Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2024 dyrektora WTZ
,,SZANSA” w Biatogardzie z dnia 23 grudnia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej

»SZANSA” w Bialogardzie

§ 1 Zasady ogolne

1. Warsztat Terapii Zajeciowej ,,SZANSA” w Bialogardzie (zwany dalej: WTZ)
funkcjonuje na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz. 776

z pozniejszymi zmianami);

2) Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia

25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. Nr 63, poz. 587);

3) Statutu przyjetego uchwala Rady Miejskiej Biatogardu 2z dnia

29 wrze$nia 2010 r.

2. WTZ jest jednostka organizacyjng Miasta Biatogard, funkcjonujaca jako miejska

jednostka budzetowa z siedziba w Bialogardzie.

3. Nadzér nad realizacja programu rehabilitacyjnego WTZ sprawuje Starosta
Bialogardzki, za posrednictwem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Biatogardzie.

4. Warsztat Terapii Zajeciowej ,,SZANSA" w Bialogardzie prowadzi gospodarke
finansowa na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, w szczegolnosci w
ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci.

5. Gospodarka finansowa WTZ prowadzona jest na podstawie rocznego planu

finansowego jednostki budzetowe;.
§ 2 Cel i zasady kierowania Warsztatem Terapii Zajeciowej ,,SZANSA'" w Bialogardzie

1. WTZ funkcjonuje jako placéwka dziennego pobytu dla oséb z umiarkowanym lub
znacznym stopniem niepelnosprawnosci, posiadajagcych wskazanie do terapii

zajeciowej 1 ukonczone 16 lat.
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2. Celem WTZ jest realizacja zadan w zakresie rehabilitacji spolecznej, zawodowe;j
1 zdrowotnej, zmierzajacych do poprawy sprawnosci oraz wspierania samodzielno$ci

0sOb niepetnosprawnych.

3. Misja WTZ jest stwarzanie osobom niepelnosprawnym z terenu miasta i gminy
Biatogard mozliwos$ci rehabilitacji spotecznej i zawodowej w zakresie pozyskania lub

przywracania umiej¢tnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia.

4. Kierownictwo placowki sprawuje dyrektor, reprezentujacy WTZ na zewnatrz

1 odpowiadajacy za realizacje¢ jej celow.

5. Dyrektor dziala jednoosobowo w ramach petnomocnictwa udzielonego przez

Burmistrza Biatogardu.

6. Dyrektor WTZ jest przetozonym stuzbowym dla zatrudnionych w warsztacie

pracownikow i dokonuje okresowej oceny pracownikow.

7. Dyrektor podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku do
wszystkich pracownikow ztobka dotyczace ich zatrudnienia, zwolnienia, przyznawania
nagréd oraz wymierzania kar, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

regulaminem wynagrodzenia i regulaminem organizacyjnym.

8. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan WTZ i przestrzeganiem

przepisow prawa.

9. Na czas swojej nieobecnosci trwajacej nie dluzej niz 2 tygodnie, dyrektor WTZ

Wyznacza pisemnie osobg¢ zastepujaca.
§ 3 Struktura organizacyjna
1. W ramach WTZ funkcjonujg nastgpujace stanowiska pracy:
1) dyrektor,
2) instruktorzy terapii zajeciowej,
3) psycholog,
4) sprzataczka,

5) konserwator.
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2.

3.

Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2024 dyrektora WTZ
,,SZANSA” w Biatogardzie z dnia 23 grudnia 2024 r.

W zaleznos$ci od potrzeb, w WTZ moga by¢ zatrudniane inne osoby niezbedne do

funkcjonowania placowki.

Schemat organizacyjny WTZ stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

organizacyjnego (zwanego dalej regulaminem).

§ 4 Obowiazki pracownikéw

1.

Pracownicy zatrudnieni w WTZ na podstawie umowy o prace¢ sa pracownikami

samorzagdowymi 1 podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.Do

podstawowych obowigzkow pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnoSci:

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmos$ci 1 zyczliwosci, szanowanie praw 1  godnoS$ci
w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami oraz
uczestnikami WTZ;

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

dokonywanie samokontroli wykonywania obowigzkoéw stuzbowych, poprzez kontrole
prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,
regulacje 1 procedury wewnetrzne;

nalezyta ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami;

ztozenie oS$wiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczycho

prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy.

10) Pracownik zatrudniony w WTZ zobowigzany jest przestrzegaé szczegotowy zakres

obowigzkow na zajmowanym stanowisku.

11) Szczegdtowe zakresy na poszczegoélnych stanowiskach pracy zostaly opisane w

Stanowiskowych ~ Kartach  Pracy = (SKP),  ktore  stanowig  zalaczniki

do niniejszego regulaminu.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2024 dyrektora WTZ
,,SZANSA” w Biatogardzie z dnia 23 grudnia 2024 r.

12) Przyjecie szczegblowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika

na Stanowiskowej Karcie Pracy, ktorej jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a drugi

dotaczony jest do akt osobowych.

§ 5 Zakresy obowigzkow na poszczegolnych stanowiskach

1. Obowiazki dyrektora WTZ:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Organizuje i realizuje catoksztatt prac zgodnie z zatozeniami statutu.

Organizuje oraz przydziela prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy 1 osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci, przeprowadza
indywidualny instruktaz majacy na celu wprowadzenie kazdego pracownika.

Ustala zakresy czynno$ci w formie SKP dla pracownikéw samorzadowych.
Zapewnia przestrzeganie porzadku 1 dyscypliny na kazdym stanowisku
pracy.Zapewnia warunki bezpieczenstwa uczestnikow zaje¢ i pracownikoéw na terenie
placowki, jak réwniez w czasie zaje¢ organizowanych przez placowke poza jej
terenem.

Zapewnia prawidlowa kontrolg wewngtrzng pracy instruktorow terapii zajeciowej i
pozostatych pracownikow.

Nadzoruje prawidlowy obieg dokumentow, oraz wlasciwe przechowywanie akt
1 drukéw $cistego zarachowania.

Ksztattuje wlasciwg atmosfere 1 dyscypling pracy.

Wspotdziata w organizowaniu szkolen bhp.

Organizuje i przygotowuje posiedzenia Rady Programowej.

10) Podejmuje decyzje dotyczace rozktadu zaje¢ w WTZ , w tym dotyczace uczestnictwa

WTZ we wszelkiego rodzaju imprezach okolicznosciowych, wyjsciach, spotkaniach

i wyjazdach na wycieczki.

11) Planuje w porozumieniu z Radg Programowa corocznie 4 tygodniowa przerwe

wakacyjng dla uczestnikow. O terminie planowane] przerwy informuje rodzicow

uczestnikoOw na poczatku roku kalendarzowego.

12) Udziela urlopéw na wniosek pracownika, w ktorym uwzglednia si¢ interes

pracodawcy i pracownika. Wykorzystanie urlopow wypoczynkowych nastepuje

gléwnie w przerwie wakacyjne;j.

13) Nadzoruje przestrzeganie zasad prawidlowego zabezpieczenia mienia placowki

(przekazanie odpowiedzialno$ci materialnej pracownikdéw za powierzone mienie).

14) Kieruje catoksztattem polityki kadrowej w placowce.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2024 dyrektora WTZ
,,SZANSA” w Biatogardzie z dnia 23 grudnia 2024 r.

2. 1. Obowiazki instruktora terapii zajeciowej

Instruktor terapii prowadzi zajecia zwigzane z rehabilitacja zawodowa, spoteczng oraz

terapeutyczno-wychowawcza, odpowiadajac jednoczes$nie za jakos¢ 1 wyniki tych zajec.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Do obowiazkow instruktora nalezy, prawidtowe i rzetelne organizowanie procesu

terapeutycznego poprzez:

a) wlasciwe przygotowanie si¢ do zajec,
b) prawidlowa realizacj¢ programéw WTZ,

C) tworzenie warunkéw do aktywnego i1 tworczego udziatu wychowankow

w procesie rehabilitacji zawodowo - spotecznej, poprzez przygotowywanie zatozen
programowych w zakresie indywidualnych programow rehabilitacji uczestnikow
oraz sumiennie ich realizowanie.
Przygotowanie informacji i uczestniczenie w ocenie realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji oraz efektow rehabilitacji.
Przygotowanie informacji i uczestniczenie w kompleksowej ocenie realizacji
indywidualnego programu rehabilitacji.
Prowadzenie (zgromadzenie oraz biezaca aktualizacja) dokumentacji zawierajacej
informacje dotyczace:
podstawy do zakwalifikowania osoby niepetnosprawnej do uczestnictwa
wWTZ,
Miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego uczestnika, jego warunkéw mieszkaniowych i
bytowych,
Wwspolpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnika warsztatu, w tym: daty i1 formy
kontaktow,
przyczyn zaprzestania uczestnictwa w WTZ,
dziatalnosci rehabilitacyjnej WTZ, w tym w zakresie realizacji indywidualnych
programow, ktorej oryginal znajduje si¢ u dyrektora WTZ, a niezbedne kopie w
poszczeg6lnych pracowniach.
Ksztaltowanie wtasciwych postaw oraz czynnego uczestnictwa podopiecznych w
zyciu WTZ, rodziny 1 spolecznos$ci lokalne;.
Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, Szanowanie prawa i godnosci
uczestnikow.
Ksztattowanie umiejetnosci organizacji pracy zespotowej 1 indywidualne;,
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2024 dyrektora WTZ
,,SZANSA” w Biatogardzie z dnia 23 grudnia 2024 r.

8) Rozwijanie zdolnosci i zainteresowan uczestnikow WTZ.

9) Przygotowywanie uczestnikow WTZ do udziatu w konkursach, przegladach, pokazach
I innych imprezach.

10) Sprawowanie opieki nad uczestnikami zarowno w czasie zaje¢ organizowanych na
terenie WTZ jak 1 w czasie zaje¢ organizowanych poza siedzibg placéwki,

11) Doskonalenie wlasnych umiejetnosci terapeutycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytoryczneyj.

12) Zapoznawanie uczestnikow WTZ z przepisami bhp, prawami i obowigzkami
uczestnikow zajec.

13) Instruktor terapii zajgciowej realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora WTZ
2. 2. Instruktor terapii zajeciowej odpowiada za:

1) Zycie i bezpieczenstwo uczestnikéw podczas zajeC.

2) Warsztat pracy, sprzet i urzadzenia oraz przydzielone mu $rodki dydaktyczne.

3) Instruktor terapii zajeciowej ponosi odpowiedzialnos¢ cywilng i karng za:

a) tragiczne skutki wynikle z braku swego nadzoru nad bezpieczenstwem uczestnikow,

b) zniszczenie lub utrate¢ mienia ruchomego WTZ powstate w wyniku braku
zabezpieczenia i nadzoru.

2.3. Instruktor terapii zajeciowej w trakcie realizacji zadan jest uprawniony do:

1) Decydowania o doborze form organizacyjnych i $rodkow dydaktycznych
W pracy pracowni, kota zainteresowan, jak rowniez o organizacji pracy pracowni, ktora
prowadzi.

2) Organizowania zaje¢ z zakresu rehabilitacji zawodowe;j i spoteczne;j.

3) Przygotowania indywidualnych programow rehabilitacji i ich realizacja.
4) Dokumentowania pracy z uczestnikami, w tym wspotpracy z rodzinami.
5) Ksztaltowania postaw aktywnosci uczestnikow i rozwijanie ich zdolnosci.
6) Opieki nad uczestnikami podczas zajg¢ w placoOwcee i poza nig.

7) Dbatosci o sprzet i materiaty dydaktyczne oraz przestrzegania zasad BHP.

8) Instruktor ponosi odpowiedzialno$¢ za zycie i bezpieczenstwo uczestnikow oraz za
powierzone mienie. Jest uprawniony do decydowania 0 organizacji pracy

w prowadzonych przez siebie pracowniach.
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2.3. Instruktor terapii zajeciowej realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora WTZ.

3. Obowigzki psychologa-zakres zadan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9

Prowadzenie indywidualnej terapii z uczestnikami WTZ.

Prowadzenie dokumentacji psychologicznej.

Sporzadzanie rocznych diagnoz psychologicznych, obejmujgcych oceng stanu
psychicznego, emocjonalnego oraz poziomu funkcjonowania intelektualnego
uczestnikow.

Wspotpraca z pracownikami wtz oraz innymi placowkami wspierajacymi osoby z

niepetnosprawnoscig intelektualng.

Prowadzenie obserwacji, badan i dziatan diagnostycznych uczestnikow, w tym
sporzadzanie opinii zgodnie z biezacymi potrzebami.

Wskazywanie mozliwos$ci rozwojowych uczestnikow oraz ich potrzeb.
Proponowanie form oddziatywan wychowawczych 1 terapeutycznych dla
poszczegblnych uczestnikow.

Sprawowanie opieki psychologicznej nad uczestnikami podczas zajec.

Udzielanie pomocy psychologicznej w czterech gtownych obszarach:

Wsparcie indywidualne: spotkania z psychologiem moga obejmowac interwencje

kryzysowe lub regularng psychoterapi¢ w zaleznosci od sytuacji.

Il. Terapia indywidualna: realizacja indywidualnych programow terapii,

obejmujacych rozwijanie funkcji 1 umiejetnosci spotecznych, takich jak poczucie

wlasnej warto$ci, samoswiadomos$¢, umiejetnosci zawodowe oraz pokonywanie barier

wynikajacych z niepetnosprawnosci.

I11. Psychoedukacja: zajecia grupowe prowadzone w matych i duzych grupach.

IV. Praca terapeutyczna z rodzinami uczestnikow: konsultacje i wsparcie wedlug

zglaszanych potrzeb.

10) Psycholog realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora WTZ.

4. Obowigzki pracownikow obstugi

4.1. Obowiazki 0soby sprzatajacej:

1) Utrzymanie czysto$ci we wszystkich pomieszczeniach WTZ

2) Oszczedne gospodarowanie srodkami czystoSci.

3) Segregowanie odpadow, w tym dbatos¢ o maksymalne wykorzystanie pojemnosci

kontenerow na §mieci zmieszane, papier, plastik i szkto.
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4) Uprzatanie terenu na ktorym stojg kontenery, zgtaszanie konieczno$ci wywozu
$mieci do bezposredniego przetozonego.

5) Obstuga sprzgtu i przestrzeganie przepisow BHP.

6) Konserwacja powierzonego sprzgtu.

6) Realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora WTZ

4.2. Obowiazki konserwatora:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie prac remontowych pomieszczen Warsztatu Terapii Zajgciowe]
»SZANSA” w tym: remontowo- malarskie w zakresie podstawowym, prace naprawcze
zwigzane ze sprz¢tem meblowym.

Prowadzenie prac konserwatorskich urzadzen zainstalowanych na terenie WTZ
»SZANSA”, poza urzadzeniami objetymi osobnymi umowami na $wiadczenie ushug
konserwatorskich.

W razie awarii zabezpieczenie wszystkich mozliwych urzadzen 1 pomieszczen przed
zwigkszaniem skutkow tych awarii, do czasu przybycia pomocy technicznej wezwanej
w celu usunigcia awarii.

Usuwanie drobnych awarii, ktéore nie wymagaja bezposredniego zaangazowania
zewngetrznej pomocy techniczne;.

Utrzymywanie w nalezytym porzadku 1 czystosci terenu wokot obiektu WTZ
»SZANSA”.

Uczestniczenie przy okresowych przegladach obiektu, instalacji 1 urzadzen
wymaganych przepisami prawa budowlanego.

Informowanie dyrektora o wszelkich nieprawidtowosciach w stanie technicznym
pomieszczen 1 urzadzen WTZ ,,SZANSA”.

Prawidlowa eksploatacja 1 dbanie o wykorzystywane do pracy urzadzenia, maszyny
1 narzedzia.

Prawidlowe zabezpieczenie w/w narzedzi przed korozja i zniszczeniem, zglaszanie
dyrekcji stanu technicznego maszyn, urzadzen i narzedzi oraz propozycji zakupoéw

wyposazenia technicznego niezbednego do realizacji zadan konserwatora.

10) Realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora Warsztat Terapii Zajeciowej

»SZANSA" w Biatogardzie
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§ 6 Organizacja pracy w WTZ:

1.

6.

Warsztat dziata od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00, z mozliwoscig
dodatkowych zaje¢ w innych terminach - moga by¢ organizowane zajecia kulturalne,
sportowe 1 turystyczne w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od pracy.
Zaje¢cia dla uczestnikdéw trwaja maksymalnie 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.
Plan i rytm zaje¢ moze by¢ dostosowany do indywidualnych potrzeb uczestnikow
zaleznych od stanu zdrowia, z uwzgl¢dnieniem przerw na odpoczynek.
Godziny pracy pracownikow administracyjnych i obstugi, niezwigzanych bezposrednio
z realizacja zaj¢¢, mogg by¢ ustalane indywidualnie. W razie potrzeby dopuszcza si¢
elastyczny czas pracy, w tym zadaniowy lub przerywany tryb pracy, oraz mozliwos¢
wykonywania obowigzkow poza standardowym harmonogramem.
Pracownie terapeutyczne: WTZ zapewnia warunki do pelnej realizacji programu
rehabilitacji, poprzez zajecia w nastepujacych pracowniach:

1) Pracownia gospodarstwa domowego,

2) Pracownia rekodzieta,

3) Pracownia wikliniarska,

4) Pracownia plastyczna,

5) Pracownia introligatorska,

6) Pracownia technik réznych,

7) Pracownia ceramiczno-edukacyjna i umiejetnosci zycia codziennego.
Harmonogram zajec:

1) 7:00-8:00 — Przybycie uczestnikow, przygotowanie stanowisk pracy,

omoéwienie planu dnia,

2) 8:00-10:00 — Terapia zajeciowa w pracowniach,

3) 8:00-10:00 — Gimnastyka (dwa razy w tygodniu, wedlug harmonogramu),

4) 10:00-10:30 — Przerwa na $niadanie,

5) 10:30-12:00 — Terapia zajgciowa w pracowniach,

6) 12:00-13:00 — Terapia spoteczna, spotkanie przy kawie,

7) 13:00-14:00 - Zajecia dodatkowe: praca w kotach zainteresowan,

muzykoterapia, zajecia sportowo-rekreacyjne (np. tenis stolowy, bilard,

pitkarzyki).
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§ 7 Zajecia rehabilitacyjne i Rada Programowa

1. Indywidualne programy rehabilitacji: Zajecia rehabilitacyjne realizowane sg zgodnie
z indywidualnymi programami rehabilitacji, opracowywanymi dla kazdego uczestnika

przez instruktora terapii zajgciowej, a zatwierdzanymi przez Rad¢ Programowa.
2. Sklad Rady Programowej:

1) dyrektor WTZ,
2) instruktorzy terapii zajgciowe;j,

3) psycholog.
3. Zadania Rady Programowej:

1) Opracowywanie corocznych indywidualnych programéw terapii i rehabilitacji,
w tym zasad oraz wysokosci srodkow na trening ekonomiczny.

2) Dokonywanie co najmniej raz w roku okresowej oceny realizacji
indywidualnego programu rehabilitacji.

3) Potroczna ocena indywidualnych efektow rehabilitacji z udziatem uczestnika.

4) Kompleksowa ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji co trzy
lata, obejmujaca:
a) Zdolno$¢ do samodzielnego wykonywania czynno$ci zycia codziennego.
b) Umiejetnosci interpersonalne, w tym komunikowanie si¢ i wspotprace w
grupie.
c¢) Umiejetnosci wymagane do podjecia zatrudnienia, z uwzglednieniem
sprawnos$ci  psychofizycznej, dojrzatosci spotecznej 1 zawodowej oraz
motywacji.

5) Informowanie uczestnikow oraz ich rodzicow/opiekunéw o efektach realizacji
programu.

6) Opiniowanie wnioskoéw o skreslenie uczestnika z listy WTZ.
§ 8 Prawa i obowigzki uczestnikéw WTZ
1. W WTZ prowadzona jest dokumentacja uczestnikow zawierajaca:

1) Zgloszenie do warsztatu.
2) Karte informacyjng uczestnika.
3) Orzeczenie o niepetnosprawnosci.

4) Decyzje WTZ o przyjeciu uczestnika.
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5)
6)
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Indywidualny Program Rehabilitacji i Terapii.

Oceny efektow realizacji programu.

2. Prawa uczestnika WTZ. Uczestnik ma prawo:

1)
2)

3)

4)

uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji;

dostepu do niezbednego sprzetu i pomocy technicznych, utatwiajgcych
wykonanie czynno$ci oraz stanowiska dopasowanego do zdolnoSci
psychofizycznych;

do wsparcia instruktorow w realizacji programu rehabilitacji w procesie terapii
zajeciowej;

udziatu w ocenie indywidualnych efektow rehabilitacji.

3. Obowiazki uczestnika WTZ.:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Aktywny udziat w realizacji programu rehabilitacji i terapii.
Przestrzeganie ustalonego porzadku i harmonogramu zaje¢.
Stosowanie si¢ do polecen pracownikéw WTZ.
Przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.

Dbanie o mienie WTZ.

Przestrzeganie przepisdw obowigzujacych w WTZ.

§ 9 Trening ekonomiczny

1. Planowanie $Srodkéw finansowych: Wysokos¢ srodkow przeznaczonych na trening

ekonomiczny ustala corocznie dyrektor WTZ w porozumieniu z Radg Programowa,

najpozniej do 15 pazdziernika, uwzgledniajac preliminarz na kolejny rok.

2. Wyplata $rodkéw: Srodki, o ktorych mowa w ust. 1, przyznawane sa uczestnikom

zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie treningu ekonomicznego,

stanowigcym zalgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

§ 10 Charakter dzialalnosci

1. Niezarobkowy charakter WTZ: Dzialalnos¢ WTZ jest dzialalnoscig o charakterze

niezarobkowym.
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Dochod ze sprzedazy: Dochdd ze sprzedazy produktéw 1 ustug wytworzonych przez
uczestnikbw W ramach realizowanego programu terapii jest przeznaczany,
w porozumieniu z uczestnikami, na pokrycie kosztow zwigzanych z integracja

spoteczng uczestnikow.

§ 11 Transport uczestnikow

1.

2.

Dowo6z spoza miasta: Transport uczestnikOw spoza miasta jest organizowany

codziennie w godzinach zaje¢ i finansowany przez Miasto Biatogard.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, na prosb¢ rodzicow/opickunéw, dowoz
1 odwiezienie uczestnikOw z terenu miasta Biatogard odbywa si¢ w sposob uzgodniony

zZWTZ.

§ 12 Skreslenie z listy uczestnikow

1.

2.

Podstawy skreslenia: Uczestnik moze zosta¢ skre§lony z listy, jesli razaco

1 wielokrotnie narusza ustalony porzadek i dyscypling WTZ.

Decyzje o skresleniu podejmuje Dyrektor WTZ.

§ 13 Obieg dokument6w i podpisywanie korespondencji

1.

W Warsztacie Terapii Zajgciowej ,,SZANSA” obowigzuja nastepujace zasady obiegu

dokumentow:

1) Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg,
przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z zasadami
okreSlonymi w obowigzujacej w placowce instrukcji  kancelaryjnej.
Korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do realizacji

zgodnie z dekretacja.

2) Korespondencja wplywajaca do placowki jest dekretowana i rozdzielana do

realizacji przez dyrektora WTZ.

3) Dekretacje oraz dyspozycje umieszczone na dokumentach majg charakter

wiazacych polecen stuzbowych.

4) Pracownicy sg zobowigzani do terminowego i merytorycznego opracowywania
projektow pism oraz przedkladania ich do podpisu zgodnie z ustalonym

zakresem kompetenciji.
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2. Dokumenty i pisma do podpisu dyrektora WTZ. Do podpisu dyrektora zastrzega si¢

nastepujace pisma i dokumenty:
1) Kierowane do organéw wiadzy panstwowej oraz administracji samorzadowe;.

2) Kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
1 innych instytucji kontrolnych w zwigzku z prowadzonymi przez nie

postepowaniami.
3) Zwiazane z kontaktami zagranicznymi.

4) Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania

administracyjnego, o ile dyrektor nie udzielit stosownych upowaznien.
5) Dokumenty dotyczace stosunku pracy pracownikow WTZ.
6) Pisma okoliczno$ciowe oraz listy gratulacyjne.

7) Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych oraz wystapienia

pokontrolne.

8) Wszystkie dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi WTZ musza by¢

parafowane przez osobe sporzadzajaca na jednej z kopii dokumentu.
§ 14 Obieg dokumentéw w ramach Centrum Uslug Wspoélnych

1. Na podstawie porozumienia z Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie, WTZ
korzysta ze wspdlnej obstugi administracyjnej w zakresie obiegu i ewidencjonowania

dokumentow:

1) Obieg dokumentoéw obejmuje proces od momentu ich sporzadzenia lub

wptyniecia do WTZ do chwili ich zarchiwizowania w Centrum.

2) Za prawidlowa realizacje obiegu dokumentow w WTZ do momentu ich

przekazania do Centrum odpowiada Dyrektor WTZ.

2. Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie zapewnia wspdlng obstuge w szczegodlnosci
w zakresie rachunkowosci 1 sprawozdawczosci. Zakres obstugi obejmuje dziatania:
1) tworzenie oraz aktualizacje polityki rachunkowosci,
2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmu-
jacych zapisy zdarzefn gospodarczych w porzadku chronologicznym i systema-

tycznym,
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3) okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu wybranych
aktywow 1 pasywow (metoda potwierdzenia sald oraz metoda weryfikacji) oraz
rozliczanie przeprowadzanej w WTZ inwentaryzacji,

4) wyceng aktywoOw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz
sprawozdania finansowego w terminach wynikajacych z przepisow szcze-
golnych,

6) przygotowywanie informacji, na podstawie danych bedgcych w posiadaniu
Centrum, niezbednych do sporzadzenia przez WTZ sprawozdan statystycznych
wedtug obowigzujacych przepiséw m.in. SIO, GUS,

7) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spo-
tecznych, PFRON,

8) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

9) przygotowywanie dokumentow i informacji niezb¢dnych do opracowywania
przez WTZ projektéw plandow finansowych oraz ich zmian,

10) sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych w WTZ na podstawie
informacji otrzymanych z WTZ oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji
w tym zakresie,

11) sporzadzanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow WTZ na podstawie listy
ptac oraz wyplat innych naleznosci dla czynnych
i emerytowanych pracownikoéw jednostki wg dokumentéw uprzednio spraw-
dzonych i zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektora WTZ,

12) okresowe  uzgodnienie  ewidencji  iloSciowo-wartosciowej  magazynu
spozywczego 1 chemicznego, rozliczanie inwentaryzacji —magazynow
wg regulacji obowigzujacych w WTZ,

13) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planow finansowych WTZ,

14) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdro-
wotnych,

15) obliczanie zarobkéw w zwiazku z przejsciem pracownikow na rentg, emeryture
lub $wiadczenie kompensacyjne,

3. Do odpowiedzialnosci dyrektora WTZ nalezy gospodarka finansowa jednostki

w zakresie nieobjetym obshuga wspolna.
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W szczegodlnosci w zakresie gospodarki finansowej do wytacznej kompetencji dyrektora WTZ

nalezy dysponowanie $rodkami okres§lonymi w planie finansowym jednostki oraz

przygotowywanie projektow planéw finansowych i wnioskowanie o zmiang tych planow.

§ 15 Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

1.

4.

W Warsztacie Terapii Zajeciowej ,,SZANSA” osoby wnoszace skargi i wnioski sg

przyjmowane przez dyrektora w wyznaczonych godzinach.

Skargi 1 wnioski moga by¢ zglaszane w formie ustnej, pisemnej, za posrednictwem

poczty tradycyjnej lub elektronicznej.

Pracownik, ktory otrzyma skarge dotyczaca swojej dziatalnosci, ma obowigzek

niezwlocznie przekazac ja dyrektorowi.

Sekretariat prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.

§ 16 Tryb i zakres wykonywania kontroli

1. Tryb wykonywania kontroli

1)

2)

3)

Kontrola polega na badaniu dziatalno$ci komoérek organizacyjnych pod wzgledem
merytorycznym 1 formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu
powstawaniu nieprawidlowosci. Jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli

Wewngtrznej.
System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.

Celem kontroli wewngtrznej w placéwce jest ocena prawidlowosci realizacji zadah oraz
efektywnosci dziatania. W ramach kontroli podejmowane sg nast¢pujace dziatania: a)
ustalenie stanu faktycznego, b) badanie zgodno$ci postgpowania pracownikéw z
obowigzujacymi przepisami, c¢) identyfikacja przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz wskazanie odpowiedzialnych za nie osob, d) przedstawienie
sposobow 1 $rodkdw umozliwiajacych usunigcie nieprawidlowosci, €) omowienie

wynikow kontroli z dyrektorem i zainteresowanym pracownikiem.

2. Zakresy kontroli

Dyrektor przeprowadza kontrolg w nastgpujacych obszarach:

1)

prawidlowa realizacja zadan wynikajacych 2z indywidualnych programow

rehabilitacyjnych,
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
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prawidtowa realizacja zadan 1 czynnosci przez wszystkich pracownikow,
przestrzeganie dyscypliny pracy,

prawidlowe gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

(ZESS),
utrzymanie porzadku i czystosci w placowce,

sprawnos$¢ urzadzen technicznych, sportowych, sprzetu przeciwpozarowego, instalacji

elektrycznych, odgromowych i innych,
realizacja prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
gospodarowanie §rodkami czystos$ci oraz artykutami biurowymi,

zabezpieczenie budynkow przed kradzieza,

10) wyposazenie pomieszczen placowki w sprzet przeciwpozarowy,

11) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych przez uzytkownikow pomieszczen

placowki.

§ 17 Przepisy koncowe

1.

Dyrektor jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow

postanowien Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie organizacyjnym obowiazuja

przepisy powszechnie obowigzujace oraz zarzadzenia dyrektora WTZ.

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego

ustalenia.

Integralng czgs$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowig nastepujace zatgczniki:
1) Zat nr 1: Regulamin treningu ekonomicznego,
2) Zat nr 2: Schemat organizacyjny WTZ,

3) Zat. nr 3: Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku konserwatora,
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4) Zal. nr 4: Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku instruktora terapii

zajgciowej,
5) Zat. nr 5: Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku psychologa,

6) Zat. nr 6: Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku sprzataczki.

§ 18 Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,.SZANSA”

w Biatogardzie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Biatogard, dnia 20 grudnia 2024 r.

(pieczec 1 podpis dyrektora Warsztatu Terapii
Zajeciowej ,,SZANSA” w Biatogardzie)

Piecze¢ 1 podpis Burmistrza Biatogardu
poswiadczajace zatwierdzenie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,SZANSA” w Biatogardzie.
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