REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWE]
PRZY
GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W MILEJEWIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Warsztat Terapii Zajeciowej dziata na podstawie:

1/ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych / Dz. U. Nr 123, poz. 766 z pdz. zm. /.

2/ Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004
roku w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej / Dz. U. Nr 63, poz. 587 /.

Dziatalno$¢ Warsztatu jest dziatalnoscig o charakterze nie zarobkowym.

Dochdd ze sprzedazy produktéw i ustug wykonywanych przez uczestnikéw Warsztatu
w ramach realizowanego programu terapii przeznacza sie, w porozumieniu
z uczestnikami Warsztatu na pokrycie wydatkéw zwigzanych z integracja spoteczng
uczestnikow.

Rozdzial 11

CELE I ZADANIA WARSZTATU

Celem Warsztatu, jako wyodrebnionej organizacyjnie i finansowo placéwki, jest stwarzanie
osobom niepetnosprawnym niezdolnym do podjecia pracy mozliwosci rehabilitacji
spotecznej i zawodowej w zakresie pozyskania lub przywracania umiejetnosci niezbednych
do podjecia zatrudnienia.

Realizacja celu, o ktorym mowa w ust. 1, odbywa sie przy zastosowaniu technik terapii
zajeciowej, zmierzajacych do rozwijania:

1/ umiejetnosci wykonywania czynnosci Zycia codziennego oraz zaradno$ci osobistej

2/ psychofizycznych sprawnos$ci oraz podstawowych i specjalistycznych umiejetnosci

zawodowych, umozliwiajacych uczestnictwo w szkoleniu zawodowym albo podjecia pracy.

3. Terapie realizuje sie na podstawie indywidualnego programu rehabilitacji, w ktérym okresla

sie:
1/ formy rehabilitacji
2/ zakres rehabilitacji

3/ metody i zakres nauki umiejetnosci, o ktérych mowa w ust. 2.



4/ formy wspotpracy z rodzing lub opiekunami

5/ planowane efekty rehabilitacji

6/ osoby odpowiedzialne za realizacje programu rehabilitacji

W Warsztacie dziata Rada Programowa, w sktad ktérej wchodza:
1/ kierownik warsztatu

2/ specjalista ds. rehabilitacji

3/ instruktorzy terapii zajeciowej

4/ lekarz psychiatra

Rada Programowa Warsztatu:

1/ opracowuje corocznie indywidualne programy rehabilitacji dla kazdego uczestnika
Warsztatu,

2/ wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacje tych programéw,

3/ wskazuje wysoko$¢ $srodkéw finansowych oraz ich przeznaczenie indywidualnie dla
kazdego uczestnika, zgodnie z indywidualnym programem.

Rada Programowa dokonuje okresowej raz w roku oraz, nie rzadziej niz co 3 lata -
kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji uczestnika Warsztatu
i zajmuje stanowisko w kwestii osiggnietych przez niego postepoéw, uzasadniajacych:

1/ podjecie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy
chronionej lub na przystosowanym stanowisku pracy,

2/ potrzebe skierowania osoby niepetlnosprawnej do o$rodka wsparcia, w rozumieniu
przepisOw o pomocy spotecznej, ze wzgledu na brak postepéw uzasadniajacych podjecie
zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w ramach pracy chronionej lub na
rynku pracy po odbyciu dalszej rehabilitacji w warsztacie,

3/ przedtuzenie uczestnictwa w terapii ze wzgledu na:

a) pozytywne rokowania co do przysztych postepéw w rehabilitacji, umozliwiajacych
podjecie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy
chronionej lub na rynku pracy,

b) okresowy brak mozliwosci podjecia zatrudnienia,

c) okresowy brak mozliwosci skierowania osoby niepeinosprawnej do osrodka wsparcia, o
ktérym mowa w pkt 2.

Kompleksowa ocena, o ktérej mowa w ust. 6, dokonywana jest przy udziale uczestnika
Warsztatu, na podstawie oceny:

1/ stopnia zdolno$ci do samodzielnego wykonywania czynno$ci Zycia codziennego,



2/ umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania sie oraz wspétpracy w grupie,

3/ stopnia opanowania oraz umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia, z
uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej i zawodowej
oraz sfery emocjonalno - motywacyjne;j.

Rozdziatl 111

PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKA WARSZTATU

Uczestnikiem Warsztatu moze by¢ osoba niepelnosprawna, posiadajaca ustalony przez
Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci, z jednoczesnym wskazaniem do
uczestnictwa w terapii zajeciowe;j.

Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

1/ wudzialtu w opracowywaniu indywidualnego programu rehabilitacji i terapii,
dostosowanego do jego zainteresowan i oczekiwan oraz stanu zdrowia,

2/ pomocy udzielanej ze strony instruktoréw terapii zajeciowej w realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji i terapii, w tym prowadzonego treningu ekonomicznego,

3/ realizowania i rozwijania swoich uzdolnien, zainteresowan i umiejetnosci,
4/ szacunku i akceptacji ze strony uczestnikow i kadry Warsztatu

5/ uzyskania pomocy i wsparcia ze strony kadry Warsztatu w rozwigzywaniu problemow
rodzinnych i innych, zwigzanych z codziennym zyciem w $rodowisku lokalnym,

6/ otrzymania, do swojej dyspozycji Srodkéw finansowych w ramach treningu
ekonomicznego,

7/ korzystania z mozliwo$ci dowozu na zajecia prowadzone w Warsztacie,
8/ korzystania z zabiegow rehabilitacyjno - usprawniajacych,

9/ korzystania z przerwy wakacyjnej,

10/ zaopatrzenia w odziez ochronng, zgodnie z wymogami bhp.

Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:

1/aktywnie wspotpracowaé z kadra Warsztatu w zakresie realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji i terapii,

2/ przestrzegac ustalonego czasu zajec¢ i przerw oraz usprawiedliwia¢ kazda nieobecnos$¢ na
zajeciach,

3/ stosowac sie do polecen instruktorow,
4/ przestrzegac¢ zasad wspétzycia spotecznego,

5/ dba¢ o wyposazenie Warsztatu,



6/ przestrzegac przepis6w bhp.

Uczestnik, decyzja Rady Programowej moze zostac¢ skreSlony z listy uczestnikéw Warsztatu,
w przypadku:

1/ nieprzestrzegania postanowien regulaminu organizacyjnego Warsztatu,
2/ nieusprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 1 miesiac,

3/ negatywnego stanowiska Rady Programowej w zakresie oceny stopnia realizacji
indywidualnego programu.

Rozdzial IV

SPOSOB USTALANIA WYSOKOSCI SRODKOW FINANSOWYCH
OTRZYMYWANYCH PRZEZ UCZESTNIKOW WARSZTATU

Uczestnik Warsztatu, ktéry w ramach indywidualnego programu rehabilitacji i terapii bierze
udziat w treningu ekonomicznym, moze otrzymac do swojej dyspozycji srodki finansowe w
wysokoSci nie przekraczajgcej 20% minimalnego wynagrodzenia za prace.

Wysoko$¢ srodkow oraz ich przeznaczenie indywidualne dla kazdego uczestnika ustala Rada
Programowa Warsztatu, zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji i terapii.

Wysoko$¢ przyznawanych s$rodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego,
zwanych dalej ,kieszonkowym” , uzalezniona jest od:

1/ systematycznego uczestnictwa w zajeciach,

2/ stopnia zaangazowania w realizacje indywidualnego programu rehabilitacji i terapii,
3/ przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.

Wysoko$¢ ustalonego ,kieszonkowego” ulega obnizeniu o:

1/ 5% za kazdy dzien nieobecnosci,

2/ 100% za 3 dni nieobecne nieusprawiedliwione,

3/ 10 PLN za 1 uwage o nieprzestrzeganiu zasad wspotzycia spotecznego,

4/ 2 PLN za sp6znienie na zajecia.

Wyptata ,kieszonkowego”, ktéra nastepuje w ostatnim dniu uplywajacego miesiaca,
dokonywana jest na podstawie zatwierdzonego przez kierownika Warsztatu imiennego
wykazu uczestnikow, uwzgledniajacego wysokosé przyznanych srodkéw.

»Kieszonkowe wyptacane jest bezposrednio uczestnikom Warsztatu i zostaje zdeponowane
w pracowni, do ktérej przydzielony jest uczestnik.

Gospodarowanie ,kieszonkowym” odbywa sie pod nadzorem instruktora wg ustalonych
wcze$niej potrzeb danego uczestnika.



8. Fakt wyptaty ,kieszonkowego” potwierdzany jest kazdorazowo podpisem uczestnika.
9. Zasrodki z treningu ekonomicznego uczestnikéw odpowiada instruktor danej pracowni.

10. W okresie przerwy wakacyjnej ,kieszonkowe” nie przystuguje.

Rozdzialt V

ORGANIZACJA PRACY 1 ZAJEC

1. Proces rehabilitacji i terapii uczestnikow odbywa sie w ramach zaje¢ prowadzonych w 6
pracowniach terapeutycznych:

2. 1/ pracowni zycia codziennego:

Uczestnicy zapoznajg sie z technikami kulinarnymi i wykonuja réznorodne prace z zakresu
przyrzadzania positkow, przygotowywania ciast i deseréw, dekorowania stotu
okolicznosciowego, podawania potraw itp.

2/ pracowni rekodzieta:

Realizowane s3 tu dziatania majace na celu wyrabianie umiejetnos$ci wyrazania spostrzeganych i
wyobrazanych zjawisk oraz rozwijanie precyzji, doktadnosci i estetyki za pomoca technik
plastyczno - technicznych.

3/ pracowni krawiecko - galanteryjnej:

Zakres jej dziatania ukierunkowany jest na nauke szycia, wytwarzania réznego rodzaju
przedmiotow z materiatdow miekkich oraz postugiwania sie podstawowymi maszynami i
narzedziami krawieckimi.

4/ pracowni stolarskiej:

Uczestnicy ksztattujga umiejetnosci postugiwania sie réznymi narzedziami i urzadzeniami
technicznymi oraz wykonujg prace renowacyjno — konserwatorskie.

5/ pracowni komputerowo - poligraficznej:

Uczestnicy nabywajg tu umiejetno$ci podstawowej obstugi komputera i postugiwania sie
prostymi urzadzeniami poligraficznymi oraz wykonujg prace z dziedziny i matej poligrafii.

6/ pracowni ogrodniczej:

Praca w tej pracowni polega na nauce uprawy, pielegnacji i wykorzystywania roslin do celéw
florystycznych i uzytkowych, utrwalaniu podstawowych zasad pielegnacji ogrodéw i rabat oraz
sposobdw utrwalania roslin celem ich p6Zniejszego wykorzystania.

3. Na jedna osobe pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypada¢ wiecej niz 5
uczestnikow Warsztatu.

4. Zajecia w Warsztacie prowadzone sa w oparciu o opracowane programy rehabilitacji i
terapii, przygotowywane indywidualnie dla kazdego uczestnika.



5. Warsztat funkcjonuje przez pie¢ dni w tygodniu, w godzinach 79 - 1500, z wyjatkiem dni
wolnych od pracy oraz sobét i niedziel.

6. (Czas trwania zaje¢ wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.
7. Uczestnik w ciggu dnia moze korzysta¢ z 2 przerw 30 minutowych.

8. Uczestnicy moga bra¢ udzial w zajeciach dodatkowych, tj. imprezach o charakterze
integracyjnym w godzinach popotudniowych oraz w dni ustawowo wolne od pracy.

9. C(zas pracy kadry Warsztatu wynosi 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.

10. Uczestnicy z poza Kamiennika Wielkiego sg dowozeni na zajecia terapeutyczne
samochodem, bedgcym w posiadaniu Warsztatu Terapii Zajeciowej. Gminy, z ktérych
dowozeni sa uczestnicy, to: gmina Tolkmicko, Mtynary oraz Milejewo. W porozumieniu z
wobjtem gminy Milejewo uczestnicy ze wsi Jagodnik i Stoboje przywozeni s3 na zajecia do
Warsztatu nieodptatnie autobusem szkolnym, a odwozeni samochodem WTZ.

Przywéz uczestnikéw z gminy Tolkmicko - godz. 790, odwéz 1400
Przywoz uczestnikow z gminy Milejewo - godz. 790, odwo6z 1490
Przywdéz uczestnikéw z gminy Mtynary - godz. 8%, odwéz 1500

Czas pobytu uczestnikow z Kamiennika Wielkiego wynosi od 730 do 1430.

PROWADZONA DOKUMENTACJA

11. Warsztat prowadzi dokumentacje zawierajgcg informacje dotyczace:
— podstawy do zakwalifikowania uczestnika do Warsztatu,

— miejsca zamieszkania uczestnika, stanu rodzinnego, jego warunkéw mieszkaniowych i
bytowych,

— wspbtpracy z rodzinami lub opiekunami prawnymi uczestnika, formy kontaktéw i oceny
wspotpracy,

— przyczyn zaprzestania uczestnictwa w Warsztacie,

— dziatalnosci rehabilitacyjnej, w tym w zakresie realizacji indywidualnych programéw
rehabilitacji i terapii,

— rejestru prowadzonych zaje¢ oraz dziatalnos$ci Rady Programowe;.

Warsztat prowadzi réwniez inng dokumentacje, dotyczaca dziatalnosci finansowo - ksiegowej
oraz administracyjnej, wynikajacej z odrebnych przepiséw obowiazujacych w jednostkach
samorzadu terytorialnego.



Rozdzial VI

OBOWIAZKI KIEROWNIKA WARSZTATU

Do zakresu dziatan Kierownika Warsztatu nalezy:

Organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci Warsztatu w spos6b zapewniajacy sprawng i
pelng realizacje zadan z zakresu stwarzania osobom niepelnosprawnym niezdolnym do
podjecia pracy mozliwosci rehabilitacji spotecznej i zawodowej w zakresie pozyskiwania lub
przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia, w tym:

1/ ustalenie sktadu grupy terapeutycznej, zgodnie z:

» rodzajem niepetnosprawnosci uczestnika,

» jego zainteresowaniami i oczekiwaniami,

» opinig psychologa lub lekarza psychiatry.

2/ zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy i zajec terapeutycznych poprzez:

» zabezpieczenie uczestnikom odziezy ochronnej, Srodkow higieny i czystosci, zgodnie z
wymogami przepis6w bhp

» zapewnienie wtasciwych narzedzi i materiatéw do terapii,
» zapewnienie uczestnikom miejsca pracy dostosowanego do jego niepelnosprawnosci,

» dbanie o prawidtowy stan techniczny maszyn i urzadzen stanowiacych wyposazenie
Warsztatu,

» planowanie pracy w Warsztacie z uwzglednieniem indywidualnych programéw
rehabilitacji uczestnikéw;

3/ planowanie przerwy wakacyjnej dla uczestnikow i urlopowej dla pracownikéw w jednym
miesigcu kalendarzowym ustalonym z PCPR w Elblagu i GOPS w Milejewie.

4/ prowadzenie terapii pedagogicznej w zakresie rozwigzywania ewentualnych problemoéw i
konfliktéw wsréd uczestnikdw;

5/ prowadzenie spotkan spotecznos$ci warsztatowej, ktorych celem jest:
— nauka samodzielnego podejmowania decyzji;

— animowanie zycia warsztatu w zakresie dziatan kulturalno - rekreacyjnych;

prowadzenie rozméw indywidualnych i grup wsparcia;

wspotpraca z rodzicami i opiekunami prawnymi uczestnikow;

6/ Koordynacja prac Rady Programowe;j.



2. Do zaKkresu dziatan Instruktora terapii zajeciowej nalezy:

1. Prowadzenie terapii zajeciowej w ramach dziatania poszczegélnych pracowni Warsztatu, w
tym:

1/ efektywne realizowanie zadan opiekunczo - terapeutycznych;
2/ aktywna pomoc w wykonywaniu prac przez uczestnikow;
3/ dostosowywanie stanowisk pracy do wymagan zdrowotnych uczestnikéw;

4/ realizowanie, wspdlnie z uczestnikami, indywidualnych programéw rehabilitacji ze
szczeg6lnym uwzglednieniem rehabilitacji zawodowej;

5/ zabezpieczenie bezpieczenstwa uczestnikow;
6/ prowadzenie wspotpracy z rodzinami i opiekunami uczestnikéw;
7/ udziatl w pracach Rady Programowej;

8/ prowadzenie dokumentacji terapeutycznej, o ktérej mowa w ust. 9 Rozdziatu V
ORGANIZACJA PRACY I ZAJEC;

9/ dokonywanie poétrocznych, pisemnych ocen z przebiegu procesu rehabilitacji
uczestnikow.

2. Szczego6towe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Warsztatu
znajduja sie w teczkach osobowych pracownikow.



Rozdzial VII

RAMOWY PLAN ZAJEC W WARSZTACIE TERAPII ZAJECIOWE]

W KAMIENNIKU WIELKIM
Godziny Planowanie zaje¢
7.00-10.00 1. Przybycie uczestnikow;

2. Zajecia w pracowniach zgodnie z
planami pracy;

3. Rehabilitacja indywidualna;

9.00-10.00 4. Rehabilitacja ruchowa;
10.00 -10.30 5. Przerwa S$niadaniowa;
10.30-13.00 6. Zajecia indywidualne z instruktorem;

7. Spotkanie spotecznosci warsztatu;

8. Zajecia w pracowni zgodne z planem

pracy;

13.00-13.30 9. Przerwa w zajeciach;

13.30-15.00 10. Praca indywidualna z instruktorem -
realizowanie  planu  pracy i
indywidualnych zatozen
terapeutycznych;

11. Omoéwienie dnia, dokonywanie
wpisow do zeszytu pracy
uczestnikow;

12. Porzadkowanie stanowisk pracy;

13. Wyjazd do domu;




Rozdziat VIII

KADRA WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWE]

1. W sktad obsady warsztatu wchodza:

1/ kierownik warsztatu 1 etat

2/ instruktorzy terapii zajeciowej 6 etatéw
3/ rehabilitant 0,25 etatu
4/ pielegniarka neuropsychiatryczna 0,50 etatu
5/ psycholog 0,25 etatu
6/ lekarz psychiatra 0,50 etatu
7/ ksiegowa 0,50 etatu

8/ pracownik administracyjno - gospodarczy 0,50 etatu

9/ kierowca - konserwator 1 etat

2. Plan etatéw wynosi 10,50 etatu.

3. W odniesieniu do pracownikdw Warsztatu majg zastosowanie postanowienia Regulaminu
Pracy jednostki prowadzacej, uwzgledniajacy zasady udzielania urlopéw pracowniczych.

4. 7 uwagi na specyfike dziatalno$ci Warsztatu urlopy pracownicze pokrywajg sie z ustalonym
terminem przerwy wakacyjnej uczestnikow Warsztatu.

5. Zasady wynagradzania pracownikéw Warsztatu okresla Regulamin Wpynagradzania
wprowadzony Zarzadzeniem Kierownika GOPS w Milejewie.

Rozdziatl IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
1. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy do pracownikéw i uczestnikow Warsztatu nalezy:

1/ przestrzeganie ustalonego czasu pracy i przerw;
2/ dbanie o mienie Warsztatu;

3/ mycie, zabezpieczanie i uktadanie sprzetu i narzedzi na wyznaczonych miejscach lub
pomieszczeniach magazynowych;

4/ wykonywanie zabiegéw chemicznych i ochronnych na ro$linach tylko w obecnosci
instruktora;

5/ uzywanie odziezy ochronnej zgodnie z jej przeznaczeniem;

6/ dbanie o tad i porzadek w miejscu pracy i otoczeniu;



7/ uruchamianie i uzywanie sprzetu mechanicznego tylko w obecnosci instruktora.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy regulamin organizacyjny jest podstawowym dokumentem okreslajagcym zasady
organizacji i funkcjonowania Warsztatu;

Szczegbtowa organizacje wewnetrzng oraz prawa i obowigzki pracownikéw zwigzane z
procesem pracy WTZ okresla Regulamin Pracy WTZ stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu;

Szczegbétowe zasady wynagradzania za prace oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych z
praca i warunki ich przyznawania pracownikom WTZ okresla regulamin wynagradzania
pracownikdéw, stanowiacy Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu;

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wprowadzane sg w formie aneksu zatwierdzonego
przez Kierownika GOPS.

Regulamin zostaje podany do wiadomosci pracownikéw w sposdb zwyczajowo przyjety.



