REGULAMIN
ORGANIZACYJNY WARSZTATU TERAPII

ZAJECIOWE]

STOWARZYSZENIA NA RZECZ OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH WTZ w AUGUSTOWIE

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje
pracy 1 zaje¢ w Warsztacie Terapii Zajeciowej Stowarzyszenia na Rzecz Osob
Niepelnosprawnych WTZ w Augustowie zwanym dalej ,,Warsztatem” zasady jego
tunkcjonowania, prawa 1 obowiazki uczestnika warsztatu, obowiazki Kierownika
oraz prawa, obowiazki i zasady odpowiedzialnosci pracownikéw.

§ 2.

Niniejszy regulamin opracowano 1 przyj¢to na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych /Dz. U. z 2019 poz.1172 z pézn.
zmianami/.

2. Rozporzadzenia MGPiPS z dnia 25 marca 2004 w sprawie warsztatow terapii
zajeciowej /Dz. U. z 2004 t., Nr 63, poz. 587/.

§ 3.

Warsztat Terapii Zajeciowej jest wyodrebniona organizacyjnie 1 finansowo
placéwka stwarzajaca osobom niepelnosprawnym niezdolnym do podjecia pracy
mozliwo$¢ rehabilitacji spolecznej i zawodowej w zakresie pozyskiwania lub
przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia. Jednostka
prowadzaca Warsztat jest Stowarzyszenie na Rzecz Oséb Niepelnosprawnych
WTZ w Augustowie.

§ 4.

Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow bez wzgledu na
stanowisko 1 wymiar czasu pracy na jaki zawarto umowe o prace oraz wszystkich
uczestnikéw Warsztatu.



§ 5.

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci kazdego pracownika oraz uczestnika
Warsztatu lub jego przedstawiciela ustawowego, a zapoznanie si¢ z treScia
Regulaminu powinno by¢ potwierdzone pisemnie.

§ 6.

Celem Warsztatu jest realizacja zadan w zakresie rehabilitacji spolecznej i
zawodowej, zmierzajaca do ogoélnego rozwoju i poprawy sprawnosci niezbednych
do prowadzenia przez osob¢ niepelnosprawng niezaleznego, samodzielnego
1 aktywnego zycia na miar¢ indywidualnych mozliwosci osoby objetej terapia.

§ 7.

Przy realizacji zadan okreslonych w Regulaminie Warsztat moze wspotpracowac z:

1. urzedem pracy wlasciwym dla miejsca zamieszkania uczestnika,

2. placowkami stuzby zdrowia,

3. o$rodkami kultury,

4. placéwkami edukacyjnymi,

5. organami samorzadowymi i administracji panstwowej,

0. innymi instytucjami 1 organizacjami zajmujacymi si¢ problemami oséb
niepelnosprawnych,

7. pracodawcami,

8. Kosciolami.

§ 8.

Jednostka prowadzaca Warsztat w terminie do 10 dnia miesiaca nastgpujacego po
okresie rozliczeniowym sklada do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Augustowie kwartalne informacje o wydatkowaniu Srodkéw finansowych
Warsztatu oraz roczne sprawozdanie z dzialalnosci rehabilitacyjnej i wykorzystania
srodkow finansowych Warsztatu w terminie do dnia 1 marca nastgpnego roku.
Jednostka prowadzaca Warsztat sklada powiatowi pelne rozliczenie roczne na
podstawie przedstawionego do wgladu bilansu rocznego dziatalnos$ci jednostki.

ROZDZIAXL II.
ZASADY FUNKCJONOWANIA I ORGANIZACJA PRACY WARSZTATU

§ 9.

Warsztat jest placoéwka pobytu dziennego.
§ 10.

Czas trwania zajec terapeutycznych w Warsztacie wynosi nie wigcej niz 7 godzin
dziennie 1 35 godzin tygodniowo.



§11.
Warsztat jest czynny przez pig¢ dni w tygodniu tj. od poniedziatku do piatku,
w godz. od 7% do 15%.

§ 12.

W Warsztacie rehabilitacja prowadzona jest w pracowniach:
przygotowania zawodowego, zycia codziennego, plastycznej, ceramicznej,
krawieckiej, gospodarstwa domowego, usprawnienia ruchowego, logopedycznej,
psychologicznej. Pracownie prowadza terapeuci i instruktorzy terapii zajeciowej,
psycholog, fizjoterapeuta, logopeda.

§ 13.

Rozszerzenie dzialalnosci Warsztatu poprzez zwickszenie liczby uczestnikow moze
odbywac¢ si¢ tylko zgodnie z obowigzujacymi procedurami. Zmiany kadrowe
podlegaja uzgodnieniu z jednostka prowadzaca Warsztat.

§ 14.

1. Dodatkowe zajecia terapeutyczne moga by¢ prowadzone w godzinach
popotudniowych 1 w dni wolne od pracy przy zachowaniu 40-to godzinnego,
tygodniowego wymiaru czasu pracy pracownikow.

2. W Warsztacie moga by¢ prowadzone zajecia klubowe. Zajecia klubowe
oznaczaja zorganizowang forme rehabilitacji majaca na celu wspieranie oséb
niepelnosprawnych w utrzymaniu samodzielnosci 1 niezaleznosci w  zyciu
spolecznym 1 zawodowym. Czas trwania zaje¢ klubowych dla osoby
niepelnosprawnej wynosi nie mniej niz 5 godzin miesi¢cznie a szczegéltowy zakres
1 organizacje zaje¢ klubowych ustala Warsztat.

§ 15.

W dni ustawowo wolne od pracy oraz §wicta Warsztat jest nieczynny.

§ 16.

1. Zajecia w Warsztacie prowadzone sa zgodnie z Indywidualnym Programem
Rehabilitacji przygotowanym dla uczestnika przez Rade Programows Warsztatu.

2. Rada programowa dokonuje okresowej oraz, nie rzadziej niz co 3 lata,
kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji uczestnika
Warsztatu. Rada programowa dokonuje pierwszej kompleksowej oceny realizacji
indywidualnego programu rehabilitacji uczestnika warsztatu nie wczesniej niz przed
uplywem 3 miesiecy i nie pozniej niz po uplywie 6 miesiecy od dnia rozpoczecia
terapii w Warsztacie.

§ 17.

W przypadkach indywidualnych, gdy wymaga tego stan zdrowia uczestnika
stosowany jest indywidualny rytm zaje¢ z odpowiednig przerwa na odpoczynek.



§18.
Dowo6z uczestnikow na zajecia, ktérzy nie s3 w stanie dotrze¢ samodzielnie odbywa
si¢ W nastepujacy sposob:
1. samochodem Warsztatu Terapii Zajeciowej w miare mozliwosci finansowych
1 organizacyjnych,
2. wlasnym s§rodkiem transportu,
3. publicznymi $rodkami transportu z mozliwosécia dofinansowania do zakupu
biletow przez jednostke prowadzaca lub w szczegdlnych sytuacjach przez WTIZ.

§ 19.
1. Dziatalno$¢ Warsztatu jest dziatalnoscia o charakterze nie zarobkowym.
2. Dochoéd ze sprzedazy produktéw i ustug wykonywanych przez uczestnikdw
Warsztatu w ramach realizowanego programu terapii przeznacza = sig,
w porozumieniu z uczestnikami Warsztatu na pokrycie wydatkéw zwiazanych
z integracja spoleczng uczestnikow.

ROZDZIAX. I11.
UCZESTNICY WARSZTATU

§ 20.

1. Uczestnikami Warsztatu sa osoby niepetnosprawne.

2. Kwalifikacja kandydatéw do uczestnictwa w Warsztacie odbywa si¢ zgodnie
ze wskazaniami do terapii zajeciowe] zawartymi w orzeczeniu o stopniu
niepelnosprawnosci wydanym przez wlasciwy organ, ktére ukonczyly 16 lat.

3. Podmiot prowadzacy Warsztat przyjmuje i zatwierdza, w uzgodnieniu
z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Augustowie, zgloszenie oséb do
uczestnictwa w warsztacie.

4. Podmiot prowadzacy Warsztat prowadzi list¢ oséb niepetnosprawnych, ktérych
zgloszenie do uczestnictwa w warsztacie zostalo zatwierdzone 1 ktére nie
rozpoczely terapii w warsztacie.

5. Osoba niepelnosprawna, ktéra opuscila Warsztat w zwiazku z podjeciem
zatrudnienia, w przypadku utraty tego zatrudnienia i ponownego zgloszenia do
uczestnictwa w Warsztacie w terminie 90 dni od dnia opuszczenia przez nia
Warsztatu, jest wpisywana na liste , o ktérej mowa w pkt.4 i ma pierwszenstwo

W rozpoczeciu terapii.

6. Komisja Kwalifikujaca do WTZ, powolana przez kierownika WTZ, dokonuje
przyjecia nowego uczestnika na podstawie opracowanych przez Rade Programowa
WTZ kryteriéw naboru.



§ 21.

1. Rada Programowa opracowuje corocznie Indywidualne Programy Rehabilitacji
dla kazdego uczestnika i wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacj¢ tych
programéw. Rada bierze pod uwage mozliwosci, zainteresowania i indywidualne
preferencje uczestnika.

2.

Na podstawie indywidualnego programu rehabilitacji uczestnik Warsztatu

moze bra¢ udzial w nieodplatnych praktykach zawodowych u pracodawcy, w tym
w spoldzielni socjalnej, w wymiarze do 15 godzin tygodniowo, przez okres
do 3 miesiecy, z mozliwoscia przedluzenia do 6 miesigcy.

§ 22.

Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

1.
2.

udzialu w przygotowaniu indywidualnego programu rehabilitacij,

udzialu nie rzadziej niz raz na poél roku w ocenie indywidualnych postepow
w terapil,

zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny 1 pomoce techniczne
ulatwiajgce wykonywanie pracy,

pomoc instruktoréw i terapeutéw w realizacji programu rehabilitacii,
przygotowania stanowiska terapeutycznego stosownie do jego sprawnosci
intelektualnej 1 fizycznej,

trwajacej jeden miesiac przerwy wakacyjnej,

Uczestnik Warsztatu ma prawo do uczestnictwa w terapii zajeciowej do kofica
miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktoérym nastapila utrata waznosci
orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci.

§ 23.

Uczestnik Warsztatu ma obowiazek:

. uczestniczy¢ w realizacji programu rehabilitacji,

stosowac si¢ do polecen pracownikéw Warsztatu,

1
2
3. przestrzegac zasad wspolzycia spotecznego,
4.
5
0

dbac¢ o mienie Warsztatu,

. przestrzega¢ obowigzujacych w Warsztacie uregulowan i przepiséw,
. usprawiedliwia¢ nieobecno$ci na zajeciach.

§ 24.

Uczestnik Warsztatu, ktéry w sposob razacy i powtarzajacy si¢ narusza ustalony
porzadek 1 dyscypline moze zosta¢ czasowo zawieszony w uczestnictwie w
zajeciach (od 1 do 3 dni) lub w szczegdlnym wypadku skreslony z listy uczestnikéw.

§ 25.

Zwolnienie z uczestnictwa w zajeciach WTZ odbywa si¢ wedlug procedury
zawartej w zalgczniku nr 1.



§ 26.

Uczestnik Warsztatu w ramach indywidualnego programu rehabilitacji na tzw.
»trening ekonomiczny” moze otrzymaé miesiecznie do swojej dyspozycji $rodki
finansowe w wysokosci do 20% najnizszego wynagrodzenia.

§ 27.

1. Uczestnik otrzymuje $rodki finansowe na tzw. ,,trening ekonomiczny” przez 11
miesi¢cy w roku. Uczestnik nie otrzymuje srodkow finansowych za czas przerwy
wakacyjnej trwajacej 1 miesiac i w przypadku ciaglej nieobecnosci na zajeciach
WTZ trwajacej 1 miesiac kalendarzowy.

2. Srodki finansowe na trening ekonomiczny wyplacane sa najpézniej w ostatnim
dniu miesiaca.

§ 28.

Wysokos¢ treningu ekonomicznego na dany rok ustalana jest w planie finansowym
WTZ. Kierownik w porozumieniu z Rada Programowa WTZ ustala miesi¢czna
wysokos¢ treningu ekonomicznego dla kazdego uczestnika.

§ 29.

1. Przy ustalaniu wysokosci srodkow finansowych indywidualnie dla kazdego
uczestnika, uwzglednia si¢ przede wszystkim obecno$¢ na zajeciach a takze:

o systematyczno$¢ i zaangazowanie w realizacje programu rehabilitacji,

o zdyscyplinowanie oraz postawe wobec kolegow 1 przetozonych,

o przestrzeganie  obowigzujacych — przepiséw  porzadkowych 1
regulaminu.

2. W szczegdlnych indywidualnych przypadkach,  miesigczna wysoko$é
srodkéw na trening ekonomiczny dla poszczegélnych uczestnikow, moze
by¢ pomniejszona lub zwigkszona.

3. Szczegdlowe zasady przyznawania, rozliczania, wykorzystania $rodkéw

finansowych na trening ekonomiczny znajdujq si¢ w zalaczniku nr 2.

§ 30.

Indywidualne nagrody za prace konkursowe wykonane w czasie zaje¢ 1 z
materialéw do terapii w WTZ, o ile moga stanowi¢ doposazenie Warsztatu,



przechodza na wlasno$¢ WTZ.
§ 31.

Nieobecnosci uczestnikéw na zajeciach musza by¢ usprawiedliwione. Wskazane
jest usprawiedliwienie na piSmie (przez lekarza w przypadku choroby, rodzica lub
przedstawiciela ustawowego).

Uczestnik, ktory opuscit w roku kalendarzowym ponad jeden miesiac bez
usprawiedliwienia zostaje skreslony z listy uczestnikow.

ROZDZIAL IV.
PRACOWNICY WARSZTATU

§ 32.

Pracownikami Warsztatu sa:
1. kierownik,
2. specjalisci do spraw rehabilitacji lub rewalidacji,
3. instruktorzy terapii zajeciowej,
4. psycholog.

W zaleznosci od potrzeb zatrudnia si¢ inne osoby niezbedne do
prawidlowego funkcjonowania warsztatu (m. in. logopeda, asystent osoby
niepelnosprawnej, ksiggowa, kierowca, sprzataczka).

§ 33.

1.Pracownikéw Warsztatu zatrudnia jednostka prowadzaca Warsztat.

2. Zarzad Stowarzyszenia upowaznia kierownika WTZ w zakresie organizowania
1 nadzoru dzialalnosci WTZ, w tym do sprawowania nadzoru nad prawidlowoscia
prowadzonych spraw kadrowo-ptacowych.

§ 34.

W czasie nieobecnosci Kierownika Warsztatu zastepstwo pelni pracownik, ktory
zostal do tego upowazniony.

§ 35.

Kierownik Warsztatu:

1. odpowiada za sprawy kadrowe i dyscypling pracy, w porozumieniu z Zarzadem
Stowarzyszenia zawiera 1 rozwigzuje Umowy o prace,

2. zapewnia odpowiednie warunki pracy i organizowanych zaje,

3. planuje utlopy pracownikéw i ustala zasady wykorzystania urlopu w trakcie
przerwy wakacyjnej,

4. okresla zakresy obowiazkoéw poszczegolnych pracownikow,



5. sklada do Zarzadu Stowarzyszenia na Rzecz Oséb Niepelnosprawnych WTIZ
w Augustowie propozycje zmian uregulowan,

0. odpowiada za przestrzeganie w Warsztacie ochrony przeciwpozarowej
1 przepiséw bhp,

7. czuwa na przestrzeganiem przez pracownikéw i uczestnikow zasad wspolzycia
spolecznego, wzajemnego szacunku i dyscypliny,

8. zapewnia warunki niezbedne do pelnej realizacji indywidualnych programoéw
rehabilitacji,

9. planuje rozklad zaje¢ w Warsztacie,

10. ustala termin przerwy wakacyjnej dla uczestnikéw,

11.wspolpracuje z Rada Programows w zakresie:

e opracowania indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnikéw,

e modyfikowania indywidualnych, programoéw rehabilitacii,

e dokonywania okresowej i rocznej oceny indywidualnych postepow w terapii
oraz oceny kompleksowej realizacji indywidualnego programu rehabilitacii,

e przyznawania uczestnikom $rodkéw finansowych na tzw. trening
ekonomiczny”,

e wyrazania opinii odnosnie wydatkowania $rodkéw finansowych na tzw.
,trening ekonomiczny”,

12.wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ programéw,

13. opracowuje wspolnie z osobg prowadzaca ksiggowos¢ plan rzeczowo-finansowy
warsztatu,

14. przygotowuje roczne sprawozdania z dziatalnosci rehabilitacyjnej,

15. przyjmuje zgloszenia kandydatéw do uczestnictwa w Warsztacie,

106. zglasza kandydatow do Warsztatu do zatwierdzenia przez jednostke prowadzaca
oraz przez PCPR na podstawie wskazan do terapii zawartych w orzeczeniu
o stopniu niepelnosprawnosci wydanym przez wlasciwy organ,

17.powoluje Komisj¢ Kwalifikacyjna dokonujaca ostatecznej kwalifikacji do
Warsztatu 1 zatwierdza jej decyzje,

18. po konsultacji z Rada Programowg skredla z listy uczestnikow,

19. podpisuje pisma i inne dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem warsztatu.

§ 36.

Pracownik Warsztatu pracujacy bezposrednio z Uczestnikami ma obowiazek:

1. uczestniczy¢ w pracach Rady Programowej 1 wspoéldziala¢ z Kierownikiem
Warsztatu w ustalaniu indywidualnego programu rehabilitacji uczestnika i jego
ewentualnym modyfikowaniu,

2. sumiennie i rzetelnie realizowa¢ program rehabilitacji,

prowadzi¢ dokumentacje pracy zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami,

4. uczestniczy¢ w dokonywanej okresowej 1 rocznej ocenie indywidualnych
efektéw terapeutycznych oraz ocenie kompleksowej realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji,

2



5. utrzymywac¢ kontakt 1 wspdlpracowaé 2z przedstawicielem ustawowym
uczestnika,

0. wskazywaé uczestnikowi i jego przedstawicielowi ustawowemu mozliwosci
1 formy dalszej rehabilitacji spotecznej 1 zawodowe;j,

7. opiniowa¢ uczestnikow w celu ustalenia wysokosci $rodkéw finansowych na
tzw. ,trening eckonomiczny” oraz wyraza¢ opini¢ odnosnie wydatkowania
przyznanych srodkéw finansowych,

8. uczestniczy¢ w imprezach 1 wyjazdach organizowanych dla niepelnosprawnych
uczestnikow Warsztatu.

§ 37.

Inne obowiazki pracownikéw niz wymienione w § 36 zawarte sa w ich zakresach
czynnoscl.

§ 38.

Obowiazkiem wszystkich pracownikéw Warsztatu jest sumienne 1 rzetelne
wykonywanie pracy, przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, poszanowanie
praw 1 godnosci uczestnikéw Warsztatu, troska o powierzone mienie oraz
przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacych regulaminéw oraz przepiséw bhp
1p. ppoz.
§ 39.

Zmiany do niniejszego regulaminu moga by¢ wprowadzone w formie pisemnego
aneksu.

§ 40.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Augustow, dnia 25 listopada 2019 r.



