Regulamin Organizacyjny

Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2
przy Domu Pomocy Spolecznej w Zochcinku

z siedzibg w Opatowie, ul. Szpitalna 4

PRZEPISY OGOLNE:

§1

. Regulamin Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2, zwany dalej “Regulaminem”, ustala
sposob funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy
Spotecznej w Zochcinku z siedziba w Opatowie, ul. Szpitalna 4, zwany dalej
"Warsztatem" oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Uczestnikow oraz personelu.

. Wprowadzenie Regulaminu nast¢puje w zwigzku z przejeciem od 01 kwietnia 2019 r,
przez Dom Pomocy Spotecznej w Zochcinku prowadzenia Warsztatu Terapii Zajeciowej
przy ul. Szpitalnej 4 w Opatowie, dziatajacym dotychczas przy TOP MEDICUS Sp. z o.o0.

z siedzibg w Opatowie.

. Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich Uczestnikéw oraz personel Warsztatu.

SPOSOB FUNKCJONOWANIA WARSZTATU — ZALOZENIA OGOLNE

§2

. Warsztat dziata na podstawie:

1.1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. ,,0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych (Dz.U. 2018 poz. 511, z pdz. zm.),

1.2. Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. Nr 63 poz. 587),

1.3. Uchwaty Nr 16.41.2019 Zarzadu Powiatu w Opatowie z dnia 06 marca 2019 r.
w sprawie zmiany podmiotu prowadzacego Warsztat Terapii Zajeciowej z siedziba
w Opatowie, a takze porozumienia zawartego pomiedzy Powiatem Opatowskim,

Domem Pomocy Spotecznej w Zochcinku oraz TOP MEDICUS Sp. z 0.0. z siedzibg



w Opatowie Nr 1/2019 z dnia 14.03.2019 w sprawie przekazania prowadzenia
Warsztatu Terapii Zajgciowej przy ul. Szpitalnej 4 w Opatowie, regulujacego
w szczegOlnosci sprawy majgtkowe, pracownicze, wzajemne rozliczenia finansowe
oraz przejscie praw i obowigzkéw dotyczacych prowadzenia Warsztatu Terapii
Zajgciowej w Opatowie na Dom Pomocy Spotecznej w Zochcinku, wynikajacych
zumdéw o dofinasowanie ze $rodkéw Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych oraz z budzetu Powiatu Opatowskiego.
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Warsztat jest wyodrgbniona organizacyjnie i finansowo placowka, stwarzajacg
osobom niepetnosprawnym, niezdolnym do podjecia pracy mozliwosé rehabilitacji
spolecznej i zawodowej w zakresie pozyskania lub przywracania umiejetnosci
niezbednych do podjgcia zatrudnienia.

Jednostkg prowadzgcg Warsztat jest Dom Pomocy Spolecznej w Zochcinku, zwany
dalej ,,Jednostka”.

Siedziba Warsztatu miesci si¢ przy ul. Szpitalnej 4 w Opatowie.

Kierownik Warsztatu podlega stuzbowo Dyrektorowi Jednostki, a do jego zadan
w szczegblnosci nalezy:

S.1. Zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy i organizowanych zajeé,

S.2. Planowanie rozkladu zaje¢ w Warsztacie,

5.3. Ustalanie przerw wakacyjnych Uczestnikéw Warsztatu,

5.4, Planowanie urlopéw pracownikéw Warsztatu,

Nadz6r nad Warsztatem z mocy Dyrektora Jednostki sprawuje z-ca Dyrektora Jednostki.

7. Uczestnikami Warsztatu sa osoby niepelnosprawne spelniajace nastgpujace warunki:

7.1. Posiadanie Orzeczenia o Stopniu Niepelnosprawnoséci ze wskazaniem do udziatu
w terapii zajgciowej prowadzonej w ramach warsztatow terapii zajeciowe;.

7.2. Zakwalifikowanie do Warsztatu przez Rade Programowa.

§3

Zadania okreslone w § 2 pkt 2 realizowane sg na podstawie Indywidualnych Programoéow
Rehabilitacji opracowywanych przez dzialajgcg w Warsztacie Rade Programowa.
Pracownicy Warsztatu dokonuja z udzialem Uczestnikow, w czasie spotkafi Rady
Programowej, okresowo, nie rzadziej niz raz na pét roku, oceny indywidualnych
efektéw rehabilitacyjnych, a jezeli zachodzi potrzeba, modyfikuja Indywidualne
Programy Rehabilitacji.

Nie rzadziej niz raz na 3 lata, Rada Programowa dokonuje kompleksowej oceny
realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji Uczestnika i zajmuje stanowisko

w kwestii osiagnigtych przez niego postepow.

§4
Warsztat przeznaczony jest dla 100 Uczestnikéw, z mozliwoscia zwigkszenia tej liczby.
Warsztat jest placowka pobytu dziennego. Czas trwania zaje¢ w Warsztacie wynosi

35 godzin tygodniowo i 7 godzin dziennie przez 11 miesiecy w roku. Warsztat jest czynny



przez pig¢ dni w tygodniu - od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30
z mozliwoscig prowadzenia zaj¢¢ rehabilitacyjnych i terapeutycznych w godzinach
popotudniowych oraz w dni wolne od pracy na terenie siedziby Warsztatu i poza nim.

. Czas trwania zajg¢ w Warsztacie liczy si¢ od chwili przyjecia pod opieke Uczestnika
przez pracownika Warsztatu do chwili przekazania go opiekunowi prawnemu lub
dowiezienia Uczestnika na miejsce wskazane przez Uczestnika badz rodzica (opiekuna).

. W trakcie zajg¢ dla uczestnikow przewidziane sa dwie przerwy, co najmniej pétgodzinne,
w tym jedna na spozycie positkow. W przypadkach, gdy bedzie tego wymagat stan
zdrowia Uczestnikéw Warsztatu, moze by¢ stosowany indywidualny rytm zaje¢

z odpowiednig przerwa na wypoczynek.

§5

Uczestnicy mogg by¢ dowozeni do Warsztatu:

1.1. Samochodem Warsztatu tylko wowczas, kiedy istnieje techniczna 1 organizacyjna
mozliwos$¢ §wiadczenia tego typu ushug,

1.2. Wynajetym $rodkiem transportu w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dowozu
samochodem Warsztatu, jesli Warsztat  dysponuje odpowiednimi $rodkami
finansowymi na pokrycie tych kosztow.

1.3. Publicznymi $rodkami transportu jesli samodzielny dojazd Uczestnika do placoéwki
wynika z indywidualnego programu rehabilitacji i terapii,

. W transporcie samochodem Warsztatu maja pierwszefstwo uczestnicy z dysfunkcja

konczyn dolnych, niewidomi i ociemniali,

§6

- Uczestnicy, raz do roku zobowigzani s3 do przeprowadzenia, we wiasnym zakresie
okresowych badan lekarskich, w celu aktualizacji Karty Medycznej Uczestnika.

. W nagltych wypadkach, Warsztat zapewnia Uczestnikom pomoc pielegniarska
realizowana przez wspotpracujacy z Warsztatem personel pielegniarski Domu Pomocy
Spotecznej w Zochcinku.

. Warsztat nie zapewnia Uczestnikom $rodkéw farmakologicznych.

- W Warsztacie funkcjonuje procedura opracowywania dokumentacji zZwigzanej
z dziatalnoscig terapeutyczng i rehabilitacyjng, ktérg stanowi zalacznik ,,A” niniejszego

regulaminu.



§7

. Nieobecnosei Uczestnika na zajgciach musza by¢ usprawiedliwione: przez samego
uczestnika, lekarza, opiekunéw prawnych lub inng osobe, wspdlnie z nim
zamieszkujaca w formie pisemnej lub telefonicznej.

. W przypadku braku mozliwosci dowozu Uczestnika z winy Warsztatu, usprawiedliwienie
pozostaje w gestii Warsztatu.

. Uczestnik, ktéry w ciggu roku kalendarzowego opuscit w sumie ponad 1 miesiac bez

usprawiedliwienia zostaje skreslony z listy Uczestnikow.
RADA PROGRAMOWA

§8

. W Warsztacie funkcjonuje Rada Programowa Warsztatu, zwana dalej Rada.

. Spotkania Rady powinny odbywaé sie nie rzadziej niz raz na miesiac.

- Tematyka spotkania, podjete ustalenia oraz osoby biorace udzial w spotkaniu

odnotowywane sg w protokole ze spotkania.

. W skiad Rady obligatoryjnie wchodza:

4.1. Kierownik jako przewodniczacy Rady z glosem decydujacym.

4.2. Terapeuta Prowadzacy (instruktor terapii zajeciowej), odpowiedzialny za realizacje
podstawowych form zajeé.

4.3. Psycholog.

4.4, Rehabilitant.

- W pracach Rady moga dodatkowo bra¢ udziat sami uczestnicy oraz zwiazani z nimi:

5.1. Cztonkowie rodzin.

5.2. Opiekunowie prawni.

5.3. Dyrektor Jednostki lub jego przedstawiciel,

5.4. Inni uczestnicy Warsztatu.

5.5.Inne osoby, ktérych obecno$¢ moze byé pomocna w okresleniu optymalnych
rozwigzan dotyczacych probleméw Uczestnikow.

. Do zadan Rady nalezy: _

6.1. Przeprowadzanie kwalifikacyjne kandydatéw do Warsztatu.

6.2. Opracowywanie, realizacja oraz ocena Indywidualnych Programéw Rehabilitacji
Uczestnikéw.



6.3. Przeprowadzanie comiesigcznej oceny Uczestnikéw za pomocg ,Miesiecznej
oceny zaangazowania Uczestnika w zajeciach”,
6.4. Modyfikacja Indywidualnego Programu Rehabilitacji w zaleznoéci od potrzeb i oceny
efektow rehabilitacji.
6.5. Rada programowa dokonuje okresowej oraz, nie rzadziej niz co 3 lata, kompleksowej
oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji Uczestnika warsztatu
1 zajmuje stanowisko w kwestii osiagnietych przez niego postepéw w rehabilitacii,
uzasadniajgcych:
6.5.1. Podjgcie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach
pracy chronionej lub na przystosowanym stanowisku pracy
6.5.2. Potrzebg skierowania osoby niepelnosprawnej do oérodka wsparcia,
W rozumieniu przepiséw o pomocy spolecznej, ze wzgledu na brak postepow
w rehabilitacji i zle rokowanie co do mozliwosci osiggnigeia postepow
uzasadniajacych  podjgcie  zatrudnienia i  kontynuowanie rehabilitacji
zawodowej w warunkach pracy chronionej lub na rynku pracy po odbyciu
dalszej rehabilitacji w warsztacie,

6.5.3. Przedluzenie uczestnictwa w terapii ze wzgledu na:

6.5.3.1.Pozytywne rokowania co do przysztych postepéw w rehabilitacji
umozliwiajagcych podjecie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji
zawodowej w warunkach pracy chronionej lub na rynku pracy.

6.5.3.2.0kresowy brak mozliwosci zatrudnienia,

6.5.3.3.0kresowy brak mozliwosci skierowania osoby niepetnosprawnej do
osrodka wsparcia, o ktérym mowa w § 8, pkt. 6.5.2 Regulaminu.

6.6. Sporzadzanie dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, corocznego
sprawozdania z dzialalnosci Warsztatu wraz z oceng efektow realizacji
indywidualnych programéw Uczestnikéw,

6.7. Rozwiazywanie probleméw wychowawczych poprzez ustalanie ich przyczyn.

6.8. Podejmowanie decyzji zwigzanych ze skre$leniem Uczestnikéw z listy Warsztatu.

6.9. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw Uczestnikéw lub ich opiekunéw prawnych.,

6.10.Podejmowanie  decyzji w porozumieniu z Uczestnikami dotyczacych  sposobu
wykorzystania $rodkéw finansowych, pozyskanych ze sprzedazy wyrobéw lub od

sponsoréw.

6.11. Ustalanie sposobu dojazdu Uczestnika na zajecia.



. W trakcie prac Rady, wigkszo$¢ decyzji powinna byé podejmowana przy poparciu
zwyklej wigkszosci gloséw.

KWALIFIKACJA UCZESTNIKA DO WARSZTATU

§9

. Podstawg przeprowadzenia kwalifikacji na kandydata do Warsztatu, jest ztozenie na
dziennik  podawczy  jednostki  prowadzacej Warsztat, podania z  prosba
0 przyjecie wraz z zalaczong kopig Orzeczenia o Stopniu Niepetnosprawnoscei ze
wskazaniem do tej formy rehabilitacii.

- Kandydat jest zobowigzany do udzielenia personelowi Warsztatu wszelkich informacji,
oraz wypeini¢ ,Karte Informacyjng Uczestnika Warsztatu” zatacznik ,,A9”.

. Kandydat zobowigzany jest takze do minimum pieciokrotnego wziecia udzialu
W zajeciach terapeutycznych powadzonych przez Warsztat, w celu zapoznania si¢
z Uczestnikami, personelem oraz specyfikg pracy, co stanowi okres probny.

» Po odbyciu okresu prébnego Rada podczas posiedzenia, dokonuje oceny i podejmuje
decyzj¢, dotyczaca przyjecia kandydata w poczet Uczestnikéw.

- Spos6b rozpatrzenia przez Rad¢ prosby przekazywany jest kandydatowi w formie

pisemnej w postaci Decyzji Rady Programowe;.
GRUPA TERAPEUTYCZNA ORAZ TEREPUTA PROWADZACY

§10

. Uczestnicy Warsztatu biorg udzial w zajeciach w ramach Grup Terapeutycznych.

. Rehabilitacja Uczestnikow prowadzona jest w grupach terapii zajgciowej. Liczebno$é
grup terapeutycznych oraz pracujgcych w grupie instruktoréw ustala sie w zaleznosci od
stopnia i rodzaju niepelnosprawnosci Uczestnikéw. Na jedng osobe pracujaca
bezposrednio z Uczestnikami nie powinno przypadaé wigeej niz pigciu Uczestnikéw
Warsztatu. W' szczegélnych przypadkach liczba ta moze ulec zmianie za zgoda
Kierownika Warsztatu.

Wszelkie dokonywanie zmian skladéw osobowych Grup Terapeutycznych moze zostaé
dokonane na podstawie odpowiednio umotywowanego wniosku (pisemnego lub
ustnego), zgloszonego przez Uczestnika, opiekuna prawego lub jednego z czlonkéw

Rady, zaakceptowanego przez zainteresowanego Uczestnika i Rade.



§11
1. Osoba odpowiedzialng za koordynowanie oraz realizacje wiekszosci dziatan
rewalidacyjnych dotyczacych Uczestnikow w ramach Grupy Terapeutycznej jest

Terapeuta Prowadzacy.

2. Odpowiedzialno$¢ Terapeuty Prowadzacego za grupe terapeutyczna polega

w szczegblnosci na:

2.1. Uczestniczeniu w pracach Rady Programowej, zmierzajacych do opracowania lub
weryfikacji realizowanych aktualnie Indywidualnych Programéw Rehabilitacii.

2.2. Organizowaniu i prowadzeniu zaje¢ w pracowniach.

2.3. Prowadzeniu wszelkiej wymaganej dokumentacji Uczestnikow.

2.4. Udzielaniu Uczestnikom pomocy w podejmowaniu decyzji dotyczacych sposobu
wydatkowania $rodkéw finansowych wyptacanych Uczestnikom w ramach
treningu ekonomicznego.

2.5. Udzielaniu Uczestnikom pomocy oraz wsparcia w sytuacjach trudnych.

2.6. Przestrzeganiu terminéw i organizacje imprez okolicznosciowych zwigzanych
z Uczestnikami.

2.7. Wspbtpracy z rodzinami czionkéw Grupy Terapeutycznej.
TRENING EKONOMICZNY

§12
Szczegélowe zasady naliczania, dysponowania oraz rozliczania $rodkéw finansowych
wyplacanych Uczestnikom w ramach treningu ekonomicznego, reguluje ,,Procedura
Naliczania, Wyplaty oraz Dysponowania Srodkami Finansowymi  Wyplacanymi
Uczestnikom Warsztatu, w Ramach Treningu Ekonomicznego”, stanowigcg zatgcznik ,.B” do
niniejszego Regulaminu.

§13
1. Wysoko$¢ $rodkéw finansowych wyplacanych Uczestnikom w ramach treningu
ekonomicznego moze by¢ zréznicowana i moze wynosi¢ maksymalnie do 20%
najnizszego wynagrodzenia za prace.
2. O wysokosci kwoty bazowej, shuzacej do obliczania poziomu wyplaty $rodkéw

finansowych wyplacanych Uczestnikom w ramach treningu  ekonomicznego



w danym roku rozliczeniowym, decyduje Kierownik na podstawie mozliwosci
finansowych Warsztatu.

. Wysoko$¢ miesigcznej proponowanej kwoty wyplaty $rodkéw  finansowych
wyplacanych poszezegélnym Uczestnikom w ramach treningu ekonomicznego
proponuje terapeuta prowadzacy wedlug kryteriow zawartych w ,Miesi¢cznej oceny
zaangazowania Uczestnika w zajeciach".

- Na kwote zatwierdzong do wyplaty moze mie¢ wplyw ocena pracy Uczestnika
przedstawiona przez Rad¢ w formie ustnej lub pisemnej, nie zawarta w , Miesiecznej

oceny zaangazowania Uczestnika w zajeciach".

§14

- Rada Programowa po zapoznaniu si¢ z wysokoscia planowanego budzetu Warsztatu na
dany rok oraz po przeprowadzeniu konsultacji z Uczestnikami oraz opiekunami
prawnymi, moze ustali¢ na poczatku roku kalendarzowego wysokoé¢ sktadki, co
miesigc odliczanej z wyplacanej w ramach treningu ekonomicznego kwoty, ktora
bedzie wykorzystywana przez Uczestnikbw w nastepnym miesigcu w trakcie
Treningu Umiejgtnosci Spotecznych prowadzonych poza terenem Warsztatu.

. Wyplata kwoty Srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego za dany
miesigc powinna odbywa¢ si¢ nie pdzniej niz do 3 dnia nastepnego miesigca. Jezeli
z jakichkolwiek powodéw termin wyptaty nie moze by¢ dochowany, wyplata winna
by¢ dokonana w mozliwie najszybszym terminie.

. Pobranie przez Uczestnika kwoty srodkéw finansowych wyplacanych w ramach treningu
ekonomicznego jest potwierdzane przez niego whasnorgcznym podpisem.

. Dla kazdego Uczestnika prowadzone jest indywidualne rozliczenie $rodkéw
przeznaczonych na trening ekonomiczny, ktére prowadzi terapeuta prowadzacy.

- Kwota srodkéw finansowych wyplacanych w ramach treningu ekonomicznego moze by¢

pobierana przy pisemnej lub ustnej akceptacji Kierownika Warsztatu przez:
5.1. Uczestnika,

5.2. Opiekuna Prawnego,

5.3. Inng osobg pisemnie uprawniong przez Uczestnika lub opiekuna prawnego,

5.4. Osobg upowazniong przez Kierownika Warsztatu w przypadku, gdy Uczestnik jest
niesamodzielny i nie ma mozliwosci wyplacenia kwoty $rodkéw finansowych

W ramach treningu ekonomicznego osobom wymienionym w §14 pkt 5.2 — 5.3.



Osoba ta ma obowigzek udzielenia Uczestnikowi niezbednego wsparcia
w wykorzystaniu tych §rodkéw.

PROCEDURA SKRESLENIA UCZESTNIKA Z LISTY LUB ZAWIESZENIA
W PRAWACH UCZESTNIKA WARSZTATU

§15

1. Uczestnik moze by¢ skreslony z listy Uczestnikéw Warsztatu tylko na mocy
Decyzji Rady Programowej z powodu:

L.1. Przedlozenia przez Uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji
z uczestnictwa w zajgciach warsztatowych.

1.2. Wygasnigcia waznosci Orzeczenia o Stopniu Niepetnosprawnosci o charakterze
okresowym z réwnoczesnym brakiem odnowienia tego dokumentu przez Zespét ds.
Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci.

1.3. Zastosowania przez Radg Programowa sankcji okreslonych w § 20 pkt 1.

1.4. Zmiany miejsca zamieszkania w innym Powiecie, lub lokalizacji uniemozliwiajace;j
dojazd na zajgcia organizowane przez Warsztat.

1.5. Permanentnego  nie  przestrzegania obowiazkéw  Uczestnikéw Warsztatu
okreslonych w § 17 Regulaminu.

1.6. Zajgcia przez Radg Programowa stanowiska wyszczegdlnionego w § 8 pkt 6.5.11 pkt
6.5.2 dotyczacego przyszlosci Uczestnika, a bedacego wynikiem przeprowadzenia
3 letniej oceny osiagnigtych przez Uczestnika postepéw w rehabilitacji.

2. Jezeli w opinii Rady Programowej, natychmiastowe skreslenie z listy Uczestnikow moze
wywola¢ niepozadane konsekwencje, kierujac sie dobrem Uczestnika oraz jego rodziny,
Rada Programowa moze ustali¢ okres przejsciowy pomiedzy terminem podjgcia tej
decyzji a terminem jej realizacji, trwajgcy maksymalnie p6t roku.

3. Jezeli nastapito wygasniecie waznosci Orzeczenia o Stopniu Niepelnosprawnosci
o charakterze okresowym i Uczestnik jest w trakcie przeprowadzenia procedury
pozyskiwania nowego orzeczenia, Rada Programowa dokonuje zawieszenia w prawach
Uczestnika Warsztatu do czasu uzyskania nowego dokumentu, uprawniajacego do
korzystania z tej formy terapii.

4. Informacje o skresleniu z listy lub zawieszeniu w prawach Uczestnika Warsztatu

wraz z uzasadnieniem zainteresowany otrzymuje w formie pisemne;j.
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PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW WARSZTATU

§18

Pracownik Warsztatu ma prawo do:

1.

Poszanowania przez Uczestnikéw, pozostatych wspoélpracownikéw, jak i innych
0s0b jego godnosci osobiste;.

Zapewnienia optymalnych oraz bezpiecznych, warunkéw do realizacji zadan, zgodnych
z obowiagzujgcymi w Jednostce oraz Warsztacie przepisami BHP, PPOZ i Kodeksu
Pracy, umozliwiajacych ich efektywng oraz bezwypadkows realizacje.

Wsparcia ze strony Kierownika Warsztatu, jak 1 innych wspotpracownikow
w pokonywaniu trudnosci zwigzanych z dziatalno$cig rewalidacyjna.

Wyrazania swoich opinii na tematy dotyczace zaréwno realizowanych przez pracownika

zadan, jak i ocen pracy dokonywanych przez Kierownika Warsztatu i dyrektora Jednostki.

§19

Pracownik Warsztatu ma obowigzek:

i 8

Przestrzega¢ zasad wspoélzycia spolecznego, prawa i godnosci Uczestnikéw i personelu
Warsztatu oraz Jednostki.

Sumiennie  realizowa¢ zadania wynikajace z Indywidualnych Programéw

Rehabilitacji oraz ustalen Rady Programowe;j.

3. Utrzymywac¢ kontakt i wsp6tpracowaé z rodzicami i opiekunami prawnymi.

Wspoldziata¢ z Kierownikiem Warsztatu przy dziataniach zmierzajacych do
poprawy jakosci swiadczonych ustug. Zna¢ i respektowaé funkcjonujace w Jednostce
i Warsztacie przepisy z zakresu: Kodeksu Pracy, BHP i PPOZ. oraz inne akty

prawne i procedury regulujace sposéb realizacji zadan.
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