Zatacznik nr 2
do Standardu funkcjonowania poznanskich Warsztatow Terapii Zajeciowej wprowadzonego Zarzadzeniem Nr MOPR-
1.0015.43.2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu z dnia 01.07.2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Warsztatu Terapii Zajeciowej Krzemien

prowadzonego przez Stowarzyszenie Na Tak

Rozdziat |
Zakres regulacji
§1

1. Warsztat oznacza wyodrebniong organizacyjnie i finansowo placéwke stwarzajgca
osobom niepetnosprawnym niezdolnym do podjecia pracy mozliwos¢ rehabilitacji
spotecznej i zawodowej w zakresie pozyskania lub przywracania umiejetnosci
niezbednych do podjecia zatrudnienia.

2. Warsztat funkcjonuje w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tj. Dz.U. z 2020 r.
poz. 426, z pdin. zm.), rozporzadzenie Ministra Gospodarki Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej (Dz. U. z 2004 r., Nr
63, poz. 587) oraz statut Stowarzyszenia Na Tak.

§2

1. Regulamin Organizacyjny Warsztatu okresla:

1) organizacje pracy i zaje¢;

2) obowigzki kierownika, prawa i obowigzki; pracownikow i uczestnikow;

3) sposoéb ustalenia wysokosci Srodkéw finansowych otrzymywanych przez uczestnika
Warsztatu w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi;

4) sposbéb dowozu uczestnikdw do warsztatu terapii zajeciowej;

5) dokumentacje prowadzong w warsztacie terapii zajeciowe;j;

6) postanowienia koricowe.

§3

1. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu jest mowa o:
1) Warsztacie (zamiennie WTZ) — nalezy przez to rozumiec¢ Warsztat Terapii Zajeciowej;
2) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej
oraz Zatrudnianiu Oséb Niepetnosprawnych (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 426,
z péin. zm.);



3) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumiec¢ rozporzgdzenie Ministra Gospodarki
Pracy i Polityki Spotecznej w Sprawie Warsztatow Terapii Zajeciowej
(Dz.U.2004.63.587);

4) IPR — nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny Program Rehabilitacji, zgodnie z § 8
Rozporzadzenia oraz ust. 3 i art. 10 a ust. 3 Ustawy;

5) Uczestniku — nalezy przez to rozumieé uczestnika Warsztatu Terapii Zajeciowej
zgodnie z art. 10 f ust. 1 pkt 1 Ustawy;

6) Stowarzyszeniu — nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie Na Tak.

Rozdziat Il
Organizacja pracy i zaje¢
§4

Warsztat jest placowka pobytu dziennego. Czas trwania zaje¢ dla uczestnikow
w Warsztacie wynosi 35 godzin tygodniowo i 7 godzin dziennie. W zakresie urlopéw
pracownikdéw stosuje sie zapisy Kodeksu pracy. W czas urlopu wlicza sie przerwe
wakacyjng, ktorej termin ustala Kierownik WTZ na poczatku roku. Przerwa ta nie moze
trwac dtuzej niz 22 dni robocze.

Dla uczestnikow Warsztat jest czynny przez pie¢ dni w tygodniu — od poniedziatku
do pigtku w godzinach 7:30 do 14:30 z mozliwoscig prowadzenia zajec¢ rehabilitacyjnych
i terapeutycznych w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od pracy na terenie
siedziby Warsztatu i poza nia.

W Warsztacie dziata 7 pracowni tematycznych.

§5

Warsztatem kieruje i zarzadza Kierownik. Szczegdtowy zakres jego obowigzkow zawarty
jest w § 8 Rozdziat Il niniejszego Regulaminu,
Schemat organizacyjny Warsztatu stanowi zatgcznik nr 2.1 do niniejszego Regulaminu.

§6

W Warsztacie dziata Rada programowa, w skfad ktérej wchodza:
1) kierownik Warsztatu;

2) instruktorzy terapii zajeciowej;

3) psycholog;

4) specjalisci ds. rehabilitacji lub rewalidacji;

5) doradca zawodowy lub instruktor zawodu - w miare potrzeb.
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2. Rada Programowa Warsztatu realizuje nastepujace zadania:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

opracowuje corocznie IPR dla kazdego uczestnika, w ktérym wskazuje osoby

odpowiedzialne za realizacje IPR;

dokonuje okresowej oceny realizacji IPR co najmniej raz w roku;

ocenia indywidualne efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika Warsztatu nie

rzadziej niz raz na pot roku;

dokonuje pierwszej oceny kompleksowej miedzy 3 a 6 miesigcem od przyjecia osoby

do warsztatu oraz kompleksowej oceny realizacji IPR nie rzadziej niz co 3 lata w

zakresie:

a) stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonania czynnosci zycia codziennego,

b) umiejetnosci interpersonalnych w tym komunikowania sie oraz wspdtpracy
W grupie,

c) stopnia opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia,
z uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej
i zawodowej oraz sfery emocjonalno-motywacyjnej;

zajmuje stanowisko w kwestii osiggnietych przez uczestnika postepow

w rehabilitacji zgodnie z art. 10 a ust. 5 pkt 1, 2 i 3 ustawy;

ustala w treningu ekonomicznym wysokos$¢ sSrodkéw finansowych oraz ich

przeznaczenie indywidualnie dla kazdego uczestnika, zgodnie z zasadami opisanymi

w zatgczniku nr 2.3 do niniejszego Regulaminu;

realizuje zadania wynikajgce z innych ustalen.

3. Rada Programowa moze zasiegac opinii rodzicow, opiekundéw, specjalistéw oraz innych

0s0b, ktérych stanowisko moze byé pomocne przy ustalaniu optymalnych rozwigzan przy

realizacji IPR.

4. 7 zebran Rady Programowej sporzadza sie kazdorazowo protokdt, do ktdrego

dotacza sie liste obecnosci.

5. Zebrania Rady Programowe] powinny odbywac sie nie rzadziej niz raz na kwartat.

§7

1. Rehabilitacja spoteczna i zawodowa prowadzona jest w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

w 7 pracowniach terapii zajeciowej;

w sali fizjoterapii;

w gabinecie psychologa;

na terenie Warsztatu lub poza jego terenem w zakresie rehabilitacji spotecznej
i zawodowej oraz ruchowej;

w instytucjach oraz zaktadach pracy w formie bezptatnych praktyk.

2. Najedng osobe pracujgcg bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypadaé wiecej niz



3.

1.

pieciu uczestnikdw Warsztatu.
Liczebnos¢ grup terapeutycznych oraz pracujgcych w grupie instruktorow terapii
zajeciowej ustala sie w zaleznosci od stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci uczestnikéw.

Rozdziat Il
Obowigzki kierownika, prawa i obowigzki pracownikdéw i uczestnikow
§8

Do obowigzkdw Kierownika Warsztatu nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie odpowiednich warunkow pracy i organizowanie zaje¢ w Warsztacie,
w tym planowanie: rozktadu zaje¢, przerw wakacyjnych dla uczestnikéw i urlopéow
pracownikéw;

2) organizowania i nadzorowania pracy oraz kontroli funkcjonalnej podlegtej mu
jednostki;

3) prowadzenie gospodarki finansowej i materialnej Warsztatu;

4) powotywanie pracownikdw do sktadu Rady Programowe] i przewodnictwo w jej
pracach,

5) nadzér stuzbowy nad merytoryczng dziatalnoscia Warsztatu, wykonywanymi
przez pracownikéw zadaniami oraz wdrozenie do pracy nowych pracownikow;

6) wnioskowanie do Zarzadu Stowarzyszenia o zatrudnianie, awansowanie i zwolnienie
pracownikéw.

§9

. Szczegdtowe prawa i obowigzki pracownikdw Warsztatu oraz zasady wynagradzania

okreslajg dokumenty opracowane przez jednostke prowadzgcg Warsztat:

1) Indywidualne zakresy obowigzkow;

2) Regulamin pracy;

3) Regulamin wynagradzania;

4) inne wewnetrzne regulacje;

5) praca Swiadczona poza godzinami funkcjonowania Warsztatu oraz w dni wolne od
pracy rozliczana jest zgodnie z Kodeksem Pracy.

. Szczegdtowe wymagania w zakresie kwalifikacji oséb zatrudnionych w Warsztacie okresla

zatgcznik nr 2.2 do niniejszego Regulaminu.

§10

. Kandydatami do uczestnictwa i Uczestnikami w Warsztacie mogg byé osoby

niepetnosprawne, ktére legitymujg sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci wydanym

4
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przez wtasciwy organ, w ktdrym wskazano uczestnictwo w warsztacie terapii zajeciowej.

2. W okresie do 1 miesigca uczestnik zostaje zapoznany z obowigzujgcymi w Warsztacie
zasadami, w szczegdlnosci z Regulaminem organizacyjnym oraz personelem
i uczestnikami.

§11

1. Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

1) poszanowania godnosci osobistej, podejmowania decyzji odnos$nie swojej osoby oraz
ponoszenia konsekwencji za podejmowane decyzje;

2) petnej akceptacji przez osoby zatrudnione w Warsztacie w zakresie przekonan,
przyzwyczajen i zachowan, o ile sg zgodne z ogdlnie przyjetymi normami spotecznymi
i nie majg wptywu na dezintegrowanie innych uczestnikéw w Warsztacie;

3) konsultacji z Radg Programowag przy tworzeniu IPR oraz do udziatu w ocenie efektow
terapii;

4) pomocy i poradnictwa zatrudnionych w warsztacie specjalistow;

5) korzystania ze wsparcia instruktora terapii zajeciowej i/lub innych pracownikéw
Warsztatu;

6) doraznej pomocy przedmedycznej udzielonej przez przeszkolony personel
Warsztatu;

7) korzystania z wyposazenia pracowni terapeutycznej oraz petnej oferty Warsztatu;

8) ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw zwigzanych z udziatem
w zajeciach terapeutycznych oraz w drodze do i z Warsztatu;

9) otrzymania Srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego, o ktérym
mowa w zatgczniku nr 2.3 do niniejszego Regulaminu;

10) uczestniczenia w bezptatnych praktykach i stazach w instytucjach oraz zaktadach
pracy.

2. Uczestnik Warsztatu stale przestrzegajgcy zasad obowigzujgcych w Warsztacie i/lub
majacy szczegodlne osiggniecia moze otrzymacd ustng (prowadzacy zajecia, koordynator,
kierownik) lub pisemng (Rada Programowa) pochwate. Moze tez otrzymac decyzjg Rady
Programowej dodatek do treningu ekonomicznego lub inng nagrode ustalong
przez Rade Programowa.

3. Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:

1) podejmowac dziatania zmierzajace do realizacji celéw okreslonych w IPR;

2) przestrzegac ustalonego czasu zajec i porzadku dnia, zgodnie z harmonogramem
przygotowanym przez Kierownika Warsztatu;

3) stosowac sie do polecen pracownikdw Warsztatu;

4) dbac o mienie Warsztatu i cudzg wiasnos¢;

5) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego;

6) przestrzegac obowigzujgcych w Warsztacie przepiséw i ustalen.



4. Ponadto uczestnik bgdz jego opiekun ma obowigzek:

1) udzielania pracownikom Warsztatu wszelkich informacji odnosnie uczestnika
moggcych mie¢ wptyw na jego zdrowie, bezpieczenstwo badZz znaczacych
dla sposobu realizacji IPR;

2) zgtoszenia osobie prowadzgcej zajecia pogorszenie samopoczucia — zgtasza sam
uczestnik lub opiekun;

3) usprawiedliwia¢ nieobecnos¢ na zajeciach w formie pisemne;.

§12

1. Uczestnik nie stosujgcy sie do postanowien § 11 ust. 3 i 4 niniejszego Regulaminu zostanie
upomniany, a w przypadku nieskutecznosci upomnien - skreslony z listy uczestnikow.
Upomnienie ma forme pisemng i zostaje dotgczone do akt uczestnika Warsztatu.

2. Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ trwajgca tgcznie 30 dni w roku kalendarzowym moze
spowodowac skreslenie z listy uczestnikdw Warsztatu. O skresleniu lub pozostawieniu
w gronie uczestnikow decyduje Rada Programowa po rozpoznaniu indywidualnej sytuacji
uczestnika. W obu przypadkach obowigzuje forma pisemna podjetej decyzji.

3. Skreslenie z listy uczestnikdw nastepuje réwniez zgodnie z decyzjg Rady Programowe;j
na skutek wystgpienia przyczyn uniemozliwiajgcych realizacje IPR.

4. W przypadku nieobecnosci usprawiedliwionej uczestnika trwajgcej tacznie diuzej
niz 3 miesigce Rada Programowa WTZ, po wczesniejszym zebraniu dokumentow,
zasiegnieciu  konsultacji o rokowaniu powrotu do WTZ i po rozmowie
z rodzicami/opiekunami, podejmuje decyzje w sprawie skreslenia z listy lub pozostawienia
w gronie uczestnikow Warsztatu.

Rozdziat IV
Sposdb ustalania wysokosci srodkéw finansowych otrzymywanych przez uczestnika
Warsztatu w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi.

§13

1. Zgodnie z § 12 ust. 1 Rozporzadzenia uczestnik moze otrzymywaé srodki finansowe
w ramach treningu ekonomicznego w wysokosci do 20% wielkosci minimalnego
wynagrodzenia za prace.

2. Rada Programowa ustala wysokos¢ srodkéw finansowych w treningu ekonomicznym oraz
ich przeznaczenie indywidualnie dla kazdego uczestnika.

3. Szczegdtowe zasady otrzymywania Srodkow finansowych w ramach treningu
ekonomicznego okresla zatgcznik nr 2.3 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat V
Sposdéb dowozu uczestnikow do Warsztatu

§14
1. Szczegdétowe zasady dowozu uczestnikow do Warsztatu Terapii Zajeciowej okresla
zatgcznik nr 2.4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI

Dokumentacja prowadzona w warsztacie

§15

1. W Warsztacie prowadzona jest i przechowywana:

1) dokumentacja zawierajgca informacje dotyczgce uczestnika:

a) podstawy do zakwalifikowania osoby niepetnosprawnej do uczestnictwa
w Warsztacie,

b) miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego uczestnika, jego warunkéw
mieszkaniowych i bytowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 2.5 do niniejszego
Regulaminu,

c) wspotpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnika Warsztatu, w tym:

— daty i czasu trwania kontaktow,
— formy kontaktow,
— oceny wspotpracy,
d) przyczyn zaprzestania uczestnictwa w Warsztacie,
2) inna dokumentacja, w tym:

a) dokumentacja dotyczgca dziatalnosci rehabilitacyjnej Warsztatu, w tym
w zakresie realizacji indywidualnych programow,

b) wynikajgca z przepiséw odrebnych.

2. Dokumentacja prowadzona w WTZ, w szczegdlnosci zawierajgca dane osobowe, podlega
ochronie zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).



Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§16

1. Z trescig niniejszego Regulaminu winien by¢ zapoznany:

1) pracownik Warsztatu;

2) uczestnik Warsztatu;

3) opiekun prawny uczestnika w przypadku jego ubezwtasnowolnienia.
2. Tekst niniejszego Regulaminu jest dostepny w biurze kierownika Warsztatu.
3. Wszystkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne;j.
4. Niniejszy Regulamin organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej Krzemien wchodzi

w zycie z dniem podpisania.

Poznan, dn. ....cccceeevvveeee e,

Podpisy oséb upowaznionych:

Zatgczniki:

2.1 Schemat organizacyjny WTZ

2.2 Wymagania formalne stawiane kadrze zatrudnionej w WTZ

2.3 Zasady otrzymywania srodkow finansowych w ramach treningu ekonomicznego
2.4 Szczegdtowe zasady dowozu uczestnikéw do WTZ

2.5 Informacje dotyczace uczestnika warsztatu terapii zajeciowe;j.



