Zalacznik C
do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatow Terapii Zajgciowej przy Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul Lanowa 41b

PROCEDURA

NALICZANIA, WYPEATY ORAZ DYSPONOWANIA SRODKAMI

1.

FINANSOWYMI WYPLACANYMI UCZESTNIKOM WTZ W
RAMACH TRENINGU EKONOMICZNEGO
z dnia 15.03.2007

Zasady naliczania i dysponowania $rodkami finansowymi wyptacanymi uczestnikom w ramach
treningu ekonomicznego reguluje Regulamin Organizacyjny Warsztatow Terapii Zajgciowe;,
Indywidualny Program Rehabilitacji Uczestnikow oraz niniejsza Procedura.
Kierownik sporzadza Liste Wyplat Srodkéw Finansowych w Ramach Treningu
Ekonomicznego (zalgcznik nr 1), ktoéra zawiera ponizsze pozycje:

2.1.imie i nazwisko uczestnika,

2.2.1lo$¢ dni nieobecnosci,

2.3. praktyki zawodowe,

2.4. kwota bazowa

2.5 kwota motywacyjna

2.6.razem do wyplaty

2.7 kwota na zajecia (TUS)

2.8.dla uczestnika

2.9 kwota na konto pomocnicze:

2.10.kwota na konto

2.11.podpis uczestnika
2.12.podpisy cztonkéw Rady Programowej

Ad. 2.2. - ilo$¢ dni nieobecnosci - W Warsztacie prowadzona jest co miesiac Lista Obecnos$ci
(zatacznik nr 2), w ktérej personel terapeutyczny na biezaco odnotowuje
obecno$ci 1 nieobecnosci poszczegdlnych uczestnikow. Na jej podstawie Kierownik
WTZ sporzadza Ewidencja Nieobecnosci Uczestnikow (zatacznik nr 3), w ktorej
znajduja si¢ informacje:

*  wysoko$¢ kwot bazowych ustalonych dla uczestnikow
e liczba dni roboczych w miesiacu

¢ wykaz dni nicobecnosci kazdego uczestnika,

* ogo6lna liczba dni nieobecnosci kazdego uczestnika,

* ogo6lna suma dni nieobecnosci uczestnikow,

e 0golna liczba osobodni.

Ad. 2.3.— praktyki zawodowe, — stanowi narzedzie motywujace i nagradzajace uczestnikow
praktyk zawodowych realizowanych na terenie lub poza terenem Warsztatu. Wysoko$¢
tej kwoty wynosi do 20 % maksymalnej kwoty bazowej ustalonej w danym miesiacu
dla uczestnikéw, a stuzacej do naliczania kwoty motywacyjne;j.

Ad. 2.4 - kwota bazowa: Ustalana jest w ostatni dzien kazdego miesiaca przez Kierownika WTZ.
Stanowi ona podstawe wyliczenia wysoko$ci wyptaty kwoty motywacyjne;.

Wysokos¢ kwoty bazowej dla poszczegolnych uczestnikow moze by¢ zroznicowana.
Kwote bazowa kierownik WTZ przy akceptacji Rady Programowej WTZ ma prawo,
zmniejszy¢ w przypadku zastosowania wobec Uczestnika a przewidzianej w
Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu sankcji.
Ad. 2.5 - kwota motywacyjna: Podstawa do wyliczenia tej kwoty w danym miesiacu jest:
* Ustalona kwota bazowa
*  Absencja uczestnikow

* Informacje na temat postawy uczestnika zebrane od personelu WTZ

Dzielac kwotg bazowa przez ilo§¢ dni roboczych w miesiacu uzyskuje si¢ kwotg za jeden
dzien roboczy (dnidwka). Mnozac ilo$¢ przepracowanych przez uczestnika dni przez
obliczang wczesniej dnidwke, ustala si¢ ostateczng warto$¢ kwoty motywacyjnej
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Ad. 2.6. - razem do wyplaty, — stanowi sumg kwot za praktyki zawodowe i kwoty
motywacyjnej
Ad 2.7.- kwota na zajecia TUS — jest obligatoryjnie wykorzystywana przez uczestnikow w
ramach zaj¢¢ Trening Umiejgtnosci Spotecznych. Kwota ta jest comiesigcznie
ustalana przez Rade¢ Programowa WTZ w porozumieniu z Uczestnikami i ich
opiekunami. Srodki te sa przechowywane przez Kierownika WTZ i przekazywane na
biezaco uczestnikom, ktorzy je wykorzystuja przy adekwatnym wsparciu instruktora
prowadzacego te zajecia. Srodki z tej puli shuza takze do pokrycia przez uczestnikow
kosztow organizacji okazjonalnych imprez (imieniny uczestnikow), wycieczek, wy;js¢
do kina itp.
Jezeli z poprzednim miesiacu, w trakcie zaje¢ TUS uczestnik nie wykorzystat catej
swojej puli srodkow, na nastepny miesiac odktadana jest z wyptaty kwota bedaca
ro6znica pomigdzy zaplanowana kwota miesigczng a pozostatymi z poprzedniego
miesigca w dyspozycji uczestnika srodkami.

Sposob wykorzystania tych srodkoéw finansowych uczestnikow WTZ w trakcie
udzialu w zajeciach TUS za dany miesiac udokumentowane sa za pomoca
sporzadzanego przez kierownika WTZ w formie protokotu ,,Zestawienia
Wykorzystania Srodkéw Finansowych Uczestnikéw WTZ zwiazanych z ich
udzialem w Zajeciach TUS w Okresie........ ” podpisywanym przez kierownika WTZ,
terapeutow prowadzacych oraz samych uczestnikow

Ad.2.8. — dla uczestnika - przekazywana jest uczestnikowi w catosci lub czg$ciowo, w
zaleznosci od jego indywidualnych potrzeb i umiejetnosci dysponowania $rodkami
pienigznymi okreSlonymi w Diagnozie Funkcjonalnej. Na podstawie Diagnozy
Funkcjonalnej Rada, Programowa WTZ opracowuje Indywidualne Programy
Rehabilitacji, regulujace miedzy innymi sposdb wyptaty uczestnikom $rodkow
finansowych w ramach treningu ekonomicznego. Jesli uczestnikowi wyptaca si¢ czesé
kwoty, pozostata suma jest przechowywana w depozycie u kierownika WTZ i na biezaco
wyplacana na prosbe uczestnika, w obecnosci terapeuty prowadzacego, ktory pomaga
ustali¢ cel zakupow i ich realizacje. Sposdb wykorzystania srodkow finansowych przez
uczestnikow za dany miesiac rozliczany jest za pomoca sporzadzanego przez kierownika
WTZ w formie protokotu ,Zestawienia Wykorzystania Srodkéw Finansowych
Uczestnikow WTZ Zlozonych Na Przechowanie W Depozycie U Kierownika WTZ
W Okresie........ ” podpisywanym przez kierownika i terapeutow prowadzacych oraz
samych uczestnikow.

Ad.2.9.-kwota na konto pomocnicze: przekazywana jest w formie bezgotowkowej i na podstawie
sporzadzonej specyfikacji. Zasila ona konto pomocnicze WTZ i jest wykorzystywana w
celu pokrycia kosztow organizacji wycieczek, turnusu rehabilitacyjnego i okazjonalnych
imprez oraz innych biezacych potrzeb uczestnika. Analityka konta pomocniczego WTZ
zawiera imienne listy osob wplacajacych okreslone kwoty, ich operacje finansowe
(wptaty Iub wyptaty) i saldo dla kazdego uczestnika.

Ad2.10.-kwota na konto — dotyczy tych uczestnikow, ktorzy zglosili i odpowiednio umotywowali
che¢ przyjmowania cz¢$ci naleznych $rodkow na osobisty rachunek bankowy.

Ad.2.11.-podpis uczestnika — miejsce zlozenia podpisu przez uczestnika w formie rgcznej lub
przy pomocy pieczatki imiennej potwierdzajacy pobranie naleznej kwoty oraz akceptacjg
sposobu rozdzialu $rodkéw finansowych otrzymywanych w ramach treningu
ekonomicznego .

Pobranie kwoty na wyplate $rodkow, stanowiaca sume pozycji z Listy Wyplat Srodkow

Finansowych w Ramach Treningu Ekonomicznego: ,,Dla uczestnika” oraz , Kwota na zajecia

TUS” odbywa si¢ poprzez pobranie przez kierownika WTZ zaliczki z konta gltéwnego wg

sporzadzanej specyfikacji, stanowiacej zarazem dokument pomocniczy do rozliczenia zaliczki.

Wyplate $rodkow dokonuje kierownik w obecnosci terapeutoéw prowadzacych, ktorzy

potwierdzaja swoja obecno$¢ poprzez ztozenie podpisu u dotu Listy.

Lista zalacznikoéw:

4.1. Liste Wyptat Srodkéw Finansowych w Ramach Treningu Ekonomicznego,

4.2. Lista Obecnosci,

4.3.Ewidencja Nieobecnosci Uczestnikow,
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