REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Warsztatu Terapii Zajęciowej w Ząbkach Stowarzyszenia „EMPATIA”
ROZDZIAŁ I
Postanowienia ogólne
§ 1

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny określa organizację Warsztatu Terapii Zajęciowej Drewnickiego Stowarzyszenia Rodzin i Przyjaciół Osób z Zaburzeniami Psychicznymi „EMPATIA”

2. Ilekroć w Regulaminie używane jest określenie Warsztat należy przez to rozumieć Warsztat Terapii Zajęciowej.

§ 2

1.  Warsztat działa na podstawie rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25.03.2004r., w sprawie szczegółowych zasad tworzenia, działania i finansowania Warsztatów Terapii Zajęciowej.

2. Siedzibą Warsztatu jest budynek przy ul. Rychlińskiego 1, na mocy Uchwały nr 2154/393/10 Zarządu Województwa Mazowieckiego. Szczegółowe dane okresu oraz formy użyczenia lokalu oraz działki określa umowa użyczenia zawarta pomiędzy Drewnickim Stowarzyszeniem Rodzin i Przyjaciół Osób z Zaburzeniami Psychicznymi „EMPATIA” a Wojewódzkim Szpitalem dla Nerwowo i Psychicznie Chorych „DREWNICA”. 
3. Warsztat jest placówką pobytu dziennego. Czas trwania zajęć w Warsztacie wynosi 35 godzin tygodniowo i 7 godzin dziennie przez 11 miesięcy w roku. Zajęcia rehabilitacyjne dla Uczestników Warsztatu odbywają się przez pięć dni w tygodniu – od poniedziałku do piątku w godzinach 8:30 – 15:30, w lokalu Warsztatu i poza nim. 
4. Czas pracy pracowników wynosi 8 godzin w godzinach od 8.00 – 16.00
5. W Warsztacie prowadzona jest dokumentacja pobytu i rehabilitacji Uczestników zgodnie z Rozporządzeniem w sprawie warsztatów terapii zajęciowej z dn. 25 marca 2004r. (Dz.U.04.63.587 z dn 15 kwietnia 2004r.). Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych. 
ROZDZIAŁ II
Zakres działania Warsztatu
§ 1

Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji społecznej i zawodowej, zmierzającej do ogólnego rozwoju i poprawy sprawności każdego Uczestnika, niezbędnych do możliwie niezależnego, samodzielnego i aktywnego życia w środowisku.

ROZDZIAŁ III
Uczestnicy Warsztatu
§ 1

1. Warsztat przeznaczony jest dla 24 Uczestników, z możliwością zwiększenia tej liczby.

2. Uczestnikami Warsztatu są osoby z zaburzeniami psychicznymi z orzeczonym stopniem  niepełnosprawności umiarkowanym lub znacznym, które  posiadają wskazanie do uczestnictwa w terapii zajęciowej zawarte w orzeczeniu o stopniu niepełnosprawności wydanym przez właściwy organ oraz ukończyły 18 lat.

3. Zasady przyjęcia uczestników do Warsztatu:
1. Zgłoszenia Kandydatów przyjmuje Kierownik Warsztatu.

2. Kandydat na uczestnika starając się o przyjęcie do placówki przedkłada:

· podanie o przyjęcie do Warsztatu Terapii Zajęciowej, które zostaje dołączone do dokumentacji składanej przez kandydata. Podanie zawiera: imię i nazwisko kandydata, adres zamieszkania i adres zameldowania, jeśli są różne, numer telefonu, oraz uzasadnienie, motywację do uczestnictwa w tej formie rehabilitacji 
· aktualne orzeczenie o stopniu niepełnosprawności,

· skierowanie do warsztatu wystawione przez lekarza lub psychologa.
· dowód osobisty

· wskazane przedłożenie dokumentacji medycznej

3. Kandydat powinien być w wyrównanym stanie psychicznym umożliwiającym udział w  codziennych zajęciach rehabilitacyjnych oraz posiadać stałe źródło dochodów umożliwiające /szczególnie w pierwszym etapie pobytu WTZ/ finansowanie dojazdów na zajęcia oraz wykupienie posiłków w bufecie  Szpitala „DREWNICA”.
4.Kandydat jest zobowiązany do udzielenia personelowi Warsztatu wszelkich informacji mogących posłużyć do opracowania rzetelnego indywidualnego programu rehabilitacji kandydata.

5. Kandydat może wziąć udział w Dniu Otwartym w Warsztacie organizowanym przez WTZ raz w miesiącu.

6.Kwalifikacji Kandydatów do uczestnictwa w Warsztacie dokonuje Rada Programowa Warsztatu na podstawie dokumentacji i rozmowy z Kandydatem przez upoważnionego przedstawiciela Rady Programowej.
7.Informacja o decyzji Rady Programowej w sprawie prośby Kandydata o przyjęcie do Warsztatu jest umieszczona w formie pisemnej na podaniu złożonym przez Kandydata.
8. W przypadku braku wolnych miejsc w WTZ możliwe jest przyjęcie nowego Uczestnika na zasadzie „Uczestnika – Kandydata”. Oznacza to możliwość brania udziału w zajęciach rehabilitacyjnych bez prawa do udziału w treningu ekonomicznym i zwrotu kosztów dojazdów.

§ 2

1. Rehabilitacja Uczestników prowadzona jest w grupach terapii zajęciowej. Na jedną osobę pracującą bezpośrednio z uczestnikami nie może przypadać więcej niż pięciu uczestników Warsztatu. Liczebność grup terapeutycznych oraz pracujących w grupie terapeutów ustala się w zależności od stopnia poziomu funkcjonowania i indywidualnych możliwości Uczestnika.

2. Zajęcia w Warsztacie są prowadzone zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji i terapii opracowywanym corocznie dla każdego Uczestnika Warsztatu przez Radę Programową Warsztatu. W trakcie realizacji tego programu może być on modyfikowany i zmieniany, jeśli wymaga tego aktualna sytuacja prowadzonego procesu rehabilitacyjnego.

3. Warsztat zapewnia warunki do pełnej realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.

4. Zajęcia w Warsztacie odbywają się w pracowniach:

· Komputerowej
· Krawieckiej,

· Stolarsko -Poligraficznej
· Artystycznej,
· Ogrodniczej
· Kulinarnej
zgodnie z programami pracowni i indywidualnymi programami rehabilitacji i terapii Uczestników oraz harmonogramem zajęć.
Zajęcia odbywają się w 4 pracowniach stale (krawieckiej, artystycznej, komputerowej, oraz stolarsko - poligraficznej). Pracownia ogrodnicza funkcjonuje w zależności od pory roku i indywidualnych potrzeb uczestników. W pracowni kulinarnej biorą udział wszyscy uczestnicy kolejno (rotacyjnie) wszystkich pracowni, minimum przez miesiąc w ciągu roku kalendarzowego.
5.  W Warsztacie prowadzone są zajęcia terapeutyczne i rehabilitacyjne.

6. W indywidualnym programie rehabilitacyjnym uwzględniane są zadania do samodzielnej realizacji poza Warsztatem.
7.W Warsztacie mogą działać koła zainteresowań i być prowadzone inne formy zajęć dodatkowych, tworzone stosownie do potrzeb Uczestników i realizowane na terenie placówki i poza nią.
§3

Uczestnicy warsztatu wybierają spośród siebie Samorząd: 

- Starostę na okres miesiąca,
- Dyżurnych na okres zależny od potrzeb
§ 4
W trakcie zajęć przewidziane są dwie przerwy: śniadaniowa (30 minut) i obiadowa (60 minut), w czasie której istnieje możliwość wykupienia obiadu w bufecie. Inne przerwy są uzgadniane z instruktorem.
§ 5
W Warsztacie prowadzone są teczki osobowe Uczestników z kompletną dokumentacją. Dokumentacja  objęta jest ochroną zgodnie z obowiązującymi  przepisami prawa.  
§ 6
Nieobecność Uczestnika na zajęciach musi być usprawiedliwiona przez lekarza, a także uzgodniona osobiście lub telefonicznie. Uczestnik, który opuszcza zajęcia bez usprawiedliwienia może być skreślony z listy uczestników Warsztatu.
W przypadkach losowych przysługuje urlop okolicznościowy.
§ 7
1. skreślony
2. Jeśli Uczestnik przebywa na zwolnieniu lekarskim powyżej miesiąca wymaga się-przed powrotem do WTZ – oceny stanu psychicznego przez lekarza prowadzącego i stosownego zaświadczenia wystawionego przez lekarza o możliwości uczestniczenia w zajęciach. 
3. Uczestnik, który zrezygnuje z uczestnictwa w Warsztacie bądź zostanie skreślony z listy Uczestników dyscyplinarnie może się starać o ponowne przyjęcie do Warsztatu nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy. W uzasadnionych okolicznościach o wcześniejszym przyjęciu przed upływem 3 miesięcy od rezygnacji lub skreślenia z listy decyduje Rada Programowa.
4. Uczestnik rezygnujący z dalszej rehabilitacji na własne życzenie – przed ukończeniem procesu rehabilitacji – nie bierze udziału w treningu ekonomicznym w następnym miesiącu, co jest jednoznaczne z nieotrzymaniem pieniędzy.

§ 8
Prawa Uczestników
Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

1. Podejmowania decyzji odnośnie swojej osoby i respektowania jej przez innych oraz ponoszenia konsekwencji podjętych decyzji.
2. Pełnej informacji na temat swojej sytuacji związanej z uczestnictwem w zajęciach prowadzonych w Warsztacie.
3. Upoważnienia pisemnego Kierownika lub Terapeuty do wglądu w swoją dokumentacją medyczną.
4. Udziału w pracach związanych z opracowaniem indywidualnego programu rehabilitacji i terapii oraz ocenie jego indywidualnych efektów rehabilitacji i terapii.

5. Pomocy kadry Warsztatu w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.

6. Korzystania z wyposażenia WTZ.
7. Przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych sprawności oraz zachowania norm bezpieczeństwa.

8. Uczestnictwa w zajęciach dodatkowych, kursach, szkoleniach organizowanych poza Warsztatem.
9. Otrzymywania środków finansowych w ramach treningu ekonomicznego w wysokości ustalonej przez Radę Programową i przedstawiciela samorządu. Wysokość środków finansowych uzależniona jest od:

- systematyczności i zaangażowania w realizację programu rehabilitacji

- przestrzegania obowiązującego porządku w WTZ

- punktualności

- dbałości o higienę i wygląd zewnętrzny

- aktywnego udziału w zajęciach

- współpracy z uczestnikami i pracownikami warsztatu.
10.  Zwrotu kosztów za dojazdy do Warsztatu na podstawie okazanych biletów i oświadczenia po upływie miesiąca oraz okazania paragonu i oświadczenia zakupu biletu kwartalnego. Warsztat może odmówić zwrotu kosztów za bilet, jeżeli nieobecność uczestnika w miesiącu przekroczy 11 dni roboczych. 
Dopuszcza się w uzasadnionych przypadkach wcześniejsze rozliczenie biletu kwartalnego po 1 lub 2 miesiącach proporcjonalnie do wykorzystania biletu.
11. Miesięcznego urlopu w wymiarze 22 dni roboczych w ciągu roku (z czego 10 dni powinno być przeznaczone na odbycie turnusu rehabilitacyjnego). W trakcie urlopu Uczestnik nie otrzymuje środków finansowych w ramach treningu ekonomicznego. Ilość dni urlopowych jest wprost proporcjonalna do czasu uczestnictwa w WTZ.  Uczestnik  powinien zaplanować termin urlopu; 4 dni z przysługującego urlopu może wykorzystać „na żądanie”. W sytuacjach losowych Uczestnikowi przysługuje urlop okolicznościowy.
12. Uczestnik Warsztatu ma prawo do opieki medycznej sprawowanej przez PZP lub ZLŚ.
§ 9
Obowiązki Uczestnika Warsztatu
Uczestnik Warsztatu ma obowiązek:

1. Aktywnie uczestniczyć w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.

2. Przestrzegać ustalonego czasu zajęć i porządku.

3. Stosować się do poleceń pracowników Warsztatu.

4. Dbać o mienie Warsztatu i cudzą własność.

5. Przestrzegać zasad współżycia społecznego.

6. Przestrzegać obowiązujących w Warsztacie przepisów i ustaleń.
7. Wykonać badania sanitarne (zgodnie z obowiązującymi przepisami) w związku z prowadzonym treningiem kulinarnym
8. Prowadzić „Książeczkę pracy Uczestnika” odnotowując w niej wykonane przez siebie prace.
9. Przestrzegać zaleceń lekarza prowadzącego.
§10
Nagradzanie uczestników Warsztatu
1. Uczestnikowi, który w sposób wzorowy i systematyczny przestrzega ustalonego porządku i dyscypliny w Warsztacie może zostać przyznana Nagroda Roczna w postaci Dyplomu Uznania lub nagrody rzeczowej.

2. Nagroda przyznawana jest w miesiącu listopadzie każdego roku podczas uroczystości z okazji rocznicy powstania Warsztatu
3. Nagrodę przyznaje Kierownik Warsztatu na wniosek terapeuty prowadzącego i społeczności terapeutycznej zaopiniowany przez Radę Programową.
§11
Sankcje wobec Uczestnika Warsztatu
1. Wobec Uczestnika, który w sposób rażący i powtarzający się narusza porządek i dyscyplinę lub inne przepisy niniejszego Regulaminu mogą zostać zastosowane następujące sankcje:

1. Udzielenie upomnienia ustnego przez kierownika Warsztatu w obecności terapeuty prowadzącego.

2. Udzielenie nagany przez Kierownika Warsztatu w obecności wszystkich Uczestników i kadry Warsztatu.

3. Czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Kierownika Warsztatu.

4. Dyscyplinarne skreślenie z listy Uczestników. Decyzję o skreśleniu podejmuje Rada Programowa Warsztatu na wniosek Kierownika Warsztatu.
2. W przypadku dokonania przez Uczestnika uszkodzenia wyposażenia i/lub sprzętu Warsztatu, Uczestnik zobowiązany jest do zwrotu kosztów lub rekompensaty wyrządzonej szkody w stopniu określonym przez Radę Programową. 
§12
Skreślenia z listy uczestników Warsztatu
1. Uczestnik może być skreślony z listy uczestników Warsztatu tylko na mocy decyzji Rady programowej z powodu:

1. Przedłożenia przez Uczestnika pisemnej rezygnacji z korzystania z usług Warsztatu.
2. Zastosowania przez Radę Programową sankcji określonych w § 9 pkt. 4
3. Nieobecności określonej w rozdziale 3 § 5
4. W przypadku braku współpracy uczestnika w realizowaniu indywidualnego programu rehabilitacji.
2. Informację o skreśleniu z listy wraz z uzasadnieniem Uczestnik może, na własną prośbę, otrzymać w formie pisemnej.
§13
Trening ekonomiczny
1. W ramach procesu terapeutycznego Uczestników Warsztatu prowadzony jest trening ekonomiczny w zakresie określonym w indywidualnym programie rehabilitacji i terapii.

2.  W  ramach treningu ekonomicznego Uczestnicy mogą otrzymać środki finansowe. 

3. Wysokość środków finansowych uzależniona jest od:
- obowiązujących  przepisów 

oraz oceny w zakresie:
- systematyczności i zaangażowania w realizację programu rehabilitacji

- przestrzegania obowiązującego porządku w WTZ

- punktualności

- dbałości o higienę i wygląd zewnętrzny

- aktywnego udziału w zajęciach

- współpracy z uczestnikami i pracownikami Warsztatu.
4. Środki finansowe z treningu ekonomicznego mogą być wydatkowane na zakup towarów i usług, biletów do kina, teatru, na koncert, wystawę, itp., spłatę rat zaciągniętych pożyczek, opłatę składek członkowskich w organizacjach pozarządowych, na inne ważne cele indywidualne wskazane przez Uczestnika i uzgodnione z terapeutą prowadzącym i Kierownikiem Warsztatu oraz mogą stanowić formę oszczędzania na określony cel. 

5. Wypłata środków finansowych i ich przekazanie na realizację treningu ekonomicznego w Warsztacie zostaje udokumentowana w formie comiesięcznych list potwierdzonych podpisami Uczestników. Wypłata środków przysługująca Uczestnikowi za dany miesiąc powinna być wypłacona do ostatniego dnia aktualnego miesiąca.
6.  Każdy Uczestnik ma obowiązek zaplanować i rozliczyć przyznane środki w ramach treningu ekonomicznego na druku opracowanym przez Kierownika Warsztatu i zatwierdzonym przez Radę Programową.

§ 14
Terapeuta prowadzący
Pracownik Warsztatu prowadzący grupę terapeutyczną ma obowiązek:

1. Przestrzegać zasad współżycia społecznego, szanować prawa i godność Uczestników Warsztatu.

2. Sporządzać diagnozę funkcjonalną Uczestników.

3. Przeprowadzać wywiady z rodziną Uczestnika, jeśli jest to konieczne i możliwe.

4. Współdziałać z Kierownikiem Warsztatu przy opracowywaniu projektów indywidualnych programów rehabilitacji i terapii.

5. Opracowywać harmonogramy pracy Uczestników.

6. Sumiennie realizować indywidualne programy rehabilitacji i terapii.

7. Prowadzić indywidualny zeszyt obserwacji dla każdego Uczestnika w grupie terapeutycznej i zamieszczać w nim adnotacje dotyczące bieżących obserwacji procesu rehabilitacji oraz informacje o współpracy z rodzinami z uwzględnieniem daty i czasu trwania kontaktów, formy kontaktów i oceny współpracy.

8. Przeprowadzać   Miesięczną ocenę zaangażowania Uczestnika w zajęciach.
9. Uczestniczyć w dokonywaniu okresowej oceny efektów rehabilitacji i terapii oraz rocznych i kompleksowych indywidualnych programów rehabilitacji i terapii w odniesieniu do poszczególnych Uczestników Warsztatu.
10. Współpracować z innymi pracownikami Warsztatu.
ROZDZIAŁ IV
Struktura organizacyjna Warsztatu
§ 1

1. Warsztatem kierują Kierownik Warsztatu w porozumieniu ze Specjalistą ds. administracji
2. Do kompetencji Kierownika należą wszelkie decyzje merytoryczne dotyczące rehabilitacji Uczestników i organizowania pracy pracowników Warsztatu.

3. Specjalista ds. administracji odpowiada za sprawy finansowe i administracyjne związane z prowadzeniem Warsztatu oraz za pozyskiwanie środków finansowych na działalność Warsztatu.  
4. Kierownik Warsztatu  oraz Specjalista ds. administracji podlegają bezpośrednio Zarządowi Stowarzyszenia „EMPATIA”

5. Pracownika na stanowisko Kierownika Warsztatu oraz Specjalisty ds. administracji powołuje Zarząd Stowarzyszenia na zasadach zgodnych z przepisami kodeksu cywilnego oraz kodeksu pracy.
6. Strukturę Warsztatu tworzą jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do jego zadań i obowiązków, podległe bezpośrednio Kierownikowi Warsztatu (z wyjątkiem Specjalisty ds. administracji).
7. Wysokość wynagrodzenia pracowników Warsztatu określa Zarząd Stowarzyszenia. Zarząd może przyznać premie pracownikom (z wyłączeniem specjalisty ds. administracji) WTZ na wniosek Kierownika Warsztatu. Premie dla Specjalisty ds. administracji przyznaje i zatwierdza Zarząd.

8. W przypadku nieobecności Kierownika WTZ zastępuje go Specjalista ds. administracji. możliwe jest również w uzasadnionych przypadkach upoważnienie innego pracownika do pełnienia zastępstwa. W przypadku nieobecności Specjalisty ds. administracji zastępstwo ustala Zarząd.

9. Możliwe jest objęcie stanowiska Kierownika WTZ i Specjalisty ds. administracji przez jedną osobę w ramach jednego etatu.
ROZDZIAŁ V
Ogólne obowiązki pracowników Warsztatu
§ 1

Kierownik Warsztatu
1. Kierownik Warsztatu zobowiązany jest do nadzoru prawidłowym przebiegiem procesu rehabilitacji Uczestników WTZ poprzez planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy oraz kontrolę funkcjonalną podległej mu jednostki.

2. Do obowiązków Kierownika Warsztatu należy w szczególności:

1. Kierowanie pracą Warsztatu.

2. Zapewnienie odpowiednich warunków pracy i zajęć organizowanych w Warsztacie, w tym planowanie: rozkładu zajęć, przerw wakacyjnych Uczestników i urlopów pracowników.

3. Rozdział zadań i środków do ich wykonania, z uwzględnieniem ich rangi, priorytetu, kwalifikacji zawodowych i obciążenia pracą bieżącą wykonawców w porozumieniu ze Specjalistą ds. administracji.
4. Prowadzenie gospodarki finansowej i materiałowej Warsztatu w porozumieniu ze Specjalistą ds. administracji 
5. Zwiększanie efektywności działania Warsztatu.
6. Dobór kandydatów do pracy w Warsztacie i wnioskowanie o ich zatrudnienie do Zarządu Drewnickiego Stowarzyszenia „EMPATIA”

7. Wnioskowanie w sprawie nagradzania lub karania podległych pracowników.

8. Nadzór służbowy nad wykonywanymi przez podległych pracowników zadaniami.

9. Nadzór nad warunkami pracy podległych pracowników.

10. Ocenianie pracowników.

11. Nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnętrznych aktów normatywnych i obowiązujących zasad współżycia społecznego przez podległych pracowników.

12. Delegowanie pracowników.

13. Wprowadzanie nowo przyjętych pracowników w przydzielone im zadania oraz udzielanie im wyjaśnień dotyczących ich obowiązków, uprawnień oraz zakresu ich odpowiedzialności.

14. Wnioskowanie do Zarządu Drewnickiego Stowarzyszenia Rodzin i Przyjaciół Osób z Zaburzeniami Psychicznymi „EMPATIA” o zatrudnienie pracowników i ich awanse.

15. Inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podległych pracowników.

16. Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w Warsztacie.

17. Doskonalenie systemu zarządzania.
18. Prowadzenie rejestru i archiwizacji korespondencji przysyłanej i wysyłanej

19. Reprezentowanie WTZ na zewnątrz
20. Kształtowanie wizerunku i propagowanie jego działań w mass mediach.
21. Przygotowywanie materiałów potrzebnych do sporządzenia rocznego sprawozdania z funkcjonowania Warsztatu.
§ 2
Specjalista ds. administracji
Do obowiązków Specjalisty ds. administracji należy w szczególności:
1. Prowadzenie gospodarki finansowej i materiałowej Warsztatu w porozumieniu z Kierownikiem
2. Pozyskiwanie środków na funkcjonowanie Warsztatu w imieniu Zarządu Stowarzyszenia
3. Nadzór ekonomiczny Warsztatu

4. Prowadzenie rejestru i archiwizacji korespondencji przysyłanej i wysyłanej

5. Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w Warsztacie w porozumieniu z Kierownikiem.
6. Nawiązywanie współpracy z podmiotami gospodarczymi w celu pozyskiwania miejsc pracy dla Uczestników Warsztatu.
7. Doskonalenie systemu zarządzania.
8. Zwiększanie efektywności działania Warsztatu.

9. Reprezentowanie WTZ na zewnątrz

10. Promocja i działania marketingowe Warsztatu na zewnątrz
11. Przygotowywanie materiałów potrzebnych do sporządzenia rocznego sprawozdania funkcjonowania Warsztatu.
§ 3
Pracownicy Warsztatu
I. Do podstawowych obowiązków pracowników Warsztatu należy:

1. Sumienna i prawidłowa realizacja zadań określonych w indywidualnych zakresach obowiązków.

2. Przestrzeganie prawa, wewnętrznych aktów normatywnych, ustalonego w Warsztacie porządku oraz ogólnie obowiązujących zasad współżycia społecznego.
3. Ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, 

4. Rozpoznawanie potrzeb i aspiracji uczestników Warsztatu.
5. Współdziałanie z Kierownikiem Warsztatu przy działaniach zmierzających do poprawy jakości świadczonych usług.

6. Dbanie o mienie Warsztatu.

II. Indywidualne zakresy czynności pracowników opracowuje i zatwierdza Kierownik Warsztatu. Określają one:

1. Szczegółowy wykaz zadań i obowiązków.

2. Przyznane kompetencje.

3. Podporządkowanie służbowe.

4. Zastępstwo w czasie nieobecności.

5. Zobowiązanie do protokolarnego przekazania dokumentacji prowadzonych spraw w przypadku rozwiązania stosunku pracy.
ROZDZIAŁ VI
Uprawnienia do podejmowania decyzji i podpisywania korespondencji
§ 1

Do uprawnień Kierownika Warsztatu należy:

1. Decydowanie o:

· sposobie wykonywania zadań Warsztatu,
· organizacji pracy i jej podziale w podległej jednostce,
· planie finansowym Warsztatu na dany rok kalendarzowy i wydatkowaniu środków finansowych na działalność tej placówki w porozumieniu ze Specjalistą ds. administracji.
2. Udzielanie upoważnień do załatwiania określonych spraw podległym pracownikom.
3. Kontrola pracy podległych pracowników.

Do uprawnień Specjalisty ds. administracji należy:
1.Decydowanie o:

· planie finansowym Warsztatu na dany rok kalendarzowy i wydatkowaniu środków finansowych na działalność tej placówki w porozumieniu z Kierownikiem Warsztatu

· udzielanie upoważnień do załatwiania określonych spraw współpracownikom.
· sposobach działań promocyjnych i marketingowych w porozumieniu z Zarządem Stowarzyszenia
2. Bieżąca kontrola realizacji planu finansowego.
§ 2

Pozostali pracownicy Warsztatu:

1. Podpisują opracowane przez siebie pisma i materiały.

2. Podejmują decyzje w zakresie wynikającym z indywidualnego zakresu czynności i upoważnienia udzielonego przez Kierownika Warsztatu.
§ 3

1. Pisma wysyłane są na zewnątrz Warsztatu na blankietach firmowych Warsztatu lub z pieczątką Warsztatu. Kopie tych pism pozostają w dokumentacji prowadzonych spraw. 
2. Korespondencja wychodząca oraz przychodząca odnotowywana jest w księdze korespondencji. 
3. Korespondencja podpisywana jest zgodnie z kompetencjami przez Kierownika Warsztatu lub Specjalistę ds. administracji oraz członków Zarządu Stowarzyszenia zgodnie ze statutem.
§ 4

1. Kierownik Warsztatu, lub osoba przez niego upoważniona, może udzielać informacji związanych z zakresem jego działania.

2. Pozostali pracownicy mogą jedynie informować uczestników Warsztatu, a za zgodą uczestnika - ich rodziców i opiekunów prawnych o postępach w rehabilitacji społecznej i zawodowej prowadzonej w Warsztacie.

ROZDZIAŁ VII
Odpowiedzialność pracowników Warsztatu
1. Kierownik Warsztatu, Specjalista ds. administracji oraz inni pracownicy Warsztatu ponoszą odpowiedzialność za rzetelne wykonywanie powierzonych im zadań i obowiązków wynikających z ustalonych wyżej zakresów.
2. Informacje na temat  uczestników nabyte w związku z jego procesem rehabilitacji są objęte tajemnicą służbową. Mogą być one udostępniane jedynie za zgodą Uczestnika.
ROZDZIAŁ VIII
Rada Programowa Warsztatu
§ 1

1. W skład Rady Programowej obligatoryjnie wchodzą:

· Kierownik Warsztatu jako Przewodniczący Rady z głosem rozstrzygającym w razie równej ilości głosów,

· Terapeuci - instruktorzy terapii zajęciowej,

· Specjalista ds. administracji również w roli przedstawiciela Zarządu Stowarzyszenia „EMPATIA”,

2. W posiedzeniach Rady Programowej może również uczestniczyć doradca zawodowy i inne zaproszone osoby z głosem doradczym, według aktualnych potrzeb.
3. Posiedzenia Rady Programowej odbywają się nie rzadziej niż raz na kwartał.

§2
1. Do zadań Rady Programowej należy:

1. Kwalifikacja kandydatów do uczestnictwa w Warsztacie

2. Opracowanie rocznego indywidualnego programu rehabilitacji dla każdego Uczestnika Warsztatu i jego modyfikacja w miarę potrzeb oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizację programu.

3. Nie rzadziej niż raz na pół roku dokonywanie oceny indywidualnych efektów rehabilitacji przy udziale Uczestnika Warsztatu.
4. Co najmniej raz w roku dokonywanie okresowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji.

5. Co trzy lata dokonywanie kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji na podstawie oceny:

· stopnia zdolności do samodzielnego wykonywania czynności życia codziennego,

· umiejętności interpersonalnych, w tym komunikowania się oraz współpracy 
w grupie,

· stopnia opanowania umiejętności niezbędnych do podjęcia zatrudnienia, 
z uwzględnieniem sprawności psychofizycznej, stopnia dojrzałości społecznej 
i zawodowej oraz sfery emocjonalno-motywacyjnej.

6.Ustalanie składów osobowych poszczególnych grup terapeutycznych.

7. Określanie ogólnych zasad dysponowania środkami finansowymi związanymi z treningiem ekonomicznym oraz ich przeznaczenia dla każdego Uczestnika.

8. Podejmowanie decyzji o skreśleniu Uczestników z listy Warsztatu.

ROZDZIAŁ IX
Sprzedaż produktów i usług wykonanych przez uczestników Warsztatu
1. Warsztat prowadzi  sprzedaż powstających w nich produktów oraz świadczy odpłatne usługi.
2. Dochód ze sprzedaży produktów i z usług wykonanych przez Uczestników Warsztatu w ramach realizowanego programu rehabilitacji i terapii przeznacza się, w porozumieniu z Uczestnikami Warsztatu, na pokrycie wydatków związanych z integracją społeczną Uczestników.
ROZDZIAŁ X
Współpraca ze środowiskiem
W zakresie realizacji swoich zadań ustawowych Warsztat współpracuje z placówkami ochrony zdrowia, opieki społecznej, edukacji, kultury, sportu oraz odpowiednimi władzami i urzędami państwowymi i samorządowymi, Państwowym Funduszem Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, organizacjami pozarządowymi działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych oraz firmami i osobami fizycznymi, które wspierają rozwój tej placówki.

ROZDZIAŁ XI
Postanowienia końcowe
§ 1

Wszystkie zmiany Regulaminu wymagają formy pisemnej.

§ 2

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajęciowej w Ząbkach wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Zarząd Drewnickiego Stowarzyszenia Rodzin i Przyjaciół Osób z Zaburzeniami Psychicznymi „EMPATIA” i  przejęcia WTZ.
