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Regulamin organizacyjny
Warsztatu Terapii Zajeciowe]j
przy Stowarzyszeniu ""Badz z Nami"

Podstawa prawa:
1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnych (4j. Dz.U. z 2021 r. poz. 573 ze zm.)
2. Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca 2004 . w sprawie
warsztatow terapii zajeciowej (t.j.Dz. U. z 2021 ., poz. 2284 ze zm.).

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

gl
1. Niniejszy Regulamin Warsztatéw Terapii Zajeciowej zwany dalej "Regulaminem" ustala sposéb
funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Stowarzyszeniu ,,Badz z Nami", zwanych dalej
"Warsztatem" oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki uczestnikéw oraz pracownikéw.
2. Przepisy Regulaminu obowiazujg wszystkich uczestnikéw oraz pracownikéw Warsztatu.

§ 2
1. Jednostka prowadzacg Warsztat Terapii Zajgciowej jest Stowarzyszenie ,,Badz z Nami", zwane dale;
»Jednostka".
2. Na Warsztat Terapii Zajgciowe] zlokalizowanej w Bedzinie ul. Podtosie 10 sktada sie administracja i
11 pracowni:
1) komputerowa z obstugg urzadzen biurowych
2) witrazu i technik réznych
3) majsterkowicza
4) gospodarstwa domowego,
5) ceramiczno-plastyczna
6) rekodziela z elementami introligatorstwa
7) przyrodniczo-ogrodnicza
8) tkacka z elementami szycia
9) papieroplastyki
10) porzadkowo-gospodarcza
11) sztuki uzytkowej
3. Pracownikami Warsztatu sg:
1) kierownik
2) terapeuci zajeciowi
3) psycholog
4) specjalista do spraw rehabilitacji
5) inne osoby niezbedne do prawidtowego funkcjonowania warsztatu(np. ksiegowa, trener pracy,
konserwator, sprzataczka, osoba ) '
4. Kierownik Warsztatéw podlega stuzbowo Zarzadowi Jednostki. Szczegdtowy zakres obowiazkéw
kierownika reguluje odrebny dokument.
5. Pozostali pracownicy podlegajg bezposrednio kierownikowi.
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§ 3

1. Warsztat czynny jest 5 dni w tygodniu tj. od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00
z mozliwoscig prowadzenia dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych. -

2. Pracownicy warsztatu pracujg w wymiarze 40 godzin tygodniowo, w tym — co najmniej 35 godzin
bezposrednio z uczestnikami warsztatu, zas pozostate godziny przeznacza si¢ na przygotowanie
warsztatu pracy, procesu terapii, opis procesu terapeutycznego, konsultacje z rodzicami lub opiekunami
uczestnikéw, udziat w naradach, konsultacjach i samoksztatcenie.

3. Czas trwania zaje¢ w Warsztacie wynosi nie wiecej niz 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.

4. W warsztatach obowigzuja dwie przerwy: 10.30 - 11.00 i 13.00 -13.20.

5. Zajgcia w Warsztacie odbywajg si¢ zgodnie z obowigzujacym Tygodniowym Harmonogramem Zajec,
Indywidualnymi Programami Terapii Uczestnikéw oraz indywidualnym planem dnia uczestnika
(modyfikowanym w zaleznosci od potrzeb).

6. Uczestnicy Warsztatu korzystajg z miesiecznej przerwy wakacyjnej, w tym czasie pracownicy Warsztatu
obowigzkowo wykorzystuja urlop wypoczynkowy.

Rozdzial II

ZAKRES DZIALANIA WARSZTATOW

§ 4
1. Uczestnikami Warsztatow sg osoby niepelnosprawne spehiajace nastepujace warunki:
1) rodzaj schorzenia - uposledzenie umystowe do gérnej granicy stopnia glebokiego
z towarzyszacymi sprzezeniami wad shuchu, mowy, epilepsji i narzadu ruchu, wad wzroku,
choroby psychiczne,
2) ukoniczony 18 rok zycia,
3) posiadanie Orzeczenia o Stopniu Niepelnosprawnosci ze wskazaniem do udziatu w terapii
zajgciowej prowadzonej w ramach Warsztatu Terapii Zajeciowej,
4) zakwalifikowanie do Warsztatu przez Rade Programows WTZ.
2. W sytuacji zwolnienia miejsca w Warsztacie przy braku kandydatow spehiajgcych warunki ujete w ust.1
pkt 1 dopuszeza sig¢ mozliwosé zakwalifikowania do Warsztatéw osoby z innym rodzajem schorzenia.

§5 _
1. Warsztat oznacza wyodrebniong organizacyjnie i finansowo placéwke stwarzajaca osobom
niepelnosprawnym niezdolnym do podjecia pracy mozliwosé rehabilitacji spotecznej i zawodowej
w zakresie pozyskania lub przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia.
Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej zmierzajacej do ogdlnego
r0ZWoju i poprawy sprawnosci, niezbednych do prowadzenia przez osobg niepetnosprawna
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia - na miare jej indywidualnych mozliwosci.
2. Zadania okre$lone w ust. 1 realizowane sa na podstawie Indywidualnych Program6éw Rehabilitacii
i Terapii opracowywanych przez dziatajaca w Warsztacie Rade Programowa.
3. W Warsztacie moze dziataé rada spoleczna, w skiad ktorej wehodza przedstawiciele:
1) samorzadu powiatowego;
2) pracodawcow;
3) organizacji pozarzadowych dzialajacych na rzecz oséb niepelnosprawnych;
4) rodzicéw i opiekunéw uczestnikéw warsztatu;
5) uczestnikOw warsztatu. _
4. Zadaniem rady spolecznej jest wspieranie warsztatu w zakresie tworzenia ram wspolpracy
z administracjg publiczna, organizacjami pozarzagdowymi oraz pracodawcami w celu zapewnienia
efektywnosci dziatan zmierzajacych do usamodzielniania uczestnikéw warsztaty,
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Rozdzial ITI
RADA PROGRAMOWA

§6
1. W Warsztacie funkcjonuje Rada Programowa Warsztatéw Terapii Zajeciowe;.
2. W skiad Rady Programowej obligatoryjnie wehodza:
1) Kierownik jako przewodniczacy Rady Programowej z glosem decydujacym;
2) Terapeuci prowadzacy, odpowiedzialny za realizacje podstawowych form zajeé
3) Inne osoby odpowiedzialne za realizacje dodatkowych form zajeé;
4) Psycholog
5) Specjalista ds. rehabilitacji.

3. Zebrania Rady Programowej odbywaja sie nie rzadziej niz raz w miesiacu.

4. Zebrania Rady Programowej sg protokolowane.

5. W zebraniach Rady Programowej moga dodatkowo braé udziat sami uczestnicy oraz zwigzani
Z nim:

1) inni uczestnicy Warsztatow

2) czlonkowie rodzin

3) Prezes Jednostki lub jego przedstawiciel

4) inne osoby, ktérych obecno$é moze byé pomocna w okresleniu optymalnych rozwigzan
dotyczacych problemoéw Uczestnikdw. '

6. Do zadan Rady Programowej nalezy:

1) przeprowadzanie procedury kwalifikacyjnej kandydatéw do Warsztatow;

2) opracowywanie, realizacja oraz ocena Indywidualnych Programéw Rehabilitacii i Terapii:

3) modyfikacja IPRiT w zaleznosci od potrzeb i oceny efektéw rehabilitacji;

4) co najmniej raz w roku Rada Programowa dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji, przy czym nie rzadziej niz raz na pét roku Rada Programowa ocenia
indywidualne efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika warsztatu;

5) wskazywanie uczestnikowi Warsztatu, jego przedstawicielowi ustawowemu badz opiekunowi
prawnemu, mozliwosci i form dalszej rehabilitacii;

6) ustalanie skladéw osobowych grup terapeutycznych oraz ich tygodniowego harmonogramu
zajeg;

7) rozwigzywanie probleméw wychowawczych poprzez ustalanie ich przyczyn i zastosowanie
odpowiedniego wobec uczestnikéw systemu motywacyjnego;

8) ustalanie sposobu naliczania oraz zasad wyptaty i dysponowania srodkami finansowymi
zwigzanymi z ,treningiem ekonomicznym" wraz z wyrazaniem opinii odno$nie sposobu
realizacji podjetych ustalen;

9) podejmowanie decyzji zwigzanych ze skresleniem uczestnikéw z listy WTZ;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw uczestnikéw;

11) opracowywanie organizacji okazjonalnych imprez, wycieczek oraz aukcji wyroboéw
uczestnikow,

12) podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu wykorzystania $rodkow finansowych
pozyskanych z aukcji wyrobéw Iub od darczyncéw.

7. Rada Programowa dokonuje pierwszej kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji uczestnika warsztatu nie wezesniej niz przed uptywem 3 miesiecy i nie pbzniej niz
po uplywie 6 miesigcy od dnia rozpoczecia terapii w warsztacie.

8. Rada Programowa dokonuje okresowej oraz, nie rzadziej niz co 3 lata, kompleksowej oceny
realizacji indywidualnego programu rehabilitacji uczestnika warsztatu i zajmuje stanowisko
w kwestii osiggnietych przez niego postepoéw w rehabilitacji, uzasadniajacych: .

1) podjecie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy chronionej
lub na przystosowanym stanowisku pracy; :

2)  potrzebg skierowania osoby niepenosprawnej do oérodka wsparcia, w rozumieniu przepisow
0 pomocy spofecznej, ze wzgledu na brak postepdw w rehabilitacji 1 zte rokowania co do
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mozliwos$ci osiggnigcia postepoéw uzasadniajgcych podjecie zatrudnienia 1 kontynuowanie

rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy chronionej lub na rynku pracy po odbyciu dalszej

rehabilitacji w warsztacie;
3) przedhuzenie uczestnictwa w terapii ze wzgledu na:

a) pozytywne rokowania co do przysztych postepéw w rehabilitacji, umozliwiajgcych podjecie
zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy chronionej lub na
rynku pracy,

b) okresowy brak mozliwosci podjecia zatrudnienia,

¢) okresowy brak mozliwosci skierowania osoby niepetnosprawnej do osrodka wsparcia.

Rozdzial IV
ZAKRES DZIAELANIA GRUPY TERAPEUTYCZNEJ

§7

. Uczestnicy Warsztatu biorg udziat w zajeciach w ramach grup terapeutycznych.

2. Na jedna osobg pracujgcg bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypadaé wiecej niz pieciu
uczestnikéw warsztatu. Liczebno$é grup terapeutycznych oraz pracujacych w grupie terapeutéw
zajeciowych ustala si¢ w zaleznosci od stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci.

3. Sklad osobowy grupy terapeutycznej jest ustalany z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
i mozliwosci uczestnikéw przez Rade Programowsa przy wspétudziale uczestnikéw lub ich
opiekunéw prawnych.

4. Kazdy uczestnik bierze udziat w zajgciach w ramach jednej grupy terapeutycznej przez okres
12 miesigcy, po czym nastepuje zmiana grupy terapeutycznej, ktérej dokonuje Rada
Programowa. W wyjatkowych sytuacjach na wniosek psychologa uczestnik moze pozostaé
na kolejny rok w danej pracowni.

5. Wszelkie zmiany sktadow osobowych grup terapeutycznych mogg zostaé dokonane na
podstawie odpowiednio umotywowanego wniosku zgloszonego przez uczestnika, opiekuna

prawego lub jednego z cztonkéw Rady Programowej, zaakceptowanego przez zainteresowanego
uczestnika i Rad¢ Programows.

oy

§8
1. W wyznaczonych pracowniach uczestnik otrzymuje odziez ochronng wedhg ponizszej tabeli:
Lp. Rodzaj pracowni Zestaw odziezy Czas uzywalnosci
1. Majsterkowicza, 1. Fartuch
witrazu i technik réznych 2. Okulary do zuzycia
3. Rekawice ochronne
3, Ceramiczno-plastyczna, Fartuch do zuzycia
sztuki uzytkowej
3 Przyrodniczo-ogrodnicza, 1. Ubranie (bluza, do zuzycia
porzadkowo-gospodarcza ogrodniczki lub fartuch)
2. Czapka
4, Gospodarstwa domowego 1. Fartuch do zuzycia
2. Czepek lub chustka
2. W odziez ochronng zaopatruje uczestnikéw kierownik Warsztatu.
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3. Odziez ochronna stanowi wiasnos¢ Warsztatu, a w poszezeg6lnych pracowniach za odziez
odpowiadajg terapeuci. _

4. Dopuszcza si¢ uzywanie przez uczestnikow, za ich zgoda wiasnej odziezy spehniajacej wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Jako miejsce prania odziezy ochronnej wyznacza sie pralke Warsztatu Terapii Zajeciowe;.

§9
1. Osoba odpowiedzialng za koordynowanie oraz realizacje wigkszosci dziatan terapeutycznych
dotyczacych uczestnikow w ramach grupy terapeutycznej jest terapeuta prowadzacy.
2. Odpowiedzialno$¢ terapeuty prowadzacego za grupe terapeutyczng polega w szezegdlnodei na:

1) uczestniczeniu w pracach Rady Programowej, zmierzajacych do opracowania lub weryfikacji
realizowanych aktualnie Indywidualnych Programéw Rehabilitacji i Terapii

2) prowadzeniu obserwacji zmierzajacej do sporzadzenia Diagnozy Funkcjonalnej Uczestnikéw
Grupy Terapeutycznej

3) organizowaniu i prowadzeniu zaje¢ w pracowniach oraz innych zajeé dodatkowych
wynikajgcych z tygodniowego harmonogramu zajeé e

4) prowadzeniu wymaganej dokumentacji uczestnikéw okreslonej w ,,Procedurze opracowywania
dokumentacji WTZ zwigzanej z dzialalnoscig terapeutyczna" stanowiaca zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu ' _

5) udzielaniu uczestnikom pomocy w podejmowaniu decyzji dotyczacych sposobu
wydatkowania $rodkéw finansowych wyplacanych uczestnikom w ramach treningu
ekonomicznego

6) udzielaniu uczestnikom pomocy oraz wsparcia w sytuacjach trudnych

7) organizacji imprez okolicznosciowych zwigzanych z uczestnikami

8) wspblpracy z rodzinami cztonkéw grupy terapeutyczne;

Rozdzial V ) )
PRAWA T OBOWIAZKI UCZESTNIKOW WARSZTATOW

§ 10
1. Uczestnik Warsztatu ma prawo do:
1) podejmowania decyzji odnosnie swojej osoby i respektowania jej przez innych
oraz ponoszenia konsekwencji podjetych decyzji.
2) poszanowania przez uczestnikéw i pracowniké6w Warsztatu intymnosci 1 godnodci
osobistej
3) pelnej informacji na temat swojej sytuacji zwigzanej z uczestniczeniem w zajeciach
4) wyrazania swoich opinii i emocji we wszystkich formach, ktére nie $3 sprzeczne
z zasadami wspoéizycia spotecznego
5) udziatu w pracach zwiazanych z opracowaniem Indywidualnego Programu
Rehabilitacji i Terapii.
6) pomocy pracownikéw Warsztatu w realizacji programu rehabilitacji
7) przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych mozliwosci oraz
zapewnienia bezpieczenstwa
8) uczestniczenia we wszystkich organizowanych przez Warsztat zajeciach dodatkowych.
9) odwolywania sie od wszelkich decyzji Rady Programowej dotyczacych jego osoby do:
a) Kierownika Warsztatow,
b) Rady Programowe;j,
¢) Zarzadu Jednostki prowadzacej Warsztaty
10) korzystania ze sprzetu i pomocy dydaktycznych bedacych wilasnoscia WTZ
2. Uczestnik'podejmujaccy pracg ma mozliwo$¢ przez okres 3 miesiecy powrotu do WTZ.
3. Osoba z niepelnosprawnoscia, ktéra opuscila Warsztat Terapii §%§?ﬁ%§ @%ﬁé péodj gciem
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zatrudnienia, w przypadku utraty pracy po zgloszeniu uczestictwa w WTZ (w ciggu 90 dni od dnia
opuszczenia warsztatu) bedzie miata pierwszefistwo w rozpoczeciu terapii.

§ 11
Uczestnik Warsztatow ma obowiazek:

1) przestrzega¢ Regulaminu Warsztatu

2) przestrzegaé ustalonego czasu i porzadku zajeé

3) stosowac si¢ do polecen pracownikéw Warsztatu

4) przestrzega¢ zasad wspdlzycia spolecznego

5) dba¢ o mienie Warsztatéw i cudzg wiasnosé

6) dbac o czystos¢ 1 porzadek w pomieszczeniach Warsztatu

7) przestrzega¢ obowigzujacych w Warsztacie innych przepiséw i ustalef

8) na podstawie indywidualnego programu rehabilitacji uczestnik warsztatu moze braé udziat
w nieodptatnych praktykach zawodowych u pracodawcy, w tym w spétdzielni socjalnej,
w wymiarze do 15 godzin tygodniowo przez okres do 3 miesiecy, z mozliwoscia przediuzenia
do 6 miesiecy.

§12
1. Uczestnicy raz na dwa lata zobowiazani sa do przeprowadzenia, okresowych badan lekarskich w celu
uzyskania skierowania na rehabilitacje ruchows prowadzong w WTZ. |
2. Rehabilitacjg bedg objeci uczestnicy, ktdrzy dostarcza aktualne zaswiadezenie lekarskie.
3. Warsztat nie zapewnia Uczestnikom opieki pielegniarskiej, w przypadku probleméw zdrowotnych
wzywany jest rodzic/opiekun prawny lub Pogotowie Ratunkowe. .
4. Warsztat nie zapewnia uczestnikom srodkéw farmakologicznych przepisanych na recepte.

§13

1. Uczestnicy przyjezdzaja na zajecia do Warsztatu srodkami transportu zorganizowanymi przez
Jednostke badz we whasnym zakresie korzystajac z form transportu publicznego lub wiasne 20.

2. Nieobecnosci uczestnika na zajeciach musza byé usprawiedliwione przez lekarza, w wyjatkowych

sytuacjach w formie pisemnej przez opiekunéw prawnych lub nng osobg, wspdlnie z nim

zamieszkujaca.

- Uczestnik, ktéry w ciagu roku kalendarzowego opuscit w sumie ponad 1 miesigc bez usprawiedliwienia
zostaje skreslony z listy Uczestnikéw.

(5]

) Rozdzial VI )
PRZYJECIE I SKRESLENIE Z LISTY UCZESTNIKOW WTZ,

§ 14

1. Podstawa przyjecia kandydata do Warsztatu jest ztozenie dokumentow zgodnie z obowiagzujgcymi
W tym zakresie przepisami.

2. Kandydat jest zobowigzany do udzielenia pracownikom WTZ wszelkich informaciji, w tym
przedfozenia wszystkich dokumentéw mogacych postuzyé do opracowania rzetelnej diagnozy
kandydata oraz wypelni¢ czesé A i czesé B Karty Kwalifikacyjnej Kandydata stanowigcej
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Rada Programowa po zapoznaniu sie z dokumentacjg kandydata podejmuje decyzje dotyczaca
przyjecia w poczet uczestnikéw WTZ oraz ustala grupe terapeutyczna.

4. Sposéb rozpatrzenia przez Rade Programows prosby przekazywany jest kandydatowi w formie
pisemnej w postaci Decyzji Rady Programowe;.

_ §15
1. Uczestnik moze by¢ skreslony z listy uczestnikéw Warsztatu tylko na mocy Decyzji Rady
Programowej z nastepujacych powodéw: '

1) przedlozenia przez Uczestnika lub opiekmasgf@vyggggﬁ.sgmggj,,wz. nacji
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z korzystania z ustug Warsztatu

2) uczestnik pozostajgcy w zatrudnieniu przez 6 miesiecy automatycznie po upltywie
tego terminu zostaje skreslony z listy uczestnikow.

3) pogorszenia stanu zdrowia uczestnika w okresie dluzszym niz trzy miesigce
uniemozliwiajgcego udzial w zajeciach prowadzonych przez Warsztat

4) zmiany miejsca zamieszkania, ktéra uniemozliwia dojazd na zajecia organizowane
przez Warsztat

5) permanentnego nieprzestrzegania wiekszosci obowigzkow uczestnikéw Warsztatu

okreslonych w § 11 niniejszego Regulaminu

6) catkowitego braku postepu w rozwoju poziomu samodzielnoéci uczestnika,
pomimo wykorzystania wszelkich dostepnych w Warsztacie $rodk6w oraz metod
oddzialywania rewalidacyjnego

7) opuszczenie w ciggu roku kalendarzowego 30 dni bez usprwiedliwienia

2. Informacje o skresleniu z listy wraz z uzasadnieniem Uczestnik otrzymuje w formie
pisemne;j.

Rozdzial VII
TRENING EKONOMICZNY

§ 16
Wysokos$é¢ srodkéw finansowych oraz ich przeznaczenie reguluje ,,Regulamin wyptlaty treningu
ekonomicznego” stanowiacy zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VIII '
SYSTEM MOTYWACJI UCZESTNIKOW

§17
1. Wobec uczestnika, ktdry w spos6b razacy i powtarzajacy sie narusza ustalony porzadek
1 dyscypling lub inne przepisy Regulaminu Warsztatéw moga zostaé zastosowane nastepujace
sankcje:
1) czasowe zawieszenie w prawach uczestnika
2) dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikow
3) inne dodatkowe sankcje rozpatrywane w szczegdlnych okolicznosciach przez Rade
Programowsa.
2. Dla okreslonych w ust. 1 sankeji, okreéla sie takze poziom potracefi z miesigcznej kwoty Srodkéw
finansowych, naliczanych w ramach treningu ekonomicznego wg nastepujgcych stawek:
1) czasowe zawieszenie w prawach Uczestnika - wysoko$é kwoty $rodkéw finansowych

w ramach treningu ekonomicznego przypadajaca na jeden dzief pracy pomnozona
przez ilos¢ dni roboczych trwania kary

2) dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikéw - 100% kwoty $rodk6w finansowych
przewidzianych do wykorzystania w ramach treningu ekonomicznego obliczana za miesiac,
w ktorym zapadta decyzja Rady Programowej o skresleniu z listy uczestnikéw
4) inne sankcje potracenia z kieszonkowego w zaleznoéci od przewinienia na podstawie decyzji
Rady Programowej
3. Sankcje wprowadza Rada Programowa na odpowiednio umotywowany wniosek Kierownika
Warsztatu, terapeuty prowadzacego lub innego cztonka Rady Programowe;j.
4, Srodk.i finansowe przeznaczane na trening ekonomiczny, ktére zostaly potracane zgodnie
Z zapisami ujetymi w ust. 2 przeznaczane sq na pokrycie wydatkow zwigzanych z integracja

spoteczng uczestnikéw. ‘;{ g7

pe
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5. Decyzja Rady Programowej dotyczacej rodzaju oraz przyczyn zastosowanej sankcji przekazywana
jest uczestnikowi w formie pisemne;j.
6. Uczestnikowi, ktory w sposdb wzorowy 1 systematyczny przestrzega ustalony porzadek
i dyscypling lub wykazat sie szczeg6lnymi osiggnieciami moze zostaé przyznana nagroda:
1) dyplom uznania
2) nagroda rzeczowa lub finansowa
7. Nagroda, o ktorej mowa w ust. 6 pkt 2 moze zostaé przyznana 2 razy w roku na wniosek terapeutow
prowadzacych ze srodkéw przeznaczonych na trening ekonomiczny.

Rozdzia% IX
SPRZEDAZ WYROBOW WARSZTATU

§18

1. Dochdéd ze sprzedazy wyrobow Warsztatu wplacany jest na odrebny rachunek bankowy.

2. Dochéd ze sprzedazy wyrob6w Warsztatu w porozumieniu z Rada Programows i uczestnikami
przeznaczony jest na imprezy zwigzane z integracja spoleczng (wycieczki, spotkania z rodzicami,
wyjscia do teatru itp.).

3. Sposo6b przeprowadzania sprzedazy wyrobéw Warsztatu:

1) spotkanie Rady Programowej i podjecie decyzji w sprawie przeprowadzenia sprzedazy wyrobow
Warsztatu '

2) powolanie komisji aukcyjnej

3) przygotowanie przez pracownie zestawienia oraz wyceny prac przeznaczonych na sprzedaz
wyrobéw Warsztatu .

4) przekazanie prac komisji

5) przeprowadzenie sprzedazy wyrobéw Warsztatu

6) komisyjne zliczenie sprzedanych prac z poszczegélnych pracowni i zwrot prac nie sprzedanych

7) komisyjne zliczenie wptywoéw z aukeji zgodnie ze specyfikacja poszczegblnych pracowni —
spisanie protokotu w dniu przeprowadzania sprzedazy wyrobéw Warsztatow

8) pisemne przekazanie wpltyw6w z aukcji kierownikowi WTZ,

9) wplacenie wptywoéw ze sprzedazy wyrobéw Warsztatu na wyodrebniony rachunek bankowy

: Rozdzial X
OGOLNE OBOWIAZKI KIEROWNIKA WARSZTATU

§19
L. Kierownik Warsztatu przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatki i srody w godzinach
od 8:00 do godziny 10:00.
2. W razie nieobecnosci kierownika Warsztatu, zastepuje go osoba przez niego wyznaczona lub
wyznaczona przez Prezesa Stowarzyszenia.
3. Kierownik Warsztatu zobowigzany jest do planowania, organizowania i nadzorowania pracy oraz
kontroli funkcjonalnej podlegltej mu jednostki.
4. Do obowigzkéw Kierownika Warsztatu nalezy w szczegblnosei:
1) kierowanie pracg Warsztatu
2) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy i organizowanych zaje¢ w Warsztacie, w tym
planowanie: rozkladu zajeé, przerw walkacyjnych uczestnikéw i urlopéw pracownikéw.
3) rozdziat zadan i srodkéw do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi, priorytetu,
kwalifikacji zawodowych i obcigzenia praca biezaca wykonawcow.
4) prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej Warsztatu we wspolpracy z biurem
rachunkowym obstugujacym Warsztat i jednostka prowadzacg Warsztat
5) dbanie o efektywnoéé¢ dziatan e Lo
6) nadzér stuzbowy nad wykonywaniem zadaf przez podlegltych pracownikéw M )
7) nadzér nad warunkami pracy podleglych pracownikéw Caen e =)
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8) nadzorowanie przestrzeganie prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych i
obowiazujacych norm etycznych przez podleglych pracownikow

9) ocenianie pracownikow

10) delegowanie pracowmlkow

11) inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikéw

12) analizowanie i1 doskonalenie struktury zatrudnienia w Warsztacie

13) wprowadzanie nowoprzyjetych pracownikéw w przydzielone im zadania oraz udzielanie
im wyjasnien dotyczacych obowigzkéw, uprawnien i zakresu odpowiedzialnosci

14) prowadzenie akt osobowych.

Rozdzial XI
OGOLNE OBOWIAZKI PRACOWIKOW
§20

Pracownicy Warsztatu maja obowigzek:
1) przestrzega¢ indywidualnych zakreséw czynnosci opracowanych przez kierownika Warsztatu
2) wykonywa¢ sumiennie powierzone obowigzki oraz stosowaé sie do polecen przetozonych
3) przestrzega¢ zasad wspélzycia spotecznego
4) szanowa¢ prawa i godnos¢ uczestnikow Warsztatu
5) przestrzegaé zasad tajemnicy stuzbowej
6) przestrzega¢ ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami RODO

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21
Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 22

1. Z trescig Regulaminu Organizacyjnego nalezy zapozna¢ pracownikéw, uczestnikéw Warsztatu,
ich rodzicow i opiekunéw

2. Wszelkie uwagi i wnioski dotyczace funkcjonowania Warsztatu nalezy zglasza¢ na pi§mie
Kierownikowi WTZ badz Jednostce prowadzacej.
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Zalaceznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Stowarzyszeniu ,,BadZ z Nami"

PROCEDURA OPRACOWYWANIA DOKUMENTACJI
1. Dokumentacja uczestnikéw obowigzujaca w Warsztacie:

1) Dokumentacja stanowiaca podstawe do zakwalifikowania kandydata do uczestnictwa
w WTZ:

a) podanie kandydata o przyjecie
b) orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci
¢) Decyzja Rady Programowe]j w sprawie przyjecia kandydata do WTZ
2) Dokumentacja rehabilitacyjno-terapeutyczna uczestnika, w sktad ktérej wchodzi:
a) dane osobowe
b) dane medyczno-rehabilitacyjne
¢) Indywidualny Program Rehabilitacji i Terapii (IPRiT) obejmujgcy rozwoj
umiejetnosci uczestnika w aspektach:
e zaradnodci i samodzielnosci
rozwoju spotecznego
o sfery poznawczej i komunikacji
e umiejetnosci zawodowych
e rozwoju psychoruchowego. '
IPRT opracowywany jest na okres roku przy aprobacie uczestnika WTZ
3) Dokumentacja o wspdlpracy z rodzicami lub opiekunami prawnymi, w sktad ktérej wehodzi:
e Korespondencja prowadzona z czionkami rodziny;
e Protokoty lub notatki stuzbowe ze spotkan Rady Programowej
e Zapis w dziennikach zaje¢ terapeutéw.
4) Ksigzka pracy uczestnika prowadzona oddzielnie dla kazdego uczestnika przez niego
samodzielnie, jezeli jest to mozliwe lub przy pomocy terapeuty, zawierajaca imie
i nazwisko uczestnika, nazwe pracowni, rodzaj wytworu, opis wykonywanych czynnosci,
datg rozpoczecia i zakonczenia pracy, przeznaczenie wyrobu oraz podpis uczestnika.
2. Dokumenty dotyczace pracy personelu terapeutycznego:
1) Plan pracy opracowywany przez terapeutéw na okres roku, ktéry zawiera ogélne zalozenia
i cele pracy dla podlegtych grup terapeutycznych, formy terapii oraz inne zadania
zwigzane z dziatalno$cig Warsztatu
2) Dziennik zaje¢ terapeutycznych prowadzony przez terapeutéw na rok kalendarzowy
3. Karty ewidencji wyrobéw sprzedawanych na aukcjach zawierajacy informacje dotyczace ilogei
i ceny jednostkowej wyrobu przeznaczonego na aukcje oraz ewentualny zwrot.

4. Karta ewidencji materiatowej zawierajaca informacje dotyczace zakupionych materiatéw do terapii
oraz ich zuzycie.
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> Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Stowarzyszeniu ,,BadZ z Nami”

REGULAMIN WYPLATY TRENINGU EKONOMICZNEGO

1. Uczestnik Warsztatu, ktéry w ramach indywidualnego programu bierze udzial w treningu
ekonomicznym moze otrzymywac $rodki finansowe.

2. Wysokos¢ $rodkéw finansowych wyplacanych uczestnikom w ramach treningu
ckonomicznego moze byé zréznicowana i moze wynosié maksymalnie do 20%
najnizszego wynagrodzenia okreslonego przez Kodeks Pracy oraz Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 stycznia 1998 r. w sprawie najnizszego
wynagrodzenia za prace pracownikow.

3. Srednia wysokos§é kieszonkowego, przypadajaca na jednego uczestnika na dany rok,
okreslona jest w preliminarzu kosztow przez zarzad jednostki prowadzacej warsztat.

4. Kwota srodkéw finansowych wyplacanych miesiecznie uczestnikowi w ramach freningu
ekonomicznego przechowywana jest u terapeuty prowadzacego, kiéry nadzoruje uczestnika
wwydatkowaniu tych srodkéw w porozumieniu z rodzicem (opiekunem prawnym).

5. Trening ekonomiczny wydatkuje si¢ zgodnie z potrzebami i decyzjami kazdego uczestnika. Jezeli
uczestnik w opinii RP nie jest w stanie wskazac swoich potzeb i decyzji, sposéb wykorzystania treningu
ekonomicznego okreslajg wspdlnie: Kierownik warsztatu i opiekun grupy uczestnika w porozumieniu
zjego rodzicami lub opiekunami prawnymi.

6. Podstawg do wyliczenia kwoty $rodkéw finansowych wyplacanych kazdemu
uczestnikowi w ramach treningu ekonomicznego w danym miesiacu jest prowadzona w
warsztacie lista obecnosci, w ktdrej uczestnicy podpisuja obecnosé. :

7. Do ostatniego dnia kazdego miesiaca na podstawie listy obecnosci Kierownik sporzadza
ewidencje obecnoscei uczestnikdw.

8. Na podstawie ewidencji obecnosci Kierownik WTZ sporzadza liste wyplat $rodkéw
finansowych w ramach treningu ekonomicznego, ktéra zawiera:

e imie i nazwisko uczestnika,

e liczbe dni nieobecnosci,

e kwote do wyplaty - stanowiaca wynik nastepujacych wyliczeri: kwota bazowa-
obligatoryjna wynikajgcg z preliminarza na dany rok budzetowy pomnozona przez
ilos¢ dni roboczych w miesigcu.

9. Przyznawanie i wysoko$¢ srodkéw uzalezniona jest od:

® przestrzegania regulaminu obowigzujacego w warsztacie,

e aktywnosci uczestnikow w realizacji rehabilitacji zawodowej i spolecznej,

e obecnosci na zajeciach.

10. Uezestnik w ramach treningu ekonomicznego za umiejetnos$é poruszania sie
komunikacjg miejskq i samodzielny dojazd do WTZ-u otrzymuje zwrot kosztow
zakupu miesiecznego biletu. W przypadku frekwencji w miesiacu ponizej 50% zwrot
za bilet nie przystuguje.

11. Za czas usprawiedliwione] nieobecnosci na zajeciach, zmniejsza si¢ wysokos¢ kwoty
treningu ekonomicznego proporcjonalnie do dni nieobecnosci, tj. I/n za dzien, gdzie n
oznacza ilo$¢ dni roboczych.

12. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci na zajgciach zmniejsza si¢ wysoko$é kwoty
treningu ekonomicznego, i tak:

* zajeden dzien-50% kwoty,

* zadwa lub wigcej-100% kwoty

13. Oszezednoscei powstate z potracef, o ktérych mowa w pkt.11,12 moga byé
Przeznaczone na organizacjg imprez okolicznodciowych, np. Mikotajki, Gwiazdka,
imprezy kulturalne i rekreacyjne it% lgl,lgb tez %Z@E§§@}§g ody” za szczegdlne
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14.

13,

16.

osiagnigcia w rehabilitacji zawodowej i spoleczne;.
W przypadku rezygnacji uczestnika z zaje¢ w WTZ niewykorzystane srodki finansowe
moga zosta¢ przekazane do ogdlnej puli pieniedzy zwigzanej z treningiem
ekonomicznym

Srodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego nie sg uczestnikom wyptacane

w miesigcu zamknigcia WTZ z powodu przerwy urlopowe;.

Za czas pobytu na turnusie rehabilitacyjnym trening ekonomiczny nie przyshuguje.

17. Wszelkie wydatki w ramach treningu ekonomicznego musza by¢ udokumentowane

18.

19.

20.

21,

w formie rachunk6w przedstawionych przez uczestnika lub w formie o§wiadczenia
pisemnego ztozonego przez uczestnika (np. oszczedzam na turnus rehabilitacyjny, na
wyjazd wakacyjny)

Wypitata kwoty $rodkow ﬁnansowych w ramach trenjngu ekonomicznego za dany
m1es1qc nastgpuje nie pézniej niz do 5-go nastepnego miesiaca.

Srodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego pobiera od kierownika WTZ
terapeuta prowadzacy dang pracownie, ktéry z kolei Wyp{aca Srodki z treningu
ekonomlcznego kazdemu z uczestnikéw danej pracowni w obecnosci psychologa lub
innego terapeuty wyznaczonego przez kierownika WTZ.

Pobranie przez uczestnika kwoty $rodkéw finansowych wyptacanych w ramach
treningu ekonomicznego jest potwierdzane przez niego Wlasnorqcmym podpisem oraz
podpisem terapeuty prowadzacego lub osoby go zastepujace;.

Uczestnik, ktéry w dniu wyptaty nie odbierze srodkéw finansowych w ramach treningu
ekonomicznego otrzymuje wyplate w pierwszym dniu przyjécia do WTZ.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Stowarzyszeniu ,,Badz z Nami"

KARTA KWALIFIKACYJNA KANDYDATA

DO WARSZTATOW TERAPII ZAJECIOWEJ
czesc¢ A (wypetia kandydat)

Dane osobowe i sytuacja zyciowa kandydata

TINAZWISKO 1 IMIQ e et
£ DA PTRYEEIE BOAINIE. o e S S e A e e

3.Data urodzenia

...........................................................................................................

4 Nr.PESEL

............................................................................................................

S5.Nr.NIP

...........................................................................................................

6.Nr.dowodu osobistego

7.Weczesciejsze miejsca pobytu
LP. OKRES POBYTU (W LATACH) MIEJSCE

|
b

8.Stopien upo$ledzenia umystowego:

9.0rzeczenie/kiz TAK/'NIE * stopien ............ L - S ——————————

10.Adres zamiészkania:. .. Tel:

...........................................................................................................

................................................................................

12.Dotychczasowa edukacja: TAK/NIE*

13.Edukacija: _
LP. |RODZAJ SZKOLY ADRES |POZIOM
ZAAWANSOWANIA

14.Pracowat: TAK/NIE*
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15.Dotychczasowa praca:

LP. |OKRES (LATA) STANOWISKO 'MIEJSCE PRACY

16.0soby zamieszkujgce we wspdlnym gospodarstwie domowym

LP. |IMIE | NAZWISKO STOPIEN ) STATUS RODZAJ
: POKREWIEN. ZAWOD. DOCHODU
1, KANDYDAT KANDYDAT
17.Status Prawny KanAYAaTa. ..o e e e

( petnoletni,calkowite lub czesciowe ubezwiasnowolnienie )
18.Korzystanie z dofinansowania do Turnuséw Rehabilitacyjnych

......................................................................................................................................................

...................................................................................................

potwierdzam prawdziwo$¢ podanych informacji (podpis kandydata)

Bedzindata......./........ /...
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Czgsé B (wypeinia lekarz rodzinny)

DANE MEDYCZNE REHABILITACYJNE

A sV I=T o b= el £ o T U PRRRRRRN o r-1 - § | CS S
2.Rozpoznanie:

--------------------------------------------------------------------------

........................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

4.lstotne zabiegi medyczne i rehabilitacyjne: 2
ROK RODZAJ ZABIEGU IROK RODZAJ ZABIEGU

5.Srodki farmakologiczne reguralnie podawane: "
LP. [NAZWA LEKU DAWKOWANIE LP. |[NAZWA DAWKOWANIE

L

6.Potencjalne wystepowanie nagtych atakéw innego radzaju dolegliwosci TAK,’N_IE*

7.Postepowanie w razie ataku epilepsji,pobudzenia psychoruchowego lub innej :
dolegliwosci:

RODZAJ DOLEGLIWOSCI OPIS POSTEPOWANIA -SRODKI
FARMAKOLOGICZNE

8.Leki dodatkowe
LP. NAZWA LEKU DAWKOWANIE LP. |NAZWA DAWKOWANIE

9.Rodzaj diety(uwagi dot.zywienia)
10.Korzystanie ze sprzetu ortopedycznego i wspomagajgcego:

-;llll-l--------ull-t-tn---.||n|---.--n-.-.-----------.-..----lll|t.l|llh.llu|llll- -----------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.....................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..................................

----------------------------------------

data badania

....................................................

_ ieczatka oraz podpis lek
Ss‘OWfﬁﬁ‘ZYSZERﬂE * : pocpis .
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