzaje niepetnosprawnosci
i indywidualne programy.

Zajecia w Warsztacie odbywajg sie w pracowniach:

1. ogrodniczo — rekodzielniczej;

2. gospodarstwa domowego;

3. technik réznych;

4. komputerowej;

5. kompetencji spotecznych;

6. stolarskiej

zgodnie z tygodniowym planem pracowni oraz miesiecznym harmonogramem zajec
z uwzglednieniem indywidualnych programdw a takze w gabinecie specjalisty ds. rehabilitacji
i psychologicznym.

Dokonywanie zmian w grupach moze odbywac sie na podstawie wniosku uczestnika lub
terapeuty, zaakceptowanego przez zainteresowanego uczestnika oraz rade programowsg;
Terapeuta/instruktor lub kierownik moze zwolni¢ uczestnika od zaje¢ na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw urzedowych, osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
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11.

12.

13.

14.

15.

zatatwienia w godzinach zajec¢ z zachowaniem prawa do treningu.

Uczestnik warsztatu, na podstawie IPR, moze bra¢ udziat w nieodptatnych praktykach
zawodowych u pracodawcy, w tym spétdzielni socjalnej, w wymiarze do 15 godzin
tygodniowo, przez okres do 3 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia do 6 miesiecy.

W praktykach zawodowych nie moze braé¢ udziatu jednoczesnie wiecej niz 50 % liczby
uczestnikdw warsztatu.

Pobyt na turnusie rehabilitacyjnym winien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem otrzymanym
z miejsca turnusu lub skierowaniem na turnus z datg pobytu.

Pobyt w szpitalu, na dtugotrwatym zwolnieniu spowodowanym chorobg powinien by¢
potwierdzony przez informacje od lekarza lub wypisem ze szpitala.

W okresie obowigzywania stanu epidemii przekroczenie terminéw dopuszczalnej
nieobecnosci uczestnika warsztatu na zajeciach nie moze stanowi¢ podstawy do wykreslenia
tego uczestnika z listy uczestnikéw.

Uczestnik moze by¢ skreslony z listy uczestnikéw Warsztatu tylko na mocy decyzji Rady
Programowej z powodu:

1. podjecia zatrudnienia;

2. przedtozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji
z korzystania z zaje¢ w warsztacie;

3. zmiany miejsca zamieszkania, ktéra uniemozliwia dojazd na zajecia organizowane
przez warsztat;

4. utraty waznosci orzeczenia, utraty wskazania do uczestnictwa w terapii zajeciowej lub
zmiany stopnia niepetnosprawnosci do lekkiego;

5. trwatego i razacego naruszeni przepisow regulaminu, np. samowolne opuszczenie
warsztatow, przychodzenie pod wptywem alkoholu i inn. ;

6. osiagniecia niezbednych i mozliwych ze wzgledu na rodzaj niepetnosprawnosci,
umiejetnosci. Oceny dokonuje rada, bierze przy tym pod uwage kompleksowg ocene
uczestnika;

7. potrzeby skierowania osoby niepetnosprawnej do osrodka wsparcia, ze wzgledu
na brak postepow w rehabilitacji i zte rokowania co do mozliwosci osiggniecia
postepdw uzasadniajgcych podjecie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji
zawodowe;j.

1. Informacje o skresleniu z listy wraz z uzasadnieniem uczestnik otrzymuje w formie
pisemnej.
§11.

Uczestnik warsztatow ma prawo do:
udziatu w przygotowywaniu indywidualnego programu;
dostepu do niezbednego sprzetu rehabilitacyjnego i pomocy technicznych utatwiajgcych

1.
2.

oukWw

wykonywanie czynnosci;

przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych sprawnosci;
uczestniczenia w kotach zainteresowan oraz innych formach zaje¢ dodatkowych;

wspotdecydowania o przeznaczeniu treningu ekonomicznego;
otrzymywania treningu ekonomicznego na zasadach zgodnych z rozporzadzeniem i okreslonych
w regulaminie;

informacji na temat swojej sytuacji zwigzanej z uczestnictwem w zajeciach prowadzonych

w Warsztacie;

poszanowania przez uczestnikow i kadre warsztatu, intymnosci i godnosci osobistej;
uczestnictwa, w miare mozliwosci, w szkoleniach, praktykach i innych formach uzawodowienia

§12.

Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:



NV kAW

~

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

punktualnie i aktywnie uczestniczy¢ w realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji oraz
praktykach;

przestrzegac ustalonego w warsztacie harmonogramu zajeé;

stosowac sie do polecen pracownikdéw warsztatu;

dbaé o mienie Warsztatu i cudzg wtasnos¢, czystosé i porzadek;

przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego;

przestrzegac zasad BHP;

przestrzegac¢ obowigzujgcych w warsztacie przepisow i regulaminéw;

przedktada¢ swojemu terapeucie badZz kierownikowi warsztatu, pisemne lub ustne
usprawiedliwienie przyczyn swojej nieobecnosci;

udziela¢ pracownikom warsztatu wszelkich informacji mogacych postuzyé do opracowania
rzetelnej oceny funkcjonalnej i IPR.

Rozdziat V
§13.
Trening ekonomiczny

Celem treningu ekonomicznego, jest wyposazenie uczestnika w wiedze i umiejetnosci z zakresu
gospodarowania pieniedzmi i planowania wydatkow.
Podstawg wypfaty treningu ekonomicznego jest zakwalifikowanie uczestnika do tego treningu na
podstawie indywidualnego programu.
Negatywna ocena kierownika lub instruktora/terapeuty potwierdzona pisemnie uprawnia rade
programowag, do obnizenia kwoty treningu ekonomicznego lub catkowitego jej wstrzymania.
Kwota bazowa treningu ekonomicznego okreslona jest z géry dla kazdego uczestnika przez rade
na pierwszym posiedzeniu w roku kalendarzowym.
Potwierdzenie otrzymania treningu ekonomicznego udokumentowane winno by¢ w formie
pisemnej.
Trening ekonomiczny nie przystuguje za czas zaplanowanej przerwy urlopowe;.
Trening ekonomiczny moze odbywac sie w formie gotowkowej lub bezgotowkowe;.
Wyptata treningu ekonomicznego dokonywana jest raz w miesigcu, do pigtego kazdego
nastepnego miesigca, za ktory wyptacane sg srodki.

1. za miesigc grudzien trening ekonomiczny wyptacany jest miedzy 20 - 23 grudnia danego

roku.

Mozliwe jest dokonywanie wyptat treningu ekonomicznego na konto uczestnika
lub rodzica/opiekuna prawnego.
Srodki finansowe wyptacane uczestnikowi, powinny byé wykorzystywane zgodnie z potrzebami
i decyzjami uczestnika, wynikajgcymi z indywidualnego programu rehabilitacji.

Otrzymane $rodki uczestnik powinien wydatkowac przy wsparciu instruktora/terapeuty lub
samodzielnie — jesli samodzielnos¢ uczestnika i decyzyjnos¢ jest wtasciwa w ocenie
instruktora/terapeuty.

Uczestnik podpisem kwituje otrzymanie miesiecznej kwoty treningu ekonomicznego.

Trening ekonomiczny moze by¢ wydatkowany na zakup towaréw i ustug, biletéw do kina, teatru,
na koncert, wystawe itp., sptate zaciggnietych pozyczek, optate sktadek cztonkowskich

w organizacjach pozarzagdowych i na inne wazne cele indywidualne wskazane przez uczestnika.
Srodki do treningu ekonomicznego nie mogg byé przeznaczone na: zakup alkoholu, wyrobéw
tytoniowych, srodkédw odurzajgcych i innych, przyczyniajacych sie do degradacji zdrowia lub
powstania natogu.

Trening ekonomiczny moze stanowi¢ forme oszczedzania na okreslony cel. Maksymalny okres
oszczedzania treningu ekonomicznego nie powinien przekroczy¢ 6 kolejno przypadajacych po
sobie miesiecy.

Jesli uczestnik nie jest w stanie sam wskazaé swoich potrzeb i podjg¢ decyzji, szczegdtowy sposdb
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17.

18.
19.

20.

21.

wykorzystania tych $Srodkéw okreslajg wspodlnie terapeuta lub inny pracownik merytoryczny
warsztatu wskazany przez kierownika w porozumieniu z rodzicem lub opiekunem prawnym
uczestnika i po zatwierdzeniu przez rade.
Trening ekonomiczny przekazany do depozytu zostaje udokumentowany w formie miesiecznej
listy potwierdzonej podpisem uczestnika lub rodzica/opiekuna prawego (w przypadku oséb
ubezwtasnowolnionych, ktdrych poziom samodzielnosci nie pozwala na samodzielny podpis).
W przypadku oséb o niskim poziomie samodzielnosci, ktére nie potrafig podpisac sie na liscie,
osoby te zostawig odcisk linii papilarnych z adnotacjg ,,podpis niemozliwy”.
Dla kazdego uczestnika prowadzona jest indywidualna karta depozytu.
Kwoty przechowywane w depozycie sg pobierane przez uczestnika za pisemnym potwierdzeniem
pobranej kwoty.
Wydatkowany trening ekonomiczny rozliczany jest na druku wypetnianym przez terapeute, na
podstawie paragondw lub faktur lub oswiadczenia.
Kwota treningu ulega obnizeniu lub wstrzymaniu, gdy uczestnik:
1. nie rozlicza sie z treningu ekonomicznego za miesigc poprzedni, z wyjgtkiem ustalenia
celu oszczedzania;
2. odmawia uczestnictwa w praktykach, szkoleniach i innych formach uzawodowienia;
3. nie realizuje IPR (unika powierzonych zadan, wykonywania pracy w pracowni, zajec
ruchowych lub grupowych, tamie regulamin organizacyjny, notorycznie spdznia sie etc.)

§ 14.
Nagrody uczestnikow
1. Nagroda pieniezna ma charakter motywacyjny i przyznawana moze byé raz w pétroczu
podczas oceny potrocznej lub rocznej;
2. Nagrode przydziela rada programowa na wniosek terapeuty z pisemnym uzasadnieniem;
3. Podstawa przyznania nagrody jest przestrzeganie obowigzujgcych w placéwce regulaminéw
oraz obecnos¢ lub w przypadku jej braku, nieobecnos¢ usprawiedliwiona.
4. Uczestnik moze otrzymaé nagrode za:
1. dodatkowe zaangazowanie i dziatalno$¢ na rzecz palcowki;
2. promowanie palcowki na zewnatrz;
3. udziat oraz osigganie znaczgcych sukcesdw w zawodach, imprezach zewnetrznych
oraz zajeciach nieobowigzkowych;
4. udziat w konkursach, wystawach, aukcjach itp.;
5. szczegdlng i dtugotrwatg poprawe w zachowaniu, samodyscyplinie lub innych
obszarach zawigzanych z rehabilitacjg w WTZ.
5. Wysokos$¢ przydzielonej nagrody ustala rada programowa.
6. Maksymalng jednorazowg wysokos¢ nagrody ustala sie w zaleznosci od mozliwosci
finansowych warsztatu.
7. taczna wysokosc treningu i nagrody nie moze przekracza¢ 20% minimalnego wynagrodzenia
za prace.
8. Przyznana nagroda wyptacana bedzie jako dodatek do treningu ekonomicznego.
9. Rada moze ustali¢ zwiekszenie kwoty treningu ekonomicznego do maksymalnej wysokosci
okreslonej rozporzgdzeniem. Decyzje taka podejmuje sie wiekszoscig gtosow.
10. Na wniosek terapeuty uczestnikowi moze zosta¢ przyznana nagroda roczna w postaci
dyplomu uznania lub w innej formie.
11. Dyplom uznania przyznawany jest w miesigcu grudniu kazdego roku, podczas Wigilii lub w
czasie przedswigtecznym.

§15.
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Sankcje uczestnikow
Wobec uczestnika, ktory w sposéb razgcy i powtarzajgcy sie narusza porzadek i dyscypline lub inne
przepisy niniejszego Regulaminu mogg zostac zastosowane nastepujgce sankcje:
1. udzielenie upomnienia pisemnego przez Kierownika Warsztatu w obecnosci terapeuty;
2. udzielenie nagany przez Kierownika Warsztatu w obecnosci wszystkich uczestnikéw
i kadry Warsztatu;
3. czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Kierownika Warsztatu, po rozpatrzeniu
sprawy przez Rade Programowsg;
4. dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikdbw a decyzje o skresleniu podejmuje Rada
Programowa Warsztatu na wniosek Kierownika Warsztatu.

§ 16.
Urlopy uczestnikow

1. Uczestnik ma prawo do 10 dni urlopu ptatnego w ciggu roku kalendarzowego w tym 5 dni na
zadanie oraz do urlopu bezptatnego. Uczestnikom przyjetym do warsztatu w ciggu roku
wymiar urlopu zmniejsza sie proporcjonalnie do ilosci miesiecy.

2. Za nieobecnos$¢ usprawiedliwiong uwaza sie:

1. nieobecnos¢ na czas choroby potwierdzong zwolnieniem lub zaswiadczeniem lekarskim,
2. zwolnienie na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie sadu, policji itp.
udokumentowane wezwaniem,

3. urlop okreslony w & 15 pkt. 1

4. 2 dni w razie pogrzebu ojca, matki, ojczyma, macochy,

5. 1 dzien urlopu z okazji slubu oraz w przypadku zgonu i pogrzebu siostry, brata, babki,
dziadka.

3. Uczestnik ma prawo wybrac sobie z jakiego rodzaju urlopu chce skorzysta¢. Kazdorazowy
urlop musi by¢ potwierdzony na pismie poprzez ztozenie wniosku potwierdzonego przez
kierownika placéwki oraz terapeute.

4. Do wymiaru urlopu nie liczy sie przerwy wakacyjnej oraz przymusowych przerw wynikajgcych
z losowych przyczyn zamkniecia placéwki, szkolen lub braku transportu placéwki.

5. Do wymiaru urlopu nie wlicza sie pobytu na turnusie rehabilitacyjnym.

6. Woyptate treningu ekonomicznego za czas nieobecnosci ustala sie w sposdb nastepujacy:

1. za czas urlopu pfatnego i okolicznosciowego, turnus rehabilitacyjny — wyptata 100 % ;

2. za czas choroby — wyptacane jest 80 % ;

3. za czas urlopu bezptatnego i innej nieobecnosci odlicza sie od ogdlnej kwoty — stawke
dzienng *

*stawka dzienna (kwota) powstaje w wyniku podzielenia miesiecznej kwoty przeznaczonej do wyptaty treningu
ekonomicznego przez ilo$¢ dni roboczych przypadajacych w danym miesigcu.

Rozdziat VI
§17.
Zasady dowozu do Warsztatu
Uczestnicy mogg by¢ dowozeni do warsztatu:
1. Wiasnym samochodem warsztatu:

1. transport uczestnika samochodem warsztatu moze odbywacd sie wowczas, kiedy istnieje
techniczna i organizacyjna mozliwos¢ swiadczenia tego typu ustug;

2. pierwszenstwo w transporcie samochodem Warsztatu majg uczestnicy spoza miasta
Chojnowa;

3. uczestnicy z dysfunkcjg konczyn dolnych, z zaburzeniami w orientacji przestrzennej,
epileptycy, osoby o niskim poziomie uspotecznienia, nie pozwalajgcym na samodzielne
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przemieszczanie sie z domu na zajecia, niewidomi i ociemniali, na pisemny wniosek
uczestnika wraz z uzasadnieniem i po pozytywnym rozpatrzeniu przez rade.
Mozliwy jest dowdz uczestnika/rodzica/opiekuna na spotkania, imprezy, wydarzenia
organizowane przez Warsztat a odbywajace sie poza placowka;
Pozostali uczestnicy uczeszczajg na zajecia we wilasnym zakresie, korzystajgc z form
transportu publicznego, wtasnego lub pieszo w ramach rehabilitacji spotecznej i treningu
samodzielnosci.
Mozliwe jest dofinansowanie do ponoszonych przez uczestnika kosztéw dojazdu (PKP, PKS,
inne) na wniosek zainteresowanego i po uzyskaniu zgody kierownika. Warunki
dofinansowania ustalane sg indywidualnie w zaleznosci od sytuacji uczestnika.
Odpowiedzialnos¢ za uczestnika dojezdzajgcego zorganizowanym przez Warsztat
transportem w drodze z domu do $rodka transportu i z srodka transportu do domu ponosi
rodzic/opiekun.
Za uczestnikdéw samodzielnie dojezdzajgcych do Warsztatu w drodze z miejsca zamieszkania
do placowki i z powrotem odpowiedzialnosé ponosi rodzic/opiekun.

ROZDZIAL VII
§ 18.
Sprzedaz produktow i ustug wykonanych przez uczestnikdw Warsztatu.
Warsztat moze prowadzi¢ sprzedaz produktéw i ustug wykonanych przez Uczestnikow
Prace wykonane przez Uczestnikdow w ramach zajec¢ terapeutycznych stanowig wiasnosc
Warsztatu
Srodki finansowe pochodzace ze sprzedazy przedmiotéw i ustug wykonanych przez
uczestnikdw Warsztatu przeznacza sie w porozumieniu z uczestnikami Warsztatéw na
pokrycie wydatkéw zwigzanych z integracjg spoteczng uczestnikow.

ROZDZIAL VIII
§ 19.
Wspétpraca z rodzicami i opiekunami Uczestnikow

Rodzice lub opiekunowie mogg bra¢ udziat w spotkaniach organizowanych przez Warsztat.
Podczas oceny potrocznej i rocznej uczestnika dokonuje sie oceny wspétpracy z
rodzing/opiekunem uczestnika.
Rodzice lub opiekunowie powinni wspotpracowaé w wykonywaniu zalecen zawartych w
Indywidualnym Programie Rehabilitacji uczestnika.
W przypadku odmowy uczestnictwa rodzica/opiekuna w procesie terapeutycznym
informacja taka powinna by¢ odnotowana w IPR lub w dokumentacji uczestnika.
Informacje przekazywane rodzinie/opiekunom musza by¢ zgodne z przepisami RODO.
Rodzice lub opiekunowie zobowigzani sg do przekazywania informacji dotyczacych stanu
zdrowia uczestnika majgcych istotne znaczenie dla jego bezpieczenistwa, zycia i
funkcjonowania w WTZ.

§ 20.

Wspobtpraca ze srodowiskiem

W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych warsztat wspotpracuje z placéwkami stuzby zdrowia,
opieki spotecznej, edukacji, kultury, sportu oraz odpowiednimi wtadzami i urzedami panstwowymi
i samorzgdowymi, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, organizacjami
pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych oraz firmami i osobami fizycznymi,
ktore wspierajg rozwdj tej placowki.

ROZDZIAL IX
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§ 21.
Skargi i wnioski mozna sktadac osobiscie, pocztg lub drogg elektroniczng na adres:
Warsztat Terapii Zajeciowej, ul. Kolejowa 9; 59-225 Chojndéw; mail: wtz-chojnow.kadry@wp.pl

§ 22.
Postanowienia korncowe
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny jest podstawowym dokumentem okreslajgcym zasady
organizacji i funkcjonowania Warsztatu.
2. Wszystkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne;.
3. Kazdy pracownik i uczestnik warsztatu ma obowigzek przestrzegania zapisow tego
regulaminu.

§ 23.
Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej w Chojnowie wchodzi w zycie z dniem
zatwierdzenia przez Jednostke
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