REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWE]J NR 1
_PRZYSTAN"
w Rybniku ul. Kos$ciuszki 55

obowiazuje od dnia 30 stycznia 2012 r.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§1

. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okre$la zakres i zasady dziatalno$ci
Warsztatu Terapii Zajeciowej nr 1 w Rybniku zatwierdzony przez jednostke
prowadzacg WTZ.

. llekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreSlenie Warsztat nalezy przez to
rozumie¢ Warsztat Terapii Zajeciowej nr 1 w Rybniku

§2

. Warsztat jest jednostka organizacyjng Polskiego Stowarzyszenia na Rzecz Oso6b
z Uposledzeniem Umystowym Koto w Rybniku powotang przez Wojewddzki
Urzad Pracy ul. Powstancow 41a, 40-024 Katowice zgodnie z Umowg Nr 21

WZZ/1/96 o utworzeniu WTZ w Rybniku, zawartg w dniu 22.05.1996r pomiedzy

Wojewddzkim Urzedem Pracy - Wojewddzkim OSrodkiem ds. Zatrudnienia i

Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych w Katowicach a PSOUU Koto w Rybniku.

. Podstawg prawng dziatalno$ci Warsztatu s3:

- Ustawa o Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej oraz Zatrudnianiu Oséb
Niepetnosprawnych z dnia 27.08.1997r ze zmianami,

- Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
25.03.2004r. w sprawie Warsztatow Terapii Zajeciowej / Dz.U.Nr 63 poz.
587 z dnia 15.06.2004r

- Statut PSOUU

. Siedziba Warsztatu Terapii Zajeciowej nr 1 znajduje sie w Rybniku przy

ul. Ko$ciuszki 55. Zgodnie z Aktem Notarialnym Nr 7180/94 z dnia 27.10.1994r.

- Umowa ustanowienia uzytkowania w § 2 okre$la - ,prawo nieodptatnego

uzytkowania 2-6ch kondygnacji budynku przy ul. KoSciuszki 55 (parter i 1-sze

pietro z przeznaczeniem na Warsztaty na czas nieokreslony, to jest na czas
wykorzystania obiektu na powyzszy cel...”)



ROZDZIAL II
Organizacja zajec i pracy
§1

. Warsztat oznacza wyodrebniong organizacyjnie i finansowo placéwke
stwarzajacg osobom niepelnosprawnym niezdolnym do podjecia pracy
mozliwo$¢ rehabilitacji spotecznej i zawodowej w zakresie pozyskania lub
przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia.

. Rehabilitacja zawodowa ma na celu utatwienie osobie niepelnosprawne;j

uzyskania i utrzymania odpowiedniego zatrudnienia i awansu zawodowego

przez umozliwienie jej korzystania z poradnictwa zawodowego, szkolenia
zawodowego i posrednictwa pracy.

Rehabilitacja spoteczna ma na celu umozliwienie osobom niepeinosprawnym

uczestnictwa w zyciu spotecznym.

. Warsztat Terapii Zajeciowej nie realizuje zadan z zakresu rehabilitacji leczniczej.

Rehabilitacja lecznicza os6b niepetnosprawnych odbywa sie na podstawie

odrebnych przepisow.

Warsztat jest placdwka pobytu dziennego. Czas trwania zaje¢ terapeutycznych

dla Uczestnikéw wynosi nie wiecej niz 35 godzin tygodniowo i 7 godzin dziennie

przez 11 miesiecy w roku. Warsztat jest czynny przez pie¢ dni w tygodniu w

godzinach od 7.30 do 16.10. Zajecia dla uczestnikéw trwaja od godz. 8.00-15.00.

Pracownicy merytoryczni tj. instruktorzy terapii, psycholog, rehabilitant, trener

zawodu itp. zaczynajg prace o godz. 7.30. Czas od 7.30 do 8.00 poswiecony jest na

omoOwienie biezgcych spraw merytorycznych, przygotowanie materiatéow do
terapii itp. Jeden z pracownikéw petni dyzur z uczestnikami, ktérzy ewentualnie

wczes$niej przychodza do Warsztatu. Ww. pracownicy konczg prace o godz. 15.30.

Czas od godz. 15.00-15.30 przeznaczony jest na wypetnienie dokumentacji.

. W Warsztacie dziata Rada Programowa, ktéra corocznie opracowuje

Indywidualne Programy Rehabilitacji i Terapii (IPRiT) dla kazdego Uczestnika

warsztatu.

W sktad Rady Programowej obligatoryjnie wchodza:

o kierownik Warsztatu jako Przewodniczacy Rady z gtosem decydujacym,
instruktorzy terapii zajeciowej,

psycholog,

rehabilitant,

logopeda,

trener zawodu/doradca zawodowy,

pielegniarka /lekarz,

o 1inni wg potrzeb.

W posiedzeniu Rady Programowej moga rdwniez uczestniczy¢ inne zaproszone

osoby wg aktualnych potrzeb.

Do zadan Rady Programowej naleza:

e Opracowanie Rocznego Indywidualnego Programu Rehabilitacji i Terapii dla
kazdego Uczestnika Warsztatu i jego modyfikacja w miare potrzeb oraz
wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje programu.

e Nie rzadziej niz raz na pét roku dokonanie oceny indywidualnych efektow
rehabilitacji i terapii przy udziale Uczestnika Warsztatu.
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e Co najmniej raz w roku dokonanie okresowej oceny realizacji Indywidualnego
Programu Rehabilitacji i Terapii w formie punktowej i opisowe;j.

e (Co trzy lata dokonanie kompleksowej oceny realizacji Indywidualnego
Programu Rehabilitacji i Terapii na podstawie oceny:

o Stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia
codziennego,

o UmiejetnoSci interpersonalnych w tym komunikowania sie oraz
wspotpracy w grupie,

o Stopnia opanowania umiejetno$ci niezbednych do podjecia
zatrudnienia, z uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia
dojrzatosci spotecznej i zawodowej oraz sfery emocjonalno -
motywacyjnej.

e  Ustalenie sktadéw osobowych poszczegdlnych grup terapeutycznych.

e OkreS$lanie zasad dysponowania $rodkami finansowymi zwigzanymi z
treningiem ekonomicznym oraz ich przeznaczenia dla kazdego Uczestnika.

¢ Podejmowanie decyzji o skresleniu Uczestnikéw z listy Warsztatu.

ROZDZIAL I1I

Uczestnicy Warsztatu

§1

1. Warsztat przeznaczony jest dla okreSlonej w umowie z Urzedem Miasta liczby
Uczestnikow za zgoda Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybniku - Dziat Pomocy
Osobom Niepetnosprawnym i Zarzagdu PSOUU Koto w Rybniku.

2. Uczestnikami Warsztatu sa osoby niepelnosprawne intelektualnie, ktore maja
orzeczony umiarkowany lub znaczny stopien niepetnosprawnos$ci i posiadaja
wskazanie do uczestnictwa w terapii zajeciowej zawarte w orzeczeniu o stopniu
niepelnosprawnos$ci wydanym przez wtasciwy organ. Osoby te powinny miec
ukonczone 18 lat.

§2

Zasady przyjecia Uczestnikow do Warsztatu.

1. Zgtoszenia kandydatoéw przyjmuje Zarzad Kota PSOUU.

2. W zajeciach Warsztatu bierze udziat 45 oséb niepetnosprawnych, ktérych
uczestnictwo jest finansowane przez PFRON z mozliwos$cig zwiekszenia tej liczby
za zgoda OsSrodka Pomocy Spotecznej - Dziat Pomocy Osobom
Niepetnosprawnym i Zarzagdu PSOUU Koto w Rybniku.

Zgloszenia kandydatéw przyjmuje jednostka prowadzgca Warsztat.
4. Kandydat starajacy sie o przyjecie do placowki przedktada:

- podanie o przyjecie do WTZ,

- aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,

- kserokopie posiadanej dokumentacji medycznej i psychologiczne;j,

- posiadane ostatnie $wiadectwo szkolne.

5. Kandydat lub jego pelnomocnik jest zobowigzany do udzielenia personelowi

WTZ wszelkich informacji potrzebnych do opracowania rzetelnej oceny
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umiejetno$ci i mozliwosci, celem stworzenia Indywidualnego Programu
Rehabilitacji i Terapii.

Kandydat ma obowigzek zglosi¢ sie do Warsztatu osobiscie lub z osoba
towarzyszaca posiadajacg petnomocnictwo do podpisywania dokumentéow
i prawnego reprezentowania kandydata.

0 kolejnosci naboru decyduje data ztozenia podania do Zarzadu Kota.

0 przyjeciu kandydata decyduje jednostka prowadzgca Warsztat.

Od momentu przyjecia kandydat staje sie petnoprawnym Uczestnikiem
Warsztatu, korzystajacym z wszystkich praw, posiadajacym obowigzki.

10. Po okresie asymilacji nie p6Zniej jednak niz po uptywie jednego miesigca zostaje

przez Rade Programowa dla przyjetego Uczestnika opracowany Indywidualny
Program Rehabilitacji i Terapii zgodnie z jego mozliwo$ciami psychofizycznymi,
predyspozycjami, umiejetnosciami.

11. Na najblizszym posiedzeniu Rady Programowej Warsztatu jednak nie wcze$niej

niz po uptywie 3 miesiecy od przyjecia, ktére sg okresem prébnym, Uczestnik
podlega ocenie Rady co do dalszych rokowan w terapii.

§3

Uczestnik moze by¢ skreslony z listy Uczestnikow Warsztatu na mocy decyzji

Rady Programowej w porozumieniu z jednostka prowadzaca z powodu:

e Braku rokowan, co do dalszych minimalnych efektéw zatozonych
w Indywidualnym Programie Rehabilitacji i Terapii,

e Przedtozenia przez Uczestnika lub Opiekuna Prawnego pisemnej rezygnacji z
korzystania z ustug Warsztatu,

e Nieobecnosci nieusprawiedliwionej w Warsztacie trwajgcej w sumie jeden
miesigc w roku,

e Nieobecnosci usprawiedliwionej dtuzszej niz 3 miesigce takze wynikajacej z
pogorszenia sie stanu zdrowia Uczestnika, a takze zachowan agresywnych
zagrazajacych wlasnemu bezpieczenstwu i innych.

e Razgcego tamania Regulaminu WTZ lub obowiagzujgcych norm spotecznych.

e (zestych nieobecnoSci na zajeciach takze z innych przyczyn niz zdrowotne,
dajacych tagcznie w ciggu roku frekwencje ponizej 75%

Informacje o skre$leniu z listy Uczestnikow wraz z uzasadnieniem kierownik

Warsztatu przekazuje jednostce prowadzacej Warsztat jak i OPS Dziat Pomocy

Osobom Niepelnosprawnym oraz Rodzicom lub Opiekunom Prawnym

Uczestnika.

§4

1. Terapia zawodowa i spoteczna Uczestnikbw prowadzona jest w 9-ciu
pracowniach terapeutycznych dla 45-stu Uczestnikéw. Liczebno$¢ grup oraz
pracujacych w grupie instruktoréw terapii ustala sie w zaleznosci od stopnia
i rodzaju niepetnosprawnosci Uczestnikow. Zajecia w Warsztacie odbywaja sie
w pracowniach:

e Komputerowej,

e Plastycznej,

e Krawieckiej, haftu i koronkarstwa,
e Tkackiej i rekodzieta wtékiennego,
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Gospodarstwa domowego,
Technicznej,

Ceramicznej,

Witrazu i bizuterii artystycznej,
e Ekspresji artystyczne,;.

Oprocz prowadzonej terapii w WTZ lub poza nim prowadzone sg dodatkowe
zajecia:
- Biuro Uczestnikow,
- Program asystent Osoby Niepelnosprawnej,
- Zajecia rewalidacyjne w sali ,SNOEZELEN",
- Zajecia z choreoterapii,
- Zajecia indywidualne i grupowe z psychologiem,
- Zajecia z logopeda,
- Zajecia tematyczne prowadzone przez instruktoréw terapii np. zajecia
wokalne, taneczne itp. wg potrzeb, ktére corocznie ustalane sg do realizacji
w danym roku kalendarzowym,
- Treningi zawodowe prowadzone przez trenera zawodu/doradce
zawodowego,
- Zajecia sportowe wg potrzeb: ptywalnia, tenis stotowy, hipoterapia,
wspotpraca z Olimpiadami Specjalnymi itp.
- Dzien spoteczny raz w miesigcu,
- Zebrania spotecznosci - prowadzone przez kierownika WTZ,
- wg potrzeb sg wprowadzane nowe formy terapii i nowe rozwigzania celem
podwyzszenia poziomu ustug terapeutycznych.
W razie potrzeby, jesli wymaga tego stan psychofizyczny Uczestnika i stopien
jego niepeinosprawnosci, mozliwe jest stosowanie indywidualnego rytmu
pracy dla tej osoby. Konieczno$¢ taka jest akceptowana przez Rade
Programowa i musi by¢ zapisana w Indywidualnym Programie Rehabilitacji i
Terapii. Uczestnik moze wtedy korzysta¢ z dodatkowych zaje¢ prowadzonych
przez psychologa, logopede, specjaliste ds. rewalidacji itp.
Dla Uczestnikow zaje¢ przewidziana jest jedna poétgodzinna przerwa na
spozycie positku.
Podczas przerwy $niadaniowej wg ustalonego harmonogramu pracownicy
petnia dyzur.
W czasie trwania zaje¢ Uczestnicy realizujg trening ekonomiczny zgodnie
z zatozeniami wpisanymi w Indywidualny Program Rehabilitacji i Terapii.
Kazde wyjscie pracownika, pracownika z Uczestnikami i samodzielne wyjScie
Uczestnika w czasie terapii za zgoda instruktora terapii jest zapisywane w
ewidencji wyj$¢ stuzbowych.
Uczestnicy wraz z instruktorem terapii dbajg o porzadek i czysto$¢ na swoim
miejscu pracy i w swojej pracowni. Prace porzadkowe konczace zajecia
odbywajg sie w pracowni kazdego dnia po godz. 14.30. W piatki instruktorzy
terapii i Uczestnicy organizujg generalne sprzatanie pracowni wg planu pracy
W pracowni.
Jeden raz w tygodniu Uczestnicy i wszyscy pracownicy spotykaja sie na
zebraniu spoteczno$ci warsztatowej omawiajgc aktualne wydarzenia zwigzane
z dziatalno$cig Warsztatu i sukcesami oraz problemami Uczestnikéw.



9. Warsztat prowadzi zajecia rehabilitacyjne w specjalnie do tego celu
przygotowanej sali rehabilitacyjnej, organizowane przez specjalistéw. Czas
oraz rodzaj przeprowadzonych zaje¢ jest zapisany przez rehabilitanta dla
kazdego Uczestnika w Indywidualnym Programie Rehabilitacji i Terapii w
zalezno$ci od jego sprawnosci fizycznej i ogélnego stanu zdrowia. Warsztat nie
prowadzi rehabilitacji leczniczej.

10. Raz w tygodniu, w wyznaczonym dniu, Uczestnicy, ktérzy otrzymali pisemng
zgode rodzicOw uczestniczg w zajeciach z hydroterapii na ptywalni MOSiR w
Rybniku.

11. Dopuszcza sie mozliwos$¢ prowadzenia zaje¢  terapeutycznych
i rehabilitacyjnych w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od pracy na
terenie warsztatu i poza nim po uwzglednieniu zgody kierownika Warsztatu i
jednostki prowadzace;j.

12. W Warsztacie prowadzone sg Akta Osobowe Uczestnikdéw za ktére odpowiada
wyznaczony pracownik. Ponadto obowigzuje dokumentacja:

e Finansowa - za ktdéra odpowiada ksiegowa,

Kasowa - prowadzi kasjer,

Merytoryczna - pracownicy merytoryczni,

Organizacyjna - kierownik, pracownik administracyjny,

Indywidualne Programy Terapii i Rehabilitacji,

Listy obecnoSci,

Karty rozliczen treningu ekonomicznego,

Karta potracen,

Zeszyt zastepstw,

Karta obiegowa,

§5

Prawa Uczestnika Warsztatu.
1. Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

e Udzialu we wszystkich dostepnych formach rehabilitacji i rewalidacji w
wymiarze czasowym okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie WTZ tj. 7 godzin dziennie i 35
godzin tygodniowo przez 11 miesiecy w roku.

e Do przerwy wakacyjnej trwajacej jednorazowo jeden miesigc w roku.

e Podejmowania decyzji odnos$nie swojej osoby i respektowania jej przez
innych oraz ponoszenia konsekwencji podjetych decyzji.

e Pelnej informacji na temat swojej sytuacji zwigzanej z uczestnictwem w
zajeciach prowadzonych w Warsztacie.

e Do uczestnictwa w opracowaniu swojego Indywidualnego Programu
Rehabilitacji i Terapii oraz pomocy kadry przy jego realizacji.

e Zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne
utatwiajgce wykonywanie czynno$ci w Warsztacie (stanowigce
wyposazenie WTZ).

e Przystosowania stanowiska zaje¢ do swoich mozliwosci i umiejetnosci.

e Do réznych form aktywizacji zawodowej szczegdlnie tych, ktére moga sie
przyczyni¢ do podjecia przez niego zatrudnienia.



§6

Obowiazki Uczestnika Warsztatu.
Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:

Przestrzegania przepisow BHP,

Aktywnego uczestnictwa w realizacji Indywidualnego Programu
Rehabilitacji i Terapii,

Przestrzegania dyscypliny pracy, punktualnosci,

Przestrzegania porzadku i ustalonego czasu zaje¢ - 7 godzin w ciggu dnia,
Stosowania sie do polecen pracownikéw Warsztatu,

Przestrzegania zasad wspétzycia spotecznego,

Przestrzegania obowigzujacych w Warsztacie przepiséw i ustalen,
Codziennego podpisywania listy obecnosSci na zajeciach,

Dbania o mienie Warsztatu, szanowanie wtasnosci swojej i innych,

Na terenie WTZ, Uczestnika obowigzuje catkowity zakaz wnoszenia i
spozywania alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych, jak i przychodzenia
w stanie nietrzeZwym a takze palenia tytoniu w miejscu do tego nie
wyznaczonego.

§7

Nagrody dla Uczestnikow Warsztatu.

Uczestnikowi, ktéory w sposéb wzorowy i systematyczny przestrzega ustalonego
porzadku i dyscypliny w Warsztacie lub wyrdéznia sie z innych powodoéw, moga by¢
przyznawane nastepujgce nagrody:

pochwata kierownika w czasie zebrania spotecznosci

dyplom uznania dla Uczestnika

nagroda rzeczowa w postaci wytwordw warsztatowych przyznana na
wniosek pracownika

dyplom uznania dla Rodzicéw lub Opiekunéw Uczestnika

§8

Sankcje wobec uczestnika Warsztatu.
Wobec Uczestnika, ktory w sposob razacy i powtarzajacy sie narusza porzadek i
dyscypline lub inne przepisy niniejszego Regulaminu zostang wyciggniete nastepujace

sankcje:
[ ]

Upomnienie ustne przez kierownika WTZ obecnosci instruktora terapii,
Nagana udzielona przez kierownika WTZ w czasie zebrania spotecznosci,
Na wniosek instruktora terapii czasowe od 2 do 5 dni zawieszenie w
prawach Uczestnika po zatwierdzeniu wniosku przez Rade Programowa
na wspolnym posiedzeniu Rady z Uczestnikiem i jego Rodzicami czy
Opiekunami,

Dyscyplinarne skre$lenie z listy Uczestnikow. Decyzje o skresleniu
podejmuje Zarzad Kota PSOUU na pisemny uzasadniony wniosek Rady
Programowej zaakceptowany przez Kierownika WTZ.



ROZDZIAL IV

Trening ekonomiczny

§1

W ramach procesu terapeutycznego w Warsztacie prowadzony jest trening
ekonomiczny w zakresie okreslonym w Indywidualnym Programie Rehabilitacji i
Terapii kazdego Uczestnika.
Trening ekonomiczny ma na celu wyposazenie Uczestnika w wiedze z zakresu
znajomosci pieniedzy, gospodarowania nimi w tym planowania zakupdw,
oszczedzania i podejmowania zobowigzan finansowych.
Trening ekonomiczny odbywa sie w trakcie trwania zaje¢ terapeutycznych
w formie bezgotéwkowej lub w postaci srodkéw finansowych przyznawanych
Uczestnikowi zaleznie od uznania Rady Programowej, kierujgcej sie wnioskiem
instruktora terapii odpowiedzialnego za realizacje Indywidualnego Programu
Rehabilitacji i Terapii. Przyznane S$rodki finansowe wymagaja pisemnego
uzasadnienia w dokumentacji Uczestnika.
Uczestnik, ktéry w ramach Indywidualnego Programu Rehabilitacji i Terapii
bierze udzial w treningu ekonomicznym moze otrzymywac do swojej dyspozycji
$rodki finansowe nieprzekraczajace 20% minimalnego wynagrodzenia za prace.
Obecnie jest to kwota 70,00 zt miesiecznie.
Srodki finansowe z treningu ekonomicznego moga by¢ wydatkowane tylko na
cele wskazane przez Uczestnika Warsztatu, umotywowane zapisem w
Indywidualnym Programie. Jesli Uczestnik nie jest w stanie sam wskaza¢ swoich
potrzeb i podja¢ decyzji, a mimo to w opinii instruktora Terapii prowadzacego
trening, powinien on uczy¢ sie sposobow wydatkowania pieniedzy, wtedy
prowadzacy instruktor terapii moze uzgadnia¢ sposob wykorzystywania tych
$rodkéw z Rodzicami lub Opiekunami.
Oszczedzanie pieniedzy moze by¢ forma treningu ekonomicznego, jesli taka jest
decyzja Uczestnika. Dopuszcza sie nastepujace formy oszczedzania:
- wptata na indywidualne konto bankowe Uczestnika, wéwczas prowadzacy
instruktor pomaga Uczestnikowi w realizacji zadania,
-gromadzenie pieniedzy w depozycie na terenie Warsztatu tylko w specjalnie do
tego celu przeznaczonej kasetce, zamocowanej na state w  pracowni
terapeutycznej. Za zdeponowane S$rodki finansowe odpowiedzialny jest
instruktor terapii prowadzacy trening ekonomiczny danego Uczestnika.
Za nieobecno$¢ na zajeciach w Warsztacie uczestnik ponosi konsekwencje
w postaci potracen Srodkow finansowych w wysokosci:
e Za nieobecno$¢ nieusprawiedliwiong - 3,20 zt za kazdy dzien
nieobecnosci
e Za nieobecno$¢ usprawiedliwiong - 0,60 zt za kazdy dzien
nieobecnosci
e ZaspOznienie i wczeSniejsze wyjScie - liczba godzin. x 0,30 zt
e Za caty miesigc nieobecnosci - potraca sie liczbe dni w miesigcu x
potracenie zalezne od charakteru nieobecnosci, w przypadku
nieobecnosci powyzej miesigca o wyptacie treningu decyduje Rada
Programowa.



Potrgcenia te majg charakter motywacyjny oraz uzasadnienie merytoryczne.
Oszczednos$ci z potragcen nalezy rozdysponowaé w okresie rozliczeniowym
pomiedzy wszystkich Uczestnikow

8. Kazda nieobecno$¢ Uczestnik lub Rodzic czy Opiekun Prawny musi
usprawiedliwi¢ na piSmie, a trwajaca powyzej 5 dni potwierdzi¢ zas§wiadczeniem
od lekarza. Czas na usprawiedliwienie to tydzien po nieobecnosci, jesli do tego
czasu nie wptynie pisemne usprawiedliwienie, nieobecnos¢ jest traktowana jako
nieusprawiedliwiona.

9. Uczestnik na zwolnieniu lekarskim nie moze przebywa¢ w warsztacie i korzysta¢
z rehabilitacji i terapii.

10. Naliczania $rodkéw finansowych dokonuje prowadzacy instruktor Terapii, ktory
przyznat te Srodki. Wyliczenie naleznego treningu oraz dokumentacja jego
indywidualnego wydatkowania odbywa sie na specjalnie do tego celu
przeznaczonych drukach. Miesieczne wyliczenie kwoty przystugujacej do
treningu odbywa sie na podstawie listy obecnos$ci Uczestnikow prowadzonej
przez kazdego instruktora terapii . Wzor druku stanowi zatacznik nr 1. Zatacznik
nr 2 to miesieczne rozliczenie kwoty do treningu, natomiast wzor rozliczenia
treningu ekonomicznego to zatgcznik nr 3.

11. Wyptata srodkéw finansowych do realizacji treningu ekonomicznego odbywa sie,
z ,dotu” po dokonaniu podliczenia przez instruktora terapii prowadzacego
trening. Wyptaty dokonuje sie nie pézniej niz do 10-ego dnia roboczego
nastepnego miesigca. Wyptata zostaje udokumentowana wtasnorecznym
podpisem Uczestnika lub w razie braku mozliwosci ztozenia podpisu specjalng,
imienng pieczatka na liScie wyptat treningu ekonomicznego. Wyptaty dokonuje
pracownik administracyjny, ktéry ma przydzielone obowigzki kasjera w zakresie
CZynnosci.

12.W przypadku dituzszej nieobecnosci Uczestnika, wypracowany i wyptacony
trening ekonomiczny, instruktor terapii przechowuje w kasetce do momentu
powrotu Uczestnika i realizuje go z nim po powrocie na zajecia.

13. W przypadku gdy diluzsza nieobecno$¢ konczy sie rezygnacja z zajec
w Warsztacie wéwczas zgromadzone $rodki zostajg przeznaczone na integracje
spoteczng pozostatych Uczestnikdw, natomiast oszczedzone wcze$niej $rodki
pozostajg do jego dyspozycji.

14.Kontrole nad  prawidtowosScia  przekazywania  wydatkowania oraz
dokumentowania treningu ekonomicznego sprawuje kierownik Warsztatu.

ROZDZIAL V

Zasady dowozu Uczestnikow do Warsztatu

§1

Uczestnicy moga by¢ dowozeni do Warsztatu:
1. Przez Rodzicéw/Opiekunéw wiasnym transportem, komunikacja miejska lub
dojezdza¢ samodzielnie.
2. Pierwszenstwo w transporcie samochodem warsztatu majg Uczestnicy
z dysfunkcja konczyn dolnych, niewidomi oraz wuzywajacy sprzetu
rehabilitacyjnego oraz osoby ktére ze wzgledu na stopien niepetnosprawnosci



umystowej nie sg w stanie uczestniczy¢ w treningu samodzielnego dojezdzania i
nie rokujg pozytywnych efektow na opanowanie zasad samodzielnego
dojezdzania,

. Pozostali Uczestnicy moga by¢ dowozeni czasowo tylko w sytuacjach
wyjatkowych wynikajgcych z aktualnego ztego stanu zdrowia uczestnika lub
Rodzicow czy Opiekunow oraz zamieszkuja na trasie przejazdu Uczestnikow
wymienionych w pkt 2 i w samochodzie sg wolne miejsca.

. Kwalifikacji Uczestnikéw do transportu ze sSrodkéw PFRON dokonuje kierownik
Warsztatu w porozumieniu Radg Programowa, jednostka prowadzacg warsztat
na wniosek Rodzicow, Opiekunéw Uczestnika. Warsztat prowadzi liste
Uczestnikdw dowozonych busem.

Kierownik Warsztatu na odpowiednim druku - Zatgcznik nr. 4 - zleca wyjazd
samochodem stuzbowym w celu realizacji programu rehabilitacyjnego
Uczestnikow i niezbednej obstugi dziatalnoSci Warsztatu. Kierowca nie moze
wykonywa¢ zadnych dodatkowych (poza ustalonymi dowozami i odwozami
Uczestnikdw) wyjazdéw busem bez pisemnego zlecenia kierownika warsztatu
lub upowaznionych pracownikdow.

. W przypadku korzystania przez Uczestnika z publicznych $rodkéw transportu
moze on zdecydowac o przeznaczeniu na ten cel $rodkéw otrzymanych na
trening ekonomiczny.

. Ze wzgledu na przywozy i odwozy Uczestnikéw samochodem Warsztatu jeden z
pracownikéw petni dyzur z ostatnig grupa wyjezdzajacych Uczestnikéw do godz.
16.10. Dyzury pracownicy petnig zgodnie z planem dyzuréw. Godziny
pracownikéw dyzurujacych mogg sie zmienia¢ zaleznie od ustalonych na biezaco
przez kierownika warsztatu grup dowozéw i odwozéw Uczestnikdw. Pracownik
dyzurujacy aby nie przekracza¢ norm czasu pracy wychodzi dnia nastepnego o
godz.14.50.

ROZDZIAL VI

Struktura organizacyjna

§1

. Warsztatem kieruje Kierownik, ktéory zarzadza placowka i reprezentuje ja na
zewnatrz oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za podjete jednoosobowo decyzje.
Kierownik Warsztatu podlega bezposrednio Zarzadowi Kota PSOUU w Rybniku.
Kierownik wyznacza na czas swojej nieobecnos$ci zastepce do spraw
merytorycznych, ktéry podejmuje decyzje i ponosi za nie odpowiedzialnosc¢.

. Strukture Warsztatu tworza jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do
jego zadan i obowigzkéw podlegte bezposrednio Kierownikowi Warsztatu. Sg to :
- instruktorzy terapii,

- psycholog,

- trener zawodu/doradca zawodowy,

- logopeda,

- specjalista do spraw rewalidacji,

- pielegniarka/ lekarz,

10



- rehabilitant,

- pracownik administracyjny,

- ksiegowa,

- pomocnik osoby niepetnosprawne;j,

- konserwator,

- sprzataczka,

- pracownik gospodarczy,

- kierowca,

Jest to katalog otwarty i mozna go rozszerzy¢ w razie potrzeby za zgodg jednostki
prowadzgcej Warsztat i Urzedu miasta o specjalistéw niezbednych do realizacji
zadan warsztatu oraz podniesienia jakos$ci $wiadczonych ustug.

§2

Ogolne obowiazki Kierownika Warsztatu.
1. Kierownik Warsztatu zobowigzany jest do planowania, organizowania
i nadzorowania pracy oraz kontroli funkcjonalnej podlegtej mu jednostki.
2. Do obowigzkdéw Kierownika Warsztatu nalezy w szczegolnosci:

Kierowanie pracg Warsztatu,

Zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy i organizowanych zaje¢ w
Warsztacie w tym planowanie: rozktadu zaje¢, przerw wakacyjnych
uczestnikdw i urlopéw pracownikow,

Rozdziat zadan i $rodkéw do ich wykonywania z uwzglednieniem ich
rangi, priorytetu, kwalifikacji zawodowych i obcigzenia praca biezaca
wykonawcdw,

Prowadzenie gospodarki materiatowej i finansowej we wspélipracy z
gtowna ksiegowgq oraz jednostka prowadzaca,

Zwiekszenie efektywno$ci dziatania Warsztatu,

Nadzér stuzbowy nad wykonywanymi przed podlegtych pracownikéw
zadaniami,

Nadzér nad warunkami pracy podlegtych pracownikow,

Ocenianie pracownikow,

Nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktow
normatywnych i obowigzujacych norm etycznych przez podlegtych
pracownikow,

Delegowanie pracownikow,

Instruktarz stanowiskowy nowo przyjetych pracownikéw
w przydzielone im zadania oraz udzielenie im wyjasnien dotyczacych ich
obowigzkéw, uprawnien oraz zakresu ich odpowiedzialnosci,
Whnioskowanie do Zarzadu Kota PSOUU w Rybniku o zatrudnienie
pracownikow, ich awanse oraz premie uznaniowe, a w razie koniecznosci
o ich ukaranie,

Inspirowanie i  wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych
pracownikéow,

Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w Warsztacie,
Doskonalenie systemu zarzgdzania.
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§3

Indywidualne zakresy czynno$ci pracownikdw opracowuje Kierownik Warsztatu,
a zatwierdza je Zarzad Kota PSOUU w Rybniku. Okre$lajg one:

e Szczegbtowy wykaz zadan i obowigzkow,

¢ Przyznane kompetencje,

¢ Podporzadkowanie stuzbowe.

§4

Tylko kierownik warsztatu lub jego przetozony albo wyznaczona przez nich osoba moze
udziela¢ informacji o placédwce. Pracownicy merytoryczni moga informowac
Uczestnikow ich Rodzicow i Opiekunéw o postepach w procesie rehabilitacji zawodowej
i spoteczne;.

ROZDZIAL VII

Wytwory procesu terapii
§1

1. Produkty i ustugi Uczestnikdw terapii wykonane w ramach realizacji
Indywidualnego Programu Rehabilitacji i Terapii moga by¢ przez Warsztat
rozprowadzane na aukcjach, licytacjach, loteriach, kiermaszach oraz
przekazywane na wystawy, prezentacje i jako podarunki.

2. Rozprowadzanie prac moze odbywac sie na zasadzie zbidérek publicznych na
podstawie odpowiednich przepisow, ktorym podlega jednostka prowadzaca
Warsztat.

3. Kwoty pozyskane ze zbiorek publicznych przeznacza sie w porozumieniu z
Uczestnikami Warsztatu na pokrycie wydatkow zwigzanych z integracja
spoteczna uczestnikow.

§2

Zasady magazynowania wykonanych prac

1. Dzieta wykonane przez Uczestnikbw w procesie terapii sg wtasnoscia WTZ,
w zamian za zabezpieczenie techniczne, dostarczone materiaty do terapii, opieke
terapeutyczng i nadzor, oraz promocje Uczestnikow. Prawa do reprodukcji prac i
wykorzystania ich do promocji WTZ sg wlasnoscig warsztatu. Prawa autorskie sa
wtasnos$cig Uczestnika.

2. Jeden raz w roku WTZ zobowigzuje sie do nieodptatnego przekazania
Uczestnikowi dwoch prac wykonanych przez Niego, bedacych w posiadaniu WTZ.

3. Kazda praca powinna by¢ opisana i zaopatrzona w znak charakterystyczny dla
jednostki prowadzacej Warsztat. Etykieta powinna zawieraé: adres warsztatu,
nazwe pracowni, oraz wycene pracy artystycznej ustalong przez instruktora
terapii.
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PSOUU Koto w Rybniku

Warsztat Terapii Zajeciowej nr 1
Pracownia.......ccooinrcnnnnsnnsnssnnsannnens
Wycena pracy artystycznej...........

4. Cele i zatozenia treningu magazynowania i archiwizowania wytworéw terapii
realizowane beda raz w tygodniu tj. w kazdy pigtek z mozliwo$cig zamiany tego
dnia ze wzgledu na sytuacje losowe.

5. Osoba odpowiedzialng za realizacje treningu bedzie trener zawodu/ pracy wraz z
podlegtymi mu Uczestnikami, ktérzy majg zalecony tenze trening w
Indywidualnym Programie Rehabilitacji i Terapii.

6. Wyroby wykonane przez Uczestnikéw WTZ beda zbierane przez Uczestnikow
odpowiedzialnych za magazynowanie i sktadane w magazynie. Prace przed
ztozeniem do magazynu sg etykietowane wedtug zatgczonego wzoru. Kazda
pracownia w magazynie ma swoje wyznaczone miejsce gdzie przechowywane sg
wyroby.

7. Trener zawodu i Uczestnicy maja obowigzek przygotowaé¢ wyroby na aukcje,
loterie, kiermasze itp.

8. Instruktor terapii w danej pracowni w momencie przekazania wyrobéw ma
obowigzek wypetienia stosownej dokumentacji - tj. Protokét przekazania
wytwordéw terapii. Stanowi jg zatacznik nr 5

9. Wypetnione protokoty raz w miesigcu odpowiedzialni Uczestnicy wraz z trenerem
zawodu przedstawiajg kierownikowi celem weryfikacji a nastepnie przechowuja
do wgladu.

Cele gtéwne to:
e Rozszerzanie umiejetnosci zawodowych Uczestnikow WTZ,
o Wyrabianie odpowiedzialnosci i obowigzkowosci,
e Doskonalenie samodzielno$ci i zaradnosci osobistej,
e Ksztaltowanie zachowan akceptowanych spotecznie.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia dotyczace Dnia Spotecznego

§1

Cele i zatozenia Dnia Spotecznego realizowane beda raz w miesigcu tj. w ostatni
czwartek miesigca. Zastrzega sie zmiane tego dnia, ze wzgledu na nie korzystne
warunki atmosferyczne lub inne okolicznos$ci wynikajgce z organizacji pracy.
Podziatu Uczestnikbw na grupy dokonuje wyznaczony pracownik WTZ
uwzgledniajac indywidualne mozliwosci Uczestnikow. Grupy te sg kazdorazowo
Zzmienne.
. Uczestnicy w grupach tworza samodzielnie pisemny Plan Dnia Spotecznego biorac
pod uwage pomysty cztonkéw grupy.
Efekty wspoétpracy w grupie Uczestnicy przedstawiaja bezposrednio pracownikowi
odpowiedzialnemu za pomoc w realizacji planu. Pracownik ma prawo do sugestii,
weryfikacji planu ale nie moze decydowac za Uczestnikow.

13



5. Dopuszczalna jest forma wspoélnej realizacji Dnia Spotecznego w przypadku
zorganizowanych wyjazddéw czy wyjs¢ przez Kierownika WTZ

6. Udzial Uczestnikbw w realizacji Planu Dnia Spotecznego jest obowigzkowym
elementem terapii.

7. Koszty zwigzane z realizacjg Planu Dnia Spotecznego Uczestnicy ponoszga z treningu
ekonomicznego lub Srodkéow wtasnych. Instruktorzy terapii winni uwzglednic¢
wydatki na ten cel realizujgc trening.

8. Zajecia dotyczace Dnia Spotecznego rozpoczynajg sie w wyznaczonym dniu w
godzinach zaje¢ Uczestnikow.

9. Po powrocie do WTZ-1 Uczestnicy wraz ze swym opiekunem omawiajg przebieg
realizacji zatozonych celéw, tworza wnioski na przysztosc.

Cele:

e Rozszerzenie umiejetno$ci spotecznych w zakresie rehabilitacji
spoteczne;j.

e Nabycie i podtrzymywanie umiejetnosci wspétpracy z innymi.

e Ksztaltowanie samodzielno$ci i samo zaradno$ci osobistej (poruszanie sie
po okolicy blizszej i dalszej, podejmowanie samodzielnych decyzji,
samodzielne zakupy).

e Mozliwo$¢ realizacji wtasnych pomystéw, marzen.

e Zdobywanie nowych doswiadczen.

e Utrwalanie kontaktéw miedzyludzkich.

ROZDZIAL IX
Wspélpraca za srodowiskiem
§1

W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych Warsztat wspoétpracuje
z placowkami stuzby zdrowia, opieki spotecznej, edukacji, kultury, sportu oraz
odpowiednimi wiladzami i urzedami panstwowymi i samorzgdowymi,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, organizacjami
pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych oraz firmami i
osobami fizycznymi, ktére wspierajg rozwoj tej placéwki.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§1
Wszystkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;j.
§2

Z trescig Regulaminu Organizacyjnego WTZ nalezy zapoznac:
1. Pracownikéw Warsztatu.
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2. Uczestnikdw Warsztatu oraz ich Rodzicow lub Opiekunow.

3. Zapoznanie sie z treScia Regulaminu winno by¢ potwierdzone w formie
pisemnych oswiadczen, ktére beda przechowywane w aktach osobowych
pracownikow i uczestnikow Warsztatu.

4. Wszelkie uwagi i wnioski dotyczace funkcjonowania Warsztatu nalezy zgtasza¢
pisemnie do Kierownika lub jednostki prowadzace;.

§3

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 w Rybniku
wchodzi w zycie z dniem 30 stycznia 2012 r.

Opracowata: Zatwierdzil Zarzad PSOUU
Kierownik WTZ 1 Koto w Rybniku
w dniu 30.01.2012r.
Uchwata Nr 5/2012

15



