Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

86-005 Biate Btota, ul. Betonowa 1a
NIP §53-21-99-900 » REGON 091602946
tel. 52 34 94 824, fax 5234 94 452

ZARZADZENIE NR 25/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bialych Blotach
z dnia 05.10.2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego i Zasad Treningu
Ekonomicznego w Warsztacie Terapii Zajeciowej ,,Dab” w Bialych Blotach
przy Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Bialych Blotach.

Na podstawie § 9 i § 12 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 25 marca w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz.U. z 2004 r. nr 63 poz. 587)
oraz § 10 i § 12 ust. 2 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Biatych Btotach
przyjetego Uchwalag nr RGK.0007.122.2014 z dnia 13.10.2014 r. zmienionego uchwalg
nr RGK.0007.27.2015 Rady Gminy Biate Blota z dnia 31.03.2015 r. oraz zmienionego
uchwalg nr RGK.0007.49.2016 Rady Gminy Biate Blota z dnia 26.04.2016 r.

ZARZADZAM,
co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Warsztacie Terapii Zajeciowej ,,Dab” w Bialych Blotach Regulamin
Organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia i Zasady Treningu
Ekonomicznego stanowiacy zalgcznik nr 2 dni niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje Pracownikéw wykonujacych prace w Warsztacie Terapii Zajeciowe] ,,Dab”
w Biatych Btotach do zapoznania si¢ z zatgczonymi do Zarzadzenia dokumentami.

§3
Traci moc Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zaj¢ciowe]j ,,Dab” w Bialych Blotach
wprowadzony Zarzadzeniem nr 26/2016 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Bialych Btotach z dnia 31.08.2016 r. oraz Zarzadzenie Nr 3/2017 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialych Btotach z dnia 23.01.2017 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajgciowej ,,Dab”
w Bialych Blotach przy Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Biatych Btotach.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej

86-005 Biale Blota, ul. Betonowa 1a : :
NIP 953-21-69-900 « REGON 091602946 Ze‘ﬂqczml.( Nr1 (?o Zarzadzenia Nr 25/2020 .
tel. 5234 94 824, fax 5234 94 452 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej

w Biatych Blotach z dnia 05.10.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYNY
Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,Dab”
przy Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Bialych Blotach

Postanowienia ogélne

§1
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Warsztatu Terapii Zajeciowej
»Dab”  przy Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Biatych Blotach oraz zakres jego
dziatania.
2. Ilekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreSlenie ,,Warsztat”, ,,WTZ”, nalezy przez to
rozumie¢ Warsztat Terapii Zajgciowej ,,Dab” przy Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w
Biatych Blotach.
3. Ilekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreslenie ,,Kierownik”, nalezy przez to rozumieé
Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,Dab” przy Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Biatych Blotach.
4. Ilekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreslenie ,,Rada Programowa”, nalezy przez to
rozumie¢ Rad¢ Programowg Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,Dgb” przy Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Biatych Blotach.
5. llekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreslenie ,IPR”, nalezy przez to rozumieé
Indywidualny Program Rehabilitacji uczestnika WTZ.
6. Ilekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreslenie ,,Ustawa o rehabilitacji”, nalezy przez to
rozumie¢ Ustawe o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 roku /Dz.U. Nr 123 poz. 776 z pdzniejszymi
zmianami/.
7. Tlekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreslenie ,,Rozporzadzenie w sprawie wtz”, nalezy
przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25
marca 2004 r. w sprawie Warsztatoéw terapii zajeciowej /Dz. U. Nr 63, poz. 587 z dnia 15
kwietnia 2004 roku/.

§2

1. Warsztat Terapii Zajgciowej jest placowka organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bialych Blotach powotang do realizacji zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej
i zawodowej wynikajacych z Ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 roku /Dz.U. Nr 123, poz. 776 z pdzniejszymi
zmianami/ oraz Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25
marca 2004 r. w sprawie Warsztatow terapii zajeciowej /Dz. U. Nr 63, poz. 587/.

2. Siedziba Warsztatu znajduje si¢ w Biatych Blotach ul. Szubinska 87 D.

A



3. Warsztat jest placowka pobytu dziennego. Czas trwania zajg¢ w Warsztacie wynosi 35
godzin tygodniowo i 7 godzin dziennie Warsztat jest czynny przez pi¢¢ dni w tygodniu — od
poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30, z mozliwoscig prowadzenia zaj¢é
rehabilitacyjnych i terapeutycznych w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od pracy
na terenie siedziby Warsztatu i poza nim.

4. Warsztat jest placowka stwarzajacg osobom niepetnosprawnym niezdolnym do podjecia
pracy mozliwo$¢ rehabilitacji spotecznej i zawodowej w zakresie pozyskania lub
przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia.

Uczestnicy i kandydaci

§3
1. Warsztat przeznaczony jest dla 25 uczestnikow, z mozliwoscig zwigkszenia tej liczby.
2. Uczestnikami Warsztatu s3 osoby niepelnosprawne, ktére posiadaja wskazanie
do uczestnictwa w terapii zajgciowej zawarte w orzeczeniu o niepetnosprawnosci lub
o stopniu niepetnosprawnosci wydanym przez wlasciwy organ.
3. Podstawa przeprowadzenia procedury kwalifikacyjnej kandydata do Warsztatu jest
ztozenie podania z prosba o przyjecie wraz z niezbedna dokumentacjg tj. aktualne orzeczenie
o stopniu niepetnosprawnosci ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowe;.

§4
1. Rehabilitacja uczestnikow prowadzona jest w grupach terapeutycznych. Na jedna osobe
pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie moze przypada¢ wigcej niz pigciu uczestnikdw
Warsztatu. Liczebno$¢ grup terapeutycznych oraz pracujacych w grupie instruktoréw terapii
zajeciowej ustala si¢ w zaleznosci od stopnia i rodzaju niepelnosprawnosci uczestnikow.
2. Zajecia w Warsztacie sg prowadzone zgodnie z Indywidualnym Programem Rehabilitacji
opracowanym corocznie dla kazdego uczestnika przez Radg¢ Programowa. W trakcie realizacji
tego programu moze by¢ on modyfikowany i zmieniany, jesli wymaga tego aktualna sytuacja
prowadzonego procesu rehabilitacyjnego.
3. Zajecia w Warsztacie odbywajg si¢ w pracowniach:
a) Pracownia dnia codziennego,
b) Pracownia r¢kodzieta i sztuk plastycznych,
¢) Pracownia edukacji technicznej
d) Pracownia multimedialna i technik graficznych,
¢) Pracownia umiejetnosci osobistych
4. W Warsztacie prowadzona jest rehabilitacja ruchowa.
5. W Warsztacie odbywaja si¢ zajecia z psychologiem oraz specjalista ds. rehabilitacji.
6. W Warsztacie mogg by¢ prowadzone inne formy zaje¢ dodatkowych, dostosowane do
potrzeb uczestnikdw i realizowane na terenie placowki i poza nia.
7. W trakcie zaje¢ przewidziane sg dwie przerwy, co najmniej pétgodzinne, w tym jedna na
spozycie positku. W przypadkach, gdy bedzie tego wymagal stan zdrowia uczestnikow
Warsztatu, moze by¢ stosowany indywidualny rytm zaje¢ z odpowiednia przerwa na

wypoczynek.
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Prawa uczestnika

§5
1. Uczestnik Warsztatu ma prawo do:
a) podejmowania decyzji odnosnie swojej osoby i respektowania jej przez innych oraz
ponoszenia konsekwencji podjetych decyzji;
b) pelnej informacji na temat swojej sytuacji zwigzanej z uczestnictwem w zajeciach
prowadzonych w warsztacie;
¢) poszanowanie godnosci osobistej i petnej akceptacji przez osoby zatrudnione w Warsztacie
w zakresie przekonan, przyzwyczajenn i zachowan o ile sg zgodne z przyjetymi normami
spolecznymi;
d) udziatu w pracach zwigzanych z opracowaniem IPR;
¢) pomocy kadry Warsztatu w realizacji IPR;
f) korzystania z niezbednego sprzetu rehabilitacyjnego i pomocy technicznych utatwiajacej
wykonywanie czynno$ci w warsztacie (stanowigcego wyposazenie WTZ);
g) uczestniczenia w innych formach zaje¢ dodatkowych.

Obowiazki uczestnika Warsztatu

§6
1. Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:
a) aktywnie uczestniczy¢ w realizacji IPR;
b) przestrzega¢ ustalonego czasu zajeé i porzadku;
¢) stosowa¢ si¢ do polecen pracownikdéw Warsztatu;
d) dba¢ o mienie Warsztatu i cudza wlasnos¢;
e) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego;
f) przestrzega¢ obowigzujacych w Warsztacie przepisow i ustalen;
g) uczestniczy¢ systematycznie w zajeciach WTZ;
h) usprawiedliwia¢ kazdg nieobecnosé¢ w placowce;
i) potwierdza¢ podpisem obecnosé na liscie obecnosci.
2. Obecno$¢ uczestnika nie posiadajgcego umiejetnosci pisania potwierdza instruktor
odpowiedzialny za realizacj¢ IPR tego uczestnika.

Nieobecnosci uczestnika na zaj¢ciach Warsztatu

§7

1. Nieobecno$¢ uczestnika na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona przez lekarza, a
w wyjatkowych przypadkach losowych w formie pisemnej przez uczestnika, jego rodzicow
lub opiekunéw prawnych.

2. Uczestnik, ktoéry opusci zajecia w ciggu roku kalendarzowego ponad jeden miesiac bez
usprawiedliwienia moze zostaé skreslony z listy uczestnikow.

3. W przypadku przekroczenia w/w terminu dopuszczalnej nieobecnosci uczestnika na
zajeciach o mozliwosci dalszej rehabilitacji uczestnika w Warsztacie decyduje Rada

Programowa.



Nagradzanie i karanie uczestnikéw Warsztatu

§8
1. Uczestnikowi, ktéry w sposob wzorowy i systematyczny przestrzega ustalonego porzgdku
i dyscypliny w Warsztacie moze zosta¢ nagrodzony:
a) pochwalg ustng w obecnosci uczestnikoéw Warsztatu;
b) pochwatg pisemna do rodzicow/opiekunow;
¢) nagroda w postaci dyplomu uznania lub w innej formie okreslonej przez Rade
Programowa.
2. Nagroda przyznawana jest podczas uroczystosci z okazji rocznicy dziatalno$ci Warsztatu
badz podczas innych wynikajacych z planu pracy.
3. Nagrod¢ przyznaje Kierownik Warsztatu na wniosek instruktora terapii zajgciowej
prowadzacego pracowni¢ zaopiniowany pozytywnie przez Rade Programowa.
4. Uczestnik, ktéry w sposob razacy i powtarzajacy si¢ narusza ustalony w Warsztacie
porzadek i dyscypling moze zosta¢ skreSlony z listy uczestnikow Warsztatu. Decyzje
o skresleniu podejmuje Rada Programowa.

SkresSlenia z listy uczestnikéw Warsztatu

§9

1. Uczestnik moze by¢ wykreslony z listy uczestnikéw Warsztatu tylko na mocy decyzji Rady
Programowej z powodu:
a) przedtozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji z korzystania
z uslug Warsztatu;
b) podjecia zatrudnienia;
¢) zastosowania przez Rad¢ Programowg sankcji okreslonych w § 7 pkt. 3;
d) zmiany miejsca zamieszkania, ktora uniemozliwia dojazd na zajecia,
¢) stanu zdrowia uczestnika wywotujacego zachowanie stwarzajace zagrozenie dla innych
0s0b przebywajacych na terenie WTZ;
f) przekroczenia termindw dopuszczalnej nieobecnosci uczestnika na zajgciach
wymienionych w § 7 pkt. 2;
g) zajecia przez Rade Programowsa stanowiska wyszczegélnionego w art. 10a, ust. 5, pkt. 1
lub pkt. 2 ustawy z dnia 27.08.1997 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepelnosprawnych dotyczacego przyszlosci uczestnika, a bedacego wynikiem
przeprowadzenia 3 letniej oceny realizacji IPR.
2. Informacj¢ o wykresleniu z listy wraz z uzasadnieniem uczestnik otrzymuje w formie
pisemne;j.

Trening ekonomiczny

§10
1. W ramach procesu terapeutycznego dla uczestnikdéw majacych trudnosci w zakresie
postugiwania si¢ Srodkami platniczymi prowadzony jest trening ekonomiczny w zakresie
okreslonym w Indywidualnym Programie Rehabilitacji.
2. Trening z zastosowaniem $rodkéw platniczych prowadzony jest wylacznie w ramach
mozliwosci finansowych placowki.
3. Trening ekonomiczny moze odbywac si¢ w trakcie trwania zajeé terapeutycznych w formie
bezgotowkowej i w postaci srodkéw finansowych otrzymywanych do dyspozycji uczestnika.

A



4. Wysokos¢ srodkéw finansowych z treningu ekonomicznego dla danego uczestnika ustala
Rada Programowa Warsztatu z uwzglednieniem § 10 pkt 6 Regulaminu.

5. Wyplata $rodkéw finansowych danego uczestnika zostaje udokumentowana formie
pisemne;j i zatwierdzona przez Kierownika Warsztatu.

6. Uczestnik Warsztatu, ktéry w ramach Indywidualnego Programu Rehabilitacji bierze udziat
w treningu ekonomicznym, moze otrzymaé do swojej dyspozycji Srodki finansowe
w wysokodci nie przekraczajgcej 2% minimalnego wynagrodzenia za prace.

7. Srodki finansowe z treningu ekonomicznego moga by¢ wydatkowane na zakup towaréw
i uslug, biletéw do kina, teatru, na koncert, wystawe, itp. i na inne wazne cele indywidualne
wskazane przez uczestnika i uzgodnione z instruktorem terapii zaj¢ciowej i Kierownikiem
Warsztatu oraz mogg stanowi¢ forme¢ oszcze¢dzania na okreslony cel.

8. Poniesione wydatki winny by¢ udokumentowane rachunkiem, paragonem, umowg kupna —
sprzedazy itp.

9. Dla kazdego wuczestnika prowadzone jest indywidualne rozliczenie $rodkow
przeznaczonych na trening ekonomiczny, ktére prowadzi instruktor terapii zajgciowej
wyznaczony do realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji tego uczestnika.

Zasady dowozu uczestnikéw do Warsztatu

§11
1. Uczestnicy mogg by¢ dowozeni do Warsztatu:
a) wlasnym samochodem Warsztatu;
b) wynajetym $rodkiem transportu, gdy nie ma mozliwo$ci dowozu samochodem Warsztatu;
¢) publicznymi $rodkami transportu z mozliwoscig pokrycia przez Warsztat kosztow biletow,
zwrot kosztow obejmuje tras¢ z miejsca zamieszkania do Warsztatu i powrotem.

Rada Programowa Warsztatu

§12
1. W Warsztacie dziata Rada Programowa.
2. W sklad Rady Programowej obligatoryjnie wchodza:
a) Kierownik Warsztatu jako Przewodniczacy Rady;
b) instruktorzy terapii zajeciowej;
¢) psycholog;
d) specjalista ds. rehabilitacji
e) doradca zawodowy lub instruktor zawodu — w miare potrzeb
3.W przypadku ustania stosunku pracy z pracownikiem bedgcym zgodnie z Rozporzadzeniem
cztonkiem Rady Programowej osoba przyjeta na jego miejsce automatycznie wchodzi w sktad
Rady Programowe;j.
4. Do zadan Rady Programowej nalezy:
a) przyjmowanie kandydatéw do uczestnictwa w Warsztacie;
b) opracowanie i zatwierdzenie Indywidualnego Programu Rehabilitacji dla kazdego
uczestnika Warsztatu i jego modyfikacja w miar¢ potrzeb oraz wskazanie osoby
odpowiedzialnej za realizacj¢ programu;
¢) nie rzadziej niz raz na pét roku dokonywanie oceny indywidualnych efektéw rehabilitacji

i terapii przy udziale uczestnika Warsztatu;



d) co najmniej raz w roku dokonywanie okresowej oceny realizacji IPR;
e) dokonywanie nie rzadziej niz co trzy lata kompleksowej oceny realizacji IPR i zajecie
stanowiska w kwestii osiggnietych przez uczestnika postgpéw zgodnie z przepisami Ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych;
f) okresowa ocena wspolpracy ze srodowiskiem rodzinnym uczestnika;
g) ustalanie skladow osobowych poszczegdlnych grup terapeutycznych;
h) okreslanie zasad dysponowania srodkami finansowymi zwigzanymi z treningiem
ekonomicznym oraz ich przeznaczenia dla poszczegolnych uczestnikow;
1) podejmowanie decyzji o skresleniu uczestnikdw z listy Warsztatu;
k) prognozowanie o mozliwo$ci podjecia przez uczestnika zatrudnienia po zakonczeniu stazu
zawodowego i zdecydowanie na tej podstawie o wykresleniu lub pozostawieniu uczestnika na
liscie WTZ do czasu ukonczeniu stazu.
5. Decyzje w Radzie Programowej zapadaja wigkszoscig glosow. W przypadku réwnej liczby
gloséw decydujacym glosem jest gtos Przewodniczacego Rady — Kierownika Warsztatu.
6. W przypadku nieobecnosci na posiedzeniu Rady Programowej Kierownika, funkcje
Przewodniczacego Rady pelni Czlonek Rady wybrany z posrod niej, wiekszoscig glosow.
7. Kazde posiedzenie Rady Programowej Warsztatu winno by¢ zakonczone stosownym
protokolem.

Struktura organizacyjna Warsztatu

§13
1. Pracodawcg dla wszystkich pracownikow WTZ jest Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Biatych Blotach, a czynnosci pracodawcy wykonuje Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatych Btlotach.
2. W Warsztacie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za
podejmowane decyzje.
3. Warsztatem kieruje Kierownik, ktdry nim zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz.
4. Kierownik Warsztatu podlega bezposrednio kierownikowi Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Biatych Btotach.
5. Strukture Warsztatu tworza jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do jego zadan
i obowiazkow, podlegte bezposrednio Kierownikowi Warsztatu.
6. Pracownicy placowki wykonuja prace na podstawie zakresow obowigzkéw do umowy
0 pracg.

Prawa i obowigzki kierownika Warsztatu

§ 14
1. Do uprawnien Kierownika Warsztatu nalezy:
a) nadzorowanie przestrzeganie prawa, wewnetrznych aktow prawnych, regulaminéw i zasad
wspotzycia spotecznego przez podleglych pracownikow;
b) decydowanie o terminie przerwy wakacyjnej uczestnikéw i urlopach pracownikéw;
c) organizacja pracy i jej podziat w podleglej jednostce;
d) reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz;
¢) ksztaltowanie wizerunku Warsztatu i propagowanie jego dzialan;
f) utrzymywanie kontaktow z rodzicami lub.opiekunami uczestnikow poprzez organizacj¢

zebran, nie rzadziej niz raz na kwartal.



2. Do obowigzkoéw Kierownika Warsztatu nalezy:

a) w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy i organizowanych zajec:
- dbatos¢ o przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,

- dbatos¢ o przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej,

- zapewnienie dostgpu do cieptej wody,

- zapewnienie wlasciwego ogrzania pomieszczen (tj. nie mniej niz 18 stopni),

- zapewnienie czystosci 1 porzadku w miejscu pracy,

- wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy wlasciwych zasad wspotzycia spotecznego,

- informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ $cisle z wykonywana
praca oraz sposobach ochrony przed zagrozeniami,

- ustalaé liczebno$¢ grup terapeutycznych oraz pracujagcych w grupie instruktorow terapii
zajeciowej z uwzglednieniem stopnia i rodzaju niepelnosprawnosci uczestnikow.

3. Do obowigzkow kierownika nalezy ponadto:

a) nadzdr nad dziatalnoscig rzeczowo-finansowa warsztatu,

b) podpisywanie pism i innych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem warsztatu,
¢) ochrona powierzonego mienia,

d) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego warsztatu.

Prawa i obowiazki pracownikéw Warsztatu

§15
1. Pracownik Warsztatu ma prawo do:
a) poszanowania przez uczestnikow i pozostalych wspolpracownikéw jego godnosci
osobiste;j;
b) zapewnienia optymalnych oraz bezpiecznych warunkéw pracy do realizacji zadan zgodnie
z obowigzujagcymi zasadami BHP i PPOZ oraz Kodeksu pracy umozliwiajgcych ich
efektywng oraz bezwypadkowsa realizacje.
¢) wsparcia ze strony kierownika jak i innych wspétpracownikéw w pokonywaniu trudnosci
zwigzanych z rehabilitacjg uczestnikow.

2. Pracownik Warsztatu ma obowigzek:

a) przestrzega¢ zasad wspélzycia spolecznego, szanowaé prawa i godnos$é uczestnikow i
pracownikdw Warsztatu

b) dba¢ o stan zdrowia i bezpieczenstwa uczestnikow

¢) przestrzegaé zasad tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

d) prowadzi¢ prawidlowo wymagang w WTZ dokumentacje;

¢) sumiennie realizowa¢ program rehabilitacji.

f) prowadzi¢ sumiennie naliczanie i rozliczanie srodkoéw finansowych w ramach treningu
ekonomicznego.

3. Kazdy pracownik, ktéry razgco narusza przepisy obowiazujgce w Warsztacie lub dziala na
szkod¢ Warsztatu i pracodawcy naraza si¢ na konsekwencje wynikajgce z Kodeksu Pracy.
Obowiazki pracownikéw inne niz okreslone w § 15 zawarte sa w ich zakresach obowigzkow.
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Sprzedaz produktéw i uslug wykonanych przez uczestnikéw Warsztatu

§ 16
1. Dziatalno$¢ Warsztatu jest dzialalnoscig o charakterze niezarobkowym.
2. Dochod ze sprzedazy produktéw i ustug wykonanych przez uczestnikow Warsztatu w
ramach realizowanego IPR przeznacza si¢, w porozumieniu z uczestnikami Warsztatu, na
pokrycie wydatkow zwigzanych z integracjg spoleczng uczestnikdw.

Postanowienia koncowe

§17
1. Wszystkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne;j.
2. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,Dab” przy Gminnym
Osrodku Pomocy Spoltecznej w Bialych Blotach wchodzi w zycie 5.10.2020 r.
3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,Dab” w Biatych
Blotach wprowadzony Zarzadzeniem nr 26/2016 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bialych Btotach z dnia 31.08.2016 r. oraz Zarzadzenie Nr 3/2017 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatych Btotach z dnia 23.01.2017 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,Dab”
w Biatych Blotach przy Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Biatych Blotach.

KIEROWNIK

Gminnego O$rodka Pomagy Spolecznej
W !"- AT, " 1 h

Michgf Borkowski



Gminny ﬂ".:"}-"l.i:i: Pomocy S;‘.{u?‘-‘z.‘.{i'l?'-
6-005 Biate B UEONows '8 Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 25/2020

. ac 0000 « RECON 09160294
N 52 34 04 452 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Biatych Blotach z dnia 05.10.2020 r.

ZASADY TRENINGU EKONOMICZNEGO
W WARSZTACIE TERAPII ZAJECIOWE] ,,DAB”
PRZY GOPS W BIALYCH BLOTACH

Zasady okreslaja procedure naliczania, wyplaty oraz dysponowania i rozliczania srodkow
finansowych otrzymywanych przez uczestnka WTZ ,Dgb” w ramach treningu
ekonomicznego i gospodarowania nim.

§1

1. Zakres treningu ekonomicznego dla kazdego uczestnika okresla jego Indywidualny
Program Rehabilitacji.

2. Trening ekonomiczny uczestnikow odbywa si¢ w formie gotdwkowej
i bezgotowkowe;j.

3. Srodki finansowe otrzymywane przez uczestnika maja na celu:
a) uczenie oszczednosci oraz samodzielnosci w dysponowaniu nimi,
b) podwyzszenie samooceny uczestnika oraz dowarto$ciowanie go w Srodowisku
rodzinnym,
¢) motywowanie uczestnika do efektywnego udziatu w procesie terapii.

§2

1. Uczestnik WTZ ,,.Dab”, ktéory w ramach Indywidualnego Programu Rehabilitacji
bierze udzial w treningu ekonomicznym, moze otrzymac do swojej dyspozycji srodki
finansowe w wysokosci nieprzekraczajacej 20 % minimalnego wynagrodzenia.

2. W rocznym budzecie WTZ planuje $rednia kwote przeznaczong na trening
ekonomiczny dla kazdego uczestnika z wytaczeniem miesiecznej przerwy wakacyjnej.

3. Wysokos¢ srodkéw finansowych oraz przeznaczenie indywidualnie dla kazdego
uczestnika ustala Rada Programowa zgodnie z Indywidualnym Programem
Rehabilitacji.

§3

1. Trening ekonomiczny obejmuje wszystkie metody terapii zmierzajace do wyposazenia
uczestnika w umiej¢tnosci gospodarowania pienigdzmi, poprzez poznawanie ich
wartosci i sily nabywczej.

2. Srodki finansowe moga otrzymywaé uczestnicy bioragcy udzial w treningu
ekonomicznym, stanowigcym jeden z elementéw rehabilitacji w WTZ. Srodki te nie sg
elementem wynagrodzenia i nie sg formg zasitku socjalnego.

3. Przyznawane S$rodki finansowe majg stuzyé czg¢sciowemu wyréwnaniu statusu
materialnego uczestnikéw, w celu umozliwienia korzystania w ramach treningu
ekonomicznego z szeroko pojetej rehabilitacji z wlasnym, cze$ciowym lub pelnym
udzialem finansowym, w takich formach jak:

a) uczestniczenie w grupowych wycieczkach turystycznych, rekreacyjnych,
tematycznych, spektaklach teatralnych, koncertach, pokazach filmowych, imprezach
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sportowych i integracyjnych i innych,

b) umozliwienie korzystania ze wszelkich form dziafalnosci kulturalnej, sportowe;j,
rozwoju wilasnych zainteresowan organizowanych poza WTZ przez inne instytucje
i organizacje w celu integracji ze Srodowiskiem,

c) dokonywanie samodzielnie zakupéw towaréw i ustug, nabywanie umiejetnosci
zachowan w miejscach uzytecznosci publicznej Igcznie z planowaniem wydatkéw
przez dluzszy czas,

d) realizacja innych indywidualnych potrzeb wskazanych przez uczestnika,

¢) Srodki finansowe z treningu kompetencji nie mogg by¢ przeznaczone na : alkohol,
wyroby tytoniowe, asortyment do e-papieroséw i inne substancje psychoaktywne lub
majace szkodliwy wplyw na zdrowie,

f) trening ekonomiczny jest przeznaczony wylgcznie na biezace potrzeby uczestnika
a nie jego cztonkéw rodziny lub opiekundéw prawnych.

§4
. Przyznawane $rodki finansowe sg elementem aktywizujagcym do udzialu w zajeciach
ustalonych zgodnie z Indywidualnym Programem Rehabilitacji.
. Podstawa do podjgcia decyzji o formie treningu ekonomicznego dla danego uczestnika
jest przeprowadzenie symulacji treningu ekonomicznego realizowanej przez zespot
terapeutyczny (Zalgcznik nr 1).
. W przypadkach, gdy Rada Programowa ma watpliwosci co do samodzielnego
dysponowania przez uczestnika $rodkami finansowymi w ramach  treningu
ekonomicznego podejmuje si¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu treningu w formie
bezgotoéwkowe] uwzglednionej w Indywidualnym Programie Rehabilitacji na dany
rok.
Po uzgodnieniu propozycji formy treningu ekonomicznego (gotowkowa lub
bezgotéwkowa) z Rada Programows, podlega ona zatwierdzeniu przez Kierownika
WTZ. Program treningu ekonomicznego jest czedcia Indywidualnego Programu
Rehabilitacji uczestnika.

§5
. Podstawowym  kryterium przyznania pelnej miesigcznej kwoty treningu
ekonomicznego jest pelne uczestnictwo w planowanych zajgciach, w ustalonych
godzinach, potwierdzone listg obecnosci uczestnikow Warsztatu Terapii Zajgciowe;j
,Dab”.
. Proponowana kwotg¢ miesigczng w ramach treningu ekonomicznego instruktor terapii
prowadzacy grupe¢ dzieli przez ilo$¢ dni roboczych przypadajacych w okresie, za ktéry
przyznany jest trening, otrzymujgc kwot¢ odpowiadajacg jednej dnidwece.
. Uczestnikom nie przyznaje si¢ $rodkéw za dni i godziny, kiedy byli nieobecni
z uwzglednieniem nieobecnosci wywotanych przez sytuacje nadzwyczajne.

§6

. Naliczenia wysokosci $rodkéw w ramach treningu ekonomicznego dokonuje
instruktor terapii zajeciowej prowadzacy grupeg, przez wypelnienie druku ,,Wniosek
o wyplate $rodk6w w ramach treningu ekonomicznego” (Zalacznik nr 2),
»Sprawozdanie finansowe z przeprowadzonego treningu ekonomicznego” (Zatacznik
nr 3) i odpowiada on za prawidtowe rozliczenie tych §rodkéw za dany miesiac.



10.

11.

Uczestnik (lub jego opiekun) moze odwota¢ si¢ od wniosku, jezeli w jego ocenie jest
on nieuzasadniony lub niezgodny z ustalonymi zasadami — do Kierownika WTZ.
Ustalong we wniosku kwote do wyptaty zatwierdza Kierownik WTZ.

Indywidualne miesigczne rozliczenia uczestnika sa podstawa do naliczenia treningu
ekonomicznego.

Wyptata srodkow odbywa si¢ w WTZ. Dniem wyznaczonym na wyplaty jest kazdy
czwartek. W uzasadnionych przypadkach wyptat dokonuje si¢ w inny dzien tygodnia.
Wyptaty s$rodkéw dokonujemy na podstawie przedstawionych przez uczestnika
paragonow, faktur, biletéw itp. z aktualnego miesigca.

Indywidualne $rodki finansowe przeznaczone na trening ekonomiczny w ustalonej
przez Rad¢ Programowa wysoko$ci na dany miesigc zostajg zdeponowane w sejfie
WTZ. W przypadku braku podpisu uczestnika pienigdze wracaja do kasy GOPS az do
czasu uzyskania jego podpisu.

Bezposredni nadzoér nad gospodarowaniem srodkami, o ktérych mowa w pkt. 7 pelnig
instruktorzy terapii zaj¢ciowej, ktorzy zobowigzani sg do kontrolowania wydatkow
z uczestnikami w ustalony sposéb. Niewykorzystane $rodki pieni¢zne zdeponowane sa
w sejfie WTZ.

Instruktor terapii zajeciowej prowadzi miesieczng ewidencj¢ wydatkowania srodkéw
przeznaczonych w ramach treningu ekonomicznego na Indywidualnym miesi¢cznym
rozliczeniu uczestnika.

Sposob ewidencjonowania oraz gospodarowania kwotami uczestnikow w ramach
treningu ekonomicznego podlega okresowej kontroli wewnetrzne;.

W przypadku rezygnacji uczestnika z zaj¢¢ lub skreslenia go z listy uczestnikdw
niewykorzystane $rodki finansowe winny by¢ zwrdcone do ogodlnej puli srodkéw
przeznaczonych na trening ekonomiczny.

§7
Srodki finansowe przeznaczone na trening ekonomiczny sa $rodkami publicznymi,
W rozumieniu przepiséw o finansach publicznych, w zwiazku z tym nalezy nimi
gospodarowaé w sposéb racjonalny. Prowadzong dokumentacj¢ oraz rozliczanie
srodkow nalezy prowadzié w sposéb rzetelny oraz przejrzysty nie budzacy
jakichkolwiek watpliwosci co do prawidtowosci ich wydatkowania.



Zalgcznik Nr 1 do Zasad treningu ekonomicznego
w Warsztacie Terapii Zaj¢ciowej ,,Dab”
przy GOPS w Biatych Blotach

Symulacja treningu ekonomicznego

Zadania zawarte w symulacji realizowane sg dwa razy w roku (na poczatku i na koficu) w celu przyznania
treningu ekonomicznego w formie gotowkowej lub bezgotéwkowej danemu Uczestnikowi (éwiczenia
rozwijajace umiejetno$é operowania §rodkami finansowymi prowadzone beda przez caty okres obowiazujacego
planu IPR dla danego Uczestnika).

Do przeprowadzenia zadan wybierany jest trzyosobowy zespol, ktéry dokonuje oceny umiejetnosci operowania
$rodkami finansowymi przez Uczestnika.

1. Uczestnik potrafi rozpozna¢ poszczegélne nominaty banknotéw polskiego zlotego
(PLN).

Zespot wymienia poszczegdlne nominaty banknotéw i prosi by Uczestnik potozyt je
na $rodku stotu. Przyklad: Prosze wytozy¢ banknot o nominale / wartosci 10 lub 20,
50, 100, 200 ztotych. Po tym zadaniu zespdt weryfikuje, czy Uczestnik potrafi
samodzielnie rozpoznawaé¢ nominaly banknotéw i operowa¢ nimi.

2. Uczestnik potrafi rozpoznaé poszczegdlne nominaty bilonu polskiego ztotego (PLN).

Zesp6t wymienia poszczegélne nominaty bilonu i prosi by Uczestnik polozyt je na
srodku stotu. Przyktad: Prosze wyltozy¢ bilon o wartosci 1 lub 2, 5, 10, 20, 50 groszy
oraz 1 lub 2, 5 zlotych. Po tym zadaniu zespot weryfikuje, czy Uczestnik potrafi
samodzielnie rozpoznawaé nominaty bilonu i operowaé nim.

3. Uczestnik potrafi dokonaé prostych transakcji z wykorzystaniem banknotéw i bilonu
polskiego zlotego (PLN).
Zadanie: Uczestnik ma za zadanie dokonanie zakupu wskazanego przez Instruktora
produktu lub tego wybranego przez siebie. Zadanie to ma na celu okreslenie czy
Uczestnik posiada umiejetnosci dokonywania zakupoéw i przeprowadzania transakcji
z wykorzystaniem pienigdzy (wydrukowane wzory pieniedzy, imitujgce prawdziwg
gotowke).

4. Uczestnik wraz z Instruktorem / Instruktorami udaje si¢ do sklepu w celu okreslenia
i oceny jego umiejetnosci kompletowania produktow z listy zakupow oraz
dokonywania transakcji gotéwkowej przy kasie.

5. Po wykonaniu przez Uczestnika powyzszych zadan zesp6t dokonuje podsumowania
przebiegu symulacji treningu ekonomicznego, na podstawie ktoérego wydaje ocene, co
do umiejetnosci dysponowania $rodkami finansowymi przez danego Uczestnika.

Wynik uwzgledniony jest w programie IPR dla konkretnego Uczestnika.



Zalacznik Nr 2 do Zasad treningu ekonomicznego

w Warsztacie Terapii Zajgciowej ,,Dab”
przy GOPS w Biatych Blotach

WNIOSEK O WYPLATE SRODKOW W RAMACH TRENINGU

EKONOMICZNEGO

W MIESIACU

Imi¢ 1 NAZWisko UCZESINIKA .....cuuumsmuinssmismmecsriskmorasisshsemiaisss i i vk mianivs

Imi¢ i NAZWISKO INSTIUKLOTA. ....everveeiriiisiieie ettt st i aia s s n e

Wysokos$é srodkow Treningu Ekonomicznego przyznana przez Rad¢ Programowa:

...................... zi

Data od dnia ....cocoveeeevreeeireenirereerereeereeerresesenns do dNia......eveeeirieeiieirere e erare e
Hos¢ dni

Obecnosci 1108¢ dni, siassamnimsmssmsass
Nieobecnosci: ilo$¢ dni smmamirmmmranrrEiagiie

Na podstawie Regulaminu Treningu Ekonomicznego zatwierdzam do

Sporzadzil.........cccooniciiiniiic e
(podpis instruktora)

ALA .ooveeecererier e s e essessnrr s earraraaae s

..........

wyplaty

(podpis Kierownika WTZ)
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Zatacznik Nr 3 do Zasad treningu ekonomicznego
w Warsztacie Terapii Zajeciowej ,,Dab”
przy GOPS w Bialych Blotach

SRAWOZDANIE FINANSOWE Z PRZEPROWADZONEGO TRENINGU
EKONOMICZNEGO

ZA MIESIAC....... : P S BT

Imig i NAZWiSKO UCZESINIKA ......cvvvireeiriiiievieeiiisniissc it b s b e

Imie i nazwisko INStrUKTOTa. iivisasimiissssavniomssrmsasssmnss wassas iivsosva s ssevshomassiiaismsarsuaaasgios

Lp -Rodzaj wydatku Kwota wydatku
RAZEM WYDATKI

Srodki wyplacone............c.eeeunns zk

Srodki wydatkowane.................ven... zt

Kwota 05zczednosci ......cecveerereveeenenns 7t

Podpis INStIUKLOra sunsmssssnciamammsimiaismasmismmons

podpis UCZeStNIKA sucunnimiasmsismsinmmsssisa st i s

ZAIWIETAZAM: ......cvvicviiirierecrinenecrevseressessensnnnenees (POApis Kierownika WTZ) g .



