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REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Warsztatu Terapii Zajeciowej

Zgromadzenia Siostr Sluzek NajSwietszej Maryi Panny

Niepokalanej w Szumowie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Warsztatu Terapii Zajeciowej
Zgromadzenia Siostr Stuzek Naj§wigtszej Maryi Panny Niepokalanej w Szumowie oraz
zakres jego dziatania.

Ilekro¢ w Regulaminie uzywane jest okre§lenie Warsztat nalezy przez to rozumieé
Warsztat Terapii Zajeciowej Zgromadzenia Siostr Stuzek Najswigtszej Maryi Panny
Niepokalanej w Szumowie.

§2

Warsztat Terapii Zajeciowe] Zgromadzenia Siostr Stuzek Najswietszej Maryi Panny
Niepokalanej w Szumowie jest jednostkg organizacyjng Zgromadzenia Sidstr Stuzek
Najswigtszej Maryi Panny Niepokalanej Prowincji Siedleckiej z siedziba w Siedlcach,
ul. Ogrodowa 16 A.

Warsztat zostal powotany Decyzjg Przetozonej Prowincjalnej z dnia 30 listopada 2006r.
do realizacji zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepetnosprawnych.

Podstawe prawng funkcjonowania Warsztatu stanowig:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r.
w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (t.J. Dz. U. z 2021 r. poz. 2284)

Warsztat obejmuje swym zasiggiem obszar Powiatu Zambrowskiego i powiatéw
sgsiednich. Pierwszenstwo przyjecia do Warsztatu majg osoby niepelnosprawne z Powiatu
Zambrowskiego.

Siedzibg Warsztatu jest Szumowo ul. Cmentarna 11.

Warsztat jest placowka pobytu dziennego. Czas trwania zaje¢ w Warsztacie wynosSi
35 godzin tygodniowo i 7 godzin dziennie przez 11 miesigcy w roku. Warsztat jest czynny
przez pie¢ dni w tygodniu - od poniedziatku do pigtku w godz. 7.50 — 14.50 dla I grupy,
8.00 - 15.00 dla Il grupy i 8.50 — 15.50 dla Il grupy, ze wzgledu na dowoz uczestnikow,
z mozliwoscig prowadzenia zaj¢¢ rehabilitacyjnych, terapeutycznych oraz zwigzanych
z integracjg spoteczng uczestnikow, w godzinach popoludniowych oraz w dni wolne od
pracy na terenie siedziby Warsztatu i poza nim.



ROZDZIAL 11
Zakres dzialania Warsztatu

§3

Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej zmierzajacej do
ogb6lnego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w srodowisku.

ROZDZIAL 111
Organizacja pracy i zaje¢ w Warsztacie.
Uczestnicy Warsztatu

§ 4

1. Warsztat przeznaczony jest dla 45 uczestnikow, z mozliwos$cig zwigkszenia tej liczby.
2. Uczestnikami Warsztatu sg osoby niepetnosprawne, ktore ukonczyty 18 lat, majg orzeczony
znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci i posiadaja wskazanie do uczestnictwa
W terapii zajeciowej zawarte w orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci wydanym przez
wlasciwy organ.
3. Zasady przyjecia uczestnikow do Warsztatu:
a) zgtoszenia kandydatow przyjmuje Dyrektor Warsztatu
b) kandydat na uczestnika starajac si¢ o przyjecie do placéwki przedktada:
o Kkarte zgloszenia do Warsztatu Terapii Zajeciowej, ktora zostaje zarejestrowana
w ksigzce korespondencyjnej Warsztatu
e aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,
e posiadang opini¢ psychologiczng i dokumentacje medyczna,
e posiadane ostatnie Swiadectwo szkolne.
¢) Kandydat jest zobowigzany do udzielenia personelowi Warsztatu wszelkich
informacji mogacych postuzy¢é do opracowania rzetelnej oceny kandydata
i wypetnienia Karty informacyjnej kandydata.
d) Kandydat zobowigzany jest takze do minimum dwukrotnego wzigcia udzialu
w zajeciach terapeutycznych prowadzonych przez Warsztat, w celu zapoznania si¢ ze
specyfika pracy, kadrg 1 grupa,
e) Pierwszenstwo w przyjeciu do Warsztatu maja kandydaci, ktérzy rokuja szanse na
uzyskanie najwigkszych efektow w prowadzonych oddziatywaniach
rehabilitacyjnych i terapeutycznych.
f) Kwalifikacji kandydatéw do uczestnictwa w Warsztacie dokonuje Rada
Programowa Warsztatu w porozumieniu z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Zambrowie.
g) O decyzji Rady Programowej kandydat (lub jego opiekun prawny) oraz Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Zambrowie zostajg poinformowani w formie pisemnej.
h) W przypadku braku wolnych miejsc, kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostaja
wpisani na liste oczekujgcych.
1) Dane osobowe kandydatow i uczestnikow sg przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o ochronie danych osobowych (RODO).



§5

1. Rehabilitacja uczestnikdw prowadzona jest w grupach terapii zajeciowej. Na jedng osobe
pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie moze przypada¢ wigce] niz pigciu
uczestnikow Warsztatu. Liczebno$¢ grup terapeutycznych oraz pracujacych w grupie
instruktorOw terapii zajeciowej  ustala si¢ w zaleznosci od stopnia 1 rodzaju
niepetnosprawnosci uczestnikow.

2. Zajecia W Warsztacie sg prowadzone zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji
1 terapii opracowanym corocznie dla kazdego uczestnika Warsztatu przez Rade
Programowg Warsztatu. W trakcie realizacji tego programu moze by¢ on modyfikowany
1 zmieniany, jesli wymaga tego aktualna sytuacja prowadzonego procesu rehabilitacyjnego.

3. Warsztat zapewnia warunki do pelnej realizacji indywidualnego programu rehabilitacji
I terapii.

4. Zaje¢cia w Warsztacie odbywajg sie w Pracowniach:

Gospodarstwa Domowego
Artystycznej
Krawiecko-Hafciarskiej
Multimedialnej,
Poligraficzno — Reklamowej
Stolarsko -Technicznej
Ogrodniczo — Bukieciarskiej
Rekodzieta Artystycznego
Ogolnorozwojowej

zgodnie z programami Pracowni i indywidualnymi programami rehabilitacji i terapii
uczestnikow oraz harmonogramem zaj¢c.

W Warsztacie prowadzone jest roéwniez wsparcie psychologiczne oraz rehabilitacja w zakresie
Kinezyterapii.

5. W Warsztacie moga dziata¢ kota zainteresowan i by¢ prowadzone inne formy zajgé
dodatkowych, tworzone stosownie do potrzeb uczestnikow 1 realizowane na terenie
placowki 1 poza nia.

§6

W trakcie zaje¢ przewidziane sa dwie przerwy, co najmniej poétgodzinne, w tym jedna na spozycie
positkow. W przypadkach, gdy bedzie tego wymagat stan zdrowia uczestnikow Warsztatu, moze
by¢ stosowany indywidualny rytm zajec¢ z odpowiednig przerwa na wypoczynek.

§7

1. Warsztat prowadzi dla kazdego uczestnika indywidualng teczke osobowa.
W teczce gromadzona jest kompletna dokumentacja, w szczegdlnosci:

o dokumenty rekrutacyjne (orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, karta zgtoszenia,
decyzja o przyjeciu),

« Indywidualny Program Rehabilitacji i Terapii,

o okresowe oceny efektow rehabilitacii,

e zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz wizerunku,

e inne dokumenty gromadzone wedlug potrzeb i specyfiki terapii.

Dokumentacja jest przechowywana w sposob zapewniajacy ochron¢ danych osobowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami (RODO).



§8

Nieobecno$¢ uczestnika na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona przez uczestnika lub jego
rodzicoOw/opiekundw prawnych.

§9

Uczestnik, ktory opusci w ciggu roku kalendarzowego ponad 1 miesigc zaje¢ bez
usprawiedliwienia zostaje skreslony z listy uczestnikow.

§ 10
Prawa uczestnika

Uczestnik Warsztatu ma prawo do:
1. Podejmowania decyzji odno$nie swojej osoby i respektowania jej przez innych oraz
ponoszenia konsekwencji podjetych decyzji.
2. Pelnej informacji na temat swojej sytuacji zwigzanej z uczestnictwem w zajeciach
prowadzonych w Warsztacie.
3. Udzialu w pracach zwiazanych z opracowaniem indywidualnego programu rehabilitacji
1 terapii oraz ocenie jego indywidualnych efektow rehabilitacji i terapii.
Pomocy kadry Warsztatu w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.
5. Zaopatrzenia w niezbedny sprzgt rehabilitacyjny 1 pomoce techniczne ulatwiajace
wykonywanie czynnos$ci w Warsztacie (stanowigce wyposazenie WTZ).
6. Przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych sprawnos$ci oraz
zachowania norm bezpieczenstwa.
7. Uczestniczenia w kotach zainteresowan oraz innych formach zaje¢ dodatkowych.

&

§ 11
Obowiazki uczestnika Warsztatu
Uczestnik Warsztatu ma obowiazek:

Aktywnie uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.
Przestrzega¢ ustalonego czasu zaj¢c¢ 1 porzadku.

Stosowac si¢ do polecen pracownikow Warsztatu.

Dba¢ o mienie Warsztatu i cudza wlasnos¢.

Przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego.

Przestrzega¢ obowigzujacych w Warsztacie przepisOw i ustalen.
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§ 12
Sankcje wobec uczestnika Warsztatu

Wobec uczestnika, ktory w sposdb razacy i powtarzajacy si¢ narusza porzadek i dyscypling
lub inne przepisy niniejszego Regulaminu moga zosta¢ zastosowane nast¢pujace sankcje:
a) Udzielenie upomnienia ustnego przez Dyrektora Warsztatu w obecnosci
instruktora prowadzacego.
b) Czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Dyrektora Warsztatu.
¢) Dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikow. Decyzje o skresleniu podejmuje Rada
Programowa Warsztatu na wniosek Dyrektora Warsztatu.



§ 13
Nagradzanie uczestnikow Warsztatu

1. Uczestnikowi, ktory w sposdb wzorowy i systematyczny przestrzega ustalony porzadek
i dyscypling w Warsztacie moze zosta¢ przyznana nagroda rzeczowa lub dyplom uznania.

2. Nagrod¢ przyznaje Dyrektor Warsztatu na wniosek instruktora prowadzacego,
zaopiniowany przez Rad¢ Programowa3.

§ 14
Skreslenia z listy uczestnikow Warsztatu

1. Uczestnik moze by¢ skreslony z listy uczestnikow Warsztatu tylko na mocy decyzji Rady
programowej z powodu:
a) Przedlozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji
z korzystania z ustug Warsztatu.
b) Zastosowania przez Rad¢ Programowg sankcji okreslonych w § 12 pkt. c.
c) Pogorszenia si¢ stanu zdrowia uczestnika w okresie dluzszym niz trzy miesiace,
ktére uniemozliwia udziat w zajeciach prowadzonych przez Warsztat.
d) Zmiany miejsca zamieszkania, ktora uniemozliwia dojazd na zajgcia organizowane
przez Warsztat.

2. Informacjg o skresleniu z listy wraz z uzasadnieniem uczestnik otrzymuje w formie pisemne;.
§ 15
Trening ekonomiczny

1. W ramach procesu terapeutycznego uczestnikow Warsztatu prowadzony jest
trening ekonomiczny w zakresie okreslonym w indywidualnym programie
rehabilitacji i terapii.

2. Trening ekonomiczny realizowany jest zarowno w trakcie trwania zajeé terapeutycznych,
jak 1 poza nimi. Moze by¢ prowadzony w formie bezgotdwkowej oraz w postaci sSrodkow
finansowych przekazywanych bezposrednio uczestnikowi.

3. Uczestnik Warsztatu, ktory w ramach indywidualnego programu rehabilitacji i terapii
bierze udziat w treningu ekonomicznym, moze otrzymac¢ do swojej dyspozycji srodki
finansowe w wysokosci nie przekraczajacej 20% minimalnego wynagrodzenia za
prace.

4. Srednia miesieczng wysoko$é srodkow finansowych z treningu ekonomicznego oraz ich
przeznaczenie dla kazdego uczestnika w danym roku kalendarzowym ustala Rada
Programowa Warsztatu. Kwota ta moze zosta¢ podwyzszona lub obnizona
w zaleznosci od wynikdw Miesieczne] oceny zaangazowania uczestnika w zajgciach,
ktora jest sporzadzana na specjalnym druku przez instruktora prowadzacego
W porozumieniu z innymi cztonkami Rady Programowej prowadzacymi zajecia
terapeutyczne z danym uczestnikiem i zatwierdzana przez Dyrektora Warsztatu —
Przewodniczacego Rady Programowe;j.

6. Srodki finansowe z treningu eckonomicznego moga byé wydatkowane na cele
indywidualne wskazane przez uczestnika i uzgodnione z instruktorem prowadzacym
I Dyrektorem Warsztatu oraz mogg stanowi¢ forme oszczedzania na okreslony cel.

7. Wyptata $rodkéw finansowych i ich przekazanie na realizacj¢ treningu ekonomicznego
w Warsztacie zostaje udokumentowana w formie miesi¢cznych list potwierdzonych



podpisami uczestnikow lub w ich imieniu instruktorow terapii zajeciowej. Wyptlata
srodkOw powinna nastapi¢ w miesigcu, za ktory przyznano te srodki.

8. Dla kazdego wuczestnika prowadzone jest indywidualne rozliczenie $rodkow
przeznaczonych na trening ekonomiczny, ktore prowadzg instruktorzy terapii zajgciowe;.
Wydatkowane $rodki finansowe rozliczane sg na podstawie paragonow, faktur lub
pisemnych potwierdzen instruktora.

§ 16
Organizacja dowozu uczestnikow do Warsztatu

Warsztat moze organizowa¢ dow6z uczestnikOw na zajecia, biorgc pod uwage aktualne
mozliwosci finansowe, techniczne 1 organizacyjne placéwki.

Uczestnicy moga korzysta¢ z nastgpujacych form transportu:
1. Transport wlasnym pojazdem Warsztatu:

a) Swiadczony jest w miare posiadanych zasobow technicznych. Warsztat nie gwarantuje
transportu kazdemu uczestnikowi.

b) W pierwszej kolejnosci z transportu korzystaja osoby z dysfunkcja konczyn dolnych,
niewidome, ociemniate oraz niestyszace.

¢) Pozostali uczestnicy moga zostac¢ objeci dowozem wylgcznie w sytuacjach wyjatkowych

(np. czasowe pogorszenie stanu zdrowia) lub gdy ich miejsce zamieszkania pokrywa si¢

z wyznaczong przez Dyrektora optymalng trasg przejazdu, a w pojezdzie pozostajg wolne miejsca.
d) Dyrektor Warsztatu ma wylaczne prawo do ustalania i modyfikowania tras przejazdéw oraz
harmonogramow czasu dowozu.

2. Transport wynajetym $rodkiem transportu.

Realizowany w przypadku braku mozliwos$ci uzycia wtasnego pojazdu, pod warunkiem
posiadania przez Warsztat w budzecie srodkow finansowych na ten cel.

3. Transport publicznymi $rodkami komunikacji:

a) Samodzielny dojazd $srodkami komunikacji publicznej jest promowany jako wazny element
treningu samodzielnos$ci w ramach rehabilitacji spotecznej 1 musi wynikaé z zapiséw
Indywidualnego Programu Rehabilitacji i Terapii (IPRIT).

b) Warsztat dokonuje zwrotu kosztow biletow (jednorazowych lub miesigcznych) na podstawie
przedtozonych przez uczestnika dokumentéw zakupu (biletow, faktur) lub innych dokumentow
potwierdzajacych poniesiony wydatek.

¢) Rozliczenie kosztéw nastepuje po uprzednim zatwierdzeniu dokumentéw przez Dyrektora
Warsztatu.

4. Rodzice lub opiekunowie prawni mogg dowozi¢ uczestnika do placowki we wtasnym zakresie,
zwlaszcza w sytuacji, gdy Warsztat nie ma mozliwos$ci zapewnienia dowozu. O fakcie dowozenia
uczestnika we wlasnym zakresie nalezy uprzednio poinformowac¢ Dyrektora Warsztatu w formie
pisemnej lub ustnej.

5. Ostateczng decyzje o zakwalifikowaniu uczestnika do danej formy transportu, zmianie formy
dowozu lub wykluczeniu z dowozu (np. ze wzgledow bezpieczenstwa, nieprzestrzegania zasad
wspolzycia spotecznego w pojezdzie lub zmian organizacyjnych) podejmuje kazdorazowo
Dyrektor Warsztatu.



§17

Instruktor terapii zajeciowej

Zajecia w poszczegdlnych pracowniach prowadzi Instruktor terapii zajeciowej (zwany dalej
Instruktorem), ktory petni funkcje Opiekuna pracowni.
Instruktor prowadzacy grupe terapeutyczng ma obowigzek:

1.

2.
3.

SRl

Przestrzega¢ zasad wspoélzycia spotecznego, szanowaé prawa i godnos$¢ uczestnikow
Warsztatu.

Sporzadza¢ diagnoze funkcjonalng uczestnikow.

Przeprowadza¢ wywiady w §rodowisku rodzinnym uczestnika.

Wspéldziatat z Rada Programowa Warsztatu przy opracowywaniu projektow
indywidualnych programoéw rehabilitacji i terapii.

Sumiennie realizowa¢ indywidualne programy rehabilitacji i terapii.

Przeprowadza¢ Miesigczng oceng zaangazowania uczestnika w zajeciach.

Uczestniczy¢ w dokonywaniu okresowej oceny efektow rehabilitacji 1 terapii
oraz rocznych i kompleksowych indywidualnych programow rehabilitacji i terapii
w odniesieniu do poszczegdlnych uczestnikow Warsztatu.

Utrzymywac $cisty kontakt 1 wspotpracowac¢ z rodzicami lub opiekunami uczestnikow.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Warsztatu.
Zasady zarzadu i struktura zatrudnienia.

§ 18

Strukture zatrudnienia w Warsztacie tworza stanowiska: Dyrektor, Instruktorzy terapii
zaj¢ciowej, Rehabilitant, Psycholog, Ksiggowa, Kierowca oraz Sprzataczka.

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

Warsztatem kieruje Dyrektor, ktory zarzadza Warsztatem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor Warsztatu podlega bezposrednio Przetozonej Prowincjalnej Zgromadzenia Siostr
Stuzek Najswigtszej Maryi Panny Niepokalanej Prowincji Siedleckiej.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Przetozona Prowincjalna Zgromadzenia Sidstr Stuzek
Najswietszej Maryi Panny Niepokalanej Prowincji Siedleckiej

Dyrektor Warsztatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Warsztatu.



ROZDZIAL V
Ogolne obowiazki pracownikéw Warsztatu

§ 19
Dyrektor Warsztatu

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ osobg
zarzadzajacag Warsztatem Terapii Zajeciowej, wyznaczong przez Przetozona Prowincjalng
Zgromadzenia Siostr Stuzek Najswietszej Maryi Panny Niepokalanej Prowincji Siedleckiej.

1. Dyrektor Warsztatu zobowigzany jest do planowania, organizowania i nadzorowania pracy
oraz kontroli funkcjonalnej podlegtej mu jednostki.

2. Do obowigzkow Dyrektora Warsztatu nalezy w szczegolnosci:

a) Kierowanie i zarzadzanie pracg Warsztatu.

b) Zapewnienie odpowiednich warunkow pracy i organizowanych zaje¢
w Warsztacie, w tym planowanie: rozktadu zajeé¢, przerw wakacyjnych uczestnikow
1 urlopéw pracownikow.

€) Rozdziat zadan i $rodkow do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi,

priorytetu, kwalifikacji zawodowych 1 obcigzenia pracg biezaca wykonawcow.

d) Prowadzenie gospodarki finansowej i materiatlowej Warsztatu.

e) Zwickszanie efektywnosci dziatania Warsztatu.

f) Nadzor shuzbowy nad wykonywanymi przez podleglych pracownikow zadaniami

g) Nadzor nad warunkami pracy podlegtych pracownikow.

h) Ocenianie pracownikow.

i) Nadzorowanie przestrzegania prawa, wewngetrznych aktoéw normatywnych

1 obowigzujacych norm etycznych przez podlegtych pracownikow.

J) Delegowanie pracownikow.

k) Wprowadzanie nowo przyjetych pracownikéw w przydzielone im zadania oraz udzielanie
im wyjasnien dotyczacych ich obowigzkdéw, uprawnien oraz zakresu ich
odpowiedzialnosci.

I) Zatrudnianie nowych pracownikow.

m) Inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podleglych pracownikow.

n) Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w Warsztacie.

0) Doskonalenie systemu zarzadzania.

§ 20
Pracownicy Warsztatu
Do podstawowych obowigzkéw pracownikdéw Warsztatu nalezy:

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

2. Przestrzeganie prawa, wewnetrznych aktdow normatywnych, ustalonego w Warsztacie

porzadku oraz ogblnie obowigzujacych norm etycznych.

Ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

Rozpoznawanie potrzeb i aspiracji uczestnikow Warsztatu oraz osiggni¢¢ techniki

zmniejszajacych skutki ich niepetnosprawnosci.

5. Wspoltdziatanie z Dyrektorem Warsztatu przy dziataniach zmierzajagcych do poprawy
jakos$ci §wiadczonych ustug.

6. Dbanie o mienie Warsztatu.

~ow



§21

1. Strukture stanowisk, podlegto$¢ stuzbowa oraz gtowne zadania i zakres odpowiedzialnosci
pracownikow Warsztatu okresla ponizsza tabela:

Lp.

Nazwa
stanowiska

Podleglos¢
sluzbowa

Gléwne zadania i zakres odpowiedzialnoS$ci

Dyrektor

Przelozona
Prowincjalna

Kierowanie caloksztaltem dzialalnosci Warsztatu,
reprezentowanie jednostki na zewnatrz, nadzér nad realizacja
budzetu oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
wszystkimi pracownikami. Odpowiada przed Organem
Prowadzacym za merytoryczny poziom pracy placowki.

Instruktor
terapii
zajeciowej

Dyrektor

Bezposrednia praca terapeutyczna z uczestnikami w ramach
pracowni. Opracowywanie i realizacja Indywidualnych
Programow Rehabilitacji (IPRiT), dbanie o bezpieczenstwo
uczestnikow, nauka konkretnych umiejetnosci zawodowych
1 spotecznych.

Rehabilitant

Dyrektor

Prowadzenie rehabilitacji ruchowej i fizjoterapii dostosowanej
do indywidualnych potrzeb uczestnikow. Wspolpraca przy
tworzeniu ocen okresowych oraz dbanie o sprawnos¢ fizyczng
uczestnikow w celu zwigkszenia ich samodzielnosci.

Psycholog

Dyrektor

Diagnozowanie potrzeb uczestnikéw, prowadzenie terapii
wspierajacej (indywidualnej 1 grupowej), wsparcie rodzin
uczestnikow oraz aktywny udziat w pracach Rady Programowe;j
w zakresie oceny postgpow rehabilitaci.

Ksi¢gowa

Dyrektor

Prowadzenie petnej dokumentacji finansowo-ksiegowe;j
Warsztatu, sporzadzanie planow finansowych i
sprawozdawczosci do PFRON/PCPR/Powiatu. Nadzor nad
prawidtowoscig wydatkowania srodkéw publicznych

1 wlasnych.

Kierowca

Dyrektor

Zapewnienie bezpiecznego transportu uczestnikow w czasie
dowozu i odwozu z Warsztatu oraz podczas wyjazdow
integracyjnych. Odpowiedzialno$¢ za stan techniczny pojazdu,
czysto$¢ oraz pomoc uczestnikom przy wsiadaniu 1 wysiadaniu.

Sprzataczka

Dyrektor

Utrzymywanie czysto$ci 1 porzadku w pomieszczeniach WTZ,
sanitarnych oraz administracyjnych. Dbanie o higieng 1 estetyke
otoczenia, zgodnie z wymogami sanitarno-epidemiologicznymi.

2. Na podstawie ramowych zadan, indywidualne zakresy zadan i obowiazkow dla kazdego
pracownika opracowuje Dyrektor Warsztatu, okreslajac w nich w szczeg6lnosci:

oo o

Szczegdlowy wykaz zadan i obowigzkow.
Przyznane kompetencje.
Podporzadkowanie stuzbowe.

Zastgpstwo w czasie nieobecnosci.
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ROZDZIAL V1
Uprawnienia do podejmowania decyzji i podpisywania korespondencji

§22

Do uprawnien Dyrektora Warsztatu nalezy:
Dobor kandydatow do pracy w Warsztacie.
Decydowanie w sprawie nagradzania lub karania podlegtych pracownikow.
Decydowanie o:
1) sposobie wykonywania zadan Warsztatu,
2) organizacji pracy i jej podziale w Warsztacie,
3) planie finansowym Warsztatu na dany rok kalendarzowy i wydatkowaniu $rodkow
finansowych na dziatalno$¢ tej placowki,
4) podpisywanie korespondencji Warsztatu,
5) udzielanie upowaznien do zatatwiania okreslonych spraw podleglym pracownikom.
Reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz.
Ksztaltowanie image Warsztatu i propagowanie jego dziatan w mass mediach.

§ 23
Pozostali pracownicy Warsztatu:
Podpisuja opracowane przez siebie pisma i materiaty.
Podejmujg decyzje w zakresie wynikajagcym z indywidualnego zakresu czynnos$ci
i upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Warsztatu.

§ 24
Pisma na zewngtrz Warsztatu wysylane sa z pieczatka Warsztatu lub na blankietach
firmowych Warsztatu. Kopie tych pism pozostaja w dokumentacji prowadzonych spraw.

§ 25
Dyrektor Warsztatu moze udziela¢ informacji zwigzanych z zakresem jego dziatania.
Pozostali pracownicy moga jedynie informowa¢ uczestnikow Warsztatu, ich rodzicow

1 opiekunéw prawnych o postepach w rehabilitacji spotecznej 1 zawodowej prowadzone;j
w Warsztacie.



ROZDZIAL VII
Odpowiedzialnos¢ pracownikow Warsztatu

§ 26
Dyrektor Warsztatu ponosi odpowiedzialnos$¢ za:

1. Dziatalno$¢ nadzorowanej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Realizacje zadan Warsztatu oraz efektywno$¢ jego dziatania.

3. Zapoznawanie podlegtych pracownikow z wiasciwymi aktami normatywnymi stosownie
do wykonywanych przez nich obowigzkow.

4. Efektywne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikow oraz terminowe, zgodnie

z przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopéw wypoczynkowych.

Racjonalne wykorzystanie srodkow pracy.

Terminowe 1 rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych

i informacyjnych.

N
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§ 27
Pozostali pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1. Prawidlowe, rzetelne i terminowe realizacje powierzonych zadan.
2. Skutki wynikajace z nieprzestrzegania przepisow bhp i ppoz. oraz ustalonego w Warsztacie
porzadku.

ROZDZIAL VIII
Rada Programowa Warsztatu

§ 28

W sktad Rady Programowej obligatoryjnie wchodzg:

e Dyrektor Warsztatu jako Przewodniczacy Rady z gtosem decydujacym,

e Instruktorzy terapii zajeciowej,

e Psycholog,

e Specjalista ds. rehabilitacji/rehabilitant.

W posiedzeniach Rady Programowej moga réwniez uczestniczy¢é inne zaproszone osoby

wedhug aktualnych potrzeb.

Do zadan Rady Programowej nalezy:

a) Kwalifikowanie kandydatow do uczestnictwa w Warsztacie.

b) Opracowanie rocznego indywidualnego programu rehabilitacji i terapii dla kazdego
uczestnika Warsztatu i jego modyfikacja w miarg potrzeb oraz wskazanie osoby
odpowiedzialnej za realizacje programu.

c) Dokonywanie, nie rzadziej niz raz na poét roku, oceny indywidualnych efektow
rehabilitacji i terapii przy udziale uczestnika Warsztatu.

d) Dokonywanie, co najmniej raz w roku, okresowej oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji i terapii.

e) Dokonywanie nie rzadziej niz co 3 lata kompleksowej oceny realizacji indywidualnego

programu rehabilitacji i terapii na podstawie oceny:

e stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynno$ci zycia codziennego,
e umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania si¢ oraz wspolpracy
W grupie,



e stopnia opanowania umiejetnosci niezbe¢dnych do podjecia zatrudnienia,
z uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej
I zawodowej oraz sfery emocjonalno-motywacyjnej.

Pierwszej kompleksowej oceny realizacji indywidulanego programu rehabilitacji uczestnika
Warsztatu Rada Programowa dokonuje nie wczesniej niz przed uptywem 3 miesigCy 1 nie
poOzniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia rozpoczecia terapii w Warsztacie.

e) Ustalanie sktadow osobowych poszczegdlnych grup terapeutycznych i pracowni.

f) Okre$lanic zasad dysponowania s$rodkami finansowymi zwigzanymi z treningiem
ekonomicznym oraz ich przeznaczenia dla kazdego uczestnika.

g) Podejmowanie decyzji o skresleniu uczestnikow z listy Warsztatu.

ROZDZIAL IX
Sprzedaz produktow i ustug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu

§ 29

Dochdd ze sprzedazy produktéw i ustug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu w ramach
realizowanego programu rehabilitacji 1 terapii przeznacza si¢, w porozumieniu z uczestnikami
Warsztatu, na pokrycie wydatkdw zwiazanych z integracja spoleczng uczestnikow.

ROZDZIAL X
Wspolpraca ze Srodowiskiem

§ 30

W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych Warsztat wspotpracuje z placowkami stuzby
zdrowia, pomocy spotecznej, edukacji, kultury, sportu oraz odpowiednimi witadzami i urzedami
panstwowymi 1 samorzadowymi, Panstwowym = Funduszem  Rehabilitacji ~ Osob
Niepelnosprawnych,  organizacjami  pozarzadowymi  dzialajacymi na  rzecz  0sob
niepetnosprawnych oraz firmami i osobami fizycznymi, ktore wspieraja rozwdj tej placowki.

ROZDZIAL X1
Postanowienia koncowe

§ 31
Wszystkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.
§ 32

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej w Szumowie wchodzi
w zycie z dniem 30.06.2026 r.

Dyrektor
Warsztatu Terapii Zajeciowej
Zgromadzenia Siostr Stuzek NMPN
w Szumowie

mgr Agata Falkowska



