REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ W WOLINIE
DZIALAJACY PRZY
POLSKIM STOWARZYSZENIU NA RZECZ OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA
INTELEKTUALNA KOEO W WOLINIE

&
AT A 5
Wazny od y\’ 2020 roku

Rozdzial I
PRZEPISY OGOLNE

1. Warsztat Terapii Zajeciowej zwany dalej ,,warsztatem” w Wolinie dziata na podstawie:
a. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych z péZniejszymi zmianami
b. Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej(Dz.U.Nr 63 poz.587)

c. Statutu Polskiego Stowarzyszenia na Rzecz Oso6b z UpoS$ledzeniem Umystowym

Rozdzial 11
CELE I ZADANIA WARSZTATU

1. Warsztat wyodrebniona organizacyjnie i finansowo placéwka, stwarza osobom
niepelnosprawnym niezdolnym do podjecia pracy mozliwos¢ rehabilitacji zawodowej i
spotecznej w zakresie pozyskania lub przywracania umiejetnosci niezbednych

do podjecia zatrudnienia.

2. Realizacja celu, o ktérym mowa w ust. 1, odbywa sie przy zastosowaniu technik terapii

zajeciowej, zmierzajacych do rozwijania:
a. Umiejetnosci wykonywania czynno$ci zycia codziennego oraz zaradnosci osobistej;
b. Psychofizycznych sprawnodci oraz podstawowych i specjalistycznych umiejetnosci

zawodowych, umozliwiajacych uczestnictwo w szkoleniu zawodowym albo podjecie

pracy.

3. W warsztacie stosowane sg rézne formy terapii:

a. Grupowe
b. Indywidualne
c. Rehabilitacja zawodowa

d. Rehabilitacja spoleczna



e. Samoobstuga
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Rozwdj ogdlny

Opieka pielegniarska i medyczna
Rehabilitacja ruchowa

Terapia rozrywka

Wsp6lpraca z rodzicami

k. Wsparcie psychologiczne

l. Zajecia rekreacyjno/relaksacyjne

Rozdzial 11T
PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKA

1. Uczestnikiem warsztatu moze by¢ osoba niepelnosprawna, posiadajaca ustalony stopien

niepelnosprawnosci ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowej.

2. Wraz z orzeczeniem uczestnik ma obowiazek dostarczy¢ wszelkg dokumentacje, ktéra moze

postuzy¢ do opracowania indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.

3. O przyjeciu kandydata na uczestnika decyduje data wptywu orzeczenia do kierownika WTZ

i zgodnie z art. 10f ust.1 pkt. 1 i ust.2a Ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

0s6b niepelnosprawnych w uzgodnieniu z PCPR w Kamieniu Pomorskim

4. Uczestnik warsztatu ma prawo do:

d.

e:

godnego traktowania, ochrony przed ponizaniem, zachowania intymnosci,
stosownego traktowania do wieku

udzialu w tworzeniu Indywidualnego Programu Rehabilitacji i Terapii (IPRi T)
dostosowanego do mozliwosci i stanu zdrowia osoby

szacunku i akceptacji ze strony uczestnikoéw warsztatu i zatrudnionej kadry
korzystania z pomocy specjalistdéw zatrudnionych w placéwce oraz wsparcia
w rozwigzywaniu probleméw rodzinnych, osobistych zwigzanych zyciem
codziennym

otrzymywania do swojej dyspozycji treningu ekonomicznego i gospodarowanie nim

5. Uczestnik warsztatu ma obowigzek:

a.
b.
C.
d.

aktywnie wspotpracowac z kadra merytoryczng w zakresie realizacji IPRiT
systematycznie i punktualnie uczeszczac na zajecia
przestrzegac ustalonego czasu pracy i przerw

usprawiedliwia¢ nieobecnosc¢ na zajeciach
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e. dbac¢ o mienie warsztatu

f. utrzymywac czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i terenie placéwki
g. przestrzegac przepiso6w bhp
h. przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego

6. Uczestnik decyzja Rady Programowej (RP) moze zostac¢ skreslony z listy uczestnikow
warsztatu w przypadku:
a. gdy osoba niepelnosprawna jest nieobecna bez usprawiedliwienia dluzej niz
1 miesiac
b. gdy swoimi zachowaniami zagraza zdrowiu i zyciu wilasnemu oraz innych
uczestnikow (agresja fizyczna w stosunku do uczestnikéw i kadry, gdy
w niekontrolowany sposéb opuszcza budynek warsztatu, grozi innym
niebezpiecznymi narzedziami typu nozyczki, noz, szklane naczynia itp.)
gdy nie przestrzega regulaminu organizacyjnego warsztatu (patrz rozdziat IX pkt. 8)
d. gdy wymaga form opieki, ktdrych warsztat nie jest w stanie zapewnic
e. gdy z miesiecznym wyprzedzeniem ztozy podanie do kierownika WTZ z prosba
o skreélenie z listy uczestnikow
7. Informacje o skredleniu z listy uczestnika WTZ, o ktorym mowa w ust. 6 pkt. a wraz

z uzasadnieniem otrzymuje osoba zainteresowana w formie pisemnej.

Rozdzial IV
SPOSOB USTALANIA WYSOKOSCI SRODKOW FINANSOWYCH OTRZYMYWANYCH PRZEZ
UCZESTNIKOW WARSZTATU W RAMACH TRENINGU EKONOMICZNEGO
I GOSPODAROWANIA NIMI:

1. Uczestnik warsztatu moze otrzymac trening ekonomiczny do wysokosci 20 % minimalnego
wynagrodzenia za prace.

2. Uczestnik otrzymuje trening ekonomiczny i dysponuje nim w ustaleniu z radg programowa
zgodnie z indywidualnym programem, uwzgledniajgc postanowienia regulaminu

organizacyjnego wtz (Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25
marca 2004r. §12 pkt. 1i 2)

3. Instruktor Terapii prowadzi zeszyt treningu ekonomicznego uczestnika, rozliczenia zapisuje
na podstawie paragonéw. Rodzic/opiekun ma prawo zapoznac sie z wydatkami uczestnika
u instruktora terapii. Paragony przechowywane beda do 31.01 i anulowane i do 30.06 po
tym terminie tez zostang anulowane.

4. Srodki finansowe  uczestnik  wykorzystuje do  treningu -  zgodnie
z potrzebami i decyzjami, wynikajacymi z indywidualnym programem rehabilitacji.
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Jezeli osoba niepelnosprawna w opinii RP Warsztatu, nie jest w stanie wskaza¢ swoich
potrzeb i podja¢ decyzji, sposéb wykorzystania Srodkow finansowych okreélajg wspolnie
z rodzicami lub opiekunami prawnymi.
Srodki finansowe pochodzace z treningu ekonomicznego uczestnik ma prawo przeznaczy¢
na wiasne potrzeby:

a. Pokrywanie czesci optat na rozrywke, wycieczki, wyjscia do restauracji, wyjazdy do

teatru, opery, kina oraz inne potrzeby
b. Propagowanie form oszczedzania we wiasnym zakresie
c. Uczestnik do 15 wrze$nia okre$la swoj plan oszczednosci z treningu ze wskazaniem
na co przeznaczy zaoszczedzong kwote

Kwota $rodkéw finansowych ustalona jest w danym miesigcu w postaci roboczodniowki.
Roboczodniéwka liczona jest nastepujgco: 100 zi. (stala kwota miesigcznego treningu
ekonomicznego) dzielona przez ilo§¢ dni roboczych w danym miesigcu (wynikajaca
z kodeksu pracy).
Uczestnik potwierdza odbiér treningu ekonomicznego wiasnorecznym podpisem
na zbiorowej liScie wyplat.
Wyplate treningu ekonomicznego dokonuje Kierownik warsztatu w obecnosci instruktora
terapii zajeciowej.
Wyplata érodkéw finansowych nastepuje w ostatni dzier roboczy za dany miesiac. Jezeli
z réznych przyczyn termin wyplaty treningu ekonomicznego nie moze by¢ dochowany,
érodki nalezy wyptaci¢ w mozliwie jak najszybszym terminie.
W razie nieobecnoéci uczestnika w dniu wyplaty treningu ekonomicznego, Srodki beda
wyplacone w pierwszym dniu jego obecnosci.
Podstawe do wyplaty treningu stanowia listy obecnosci, na ktérych uczestnicy potwierdzaja
wlasnorecznym podpisem swoja obecno$¢ na zajeciach.
Kazda nieobecno$¢ uczestnika powinna by¢ usprawiedliwiona najp6zniej w ciggu
3 dni liczac od pierwszego dnia nieobecnosci.
Nieobecno$é¢ dhuzsza niz 3 dni wymaga zaswiadczenia lekarskiego.
W przypadku nieobecnoéci usprawiedliwionej zaswiadczeniem lekarskim przystuguja
érodki finansowe w wysokosci 80 % roboczodniéwki za kazdy nieobecny dzien.
W przypadku nieobecno$ci usprawiedliwionej w formie pisemnej badz ustnej przez
rodzica / opiekuna lub uczestnika do 3 dni — przyshiguje 70% roboczodniowki
za kazdy nieobecny dzien.
W przypadku nieobecno$ci nieusprawiedliwionej nie nalicza sig $rodkéw finansowych za

kazdy nieobecny dzien.

ryassen N

e

e



18.

19.

20.

21,

2.

23.

Nieobecnos¢ powyzej 3 dni usprawiedliwiona przez rodzica / opiekuna traktowana jest jako
nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona.
Nieobecnos$¢ powyzej 3 dni moze by¢ wyjatkowo usprawiedliwiona przez rodzica/ opiekuna

lub uczestnika tylko w przypadku uzasadnionym (wyjazd na turnus rehabilitacyjny,

wyjazd z rodzing) przystuguja Srodki pieniezne w wysokosci 50 % roboczodniéwki za
kazdy nieobecny dzien.

Za czas przerwy urlopowej (lipiec) uczestnikowi warsztatu przystuguja $rodki pieniezne
w wysokosci 50 % stalej kwoty miesiecznego treningu ekonomicznego.

W przypadku nieobecnosci uczestnika z przyczyn WTZ / Stowarzyszenia lub przyczyn

losowych uczestnikowi przystuguja srodki finansowe w wysokosci 80% roboczodniéwki za
kazdy nieobecny dzien.

OszczednosSci powstate z potrgcen, o ktérych mowa w pkt. 15 - 19 bedg przeznaczone na
wyptaty premii dla uczestnikéw WTZ do 50 % w danym miesigcu (oprécz lipca — przerwa
urlopowa) po zlozeniu wniosku przez instruktoréw i —zaakceptowaniu przez Rade
Programowa. Premie przyznawane beda uczestnikom wykazujacym sie zaangazowaniem
w zycie WTZ (systematyczno$¢ na zajeciach, pomoc innym, angazowanie sie w organizacje
imprez warsztatowych i stowarzyszeniowych oraz inne).

Uczestnikowi za czas odbywania stazu (platnego) trening ekonomiczny w placéwce nie

bedzie wyplacany.

Rozdzial V
ORGANIZACJA ZAJEC IPRACY

Warsztat jest wyodrebniong organizacyjnie i finansowo placéwka dziatajacg przy Polskim
Stowarzyszeniu na rzecz Oséb z Niepelnosprawnoscia Intelektualng stwarzajaca osobom
niepenosprawnym niezdolnym do podjecia pracy mozliwo$¢ rehabilitacji spotecznej
i zawodowej w zakresie lub przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia
zatrudnienia.

Na jedna osobe pracujgcg bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypada¢ wiecej niz 6
uczestnikow warsztatu.

Pracownikbw w warsztacie zatrudnia Zarzad Kola PSONI Kolo w Wolinie
na wniosek Kierownika warsztatu.

Pracownicy w warsztacie zatrudniani sg zgodnie z Kodeksem Pracy i Regulaminem Pracy

1 Wynagradzania Pracownikéw PSONI.
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Warsztat funkcjonuje przez pie¢ dni w tygodniu od poniedziatku do piatku
w godzinach pod 7.30 — 15.30
Uczestnicy przebywaja w placéwce od 8.00 — 15.00, czyli 7 godzin dziennie i 35 godzin
tygodniowo.
Czas pracy kadry warsztatu wynosi 8 godzin dziennie i 40 tygodniowo.
Zajecia odbywaja sie w pracowniach:

a. gospodarstwa domowego

b. poligraficzno — komputerowej

ochrony Srodowiska

d. plastyczno — zdobniczej

W warsztacie obowigzuja dwie przerwy: ktére trwaja po 15 minut kazda. Dodatkowa
przerwa jest mozliwa wtedy, gdy wymaga tego stan zdrowia uczestnika.

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie placéwki pod wzgledem
organizacyjnym, merytorycznym i finansowym, przy czym w zakresie finansow Scisle
wspoOlpracuje z ksiegowoscia i Zarzadem Kota.

Uczestnicy biorg czynny udziat w zajeciach w pracowniach, do ktérych zostali przyjeci.
Przerwa urlopowa w placéwce przypada w miesigcu lipcu kazdego roku i trwa miesigc dla
uczestnikéw a dla kadry zgodnie z planem urlopowym, nie dtuzej niz do 29 lipca.
Uczestnicy kazdego roku w czerwcu sktadaja podania do Kierownika podajac nazwe dwdch
pracowni (w celu mozliwosci ~manewru w  przypisaniu osoby do  pracowni),

w ktérej chcag pracowa¢ w nowym roku pracy, czyli od sierpnia. Podania analizowane

i zatwierdzone sg przez Radg Programowag

Rozdzial VI
KWALIFIKACJE PRACOWNIKOW

Kierownik warsztatu — powinien posiada¢ wyksztalcenie wyzsze o kierunku

pedagogicznym.
Instruktor terapii zajeciowej — Srednie zawodowe, terapeuta zajeciowy lub wyzsze

pedagogiczne.

Psycholog — wyksztatcenie wyzsze z zakresu psychologii klinicznej lub spotecznej.
Specjalista do spraw rehabilitacji — wyksztalcenie wyzsze o kierunku fizjoterapii lub technik
rehabilitacji.

Pracownik gospodarczy — wyksztalcenie zasadnicze.

Specjalista do spraw placéwek — Srednie
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Pracownik biurowy — zawodowe

Glowna ksiegowa wyzsze ekonomiczne

Kadrowa — wyzsze zarzadzanie i marketing

. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25

marca 2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej § 13 ust. 1 pkt. 2, pracownikami
warsztatu sg instruktorzy terapii zajeciowej.

Kwalifikacje pracownikéw powinna okresla¢ umowa miedzy PCPR w Kamieniu
Pomorskim a Polskim Stowarzyszeniem na rzecz Oséb z Niepetnosprawno$cig Intelektualng

Koto w Wolinie.

Rozdzial VII
SPOSOB DOWOZU UCZESTNIKOW DO WARSZTATU

Transport do placowki odbywa sie w nastepujacy sposéb: srodkami komunikacji publicznej
i busem stowarzyszeniowym, miejscowi przychodzg samodzielnie.

Busem liniowym dojezdzaja uczestnicy mieszkajacy w Miedzyzdrojach, koszty cen biletéw
za przejazd ponosi warsztat na podstawie wystawionej przez przewoznika FV.

Busem stowarzyszeniowym dojezdzaja osoby mieszkajgce w miejscowosciach Dramino,
Kotczewo, Lubin oraz osoba z Wolina poruszajgca sie na wézku.

Koszt dowozu uczestnikdw do warsztatu busem stowarzyszeniowym jest ustalany wedtug

cen paliwa, jego zuzycia oraz kilometréw wynikajacych z przejazdu trasy.

Rozdzial VIII
OBOWIAZKI KIEROWNIKA WARSZTATU W ZAKRESIE:

Zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy i organizowanych zaje¢.
a. nadzorowanie ustalania grup terapeutycznych zgodnie z podaniami uczestnikéw oraz
funkcjonowaniem osoby niepelnosprawnej
b. kierowanie biezacg dzialalnodcia placéwki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
c. prowadzenie indywidualnych rozméw z uczestnikami i rodzicami / opiekunami
prawnymi
d. nadzorowanie i przestrzeganie terminéw zatwierdzenia IPRiT (indywidualny

program rehabilitacji i terapii)



e. dbanie o atmosfere tworczej wspolpracy, réwnosci i wzajemnego szacunku miedzy
kadra, rodzicami i osobami niepelnosprawnymi
f. realizowanie uchwat Zarzadu Kota
g. dbanie o prawidlowy stan techniczny urzadzen znajdujacych sie na wyposazeniu
placowki WTZ
2. Planowania rozkladu zaje¢ w warsztacie:

a. Zajecia w warsztacie odbywaja sie od poniedziatku do piatku z uwzglednieniem zaje¢ z
rehabilitacji zawodowej, spotecznej, samoobstugowej, ogélnorozwojowej, ruchowej,
terapii rozrywka, wspotpracy z rodzicami, opieki pielegniarskiej i medycznej oraz
innych dziatan niezbednych, zmierzajacych do osiagniecia poprawy funkcjonowania
przy aktywnym uczestnictwie os6b niepelnosprawnych, jakosci zycia osoby
niepelnosprawnej

3. Planowanie przerwy urlopowej dla pracownikéw.
4. Planowanie przerwy urlopowej dla uczestnikéw.

5. Koordynowanie prac Rady Programowej.

Rozdzial IX
RADA PROGRAMOWA

1. W warsztacie funkcjonuje Rada Programowa zwana dalej Rada.

2. Rade zwohuje Kierownik warsztatu.

3. Obligatoryjnie Rada spotyka sie we wrze$niu w celu oméwienia indywidualnych
programOw i czerwcu w celu podsumowania roku pracy uczestnikéw w tym oceny realizacji
[PRIT.

4. W roku pracy Rada zbiera si¢ w celu om6wienia biezacych spraw oraz w sytuacjach pilnych

5. W skiad Rady wchodza:

a. Instruktorzy terapii zajeciowej
b. Psycholog
c. Specjalista do spraw rehabilitacji
d. Pielegniarka
e. Kierownik jako przewodniczacy Rady z glosem decydujacym
6. Rada Programowa jest stalym kolegialnym organem wewnetrznym warsztatu.
7. Do zadan Rady nalezy:
a. Wspolpraca z rodzicami / opiekunami prawnymi

b. Opracowywanie i realizowanie IPRiT
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c. Podejmowanie decyzji w sprawach programowych i terapeutycznych
d. Rozwiazywanie probleméw wychowawczych poprzez ustalenie ich przyczyn i
zastosowanie wobec uczestnikow systemu motywujacego
e. Podejmowanie decyzji zwigzanych ze skredleniem z listy uczestnikéw warsztatu
f. Podejmowanie decyzji dotyczacych wykorzystania Srodkéw finansowych powstatych z
potracen treningu ekonomicznego na inne rodzaje kosztow ujete w preliminarzu na dany
rok za zgoda Zarzadu Kota w Wolinie
g. Dokonywanie ustalen zwigzanych z pomoca medyczna, pielegniarska lub innego rodzaju
pomoc uczestnikom
h. Dokonywanie ustaleni dotyczgcych ulepszenia organizacji pracy Kadry WTZ
8. Rada Programowa w stosunku do uczestnikéw rozdziat III ust. 6B, podejmie nastepujace
dziatania na rzecz osoby niepelnosprawne;j:

a) Instruktor terapii lub kierownik lub psycholog poinformuje o zachowaniu rodzicéw /
opiekunow

b) zaprosi na rozmowe rodzicéw / opiekundw z psychologiem, kierownikiem, instruktorem by
wspOlnie ustali¢ przyczyne ztego i niebezpiecznego zachowania w stosunku do kadry i
uczestnikow

c) zaproponowac wizyte uczestnika u lekarza specjalisty

d) zaproponowac kilkudniowg przerwe w uczeszczaniu na zajecia (w przypadku agresji
fizycznej)

e) wyczerpanie wszystkich mozliwych metod i technik pomocy uczestnikowi i rodzinie oraz -
brak poprawy w zachowaniu uczestnika w placoéwce wtz skutkuje skresleniem z listy
uczestnikow

Rozdzial X
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
1.Pracownik ma prawo do:

a. Wsparcia ze strony Kierownika oraz wspoétpracownikéw w rozwigzywaniu probleméw
majacych na celu dobro uczestnikéw

b. Godnego traktowania przez uczestnikow, wspétpracownikéw oraz innych oséb pracujacych
W stowarzyszeniu

c. Informacji dotyczacej sposobu oceniania, premiowania oraz podwyzek od Kierownika
warsztatu

d. Godnych warunkéw pracy zgodnych z obowiazujgcymi przepisami KP, bhp, ppoz.

2. Pracownik warsztatu ma obowigzek:
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Przestrzegac zasad wspoizycia spotecznego, przestrzega¢ praw i godnosci oséb

niepelnosprawnych oraz kadry i innych pracownikéw stowarzyszenia warsztatu

Przestrzegac przepisow bhp, KP, regulaminu pracy i wynagradzania pracownikéw PSONI

Poddawac sie wstepnym i okresowym badaniom lekarskim oraz stosowac sie do zalecer

lekarskich

Wspotpracowac z przetozonym placéwki w celu poprawy warunkéw pracy i uzyskania

lepszych efektéw rehabilitacji uczestnikow WTZ
Realizowac IPRIT zgodnie z programem oraz stosowac sie do zaleceri Rady

Wspotpracowac i kontaktowac sie z rodzicami / opiekunami prawnymi

Rozdzial XI

RADA WARSZTATU
W Warsztacie sposrod uczestnikéw wybierana jest Rada Warsztatu.
Wybory RW przeprowadzane s raz na 2 lata pracy warsztatu.
Aby wybory byly prawidtowo przeprowadzone winno by¢ minimum 50% obecnych
uczestnikow.
Kandydatéw do RW zglaszaja uczestnicy, przy akceptacji wybranych kandydatéw.
Wybory RW przeprowadzane sa w sposdb jawny przez podniesienie reki.
RW powotuje swojego opiekuna — jednego z terapeutow WTZ.
Zadania RW:
a. Organizowanie imprez okoliczno$ciowych
b. Inicjowanie wycieczek jednodniowych
c. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw uczestnikéw WTZ
d. Wspoipraca z RP
e. Wspoipraca z kierownikiem warsztatu
f. Tinne
Na wniosek uczestnikéw skierowany do kierownika WTZ z wiekszoscig gloséw
uczestnikéw moze zosta¢ odwotana RW.
Na wniosek cztonka RW do opiekuna bedzie przyjeta rezygnacja z pelnienia funkcji
w RW.

10. Wybory uzupelniajace do RW przeprowadzone beda jak w pkt.. 3 -5
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Rozdzial XII
PRZEPISY KONCOWE

1. WSZYSCY PRACOWNICY WARSZTATU ZOBOWIAZANI SA DO ZACHOWANIA
TAJEMNICY SEUZBOWEJ.

2. PODCZAS NIEOBECNOSCI KIEROWNIKA WARSZTATU, ZASTEPUJE GO OSOBA
WYZNACZONA.

3. W PLACOWCE OBOWIAZUJE ZAKAZ WYNOSZENIA WSZELKIEJ DOKUMENTACJI
POZA BUDYNEK WTZ.

Niniejszy regulamin zatwierdzono Uchwatg Zarzadu Kota PSONI w Wolinie dnia /(1‘(/\( Z@Z v N
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Zalacznik nr 2

Regulaminu organizacyjnego WTZ w Wolinie

UL - USPRAWIEDLIWIENIE LEKARSKIE — PLATNE 80 %

UR - USPRAWIEDLIWIENIE OD RODZICA / UCZESTNIKA / OPIEKUNA DO 3 DNI
NIEOBECNOSCI - PEATNE 70%

UT - USPRAWIEDLIWIENIE Z POWODU WYJAZDU NA TURNUS REHABILITACYJNY
LUB WYJAZD Z RODZINA NP. ZAPLANOWANE WCZASY - PLATNE 50 %

NU - USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI Z PRZYCZYN WTZ LUB Z PRZYCZYN
LOSOWYCH (ZL.E WARUNKI POGODOWE - $niezyce, wichury, awaria busa
stowarzyszeniowego ITP.) - PLATNE 80 %

NN — NIEOBECNOSC NIEUSPRAWIEDLIWIONA — NIEPEATNA

4%
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zatacznik nr 1

do regulaminu organizacyjnego WTZ w Wolinie

PROCEDURY OPRACOWYWANIA I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI
W WARSZTACIE TERAPII ZAJECIOWEJ W WOLINIE UL. MICKIEWICZA 14
DZIALAJACY PRZY POLSKIM STOWARZYSZENIU NA RZECZ OSOB
Z NIEPEENOSPRAWNOSCIA INTELEKTUALNA KOEO W WOLINIE

Procedura okresla rodzaj, sposéb oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i prowadzenie
dokumentacji oraz przygotowanie i realizowanie indywidualnych programéw rehabilitacji i terapii

uczestnikdw warsztatu.

1. Dokumentacja uczestnika warsztatu znajdujaca si¢ w teczce:

a) orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci ze wskazaniem do udziatu w terapii zajgciowe;j,
podstawowy dokument przyjecia uczestnika do warsztatu

b) podanie uczestnika o przyje¢cie do warsztatu terapii zajeciowe;j

c) opinia psychologiczno — pedagogiczna (jesli taka osoba posiada)

d) inna dokumentacja bedgca w posiadaniu osoby niepelnosprawne;j

e) ksiazeczka zdrowia

f) karta zgloszenia

g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnych z przepisami RODO

h) zgoda na robienie zdje¢ i umieszczanie wizerunku w publikacjach, na stronie
stowarzyszenia i stronie spotecznosciowej warsztatu

1) kwestionariusz wywiadu

2. Indywidualny program rehabilitacji i terapii (IPRiT) opracowany w ciggu miesigca od dnia
przyjecia osoby na uczestnika warsztatu i zatwierdzony przez Rade Programowa (RP).
[PRIT sklada si¢ z nastepujacych czesci:

a) formy rehabilitacji i osoby odpowiedzialne za realizacje

b) roczny plan treningu ekonomicznego uczestnika warsztatu




d)

Il

II.

IV.

indywidualne karty pracy IPRiT: rehabilitacji zawodowej, spotecznej, samoobstugi, rozwoju
ogolnego, pielegniarki, rehabilitanta, wspotpracy z rodzicami oraz karta z zatwierdzeniem
programu przez Rad¢ Programowg wiasnorecznymi podpisami

ocena efektéw rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej, ogolnej za I i II semestr roku pracy oraz
ocena kompleksowa dokonana nie rzadziej niz co 3 lata

Indywidualny program rehabilitacji i terapii (IPRiT) opracowywany jest raz na rok
przez instruktora terapii zajeciowej przy wspotpracy uczestnika, rodzicow, opiekunow,
opiekunéw prawnych. Zmiany w programie moze wnies¢ Rada Programowa na zebraniu
zwotanym przez Kierownika warsztatu. Indywidualne programy zatwierdza Rada
Programowa do 15 wrzesnia. Programy przechowywane sa w biurze Kierownika i dostepne
do wgladu dla instruktoréw terapii i rodzicéw/ opiekundéw i opiekunow prawnych.

Ocen¢ indywidualnych efektéw rehabilitacji uczestnikow warsztatu wypelnia instruktor
terapii przy wspolpracy innych instruktorow. Rada moze zglosi¢ swoje watpliwosci co do
oceny podczas zebrania. Ocena opracowywana jest dwa razy w roku w styczniu i czerwcu.
Oceng zatwierdza Rada.

Karta oceny za I potrocze sktada si¢ z oceny efektow rehabilitacji zawodowej, spoteczne;j i
ogolnej. Ocena za II pdtrocze czyli ocena roczna efektéw rehabilitacji sktada sie z
komunikacji i umiejetnosci spotecznych, predyspozycji zawodowych, rozwoju ogdlnego i
samoobstugi oraz z umiejetnosci kierunkowych.

Ocena kompleksowa dokonana nie rzadziej niz co 3 lata, ktorg sporzadza instruktor terapii
zajeciowej w formie opisowej. Zgodnie z rozporzadzeniem ministra gospodarki, pracy i
polityki spotecznej z dnia 25 marca 2004r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej ocena
dokonywana jest na podstawie: stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania
czynnosci zycia codziennego, umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania sie
oraz wspolpracy w grupie, stopnia opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia
zatrudnienia, z uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej
i zawodowej oraz sfery emocjonalno — motywacyjnej, opinii psychologa. Rada Programowa
zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepelnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997r. z p6zniejszymi zmianami art. 10a ust. 5
zajmuje stanowisko w kwestii osiggnietych postepéw w rehabilitacji.

Plan zaje¢ dla wszystkich pracowni opracowywany jest przez Kierownika a zatwierdzony
przez RP na koniec lipca. Plan zawiera godziny pracy instruktorow terapii z uczestnikami w
grupach- zajecia warsztatowe, samoobstuga, zajecia uspoleczniajace, ogélnorozwojowe oraz
zajecia z pielggniarka, rehabilitantem, logopeda i psychologiem. W planie zaje¢ Kierownik

wyznacza godziny pracy instruktoréw z dokumentacjg 1 godzing i bezposrednig prace z
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uczestnikami 7 h zgodnie z rozporzadzeniem §8 ust. 2. Plany sg wpisane do dziennikéw
pracowni.

V. Dzienniki zajeé instruktora: w dzienniku instruktor zapisuje date i godziny zaje¢ w
pracowni. Instruktor odnotowuje w sposob ogolny wszystkie wykonywane czynnosci w
ciagu dnia. W dzienniku instruktor obowigzany jest odnotowa¢ date i forme kontaktu z
rodzicami/ opiekunami i opiekunami prawnymi, wyjazdy, imprezy i obecnosci uczestnikow
na zajeciach. Dzienniki przechowywane sg w pracowniach. Kierownik raz na kwartat
sprawdza dzienniki zajeé.

VI. Dzienniki zajeé specjalistow: w dzienniku zaj¢é specjalistoéw (rehabilitant, pielegniarka,
psycholog, logopeda) odnotowywane sg zajecia indywidualne i grupowe uczestnikow.
Pielggniarka prowadzi dodatkowy dziennik, w ktérym wpisuje porady ambulatoryjne
(zatozenie opatrunku, dezynfekcja rany, mierzenie ci$nienia itp.)

VII. Zeszyt kontaktow z rodzicami/ opiekunami i opiekunami prawnymi prowadzi
instruktor terapii dla kazdego uczestnika wpisujac forme kontaktéw i w jakiej sprawie byt
kontakt.

I,

1. Dokumentacja instruktora terapii zajeciowej w wtz w Wolinie:

a) dziennik zajeé

b) plan pracy pracownia

¢) plan tematéw uspoteczniajacych na rok pracy

d) zeszyt obserwacji

e) zeszyt kontaktéw z rodzicami/ opiekunami, opiekunami prawnymi
Plan pracy pracowni przygotowywany jest w sierpniu na caly rok pracy po zapoznaniu si¢ z
uczestnikami. Plan musi uwzglednia¢ mozliwosci i predyspozycje osoby niepetnosprawnej i musi

by¢ spdjny z indywidualnym programem rehabilitacji i terapii.

Plan tematéw uspoleczniajgcych instruktor konsultuje z uczestnikami w pracowni i planuje na
caly rok. Zajecia uspoteczniajace moga by¢ przeprowadzane w réznej formie (wyijscie do miasta,

wyjazd do muzeum, kina, teatru, w formie pogadanki, rozmowy, dyskusji ...)

Zeszyt obserwacji prowadzony przez instruktora, w ktérym zapisuje zachowania uczestnikow,

stany emocjonalne jakie zaobserwowano podczas pobytu w placéwce.




Zeszyt kontaktéw z rodzicami/ opiekunami i opiekunami prawnymi prowadzony jest przez
instruktora. W zeszycie zapisywane sg wszystkie kontakty telefoniczne, osobiste, bezposrednie

przez wszystkich pracownikow witz.

2. Sposob przechowywania dokumentacji:

a) IPRiT, oceny efektow rehabilitacji w tym ocena kompleksowa przechowywane sg w
segregatorach imiennych uczestnikow (archiwizacja). IPRIT i oceny efektow rehabilitacji
biezace przechowywane w segregatorach pracowni i zamknigte w szafie u Kierownika wtz.
Szafa zamykana na klucz. Instruktor za zgoda kierownika ma dostep do dokumentacji
uczestnikow.

b) Dzienniki zajeé instruktordw, specjalistow, zeszyty obserwacji i kontaktow oraz zeszyty
treningu ekonomicznego przechowywane s3 w pracowniach w szafach zamykanych na
klucz.

¢) Dokumenty uczestnikdw archiwizowane sg w kartonach archiwizacyjnych i przechowywane

w biurze Kierownika

1.
1. Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie [PRiT, za zeszyty obserwacji, zeszyty treningu
ekonomicznego, dzienniki,oceny odpowiedzialni sg instruktorzy terapii zajgciowe;.
2. Za dokumentacj¢ o ktérej mowa w art. [ ust. 1 odpowiedzialna jest Kierownik.

3. Za przestrzeganie termindw zwigzanych z dokumentacja wtz odpowiada Kierownik.




