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§1
Zasady ogodlne

. Warsztat Terapii Zajeciowej ,SZANSA” w Bialogardzie, zwany dalej WTZ,

dziata na podstawie:

a) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 r.
Nr 123, poz. 776 z p6zniejszymi zmianami),

b) Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25
marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. Nr 63 poz.
587),

c) Statutu przyjetego uchwata Rady Miejskiej Bialogardu z dnia 29 wrzeSnia
2010 r.

Warsztat Terapii Zajeciowej ,,SZANSA” jest jednostkg organizacyjna Miasta

Biatogard — miejska jednostka budzetowa, ktorej siedziba jest Bialogard.

.Nadzor nad realizacja programu rehabilitacyjnego w placowce sprawuje

Starosta Biatogardzki. Uprawnienia Starosty wykonuje Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Bialogardzie.

. WTZ prowadzi dziatalno$¢ finansowa na zasadach jednostki budzetowej,

W oparciu o obowiazujace przepisy.

. Dziatalnos$cia placowki kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje WTZ na

zewnatrz i odpowiada za realizacje celu WTZ.

a) Dyrektor WTZ na czas swojej nieobecnosci w pracy, pisemnie
wyznacza osobe zastepujaca w zakresie organizacji oraz nadzoru
przestrzegania dyscypliny pracy i bhp na terenie WIZ na czas tejze
nieobecnosci.

.Dyrektor w stosunku do pracownikéw, jest pracodawca w rozumieniu

Kodeksu pracy.

.WTZ jest placowka pobytu dziennego, przeznaczony jest dla osob, ktore

posiadaja umiarkowany lub znaczny stopiei niepelnosprawnosci, maja
wskazanie do uczestnictwa w terapii zajeciowej i ukonczylty 16 lat.

WTZ realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spolecznej, zawodowej,
zdrowotnej zmierzajace do ogélnego rozwoju 1 poprawy Sprawnosci,
niezbednych do prowadzenia przez osoby niepelnosprawne niezaleznego,
samodzielnego i aktywnego zycia, w miare jego indywidualnych mozliwoSci.

. Misja WTZ jest stwarzanie osobom niepelnosprawnym z terenu Miasta

i gminy Bialogard, mozliwosci rehabilitacji spotecznej i zawodowej w zakresie
pozyskania lub przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia
zatrudnienia.

§2

Struktura organizacyjna

W ramach placéowki zostalty wyodrebnione nizej wymlenlone nastcpujace

stanowiska pracy:
a) dyrektor,
b) glowny ksiegowy,
c) instruktorzy terapii zajeciowej,
d) psycholog,
e) sprzataczka,
f) archiwista.
g) pracownik administracyjno-biurowy
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2.

. W WTZ zatrudnia sie takze, w zaleznosci od potrzeb, inne osoby niezbedne

do funkcjonowania jednostki.

W skiad kierownictwa WTZ wchodza:

a) dyrektor,

b) glowny ksiegowy,

.Schemat organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej ,SZANSA”
w Bialogardzie stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§3

. Pracownicy zatrudnieni w WTZ na podstawie umowy o prace sa
pracownikami samorzadowymi i podlegaja  regulacjom ustawy
o pracownikach samorzadowych.

.Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy
W szczegOlnosci:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa;

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci, szanowanie praw i godnosci
w  kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz uczestnikami WTZ,

f) zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

h) dokonywanie = samokontroli ~wykonywania obowiazkow stuzbowych
(poprzez kontrole prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa, regulacje i procedury wewnetrzne)

i) nalezyta ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami

j) zlozenie o$wiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

. Pracownik zatrudniony w WTZ zobowiazany jest przestrzegaC szczegolowy

zakres obowiazkéw na zajmowanym stanowisku.

. Szczegolowe zakresy na poszczegblnych stanowiskach pracy zostaly zawarte
w Stanowiskowych Kartach Pracy (SKP), ktore stanowia zalaczniki
do niniejszego regulaminu.

. Przyjecie szczegolowego zakresu obowiazkéw jest potwierdzane podpisem
pracownika na Stanowiskowej Karcie Pracy, ktorej jeden egzemplarz
otrzymuje pracownik, drugi dotaczony jest do akt osobowych, a trzeci
stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§4

Zakresy obowiazkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy

1. Obowiazki Dyrektora

1) organizuje i realizuje caloksztatt prac zgodnie z zalozeniami statutu,

2) organizuje oraz przydziela prace w sposéb zapewniajacy pelne
wykorzystanie czasu pracy i osiaganie przez pracownikow wysokiej
wydajnosci, przeprowadza indywidualny instruktaz majacy na celu
wprowadzenie kazdego pracownika,

3) ustala zakresy czynnosci w formie SKP dla pracownikéw samorzadowych,

4) zapewnia przestrzeganie porzadku i dyscypliny na kazdym stanowisku
pracy,



5) zapewnia warunki bezpieczenstwa uczestnikow zaje¢ i pracownikow na
terenie placowki, jak rowniez w czasie zaje¢ organizowanych przez placowke
poza jej terenem,

6) zapewnia prawidlowa kontrole wewnetrzna pracy instruktoréw terapii
zajeciowej i pozostatych pracownikow,

7) zapewnia prawidlowy obieg dokumentéw, prowadzenia skladnicy akt oraz
wlasciwe przechowywanie akt i drukow Scislego zarachowania,

8) ksztaltuje wlasciwa atmosfere i dyscypline pracy,

9) wspoldziala w organizowaniu szkolen bhp,

10) organizuje i przygotowuje posiedzenia Rady Programowej,

11) podejmuje decyzje dotyczace rozkladu zaje¢ w WTZ (w tym dotyczace
uczestnictwa WTZ we wszelkiego rodzaju imprezach okolicznosciowych,
wyjSciach, wyjazdach na wycieczki i imprezy okolicznosciowe) w
porozumieniu z Rada Programowa,

12) planuje w porozumieniu z Rada Programowsg corocznie 4 tygodniowaq
przerwe wakacyjng dla uczestnikow. O terminie planowanej przerwie
informuje rodzicéw uczestnikow na poczatku roku kalendarzowego,

13) udziela urlopow na wniosek pracownika, w ktorym uwzglednia sie interes
pracodawcy i pracownika. W szczegolnoSci wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych nastepuje glownie w przerwie wakacyjnej,

14) nadzoruje przestrzeganie zasad prawidlowego zabezpieczenia mienia
placowki (przekazanie odpowiedzialnoSci materialnej pracownikow za
powierzone mienie),

15) w ramach biezacych potrzeb przyjmuje i wysyla korespondencje placowki,

16) kieruje caloksztaltem polityki kadrowej w placowce.

2. Obowiazki Glownego Ksiegowego

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

2) prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

3) dysponowanie Srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywana budzetu oraz innymi, bedacymi w dyspozycji placowki,

4) sporzadzanie planow i sprawozdan z wykonania budzetu,

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom
i niegospodarnosci, poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej,

6) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem inwentaryzacji oraz jej rozliczanie i
ujecie wynikow w ksiegach rachunkowych,

7) wspoOlpraca z dyrektorem w zakresie opracowywania planu finansowego,
realizacji budzetu, planowania wynagrodzen, spraw finansowania planow
remontow, zakupow, naliczen czynszow, uzgodnieni stanu wyposazenia
ujetego pozabilansowo i innych wg potrzeb,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora placowki

9) wykreslony,

10) w zakresie dziatalnosci administracyjno- gospodarczej
e organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z inwentaryzacja majatku

placowki,

11) wykreslony

3. Obowiazki Instruktora Terapii Zajeciowej

1) Instruktor terapii prowadzi zajecia zwiazane z rehabilitacja zawodowa,
spoleczna oraz terapeutyczno-wychowawcza, odpowiadajac jednoczesnie za
jakosc¢ i wyniki tych zajec.



2) Do obowigzkow instruktora nalezy, prawidlowe i rzetelne organizowanie
procesu terapeutycznego poprzez: y

a) wlasciwe przygotowanie sie do zajec,

b) prawidiowq realizacje programow WTZ,

c) tworzenie warunkow do aktywnego i tworczego udzialu wychowankow
w procesie rehabilitacji zawodowo - spotecznej, poprzez:

o przygotowywanie zalozen programowych w zakresie indywidualnych
programow rehabilitacji uczestnikéw oraz sumiennie ich realizowanie,

e przygotowanie informacji i uczestniczenie w ocenie realizacji
indywidualnego programu rehabilitacji oraz efektéw rehabilitacji,

e przygotowanie informacji i uczestniczenie w kompleksowej ocenie realizacji
indywidualnego programu rehabilitacji,

d) prowadzenie (zgromadzenie oraz biezaca aktualizacja) dokumentacji
zawierajacej informacje dotyczace:

e podstawy do zakwalifikowania osoby niepelnosprawnej do uczestnictwa
w WTZ,

e miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego uczestnika, jego warunkow
mieszkaniowych i bytowych,

e wspollpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnika warsztatu, w tym:
daty i formy kontaktow,

e przyczyn zaprzestania uczestnictwa w WTZ,

e dziatalnosSci rehabilitacyjnej WTZ, w tym w zakresie realizacji
indywidualnych programow;

ktorej oryginal znajduje sie u Dyrektora WTZ, a niezbedne kopie w

poszczegolnych pracowniach,

g) ksztaltowanie wlasciwych postaw oraz czynnego uczestnictwa podopiecznych
w zyciu WTZ, rodziny i spotecznosci lokalnej,

h) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, szanowac¢ prawa i godnosc
uczestnikow,

i) ksztaltowanie umiejetnosci organizacji pracy zespolowej i indywidualnej,

j) rozwijanie zdolnosSci i zainteresowan uczestnikow WTZ,

k) przygotowywanie uczestnikow WTZ do udzialu w konkursach, przegladach,
pokazach i innych imprezach.

1) sprawowanie opieki nad uczestnikow WTZ zaré6wno w czasie zajec
organizowanych przez WTZ na jego terenie jak 1 w czasie zajeC
organizowanych przez WTZ poza siedzibg placowki,

) doskonalenie wlasnych umiejetnoSci terapeutycznej i podnoszenie poziomu
wiedzy merytorycznej,

m) zapoznawanie uczestnikow WTZ z przepisami bhp, prawami i obowiazkami
uczestnikow zajec .

Instruktor terapii zajeciowej odpowiada za:

e zycie i bezpieczenstwo uczestnikow podczas zajec,

e warsztat pracy, sprzet i urzadzenia oraz przydzielone mu Srodki
dydaktyczne.

Instruktor terapii zajeciowej ponosi odpowiedzialnosé cywilna i karna za:
e tragiczne skutki wynikle z braku swego nadzoru nad bezpieczenstwem
wychowankow, .

e zniszczenie lub utrate mienia ruchomego WTZ powstale w wyniku braku
zabezpieczenia i nadzoru.

Instruktor terapii zajeciowej w trakcie realizacji zadan jest uprawniony

do:

e decydowania o doborze form organizacyjnych i Srodkéw dydaktycznych
w pracy pracowni, kola zainteresowan, jak réwniez o organizacji pracy
pracowni, ktora prowadzi



4. Obowiazki psychologa

1) Psycholog realizuje nastepujace zadania:

a) prowadzi indywidualng prace terapeutyczng z uczestnikami WTZ,

b) prowadzi dokumentacje psychologiczna, dziennik zaje¢ indywidualnych, oraz
inng niezbedng dokumentacje pracy,

¢) sporzadza roczna diagnoze psychologiczna dotyczaca stanu psychicznego,
emocjonalnego oraz  poziomu funkcjonowania umysiowego dla
poszczegblnych uczestnikow,

d) sciSle wspolpracuje z pozostalymi pracownikami WTZ, wspéblpracuje
z innymi placowkami zajmujacymi si¢ problemami os6b niepelnosprawnych
intelektualnie,

e) prowadzi obserwacje, badania i dzialania diagnostyczne dotyczace
uczestnikow, w tym sporzadza opinie zgodnie z biezacymi potrzebami,

f) wskazuje mozliwosci poznawcze i rozwojowe podopiecznych oraz ich
potrzeby,

g) proponuje formy oddzialywan wychowawczych i terapeutycznych
w odniesieniu do poszczegbinych podopiecznych,

h) sprawuje opieke psychologiczna nad uczestnikami WTZ w czasie pracy,

i) udziela pomocy psychologicznej w czterech obszarach:

I Wsparcie indywidualne. Spotkania indywidualne z psychologiem majq
w zaleznosci od sytuacji forme interwencji w razie trudnosci czy
kryzysow osobistych uczestnikéw, jak tez mogaq mie¢ charakter bardziej
regularnej psychoterapii.

II W ramach pomocy psychologicznej odbywaja sie zajecia indywidualne
w oparciu o realizacje indywidualnego programu terapii stworzonego dla
kazdego uczestnika, skierowanego na rozwijanie poszczeg6lnych funkgcji
i umiejetnosci potrzebnych do funkcjonowania w grupie spoleczne;j.
Naleza do nich np. wzmacnianie poczucia wlasnej warto$ci, rozwijanie
samoswiadomos$ci, poszerzanie i utrwalanie wiadomosci ogolnych
o blizszym 1 dalszym otoczeniu przyrodniczo-spolecznym, pomoc
w przelamywaniu barier wynikajacych z choroby/niepelnosprawnosci,
ksztaltowanie wlasSciwych postaw wobec pracy zawodowej (doradztwo
zawodowe).

III Psychoedukacja (zajecia w duzej i matej grupie).

IV Praca terapeutyczna z rodzicami i rodzinami uczestnikow WTZ
w ramach zglaszanych przez nich potrzeb.

2) Psycholog moze by¢ zobowigzany do wykonywania innych polecefi Dyrektora
WTZ.

5. Do obowiazkow osoby sprzatajacej nalezy:

1) wykonywanie  czynnoSci zwiazanych z  utrzymaniem  czystosci
na powierzonym obszarze pracy

2) oszczedne gospodarowanie przydzielonymi Srodkami czystosci

3) obsluga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepiséw bhp

4) konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu.

6. Do szczegélowych obowiazkéw archiwisty nalezy: .

1) wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad
dokumentacja i wlasciwego niq zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego
jej przygotowania do przekazania do skladnicy akt,

2) przejmowanie wlaSciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z
komoérek organizacyjnych do skladnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych,



3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
pelnej jej ewidencji, )

4) wycofywanie akt z ewidencji skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

5) udostepnianie dokumentacji,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim
uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

7. Obowiazki pracownika administracyjno-biurowego

1) sporzadzanie dokumentacji kadrowej, dotyczacej zatrudniania pracownikow
i rozwigzywania stosunku pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
dyspozycjami Dyrektora WTZ,

2) ewidencjonowanie udzielanych pracownikom WTZ wurlopow platnych i
bezplatnych, zgodnie z otrzymang od Dyrektora WTZ dokumentacja,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

4) sporzadzanie sprawozdawczoSci statystycznej i informacyjnej w zakresie
czasu pracy, zatrudniania i innych wynikajacych z biezacych potrzeb,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw.

6) organizowanie oraz uczestnictwo w pracach zwigzanych z inwentaryzacja
majatku placowki,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

8) pomoc w opracowywaniu zmian do regulaminéw obowiazujacych w jednostce
, w zakresie kadr wedlug potrzeb,

9) biezace prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna -
wlasciwa segregacja dokumentéw oraz ich rejestracja,

10) dostarczanie placowkom dokumentow zgodnie z dyspozycjami Dyrektora
WTZ,

11) wprowadzanie danych do programéow komputerowych - zgodnie z treSciami
i wytycznymi okreslonymi przez organ prowadzacy,

12) przyjmowanie i wysylanie korespondencji placowki,

13) dostarczanie i odbior dokumentéow z Urzedu Miasta Biatogard, PUP w
Bialogardzie, Starostwa Powiatowego w Bialogardzie, PCPR oraz innych
instytucji wspélpracujacych z placowka,

14) przygotowywanie biezacych ogloszenh 1 informacji dla pracownikow,
uczestnikow oraz rodzic6w na polecenie zwierzchnikow,

15) biezace wystawianie dokumentow sprzedazy wyrobow/ustug WTZ,

16) sprawdzanie dokumentow ksiegowych (faktury, rachunki, noty ksiegowe)
pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

17) formalno-rachunkowa obstuga zaliczek pracowniczych,

18) terminowe wprowadzanie przelewow biezgacych platnosci dotyczacej
dziatlalnosci WTZ

19) prowadzenie zakladowej skladnicy akt,

19) wykonywanie innych czynnosci i polecefi zleconych przez Dyrektora
wynikajacych z organizacji WTZ.

§5

Organizacja pracy i zajec

1. Dzialalnos¢ WTZ realizowana jest przez 5 dni w tygodniu tj. od poniedzialku
do piatku w godz. 7 - 15 z wylaczeniem $wiat, z mozliwoScia prowadzenia
dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych w godzinach
popoltudniowych oraz w dni wolne od pracy.



2. Czas zaje¢ dla uczestnikéw wynosi nie wiecej niz 7 godzin dz1enn1e i35
godzin tygodniowo.
3. Rytm zaje¢ mozne by¢ zindywidualizowany, z przerwami na odpoczynek
w zalezno$ci od stanu zdrowia uczestnika.
4. Godziny pracy pracownikéw administracji i obstugi (nie zwiazanych
bezposrednio z realizowaniem zadan) moga by¢ ustalane indywidualnie
z pracownikiem (w zaleznosci od potrzeb dopuszcza sie indywidualny,
zadaniowy badz przerywany czas pracy, dopuszcza si¢ takze mozliwoSc
wykonywania pracy poza normalnym rytmem funkcjonowania WTZ)
5. WTZ zapewnia warunki do pelnej realizacji programu rehabilitacji poprzez
zajecia organizowane w nastepujacych pracowniach:
a) Pracownia gospodarstwa domowego
b} Pracownia rekodziela
¢) Pracownia wikliniarska
d) Pracownia plastyczna
e) Pracownia introligatorska
f) Pracownia technik réznych
g) Pracownia ceramiczno-edukacyjna i umiejetnosci zycia codziennego
6.0rganizacja zajec:
7.00 - 8.00 - przybywanie uczestnikoéw
7.00 - 8.30 - przygotowanie stanowiska pracy, omowienie planu zaje¢ na
caly dzien
9.00 - 13.00 - gimnastyka pracowniami
8.30 - 10.30 - terapia zajeciowa w pracowniach
10.30 - 11.00 - $niadanie
11.00 - 12.30 - terapia zajeciowa w pracowniach
12.30 - 13.00 - spotkanie przy kawie
13.00 - 14.00 - terapia spoleczna (muzykoterapia, praca w kolach
zainteresowan, zajecia sportowe, rekreacyjne, wycieczki.

§6

1. Zajecia rehabilitacyjne prowadzone sg w oparciu o indywidualne programy
rehabilitacji przygotowywane odrebnie dla kazdego uczestnika WTZ przez
instruktora terapii zajeciowej i zatwierdzone przez Rade Programowa.

2. W sktad Rady Programowej wchodza: Dyrektor WTZ, instruktorzy terapii
zajeciowej, psycholog, rehabilitant.

3. Rada Programowa Warsztatu:

1) Opracowuje coroczne indywidualne programy terapii i rehabilitacji, w tym
wysokos§¢, zasady przyznawania, planowania i wydatkowania Srodkow
finansowych na tzw. trening ekonomiczny,

2) Co najmniej raz w roku rada programowa dokonuje okresowej oceny
realizacji indywidualnego programu rehabilitacji,

3) Raz na poét roku ocenia indywidualne efekty rehabilitacji przy udziale
uczestnika WTZ,

4) Co trzy lata dokonuje kompleksowej oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji i terapii na podstawie oceny:

a) stopnia zdolnoSci do samodzielnego wykonywania czynnosci zyc1a
codziennego

b) umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania si¢ oraz
wspolpracy w grupie

c) stopnia opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia
z uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci
spotecznej i zawodowej oraz sfery emocjonalno-motywacyjnej



5) Informuje rodzicéw/opiekunoéw uczestnika oraz samego uczestnika o
efektach realizacji programu,
6) Opiniuje wniosek o skreslenie uczestnika z listy WTZ.

§7

1. W WTZ prowadzona jest dokumentacja uczestnikow zawierajaca m.in.:

1) zgloszenia do warsztatu,

2) karta informacyjna uczestnika

3) orzeczenie o niepelnosprawnosci,

4) decyzja WTZ o przyjeciu uczestnika,

5) indywidualny program rehabilitacji,

6) oceny realizacji programu.

2. Uczestnik WTZ ma prawo do:

1) udzialu w przygotowaniu indywidualnego programu rehabilitacji,

2) zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne
ulatwiajace wykonywanie czynnosci oraz stanowiska przystosowanego do
psychofizycznych zdolnosci,

3) pomocy instruktoréw w realizacji programu rehabilitacji w procesie terapii
zajeciowej,

4) udziatu w ocenie indywidualnych efektéow rehabilitacji.

3. Uczestnik WTZ ma obowiazek:

1) uczestniczy¢ w realizacji programu rehabilitacji,

2) przestrzegaC ustalonego czasu zajec i porzadku,

3) stosowa¢ sie do polecen pracownikow WTZ,

4) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego,

5) dba¢ o mienie WTZ,

6) przestrzegac obowiazujacych w WTZ przepisow.

§8

1. Wysokos§¢é Srodkow finansowych planowanych dla uczestnikow WTZ
w ramach tzw. ,,treningu ekonomicznego” ustala corocznie Dyrektor WTZ
w porozumieniu z Radg Programowa do dnia 15 paZdziernika kazdego roku,
przygotowujac preliminarz na rok nastepny.

2. Uczestnik WTZ otrzymuje $rodki, o ktérych mowa w ust. 1 w oparciu
o zasady stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§9

1. Dziatalno$¢é WTZ jest dziatalnoscia o charakterze nie zarobkowym.

2. Dochéd ze sprzedazy produktéw i ustug wykonywanych przez uczestnikow
w ramach realizowanego programu terapii przeznacza si¢, w porozumieniu
z uczestnikami na pokrycie wydatkéw zwiazanych z integracja spolecznag
uczestnikow.

§ 10

Dowo6z uczestnikOw spoza miasta Biatogard odbywa sie codziennie w czasie
okreSlonym w paragrafie 5, samochodem Urzedu Miasta Bialogard.
W wyjatkowych sytuacjach na proSbe rodzicow odbywa sie przywoz
i odwiezienie uczestnikéw z terenu miasta Bialogard. -

§11

Uczestnik, ktory w sposob razacy i powtarzajacy sie narusza ustalony porzadek
i dyscypling w WTZ moze by¢ skreSlony z listy uczestnikow WTZ.
Decyzje o skresleniu podejmuje Dyrektor WTZ.



§ 12

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

1. W WTZ obowiazujq nastepujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg,

przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach

okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w placowce;

2) poczte wplywajacq do placowki rozdziela do =zatatwienia podleglym

pracownikom Dyrektor;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja

charakter wiazacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana

do zalatwienia zgodnie z dekretacja;

5) pracownicy, zobowiazani sa do merytorycznego opracowania projektow

pism w okreSlonych terminach i przedlozenia do podpisu zgodnie
z kompetencjami.

2. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organow wladzy panstwowej oraz do organdéw administracji
samorzadowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej
i innych instytucji kontroli w zwigzku 2z prowadzonymi przez nie
postepowaniami;

3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania

administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

3. Ponadto Dyrektor podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia
pokontrolne;

4. wykresSlony

5. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi muszg by¢ parafowane
na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca

6. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
sie wedlug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

§ 13
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

1) W WTZ wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora;

2) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

3) Pracownik, ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dzialalnos$ci, obowigzany
jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi;

4) Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

§ 14
Tryb i zakresy wykonywania kontroli

1.Tryb wykonywania kontroli
Kontrola polega na badaniu dzialalnoSci komoérek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz
zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci i jest prowadzona zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrzne;j.

1) System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.



2)

Celem kontroli wewnetrznej w placowce jest badanie prawidlowosci
realizacji zadan, efektywnosci dziatania, w szczegélnosci kontrola
wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

a) ustaleniu stanu faktycznego;

b) badaniu zgodnoSci postepowania pracownikéw z obowigzujacymi
przepisami;

c) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak
rowniez 0s0b za nie odpowiedzialnych;

b) wskazanie  sposobu i  $rodkéw  umozliwiajacych  likwidacje
nieprawidlowosci;

c) omowienie wyniku kontroli z dyrektorem i zainteresowanym
pracownikiem.

2. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:

a)

k)

1)

prawidlowej realizacji zadann wynikajacych z indywidualnych programéw
rehabilitacyjnych,

prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow,
przestrzegania dyscypliny pracy,

prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

prowadzenia dokumentacji ksiegowej,

prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

zgodnosci wyplat wynagrodzenia z dokumentacjq zZréodlowa,
przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji
kancelaryjnej,

rozchodowania drukéw Scistego zarachowania, terminowos$ci sktadania
sprawozdan,

zabezpieczenia nosnikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.

m) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych

platnosci,

n) prawidlowej gospodarki srodkami ZFSS,

0)
D)

q)
r)
s)
t)

utrzymania porzadku i czystosci w placowce,

sprawnosci urzadzen technicznych sportowych, sprzetu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,

realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
gospodarowania Srodkami czystosci, artykutami biurowymi,
zabezpieczenia budynkow przed kradzieza,.

wyposazenia pomieszczef placowki w sprzet p/pozarowy,

u) przestrzegania przepiséw p/pozarowych przez uzytkownikow

2) Gt
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

pomieszczen placowki,

owny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,
prawidlowego naliczania podatkow i skladek,
prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo- finansowej,
poprawnosci ewidencji majatku, -
inwentaryzowania skladnikéw majatkowych,
poprawnosci wystawianych faktur,
ochron¢ danych osobowych.



§ 15
Przepisy koficowe

1.Kadra kierownicza placéwki jest odpowiedzialna za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikéw postanowien Regulaminu.

2.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie organizacyjnym
maja zastosowanie przepisy powszechnie obowiazujace w WTZ oraz
zarzadzenia dyrektora WTZ

3.Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla
jego ustalenia.

4.Integralng czeS¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowia nastepujace
zalaczniki:

- Zal. Nr 1 - Regulamin treningu ekonomicznego

- Zal. Nr 2 - Schemat organizacyjny WTZ

- Zal. Nr 3 - Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

- Zal. Nr 4 - Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku instruktora terapii
zajeciowej

- Zal. Nr 5 - Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku psychologa

- Zal. Nr 6 - Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku sprzataczki

- Zal. Nr 7 - Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku pracownika
administracyjno- biurowego.

§ 16
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej ,SZANSA”
w Bialogardzie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Biatogard, 3.01.2020 1. .c.cvviiiiviiciciinircnininnisrcreneferiaiirsnis s e renenenes
(pieczed i podpis Pyrektora
Warsztatu Terapii Zajeciowej SSZANSA” w Biatogardzie)

Pieczec i podpis Burmistrza Bialogardu
poswiadczajaca zatwierdzenie

niniejszego Regulaminu organizacyjnego

Warsztatu Terapii Zajeciowej ,SZANSA” w Bialogardzie

VIISTRZ

............................... <% A

(pieczec i podpis Burmistrza

atogardu)



WARSZTAT TERAPII ZAJECIOWE) Zalqeznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

“SZAMNSA” Warsztatu Terapii Zajeciowej , SZANSA” w Biatogardzie
ul. Ustronie Migjskie 1, 78-200 BIALOGARD
NIP 6722065851, REGON 320946583 REGULAMIN

przyznawania srodkow finansowych
uczestnikom Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,SZANSA” w Bialogardzie
w ramach tzw. ,treningu ekonomicznego”

§1

Kazdy wuczestnik Warsztatu biorgcy udziat w ramach indywidualnego
programu w tzw. ,treningu ekonomicznym” moze otrzymaé¢ do swojej
dyspozycji Srodki finansowe w wysokoSci nie przekraczajacej 20%
minimalnego wynagrodzenia.

§2

1. wysokos¢ srodkéw finansowych oraz ich przeznaczenie indywidualnie dla
kazdego uczestnika ustala Rada Programowa Warsztatu zgodnie
z indywidualnym programem, uwzgledniajac postanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Warsztatu, w szczegélnosci § 6;

2. srodki finansowe otrzymane w oparciu o niniejszy regulamin sg
szczegblnym materialem do terapii, ktorej celem jest ksztattowanie
umiejetnosci zwigzanych 2z zaspakajaniem wlasnych potrzeb oraz
umiejetnosci gospodarowania pieniedzmi;

3. Srodki finansowe przeznaczone do treningu ekonomicznego sa
wykorzystywane zgodnie z potrzebami i decyzjami kazdego uczestnika;

4. trening moze przybiera¢ rézne formy od wydatkowania pieniedzy do
oszczedzania poprzez poznawanie ich wartosci i sity nabywcze;.

§3
Srodki finansowe moga otrzymywaé uczestnicy bioracy udziat w treningu
ekonomicznym, stanowiacym  element indywidualnej rehabilitacji,
a przyznawanie i wysokoS¢ Srodkéw uzalezniona jest od opinii Rady
Programowej Warsztatu oraz:

v uczestniczenia w realizacji programu rehabilitacji - aktywnosci
w zajeciach terapeutycznych;

v przestrzegania ustalonego czasu zajec i porzadku;
v przestrzegania zasad wsp6izycia spolecznego;
v dbania o mienie Warsztatu

§4

Kwote srodkéw finansowych corocznie do 15 pazdziernika kazdego roku
okresla i ujmuje w preliminarzu Dyrektor Warsztatu w porozumieniu z Radg
Programowa, ustalajac Srednia wysoko$§¢ Srodkéw finansowych na jednego
uczestnika na okres 11 miesiecy.

§5

Podstawa okreSlenia stopnia frekwencji-i systematycznosci uczestnictwa
w zajeciach stanowi dziennik obecno$ci prowadzony przez Dyrektora
Warsztatu.



Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,SZANSA” w Bialogardzie

§6
Srednia ustalona kwota $srodkow finansowych moze by¢ obnizona:

1. -do 50% kwoty wyjSciowej na wniosek rady programowej w sytuacji: -
braku lub matej aktywnosci w realizacji ustalonego programu,

- nieusprawiedliwionych nieobecnosci ,nieuzasadnionych spoznien;
- nie przestrzegania zasad wspoélzycia spolecznego;

- $wiadomej kradziezy lub niszczenia mienia Warsztatu lub innego
uczestnika

2.-do 20% w wypadku usprawiedliwionych nieobecnosci powyzej 10 dni.

§7
Uczestnik, ktory w sposob szczegblny wyrdznia sie w realizacji ustalonego dla
siebie programu rehabilitacji moze otrzymaé S$rodki finansowe wyzsze niz
srednio ustalona kwota przypadajaca na jednego uczestnika, jednak nie
wiecej niz 20 % minimalnego wynagrodzenia, w ramach uzyskanych
oszczedno$ci na skutek ewentualnego obniZzenia tych Srodkéw innym
uczestnikom.

Decyzje w powyzszej sprawie podejmuje Rada Programowa.
§8

Podstawe wyptaty $rodkow finansowych na trening ekonomiczny stanowi
lista wyplat, na ktorej uczestnik podpisem potwierdza odbidér przyznanej
kwoty. Wyplata odbywa si¢ w ostatnim tygodniu miesigca.

§9

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej ,SZANSA” w Bialogardzie
na dzient 03.01.2020 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ ,,SZANSA” W BIALOGARDZIE

DYREKTOR

ARCHIWISTA &
mquNb.—,PONNPv.,.mNFDUEOM.PNH

Ew._,wcwaownw.m
: TERAPII

PRACOWNIK
ZAJECIOWEJ

¢ [ ADMINISTRACYJN ||
I 3 O-BIUROWY

PSYCHOLOG




STANOWISKOWA KARTA PRACY

GLOWNY KSIEGOWY wg opisu stanowiska z rozporzadzenia Rady Ministréw 2z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z
2013 r., poz. 1050) zat. Nr 3 Tabela IV _H w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych

I. Wszystkie jednostki _Stanowiska kierownicze urzednicze Ip. 3 GLOWNY KSIEGOWY

1. IMIE I NAZWISKO
2. STANOWISKQ kierownicze urzednicze I.p. 3 GLOWNY KSIEGOWY
3. | REFERAT KSIEGOWOSC
4. POSIADANE
WYMOGI KWALIFIKACYINE WYKSZTALCENIE
W zakresie ogdinym spetnia nastepujace warunki:
1) ma obywatelstwo polskie;
2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo skarbowe;
W zakresie wyksztalcenia spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzisze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe | posiada co najmniej 3-letniag praktyke w
ksiegowosci,
b) ukoriczyta Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.
5. | ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]
Bezposredni przetozony Dyrektor WTZ ,SZANSA” w Biatogardzie
Przetozony wyzszego stopnia Burmistrz Bialogardu
Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia
(poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.
Od decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwotaé do przetozonego wyzszego
stopnia.
6. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk n/d
7. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH

Osoba na stanowisku zastepuje

Dyrektora placéwki | w zakresie biezacego prowadzenia spraw kancelaryjnych, kadrowych

i administracyjnych

Osoba na stanowisku jest zastepowana przez

Dyrektora placdwki | w zakresie regulacji zobowigzan i innych biezacych spraw




zwigzanych z funkcjonowaniem ksiegowaosci,

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) prowadzenie rachunkowosci placéwki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie operacji gospodarczych, sporzgdzanie kalkulacji kosztow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

3) dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywana budzetu oraz innymi, bedacymi w dyspozycji placéwki,

4) sporzgdzanie plandw i sprawozdan z wykonania budzetu,

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom
i niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej,

6) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem inwentaryzacji oraz jej rozliczanie
i ujecie wynikéw w ksiegach rachunkowych,

7) wspétpraca z dyrektorem w zakresie opracowywania planu finansowego, realizacji
budzetu, planowania wynagrodzen, spraw finansowania planéw remontéw, zakupéw,
naliczen czynszéw, uzgodnien stanu wyposazenia ujetego pozabilansowo i innych wg
potrzeb,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora placéwki.

9) w zakresie spraw kadrowych:

» kierowanie caloksztattem polityki kadrowej w placéwce,

« zatrudnianie pracownikow i rozwigzywanie stosunku pracy zgodnie
z przepisami,
udzielanie urlopéw ptatnych i bezplatnych pracownikom,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

» sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie czasu
pracy, zatrudniania i innych wynikajgcych z biezacych potrzeb,

» prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,

s prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

10) w zakresie dziatalnoéci administracyjno-gospodarczej:

s organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg majgtku placéwki,
+ prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,
11) w zakresie obstugi sekretariatu:
s obstuga kancelaryjna placdwki,
* przyjmowanie i wysytanie korespondencji placowki,

ZAKRES OTRZYMYWANYCH UPOWAZNIEN

Na podstawie art. 54 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240) Dyrektor WTZ w Bialogardzie powierza gidwnemu
ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) Zadac od pracownikdw placéwki, udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnieni, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych Zrodiem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowaé do dyrektora placéwki o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne placéwki prace niezbedne do
zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

3) zadac¢ od pracownikdw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania w
ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;

4) odméwié akceptacji dokumentu, ktory nie speinia wymagan okreslonych w odrebnych




STANOWISKOWA KARTA PRACY
INSTRUKTOR TERAPII ZAJECIOWEJ wg opisu stanowiska z rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jedn.
Dz. U. z 2013 r., poz. 1050) zat. Nr 3 Tabela III. Jednostki organizacyjne pomocy
spolecznej oraz centra integracji spolecznej Stanowiska pomocnicze i obstugi, Ip. 26
INSTRUKTOR TERAPII ZAJECIOWE]

1. IMIE I NAZWISKO
STANOWISKO
2. pomocnicze i obsiugi: INSTRUKTOR TERAPII ZAJECIOWE)
l.p. 26
3. REFERAT ADMINISTRACIA
WYMOGI KWALIFIKACYINE POSIADANE WYKSZTALCENIE

- érednie (o profilu ogdélnym lub zawodowym
umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku) i policealna szkota odpowiedniej
specjalnosci

- kurs instruktora terapli zajeciowej

5. ZASADY WSPOrZALEZNOSCI SEUZBOWE]
Bezposredni przetozony Dyrektor WTZ ,SZANSA” w Biatogardzie

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

6. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk | n/d

7. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH
Osoba na stanowisku zastepuije

instruktora w zakresie biezacych potrzeb
terapii
Zajeciowej
Osoba na stanowisku jest zastepowana przez
instruktora w zakresie biezacych potrzeb
terapii
zajeciowe]j

8. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Instruktor terapii zajeciowej prowadzi zajecia zwigzane z rehabilitacja zawodowa,
spoteczng oraz terapeutyczno-wychowawcza, odpowiadajac jednocze$nie za
jakos¢ i wyniki tych zajec.

2) Do obowigzkow instruktora nalezy, prawidiowe i rzetelne organizowanie procesu
terapeutycznego poprzez:

a) wilasciwe przygotowanie sie do zajec,

b) prawidtowg realizacje programéw WTZ,

c) tworzenie warunkéw do aktywnego i twdrczego udzialu wychowankéw
w procesie rehabilitacji zawodowo - spotecznej, poprzez:

e przygotowywanie zalozen programowych w zakresie indywidualnych
programoéw rehabilitacji uczestnikéw oraz sumiennie ich realizowanie

s przygotowanie informacji i uczestniczenie w ocenie realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji oraz efektéw rehabilitacji.

¢ przygotowanie informacji i uczestniczenie w kompleksowej ocenie realizacji
indywidualnego programu rehabilitacji
d) prowadzenie dokumentacji zawierajacej informacje dotyczqce
s podstawy do zakwalifikowania. osoby niepelnosprawnej do uczestnlctwa
w WTZ,

*» miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego uczestnika, jego warunkéw
mieszkaniowych i bytowych,

* wspolpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnika warsztatu, w tym: daty i
czasu trwania kontaktdw, formy kontaktow, oceny wspdipracy,




e przyczyn zaprzestania uczestnictwa w WTZ, )
e dzialalnosci rehabilitacyjnej WTZ, w tym w zakresie realizacji indywidualnych
programow;

g) ksztattowanie wlasciwych postaw oraz czynnego uczestnictwa wychowankéw w
zyciu WTZ, rodziny i spotecznosci lokalnej,

h) przestrzeganie zasad wspélzycia spolecznego, szanowad prawa i godnosé
uczestnikéw,

i) ksztattowanie umiejetnosci organizacji pracy zespotowej i indywiduainej,

j) rozwijanie zdolnosci i zainteresowan wychowankow,

k) przygotowywanie wychowankow do udziatu w konkursach, przegladach, pokazach
i innych imprezach.

1) sprawowanie opieki nad wychowankami w czasie zaje¢ organizowanych przez WTZ
oraz poza placowka.

1) doskonalenie wtasnych umiejetnosci terapeutycznej i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej,

m) zapoznawanie wychowankdéw z przepisami bhp, prawami | obowigzkami
uczestnikdow zajec

9. ZAKRES OTRZYMYWANYCH UPOWAZNIEN
upowaznienie do odbioru faktur i towaru dla WTZ, oraz zakupu materiatéw do terapii
na swojg pracownie w ramach przyznanych srodkéw na ten cel w uzgodnieniu z
Dyrektorem i ksiegowoscig WTZ

10. | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

1. Pracownik jest zobowiazany wykonywaé prace sumiennie oraz stosowac sig do
polecert przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlinosci:

1) Przestrzegal czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku,

3) Przestrzegaé przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisdw przeciwpozarowych,

4) Dbaé o dobro zakiadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

5) Przestrzegac tajemnicy okreslonej w innych przepisach,

6) Przestrzegad w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Podstawowym obowigzkiem pracownika przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Pracownik jest zobowigzany w szczegélnosci:

1) Zna¢ przepisy bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z zakresu bhp oraz
poddawacd sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) Wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowa¢ sie do wydanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

3) Dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzei, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i |-
tad w miejscu pracy,

4) Stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) Poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
i stosowaé sie do wskazan lekarskich,

6) Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia . ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie, '

7) Wspétdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypeinieniu obowiazkéw
dotyczacych bhp,

8) Bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach 2z zakresu ~ochrony
przeciwpozarowej, stosowac sie do przepiséw i instrukcji w tym zakresie.




Niniejszym odwiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ wynikajaca z zakresu czynnosci,
uprawnien i kompetencji uwidocznionych w Stanowiskowej Karcie Pracy.

Stwierdzam ponadto, Ze ponosze osobistg odpowiedzialnos¢ za wykonywane przez siebie
czynnosci oraz ich wtasciwe wypetnianie w granicach ustalonych kompetencji.

Przyimuje do stosowania Przetozony

(data i podpis)




STANOWISKOWA KARTA PRACY )
PSYCHOLOG wg opisu stanowiska z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz.
1050) zat. Nr 3 Tabela II1. Jednostki organizacyjne pomocy spolecznej oraz centra
integracji spotecznej Stanowiska pomocnicze i obstugi, Ip. 3 PSYCHOLOG

IMIE I NAZWISKO

2. STANOWISKO

pomochicze i obstugi: PSYCHOLOG
Lp. 3
3. REFERAT ADMINISTRACIA
WYMOGI KWALIFIKACYINE POSIADANE WYKSZTALCENIE

Prawo  wykonywania  zawodu psychologa
powstaje z chwilg dokonania wpisu na liste
psychologéw Regionainej Izby Psychologow.

1. Na liste psychologéw wpisuje sie osobe, ktéra
tacznie spetnhia nastepujgce warunki:

1) uzyskata w polskiej uczelni dyplom magistra
psychologii lub uzyskata za granicg wyksztatcenie
uznane za réwnorzedne w Rzeczypospolitej
Polskiej,

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych,

3) wiada jezykiem polskim w mowie i pismie w
zakresie koniecznym do wykonywania zawodu

psychologa,
4) odbyta podyplomowy staz zawodowy, pod
merytorycznym nadzorem psychologa

posiadajacego prawo wykonywania zawodu,
ktdory ponosi odpowiedzialno$¢ za czynnosci
zawodowe wykonywane przez psychologa -

stazyste.
5. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]
Bezposredni przetozony Dyrektor WTZ ,SZANSA” w Biatogardzie

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

6. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
n/d | n/d

7. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH
Osoba na stanowisku zastepuje

n/d l n/d
Osoba na stanowisku jest zastepowana przez
n/d | n/d

8. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Psycholog realizuje nastepujace zadania:

a) prowadzi indywidualng prace terapeutyczng z uczestnikami WTZ,

b) prowadzi dokumentacje psychologiczna, dziennik zaje¢ indywidualnych, oraz inng
niezbedng dokumentacje pracy. : .

c) sporzadza roczng diagnoze psychologiczng dotyczacq stanu psychicznego,
emocjonalnego oraz poziomu funkcfonowania umystowego uczestnikow
i roczny plan pracy dla poszczegdinych uczestnikéw

d) scisle  wspétpracuje z pozostatymi pracownikami WTZ, wspdlpracuje
z innymi placéwkami zajmujacymi sie problemami oséb niepetnosprawnych
intelektualnie,

e) prowadzi obserwacje, badania i dzialania diagnostyczne dotyczace uczestnikdw, w




tym sporzadza opinil zgodnie z biezacymi potrzebami
f) wskazuje mozliwosci poznawcze i rozwojowe podopiecznych oraz ich potrzeby.
g) proponuje formy oddziatywan wychowawczych i terapeutycznych
w odniesieniu do poszczegodinych podopiecznych.
h) sprawuje opieke psychologiczng nad uczestnikami WTZ w czasie pracy,
i) udziela pomocy psychologicznej w czterech obszarach:
I Wsparcie indywidualne. Spotkania indywidualne z psychologiem majg
w zaleznosci od sytuacji forme interwencji w razie trudnosci czy kryzyséw
osobistych uczestnikéw, jak tez mogg mie¢ charakter bardziej regularnej
psychoterapii.
II W ramach pomocy psychologicznej odbywajq sie zajecia indywidualne
w oparciu o realizacje indywidualnego programu terapii stworzonego dla
kazdego uczestnika, skierowanego na rozwijanie poszczegdlnych funkcji i
umiejetnosci potrzebnych do funkcjonowania w grupie spotecznej. Nalezg do
nich np. wzmacnianie poczucia wlasnej wartosci, rozwijanie
samos$wiadomosci, poszerzanie i utrwalanie wiadomosci ogdinych
o blizszym i dalszym otoczeniu przyrodniczo-spotecznym, pomoc
w przetamywaniu barier wynikajacych z choroby/niepetnosprawnosci,
ksztaltowanie wilasciwych postaw wobec pracy zawodowej (doradztwo

zawodowe).
III Psychoedukacja (zajecia w duzej i matej grupie).
IV Praca terapeutyczna z rodzicami i rodzinami uczestnikbw WTZ

w ramach zgtaszanych przez nich potrzeb.
2) Psycholog moze by¢ zobowigzany do wykonywania innych polecen dyrektora WTZ

ZAKRES OTRZYMYWANYCH UPOWAZNIEN

10.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie oraz stosowal sie do
polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegéinosci:

1) Przestrzegal czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) Przestrzegad regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) Przestrzegaé¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,
a takze przepisdéw przeciwpozarowych,

4) Dbaé o dobro =zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywad
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

5) Przestrzegac tajemnicy okreslonej w innych przepisach,

6) Przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspodlzycia spotecznego.

3. Podstawowym obowigzkiem pracownika przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Pracownik jest zobowigzany w szczegélnosci:

1) Zna¢ przepisy bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z zakresu bhp oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) Wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowaé sie do wydanych w tym zakresie polecenn i wskazowek
przetozonych,

3) Dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i
tad w miejscu pracy,

4) Stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkdéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem, ) )

5) Poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontroinym badaniom. lekarskim
i stosowaé sie do wskazan lekarskich; R

6) Niezwlocznie zawiadomiC przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku albo zagroZeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspdtpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

7) Wspoldziata¢ z pracodawca i przetoZzonymi w_wypetnieniu _obowigzkdéw




dotyczacych bhp, .
8) Braé¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, stosowac sie do przepiséw i instrukcji w tym zakresie.

Niniejszym oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ wynikajacg z zakresu czynnosci,
uprawnien i kompetencji uwidocznionych w Stanowiskowej Karcie Pracy.

Stwierdzam ponadto, ze ponosze osobistg odpowiedzialnos¢ za wykonywane przez siebie
czynnosci oraz ich wiasciwe wypeinianie w granicach ustalonych kompetencji.

Przyimuje do stosowania Przetozony

(data i podpis)




STANOWISKOWA KARTA PRACY )
Sprzataczka wg opisu stanowiska z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz.
1050) zatacznik Nr 3 Tabela 1. Wszystkie jednostki Stanowiska pomocnicze i obstugi, Ip. 60
Sprzataczka

IMIE I NAZWISKO

2. STANOWISKO

pomochicze i obstugi: Sprzataczka
l.p. 60
3. REFERAT OBSLUGA
4. WYMOGI KWALIFIKACYINE POSIADANE WYKSZTALCENIE
~ Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania
czynnosci

5. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWE]
Bezposredni przetozony Dyrektor Warsztatu Terapii Zajeciowej ~SZANSA"

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego.

6. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
Nazwy bezpoérednio podleglych stanowisk | n/d

7. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH
Osoba na stanowisku zastepuije
n/d n/d

Osoba na stanowisku jest zastepowana przez
osobe
wyznaczong
przez Dyrektora
WTZ

w zakresie zgodnym z biezacymi potrzebami

8. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzgtania pomieszczen,
tj.:
- zamiatanie, mycie i dezynfekcja podidg,
- wycieranie kurzu w meblach i na meblach, telefonicznych urzgdzeniach
elektrycznych i sprzecie komputerowym (z wylgczeniem monitoréw),
z parapetdw i grzejnikéw, obrazéw,
- usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,
- mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury
i urzadzen sanitarnych w toaletach i tazienkach,
- mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster,
- mycie balustrady schodéw, $cian pokrytych glazurg, kabin prysznicowych,
drzwi i oscieznic oraz okien,
- mycie urzadzen kuchennych,
- state dogladanie i uzupetnianie brakéw srodkéw sanitarno-higienicznych w
toaletach, fazienkach i kuchni,
- oproznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen
do wskazanych zbiorczych pojemnikow,
- usuwanie pajeczyn z sufitow i $cian
2) Poszczegolne czynnosci powinny byé wykonywane z ‘taka czestotliwoscia, aby
przydzielone do sprzatania pomieszczenia byly utrzymane w nienagannym
porzadku i czystosci. '
3) Wiasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i Srodkéw potrzebnych do
utrzymania czystosci.
4) Zglaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen
w urzadzeniach i pomieszczeniach.
5) Wykonywanie innych poleceri Dyrektora Warsztatu Terapii Zajeciowej ,SZANSA”




w Bialogardzie, zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkéw.

ZAKRES OTRZYMYWANYCH UPOWAZNIEN

1.

2.
3. obowiazek zabezpieczania obiektu, .wtaczania i uzbrajania systemu

prace w indywidualnym rozkfadzie czasu pracy pracownika w ramach systemu
czasu pracy, zgodnie z art.142 Kodeksu pracy
nieograniczony dostep do wszystkich pomieszczen placdéwki,

elektronicznej ochrony, przypisanym indywidualnym kodem dostepu.

10.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

1.

Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie oraz stosowad sie do
polecet przelozonych, ktére dotycza pracy, jeZeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

Przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
Przestrzega¢ przepisébw oraz zasad bezpieczelistwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych,

Dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywal
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

Przestrzegaé tajemnicy okreslonej w innych przepisach,

Przestrzegaé w zakfadzie pracy zasad wspéizycia spotecznego.

Podstawowym obowigzkiem pracownika przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.
Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

Znaé przepisy bhp, braé udziat w szkoleniu i instruktazu z zakresu bhp oraz
poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

Wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowa¢ sie do wydanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych,

Dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i
tad w miejscu pracy,

Stosowa¢é érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

Poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontroinym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

Niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspbtpracownikéw, a takZe inne osoby znajdujace sig w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

Wspdidziataé z pracodawca i przetozonymi w wypetnieniu obowigzkow
dotyczacych bhp,

Bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, stosowac sie do przepiséw i instrukcji w tym zakresie.

Niniejszym oéwiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ wynikajacg z zakresu czynnosci,
uprawnien i kompetencji uwidocznionych w Stanowiskowej Karcie Pracy.

Stwierdzam ponadto, ze ponosze osobistg odpowiedzialno$é za wykonywane przez siebie
czynnoéci oraz ich wiasciwe wypetnianie w granicach ustalonych kompetencji.

Przyimuije do stosowania Przetozony

(data i podpis)
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STANOWISKOWA KARTA PRACY

POMOC ADMINISTRACYINA wg opisu stanowiska z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z
2013 r., poz. 1050) zatacznik Nr 3 Tabela IV. Stanowiska, na ktoérych nawigzanie stosunku
pracy nastepuje w ramach robdt publicznych lub prac interwencyjnych. Stanowiska pomocnicze
i obstugi, Ip. 2. Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych.

IMIE 1 NAZWISKO

2. STANOWISKO

pomocnicze i obstugi: POMOC ADMINISTRACYINO- BIUROWA
I.p. 2

3. REFERAT ADMINISTRACIA

4, WYMOGI KWALIFIKACYINE POSIADANE WYKSZTALCENIE

~ Srednie (o profilu ogéinym lub zawodowym
umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku)

5. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWE]
Bezposredni przetozony

Dyrektor Warsztatu Terapii Zajeciowej ,SZANSA”

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

6. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk | n/d

7. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH
Osoba na stanowisku zastepuje
n/d n/d

Osoba na stanowisku jest zastepowana przez
osobe
wyznaczong
przez Dyrektora
WTZ

w zakresie zgodnym z biezacymi potrzebami

8. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Sporzadzanie dokumentacji kadrowej dotyczacej zatrudniania pracownikdéw i
rozwigzywania stosunku pracy zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami i
dyspozycjami Dyrektora WTZ.

2) Prowadzenie akt osobowych pracownikdw.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw
4) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw

5) Biezace prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjq kancelaryjng - wiasciwa
segregacja dokumentéw oraz ich rejestracja

6) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji placéwki

7) Sprawdzanie dokumentdéw ksiegowych (faktury, rachunki, noty ksiegowe) pod
wzgledem rachunkowym i formalnym

8) Formalno-rachunkowa obstuga zaliczek pracowniczych

9) Terminowe wykonywanie przelewdw biezacych ptatnosci dotyczacej dziatalnosci
WTZ

9. ZAKRES OTRZYMYWANYCH UPOWAZNIEN
1. Upowaznienie do odbioru faktur i towaru dla WTZ

2. Upowaznienie do podpisywania przelewdw w banku
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3. Obowiazek zabezpieczania obiektu, wigczania i uzbrajania systemu elektronicznej
ochrony, przypisanym indywidualnym kodem dostepu.

10.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ prace sumiennie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegéinosci:

1) Przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) Przestrzegal przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych,

4) Dba¢ o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

5) Przestrzegac tajemnicy okreslonej w innych przepisach,

6) Przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

3. Podstawowym obowigzkiem pracownika przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) Znac przepisy bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z zakresu bhp oraz
poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) Wykonywac prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowa¢ sie do wydanych w tym zakresie polecert i wskazdwek
przetozonych,

3) Dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i
tad w miejscu pracy,

4) Stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych Srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) Niezwiocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspodtpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

7) Wspétdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnieniu obowigzkow
dotyczacych bhp,

8) Bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, stosowac sie do przepiséw i instrukcji w tym zakresie.

Niniejszym o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ wynikajaca z zakresu czynnosci,
uprawnien i kompetencji uwidocznionych w Stanowiskowej Karcie Pracy.

Stwierdzam ponadto, ze ponosze osobista odpowiedzialnos¢ za wykonywane przez siebie
czynnos$ci oraz ich wlasciwe wypeinianie w granicach ustalonych kompetencji.

Przyjmuje do stosowania Przetozony

(data i podpis)




5)
6)

7)

8)

przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora placéwki pisemnie z podaniem
przyczyny odmowy;

zawiadomi¢ organy powotane do scigania przestepstw w przypadku, gdy polecenie
stuzbowe dyrektora szkoty stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie;

whioskowaé do Dyrektora WTZ w Biatogardzie o przeprowadzenie kontroli okreslonych
dziatan, ktére bezposrednio nie podlegajg nadzorowi gtdwnego ksiegowego;
wnioskowaé¢ do dyrektora placéwki o okredlenie trybu, wedtug ktérego majq by¢
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i
sprawozdawczosci finansowej;

wykonywaé prace w systemie zadaniowego czasu pracy, zgodnie z art.140, 140" i
142 Kodeksu pracy

10.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig do
polecerr przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1
2

3.
4,

Przestrzegac¢ regulaminéw wewnetrznych i ustalonego w zaktadzie porzadku.

Przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

Dba¢ o dobro zaktadu, chroni¢ jego imie oraz przestrzegac tajemnicy stuzbowej.
Przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspatzycia spotecznego

Niniejszym os$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ wynikajacg z zakresu czynnosci,
uprawnien i kompetencji uwidocznionych w Stanowiskowej Karcie Pracy.

Stwierdzam ponadto, Zze ponosze osobista odpowiedzialnos¢ za wykonywane przez siebie
czynnosci oraz ich wtasciwe wypetnianie w granicach ustalonych kompetenciji.

Przyjmuje do stosowania Przetozony

(data i podpis)
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