Tekst jednolity 2023

Zalacznik nr 1 do

Uchwaly nr 2/2023

Walnego Zebrania cztonkow
Stowarzyszenia na Rzecz

Dzieci i Osob Niepelnosprawnych
w Krotoszynie

z dnia 09.03.2023 r

REGULAMIN

ORGANIZACYJINY
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ
W KROTOSZYNIE

Warsztat Terapii Zajeciowej, zwany dalej ,,warsztatem™ lub ,,WTZ”, dziala na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
( Dz. U. z 2016 poz. 2046 z p6zn. zm.) oraz na podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spofecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej
(Dz.U.nr.63.poz. 587 z pdézn. zm.)-zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.

§1
Regulamin organizacyjny obejmuje Warsztat Terapii Zajeciowej w Krotoszynie oraz wszystkie dzialajace
poza siedzibg dodatkowe pracownie terapeutyczne warsztatu.
§2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
1. WTZ zarzadza Kierownik, ktdry reprezentuje zarzadzana jednostke na zewnatrz w ramach
Pelnomocnictw otrzymanych od Zarzadu Stowarzyszenia na Rzecz Dzieci i Osob
Niepetnosprawnych w Krotoszynie.
2. Kierownik zarzadza podlegla mu jednostkg przy pomocy Rady Programowej Warsztatu w ramach
dzialalnosci merytorycznej oraz ksiegowego w ramach dziatalnosci finansowo-ksiegowe;j.
W WTZ dziala Rada Uczestnikow Terapii bedaca ciatem o charakterze doradczym.
4. Schemat organizacyjny stanowisk przedstawiono z zalgczniku nr 1. do regulaminu.
§3
PODSTAWOWE JEDNOSKI STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

(98]

I. Dzial merytoryczny — bezposrednio pracujacy z uczestnikiem terapii

1. Dzial zajmuje si¢ realizacja podstawowych zadan statutowych i podlega Kierownikowi.
2. Dziat jest odpowiedzialny za realizacje indywidualnych programow rehabilitacji.

3. Dzial odpowiada za poszczegdlne zadania szczegdtowe zwigzane z dziatalnoscia biezaca:

a) Pracownie terapeutyczne (Instruktorzy terapii, Instruktorzy zawodu)

- Stala obserwacja zachowan uczestnikow oraz wlasciwe kierowanie terapig zajeciowg osob
niepetnosprawnych.

- Organizowanie w ramach terapii zajgciowe] pracy zapewniajgcej nalezyty rozwdj zdolnosci
uczestnika warsztatu, mobilizowanie go do poglgbiania wiedzy oraz umiejetnosci.

- Organizowanie zaj¢¢ sportowych i rekreacyjnych dla uczestnikow warsztatu.

- Tworzenie specjalistycznych programdw rehabilitacji zawodowej i spotecznej.

- Diagnozowanie predyspozycji zawodowych uczestnikow (zebranie wszystkich niezbednych
informacji dotyczacych uczestnika, potrzebnych do trafnej oceny jego mozliwosci,
predyspozycji, umiejetnosci i zainteresowan w oparciu o obserwacje¢, wywiad, zebranie opinii,
Swiadectw).
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b)

Wzbudzenie u 0s6b niepetnosprawnych motywacji do pracy (praca terapeutyczna).

Szukanie odpowiednich miejsc pracy — znajomos¢ lokalnego rynku pracy.

Znajomos¢ elementdw prawa pracy w odniesieniu do 0sob niepelnosprawnych (ulgi dla

pracodawcow, dla 0sdb niepelnosprawnych).

Utrzymywanie kontaktu z rodzinami uczestnika warsztatu, analizowanie ich sytuacji

spotecznej oraz potrzeb materialnych.

Dodatkowe zadania zlecane przez Kierownika WTZ

Rehabilitacja (Fizjoterapeuci)

- Opracowanie i wdrozenie programu rehabilitacji ruchowej indywidualnie dla kazdego
uczestnika WTZ.

- Organizowanie zaje¢ sportowych i rekreacyjnych dla uczestnikéw warsztatu.

- Interweniowanie wraz z pielegniarka w sytuacjach wymagajacych wsparcia medycznego..

- Wspolpraca z lekarzem rodzinnym lub specjalista.

- Tworzenie wraz z zespolem specjalistycznych programow rehabilitacji zawodowej
i spotecznej z wykorzystaniem wiedzy z zakresu rehabilitacji.

- Utrzymywanie kontaktu z rodzinami uczestnika warsztatu, analizowanie ich sytuacji
spotecznej oraz potrzeb rehabilitacji.

Dodatkowe zadania zlecane przez Kierownika WTZ

Gabmet psychologa (Psycholog)

Jest odpowiedzialny za zadania zwigzane z dziatalnoscig biezaca i podlega Kierownikowi:

- Obserwacje psychologiczne w celu rozpoznawania zdolnosci umystowych, zdolnosci
kierunkowych (muzycznych, plastycznych), sprawnosci manualnych i ogélno-ruchowych
oraz cech osobowosciowych (potrzeby, motywacja, cechy temperamentalne) uczestnikow
WTZ.

- Wywiady i konsultacje z rodzinami (wg potrzeb) zwigzane z zebranymi na zajeciach
obserwacjami, ukierunkowane na wzmacnianie osobowosci uczestnikow WTZ i ich lepsze
przystosowanie do pracy i grupy spoleczne;.

- Przeprowadzanie badan psychologicznych.

- Tworzenie wraz z zespolem specjalistycznych programoéw rehabilitacji zawodowej
1 spoteczne;.

- Utrzymywanie kontaktu z rodzinami uczestnika warsztatu, analizowanie ich sytuacji
spolecznej oraz potrzeb materialnych.

I1. Dzial Administracyjno—Gospodarczy
Dzial administracyjno—gospodarczy podlega Kierownikowi WTZ.

1.

Ksiegowa koordynuje i nadzoruje dzialalnos¢ finansowo — ksiegowa placowki zgodnie z

zakresem czynnosci. Jej prace reguluja m.in. nastgpujace akty prawne:

- Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.)
- Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy 1 Polityki Spotecznej z 25.03.2004r.
w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. nr 63. poz. 587)

Poza obowigzkami wynikajacymi z w/w aktow prawnych do ksiggowego nalezy:

Sporzadzanie sprawozdan =z wykonania planu finansowego jednostki w ukladzie
jednostkowym i narastajagcym,

Sporzadzanie projektow zmian w planie finansowym jednostki w trakcie trwania roku
obrotowego na podstawie analiz jego wykonania.

Sporzadzanie list plac, deklaracji ZUS

Przygotowanie przelewow srodkéw finansowych

Prowadzenie akt osobowych pracownikow WTZ

Prowadzenie 1 zabezpieczenie dostepu do wzoréw dokumentow, drukéw oraz pieczeci
uzywanych w WTZ.

Prowadzenie rejestru korespondencji przysytanej i wysyltane;j.
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- Prowadzenie rejestru delegacji

Wystawia rachunki dla odbiorcow

- Prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej zgodnie z przepisami BHP.

- Ewidencja zakupionych $srodkéw materialnych i niematerialnych.

- Dokonywanie zakupow zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, prowadzenie rejestru
zakupow.

- Dokonuje wspdlnie z upowazniong osobg wyplat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych
z rachunkdw bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace.

- Archiwizacja dokumentow.

2. Do zadan kierowcy nalezy:

- Obstuga i prawidtowa eksploatacja samochodu bedacego na wyposazeniu WTZ.

- Przywiezienie uczestnikow do warsztatu oraz odwiezienie ich po zajeciach do domow
wedlug zalaczonego harmonogramu

- Fachowa pomoc przy wsiadaniu i wysiadaniu przewozonych oséb.

- Opieka nad przewozonymi osobami.

- Utrzymywanie kontaktu z rodzing uczestnika warsztatu, przekazywanie informacji o jego
sytuacji 1 potrzebach.

- Zachowanie zasad bezpieczenstwa przewozu osob niepelnosprawnych, zabezpieczanie
pasazerOw Ww pasy, mocowanie wozkow lub o0sob potrzebujgcych dodatkowego
zabezpieczenia, przestrzeganie przepisow drogowych.

- Prowadzenie kart drogowych okreslajacych przebieg samochodu oraz zuzycia paliwa.

- Zabezpieczanie pojazdu przed kradzieza przy pomocy zamontowanych w pojezdzie
zabezpieczen.

- Zapewnienie transportu do warsztatu art. spozywczych oraz materiatow do terapii.

3. Do zadan sprzataczek nalezy:
- Sprzatanie wyznaczonych pomieszczen nalezacych do WTZ.
- Dbanie o czysto$¢ wokot WTZ.

§4
ZASADY FUNKCJONOWANIA

1. Warsztat prowadzi swoja dziatalno$¢ przez 5 dni w tygodniu, tj. od poniedzialku do pigtku w
godzinach 73°-15% z mozliwoscig prowadzenia dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych i
turystycznych w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od zaje¢.

2. Proces rehabilitacji, czas trwania zaje¢ dla uczestnikéw w warsztacie wynosi 35 godzin
tygodniowo w godzinach od 8" do 15" w dni robocze od poniedziatku do piatku w
wyjatkowych sytuacjach w soboty na podstawie zarzadzenia Kierownika WTZ.

3. Uczestnikom terapii przystuguje w czasie roku przerwa wakacyjna w ilosci 44 dni w tym przerwa
jednomiesigczna ktorej czas wyznaczony zostanie zarzgdzeniem kierownika WTZ.

§5

1. Kierownika Warsztatu zatrudnia Pelnomocnik Walnego Zebrania Stowarzyszenia na Rzecz Dzieci
1 Osob Niepelnosprawnych w Krotoszynie, ustalajac jego wynagrodzenie i nagrody.

2. Pracownikow WTZ zatrudnia Zarzad Stowarzyszenia na Rzecz Dzieci i Osob Niepetnosprawnych
w Krotoszynie na wniosek Kierownika warsztatu. Kierownik zatwierdza wysoko$¢ wynagrodzen
oraz nagrdd.

3. Kierownik organizuje miejsca pracy i miejsca zaj¢¢ terapeutycznych w ramach posiadanych
srodkow, finansowych oraz lokalowych.

4. Kierownik odpowiada za planowanie:

a) rozkladu zaje¢ w warsztacie,
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b) przerwy wakacyjnej uczestnikow i pracownikéw warsztatu — podawane corocznie do
wiadomosci zarzadzeniem Kierownika.

5. Kierownik ustali i wprowadzi zarzadzeniem;
a) regulamin pracy
b) regulamin wynagradzania,
¢) regulamin nagrod,
d) regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
e) regulaminy wymagane przez inne przepisy dotyczace dziatalnosci WTZ
f) instrukcje obiegu dokumentdéw
g) instrukcje inwentaryzacyjna
h) instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j.
6. Kierownik zatwierdza zaktadowy plan kont — opracowany przez ksiegowg warsztatu.
7. Kierownik przez zarzadzenie ustala liczebnosé grup oraz wyznacza osoby bezposrednio pracujace
z dang grupa.
8. Kierownik ustala zasady przewozu uczestnikow, do i z warsztatu w porozumieniu z uczestnikiem
lub rodzicem/opiekunem uczestnika, w ramach wykorzystania wiasnych $rodkéw transportu
a takze w ramach ustug innych przewoznikéw oraz dowozu niepetnosprawnych uczniow do szkot.
9. Kierownik powotuje z posrod pracownikow lub oséb wspolpracujacych z Warsztatem Terapii
Zajeciowe], Rade Programowa Warsztatu.

SPOSOB USTALANIA TRENINGU EKONOMICZNEGO
§6

Uczestnik warsztatu moze otrzymywac srodki finansowe na trening ekonomiczny w wysokosci do 20%
minimalnego wynagrodzenia za prace.

§7
Srodki finansowe przeznaczone sa do przeprowadzenia treningu ekonomicznego okreslonego
w indywidualnym programie rehabilitacji.
§8
Rada programowa warsztatu ustala wysokos$¢ s$rodkow przeznaczonych na trening ekonomiczny
indywidualnie dla kazdego uczestnika.
§9
Przyznanie 1 wysoko$¢ srodkéw uzalezniona jest od:
przestrzegania regulaminu obowigzujacego w warsztacie
systematycznosci i zaangazowania w realizacje programu rehabilitacji,
przestrzegania obowigzujacego porzadku w warsztacie terapii oraz wokot pomieszezen warsztatu,
prawidtowego stosunku do pracownikéw i wspotuczestnikow,
zdyscyplinowania i udzialu w terapii ruchowej,
dbatosci o kulturg osobistg i higiene,
frekwencji na zajeciach.

SO I e 1D

§10
Dla oceny ww. kryteriow przyjeto nastepujace zasady:
Wysokos¢ srodkow przyznaje si¢ przez comiesieczne wystawienie protokotu przyznania srodkéw na
trening ekonomiczny stanowigcego zalgeznik nr 2 do Regulaminu, w ktérym ocenie podlega uczestnik
przez instruktora prowadzgcego w danym miesigcu terapig.
Protokdt zatwierdza Kierownik Warsztatu.

Zasady:
1 punk karny — odlicza si¢ 0,5 zi.

Nieobecnosci: wizyty u lekarza usprawiedliwione zaswiadczeniem ptatne 80%
zwolnienia z polecenia WTZ platne
okres nieusprawiedliwiony nie platny
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inne usprawiedliwione przez instruktora wedtug jego uznania
Spdznienia i zwolnienia: 1 punk karny

§11

1. Srodki na trening ekonomiczny wyplaca si¢ w miar¢ mozliwosci i potrzeb do pigtego dnia miesigca,
za ktory przyznano kieszonkowe.

2. Srodki naliczane sa od 1 dnia do ostatniego dnia miesigca biezagcego.

§12
Srodki na trening ekonomiczny pozostaja do dyspozycji instruktora odpowiedzialnego
za przeprowadzenie treningu. Przekazane srodki uczestnikowi terapii zostajg udostepnione przez rodzica
lub opiekuna w formie gotowkowej na wezwanie instruktora.

§13
Jezeli rada programowa stwierdzi, ze uczestnik nie jest w stanie sam wskaza¢ swoich potrzeb i podja¢
decyzji, sposob wykorzystania srodkow okreslaja wspdlnie Kierownik warsztatu lub inny upowazniony
pracownik warsztatu — w porozumieniu z rodzicami lub prawnymi opiekunami uczestnika.

§14
Przyznanie srodkéw na trening ekonomiczny udokumentowane jest w formie pisemnej na podstawie listy
0s6b otrzymujacych $rodki w danym miesigcu, oraz podpisem uczestnika na liscie wyplaty gotdwkowej
lub przelewem na konto uczestnika.

§15
Rozliczenie Srodkéw z treningu ekonomicznego nastepuje comiesigcznie na podstawie sprawozdania
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

ORGANIZACJA PRACY 1 _ZAJEC

§16
Rehabilitacja uczestnikow prowadzona jest w grupach terapii zajeciowej tworzonych w oparciu
o rodzaje niepetnosprawnosci i indywidualne programy rehabilitacji.

§17
Dla uczestnikow wprowadza si¢ dwie przerwy, co najmniej potgodzinne, w tym jedna na spozycie
positkéw. W przypadkach, gdy bedzie tego wymagat stan zdrowia uczestnikow warsztatu, moze by¢
stosowany indywidualny rytm zaje¢ z odpowiednig przerwa na wypoczynek lub skrocony czas terapii.

§18
Uczestnikami warsztatu sg osoby niepetnosprawne, ktore otrzymaly wskazanie do terapii zajeciowej
W orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci wydanym przez wlasciwy organ oraz zostaly
zakwalifikowane na liste 0sob oczekujacych do udziatu w terapii przez Rade Programowa Warsztatu i
zaakceptowane przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krotoszynie.

§19
W warsztacie prowadzona jest petlna ewidencja uczestnikow na bazie posiadanego programu
komputerowego oraz w wersji papierowej w formie teczki osobowej z kompletng dokumentacjg wg §11
rozporzadzenia.

§20
W zakresie realizacji programu warsztat wspotpracuje z placowkami stuzby zdrowia, edukacji, opieki
spolecznej, przedsigbiorcami oraz odpowiednimi wtadzami i urzedami lokalnymi.

§21
Nieobecnos¢ uczestnikow w zajeciach moze by¢ usprawiedliwiona przez lekarza, rodzicow uczestnika
lub opiekunéw a takze instruktora w formie zaswiadczenia lub o$wiadczenia.

§22
Uczestnik, ktoéry opusci w ciagu roku kalendarzowego ponad 30 dni bez usprawiedliwienia, zostaje
skreslony z listy uczestnikow.

§23
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Uczestnik, moze by¢ skreslony z listy uczestnikow w nizej wymienionych sytuacjach;

1. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w regulaminie funkcjonowania WTZ

2. Nieusprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika na terapii powyzej 30 dni kalendarzowych
nastepujacych po sobie lub 30 dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci przerywanej jedno lub
dwudniowym pobytem na zajeciach powtarzajacych si¢ przez trzy miesiace.

3. Usprawiedliwiong nieobecnoscig uczestnika na zajeciach trwajaca w ciagu roku powyzej 180 dni,
usprawiedliwienie wymaga formy pisemnej i dotyczy osob ktorym rada programowa nie skrocita
czasu terapii ze wzgledu na stan zdrowia.

4. Postepujaca choroba i towarzyszace jej zagrozenia dla samego uczestnika i dla innych uczestnikow
oraz terapeutow — zachowania autodestrukcyjne oraz zaburzenia w zakresie czynnosci
fizjologicznych z brakiem samodzielnosci.

5. Zachowania uczestnika zagrazajace bezpieczenstwu innych osob — zachowania agresywne —
pobicie, $wiadome lub zaburzone uderzenie innego uczestnika, wszczynanie ktotni, manipulowanie
zachowaniami innych.

6. Niszczenie lub kradziez rzeczy nalezacych do WTZ lub 0sob przebywajacych na terenie WTZ.

7. Brak rokowan co do pozytywnych zmian uczestnika terapii w ocenie kompleksowej przez kolejne
dwie oceny kompleksowe.

8. Odmowa wspolpracy uczestnika z terapeutami lub fizjoterapeutami a takze z innymi uczestnikami.

9. Brak wspotpracy rodzicow/opiekunow uczestnika terapii z terapeutami brak zainteresowania
postepami w rehabilitacji, przeciwstawianie si¢ procesom terapii, niedostarczanie wymaganej
dokumentacji.

Decyzje o skresleniu podejmuje rada programowa warsztatu na wniosek Kierownika warsztatu.

§24

Uczestnik warsztatu ma prawo do:

1
2.

W

Udzialu w przygotowaniu indywidualnego programu rehabilitacji.

Zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne ulatwiajace wykonywanie
czynnosci.

Pomocy instruktorow w realizacji programu rehabilitacji w procesie terapii zajeciowej.

. Przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych sprawnosci.
. Uczestniczenia w kotach zainteresowan oraz innych formach zaje¢ dodatkowych.

§25

Uczestnik warsztatu ma obowigzek:

N s 2 =

Uczestniczy¢ w realizacji programu rehabilitacji,

Przestrzegac ustalonego czasu zajec 1 porzadku pracy,

Stosowac sie do polecen pracownikow warsztatu,

Przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,

Dba¢ o mienie warsztatu,

Przestrzega¢ obowigzujacych w warsztacie przepisow.
§26

Pracownik warsztatu prowadzacy grupe ma obowiazek:

1

5.
6.

2.
3,
4

Przestrzegac zasad wspolzycia spotecznego, szanowac prawa i godnos¢ uczestnikow warsztatu,
Wspoltdziata¢ z Kierownikiem warsztatu przy ustalaniu indywidualnych programéw rehabilitacji,
Sumienne i zaangazowaniem realizowac programy rehabilitacji,

Prowadzi¢ indywidualny zapis obserwacji dla kazdego uczestnika w grupie na bazie wdrozonego
programu komputerowego w ktorym zamieszczaé bedzie adnotacje dotyczace obserwacji procesu
rehabilitacii,

Pomagac¢ w prowadzeniu ksigzki pracy uczestnika warsztatu.

Przygotowa¢ i uczestniczy¢ w dokonywaniu okresowej i kompleksowej oceny efektow

rehabilitacyjnych w odniesieniu do poszczegdlnych uczestnikow Warsztatu,



Tekst jednolity 2023
7. Utrzymywac Scisly kontakt i wspotpracowac z rodzicami lub opiekunami uczestnikow.

§27

Wszystkie zmiany regulaminu wymagajg formy pisemnej i moga zosta¢ dokonane przez Zarzad
Stowarzyszenia w formie Uchwaty Zarzadu.

§28
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 09.03.2023 roku.

Sekretarz Przewodniczacy

>



