Zatacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 4/58/2020
Zarzadu Dabrowskiego Stowarzyszenia Na Rzecz Oséb Niepelosprawnych ,,Otwarte Serca”
z dnia 12 czerwca 2020 1.

Regulamin organizacyjny

Warsztatu Terapii Zajeciowej
»Otwarte Serca”

Dzialajacego przy
Dabrowskim Stowarzyszeniu Na Rzecz Os6b Niepelnosprawnych
~OTWARTE SERCA”

w Dagbrowie Gérniczej

Dabrowa Goérnicza, 12 czerwca 2020 r.

1



J—

Zalacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 4/8/2020
Zarzadu Dabrowskiego Stowarzyszenia Na Rzecz Oséb Niepetnosprawnych ,,Otwarte Serca”
Z dnia 12 czerwca 2020 r.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Dzialalno§¢ Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,Otwarte Serca” przy Dgbrowskim

Stowarzyszeniu Na Rzecz Osob Niepetnosprawnych ,,Otwarte Serca” w Dgbrowie
Gorniczej oparta jest na zapisach: Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2020
poz. 426 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
25 marca 2004rw sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. nr 63 poz. 587).
Ilekro¢ mowa w zapisach niniejszego regulaminu o ,,warsztacie” i ,,WTZ” oznacza to
Warsztat Terapii Zajeciowej ,,Otwarte Serca”, dzialajacy przy Dgbrowskim
Stowarzyszeniu Na Rzecz Oséb Niepetnosprawnych ,,Otwarte Serca”, zas je$li mowa
o ,stowarzyszeniu” oznacza to Dabrowskie Stowarzyszeniec Na Rzecz Oséb
Niepetnosprawnych ,,Otwarte Serca”

Siedzibg warsztatu jest budynek przy ul. Sw. Antoniego 107 w Dabrowie Gorniczej

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA WARSZTATU

§2

Celem Warsztatu jest realizacja zadan w zakresie rehabilitacji spotecznej

1 zawodowej, zmierzajaca do ogélnego rozwoju i poprawy sprawnosci, niezbednych

do prowadzenia przez osob¢ niepelnosprawng niezaleznego, samodzielnego

i aktywnego zycia, na miare jej indywidualnych mozliwosci.

Realizacja zadan, o ktérych mowa w ust. 1, odbywa si¢ poprzez:

1) usprawnianie ogodlne,

2) rozwijanie umiejetnosci, w tym wykonywania czynnos$ci zycia codziennego oraz
zaradno$ci osobistej, przy zastosowaniu réznych technik terapii zajeciowej,

3) przygotowanie do zycia w Srodowisku spolecznym, w szczegdlnoSci poprzez
rozwoj umiejetnosci planowania i komunikowania si¢, dokonywania wyboréw,
decydowania o swoich sprawach oraz rozwoj innych umiejetnosci niezbednych
w niezaleznym zyciu, a takze poprawe kondycji psychicznej i fizycznej,

4) rozwijanie psychofizycznych sprawno$ci niezbednych w pracy,

5) rozwijanie podstawowych oraz specjalistycznych umiejetnosci zawodowych,
umozliwiajacych podjecie pracy na otwartym lub chronionym rynku pracy lub
szkolenia zawodowego.

§3
Warsztat jest otwartg placowka o charakterze pobytu dziennego.
Czas trwania zaje¢ dla uczestnikow w warsztacie wynosi 35 godz. tygodniowo i do
7 godz. dziennie, z mozliwoscig jednak prowadzenia dodatkowych zajeé¢ kulturalnych,
sportowych, turystycznych itp. w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od
zaj¢é. Z reguly zajecia odbywaja si¢ w godzinach od 8.00 do 15.00, chyba ze ze
wzgledu na potrzeby organizacyjne placéwki, zostang zmodyfikowane.
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3. Warsztat jest czynny przez 5 dni w tygodniu, od poniedzialku do pigtku w godzinach
7.00 do 15.00
4. Plan zaje¢ w Warsztacie Terapii Zajeciowej ,,Otwarte Serca” przedstawia sig
nastepujaco:
7.00 — 8.00 — przyjazd uczestnikow, przygotowanie do zajec
8.00 — 9.30 — I blok zajeciowy
9.30 — 9.45 — przerwa
9.45 - 11.00 —1I blok zajeciowy
11.00 — 11.30 — przerwa na positek ($niadanie)
12.00 — 13.30 — III blok zajgciowy
13.30 — 13.45 — przerwa
13.45 — 15.00 — konczenie prac, sprzatanie stanowisk pracy i pracowni,
przygotowanie do wyjazdu

§4

Zajecia terapeutyczne

1. Zajecia w warsztacie odbywaja si¢ w:

A. 10 pracowniach terapii zajeciowej:
1) Informatyczna
2) Gospodarstwa Domowego
3) Malarstwa, grafiki, witrazu
4) Tkacka
5) Szycia, haftu, makramy
6) Konserwatorska z elementami metaloplastyki
7) Ogrodniczo - techniczna
8) Ceramiczna
9) Aktywizacji zawodowe;j |
10) Aktywizacji zawodowe;j 11

B. pracowniach specjalistycznych:
1) pracowni psychologiczne;j
3) pracowni rehabilitacji ruchowej
4) pracowni pracownika socjalnego, lekarza, pedagoga, doradcy
zawodowego, trenera pracy, asystenta osoby niepelnosprawne;
innego stanowiska wedlug potrzeb — w ramach dwoch etatow

2. W warsztacie zatrudnieni sg pracownicy merytoryczni na 13,5 etatach - bezposrednio
pracujacych z osobami niepelnosprawnymi.
3. Zajecia realizowane w ramach pracowni terapii zajgciowej i pracowni
specjalistycznych to m.in.:

- trening zawodowy,

- psychoedukacja,

- treningi umiejetnosci spotecznych,

- edukacja seksualna,

- teatroterapia,

- muzykoterapia,

- choreoterapia

- relaksacja

- filmoterapia

- inne
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Zajecia te prowadzone sa wg potrzeb w oparciu o Indywidualne Programy Rehabilitacji
uczestnikow.
5. Organizacja zaje¢ w pracowniach

a) Kazdy uczestnik ,,przypisany jest” do jednej, tzw. Pracowni macierzystej, w ktorej
przebywa 3 dni w tygodniu, a tym samym do instruktora, ktéry prowadzi dang
pracownie¢, bedgcego jednoczesnie jego wychowawcg.

W pozostale dni uczestnik korzysta z jednej lub dwdéch pracowni dodatkowych.

b) Instruktorzy, oprocz prowadzenia terapii zajeciowej w danej pracowni, opiekuja
si¢ dang grupa, prowadza rehabilitacje spoleczna, oceng¢ efektow pracy
terapeutycznej uczestnika, wspolpracujg z opiekunami swoich Uczestnikow

¢) Rotacja w pracowniach odbywa si¢ co po6l lub co 1 rok wg indywidualnych
programéw rehabilitacyjnych i ustalen rady programowej warsztatu.

d) Zajecia prowadzone sa codziennie w 3 ok. 1,5-godzinnych blokach zajeciowych,
przedzielonych dwoma krotszymi oraz jedna 30 — minutowg przerwa na positek.

€) Zajecia w pracowniach specjalistycznych prowadzone sg w czasie trwania blokéw
zajeciowych, tzn. uczestnik w czasie trwania terapii w pracowni, uczestniczy
w wymienionych zajeciach specjalistycznych, po zakonczeniu ktérych wraca do
pracowni terapii zajeciowe;.

§5
1. W warsztacie prowadzona jest pelna dokumentacja zaje¢ i uczestnikéw zgodnie
zrygorami wynikajacymi z Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych oraz
Rozporzadzenia Resortu Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca
2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajgciowe;j:
1) dokumentacja stanowiagca podstawe do zakwalifikowania osoby niepelnosprawnej
do uczestnictwa w warsztacie,
2) podstawowe informacje o miejscu zamieszkania uczestnika, dane kontaktowe
3) dokumentacja dotyczaca wspodlpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnika
warsztatu zwarta w:
a) zeszycie informacji,
b) wpisach i notatkach stuzbowych znajdujacych si¢ w teczce uczestnika,
4) dokumentacja informujgca o przyczynach zaprzestania uczestnictwa w warsztacie
5) dokumentacja dotyczaca realizacji procesu rehabilitacyjnego w warsztacie:
A. kompleksowa ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji
dokonywana co najmniej raz na 3 lata na podstawie oceny:
a) stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia
codziennego,
b) umiejetnosci interpersonalnych w tym komunikowania si¢ oraz
wspolpracy w grupie,
¢) stopnia opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia
z uwzglednieniem sprawno$ci psychofizycznej, stopnia dojrzatosei
spolecznej i zawodowej oraz sfery emocjonalno — motywacyjnej
B. okresowa (roczna) ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji
wraz z oceng indywidualnych efektow rehabilitacji (poétroczna i roczna
w formie punktowej i opisowej)
C. pierwsza kompleksowa ocena realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji uczestnika warsztatu, w okresie od 3 do 6-ciu miesi¢cy od dnia
rozpoczecia terapii w warsztacie.
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2. Warsztat Terapii Zajgciowej ,,Otwarte Serca” prowadzi dodatkowo dokumentacje do
potrzeb analizy i syntezy procesu terapeutycznego oraz diagnozy wstepnej
kierunkowej Uczestnika:

1) dokumentacja medyczna informujaca o przebiegu choroby i aktualnym stanie
zdrowia uczestnika,

2) Karta Przebiegu Terapii (KPT), czyli dokumentacja prowadzonych obserwacji
zawierajaca aktualne informacje o przebiegu rehabilitacji

3) (wykreslony)

4) dziennik zajeé terapeutycznych, prowadzony przez instruktoréw terapii oraz
innych pracownikéw merytorycznych, rejestrujacy na biezaco przebieg
rehabilitacji uczestnikow,

5) (wykreslony)

6) rejestr udzialu w wycieczkach, zajeciach dodatkowych

7) obserwacje i notatki shuzbowe

8) wnioski terapeutéw dotyczgce wyplaty treningu ekonomicznego

9) inne dokumenty wynikajgce z potrzeb procesu terapeutycznego.

3. Dokumenty dotyczace indywidualnego procesu terapii danego uczestnika skladaja si¢
na jego Teczke osobowa.

ROZDZIAL 111
UCZESTNICY WARSZTATU

§6

1. Warsztat przeznaczony jest dla 60 os6b niepelnosprawnych. zwanych dalej
,Huczestnikami”.

2. Uczestnikami warsztatu sg osoby z niepelnosprawnosciami, ktore posiadaja orzeczony
znaczny lub umiarkowany stopien niepelnosprawnosci wraz ze wskazaniem do
uczestnictwa w terapii zajeciowe] zawartym w orzeczeniu o  stopniu
niepetnosprawnosci wydanym przez wlasciwy organ.

3. Zasady przyj¢cia uczestnika do Warsztatu

1) Zgloszenia kandydatéw przyjmuje Kierownik Warsztatu lub psycholog
2) Kandydat na uczestnika starajac si¢ o przyjecie do placowki przedklada:

a) Wniosek o przyjecie do Warsztatu

b) Aktualne orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci ze wskazaniem do
terapii wydane przez wlasciwy organ

¢) (wykreslony)

d) (wykreslony)

e) (wykreslony)

f) Niezbgdne dokumenty wymagane do realizacji zadania rehabilitacji
spolecznej i zawodowej, w tym opinie, swiadectwa, inne dla celéw
diagnostycznych, jesli posiada

3) (wykreslony)

3a) Kandydat ma obowigzek zglosi¢ si¢ do Warsztatu osobiscie lub z osoba

towarzyszaca posiadajacg pelnomocnictwo do podpisywania dokumentow

i prawnego reprezentowania kandydata.

3b) Kandydat lub jego pelnomocnik jest zobowigzany do udzielania personelowi

WTZ wszelkich informacji potrzebnych do opracowania rzetelnej oceny/diagnozy

4) Elementem procedury kwalifikacyjnej moze by¢ udziat kandydata w charakterze
»wolnego stuchacza” i/lub uczestnika zaje¢¢ klubowych, o ile takie prowadzone

5



Zalacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 4/5/2020
Zarzadu Dabrowskiego Stowarzyszenia Na Rzecz Os6b Niepelnosprawnych ,,Otwarte Serca”
z dnia 12 czerwca 2020 r.

sg przez wtz, w zajeciach terapeutycznych prowadzonych przez Warsztat w celu
zapoznania si¢ z uczestnikami, kadrg oraz specyfika pracy.

4a) Wskazany jest udzial kandydata na Uczestnika WTZ w zajeciach klubowych,
realizowanych w WTZ.

5)

6)

7

8)

9)

Pierwszenstwo do przyjecia do Warsztatu majg kandydaci, ktdrzy rokuja szanse
na uzyskanie najwigkszych efektow w prowadzonych oddzialywaniach
rehabilitacyjnych i terapeutycznych zakresie rehabilitacji zawodowej i spolecznej
i/lub sg uczestnikami zaje¢ klubowych w WTZ.

Kwalifikacji kandydatow do uczestnictwa w Warsztacie dokonuje:

a. Rada Programowa, ktérej przewodzi Kierownik WTZ

b. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Dgbrowie Gérniczej

Pozytywne zakwalifikowanie kandydata przez Rade Programowa warsztatu
i MOPS, skutkuje wpisaniem kandydata na List¢ 0s6b oczekujacych na przyjgcie
do WTZ.

Informacja o decyzji kwalifikacyjnej jest przekazana kandydatowi w formie
pisemnej/ustne;j.

Przyjecie kandydata z listy oséb oczekujacych nastepuje po zwolnieniu miejsca
w WTZ o czym informuje si¢ kandydata telefonicznie lub/i pisemnie.

§7

Prawa i obowiazki uczestnika

1. Uczestnik warsztatu ma prawo do:

1
2)

3)

4)
5)

6)
7

Podejmowania decyzji odnosnie swojej osoby i respektowania tej decyzji przez
innych oraz ponoszenia konsekwencji podjetych decyzji

udzialu w przygotowaniu indywidualnego programu rehabilitacji oraz ocenie jego
indywidualnych efektéw rehabilitacji i terapii

zaopatrzenia w niezb¢dny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne ulatwiajace
wykonywanie czynno$ci w zakresie terapii zajeciowej, ktore stanowia
wyposazenie Warsztatu

pomocy kadry Warsztatu w realizacji programu rehabilitacji w procesie terapii
zajeciowej,

przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych
mozliwosci,

uczestniczenia w innych formach zaje¢ dodatkowych,

przerw srodrocznych w zajeciach, ktorych terminy ustala Kierownik warsztatu

2. Uczestnik warsztatu ma obowiazek:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

aktywnie uczestniczy¢ w realizacji programu rehabilitacji

prowadzi¢ bilans przychodéw i wydatkéw w ramach treningu ekonomicznego
przestrzegac ustalonego czasu i porzadku zajed,

stosowac¢ si¢ do polecen pracownikow warsztatu,

przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,

dba¢ o mienie warsztatu,

stosowac, zalecong przez lekarza prowadzacego, farmakoterapie,

przestrzega¢ obowigzujgce w warsztacie przepisy.

dostarcza¢ kazdorazowo usprawiedliwienie nieobecnosci

10) dostarcza¢, na wniosek Kierownika, zaswiadczenia lekarskie umozliwiajace

udzial w zajeciach terapeutycznych w przypadku gdy stan zdrowia moze by¢
przeciwwskazaniem do uczestnictwa.

11) dostosowaé urlop do przerwy wakacyjnej ustalonej przez Kierownika placowki

z uwzglednieniem organizacji pracy w tym czasie
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12) informowa¢ terapeute prowadzacego zajecia w danym dniu o koniecznosci
i przyczynach opuszczenia zaje¢. W przypadku wyjscia poza obszar budynku (np.
wizyta lekarska) nalezy wpisac sic w Zeszyt Wyj$¢, znajdujacy si¢ na portierni.
Wpisu powinien dokona¢ uczestnik i / lub opiekun.

§8
Nagrody i sankcje wobec uczestnikow
Uczestnikowi, ktéry w sposdb wzorowy 1 systematyczny przestrzega ustalony
porzadek i dyscypling w Warsztacie moze zosta¢ przyznana nagroda w postaci:
1) Dyplomu uznania
2) Pochwala stowna na forum calej spolecznosci WTZ
3) Udzialu w imprezie, wycieczce, organizowanych atrakcjach
4) Premii w ramach treningu ekonomicznego
Nagrode przyznaje Kierownik lub inna wyznaczona osoba, na wniosek
pracownika merytorycznego, przedstawiony i zaakceptowany na zebraniu Rady
Programowe;j.
Wobec uczestnika, ktory w sposOb razgcy i powtarzajacy si¢ narusza porzadek
i dyscypling lub inne przepisy niniejszego regulaminu, moga zosta¢ zastosowane
nastepujace sankcje:
1) Udzielenie upomnienia ustanego przez czionka Rady Programowej;
2) Udzielenie upomnienia ustnego przez Kierownika WTZ w obecnosci czlonka
Rady Programowej
3) Udzielenie nagany przez kierownika w obecnos$ci wszystkich uczestnikow i kadry
4) Obnizenie wysokosci treningu ekonomicznego
5) Czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez kierownika WTZ
6) Dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikow. Decyzje o skresleniu podejmuje
Rada Programowa WTZ na wniosek Kierownika Warsztatu.

§9
Nieobecnosci
. Kazda nieobecnos¢ uczestnika w zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona:
1) w przypadku choroby, pobytu w szpitalu — usprawiedliwienie od lekarza,
2) w przypadku udzialu w turnusie rehabilitacyjnym — kserokopie skierowania na
turnus
3) w wyjatkowych przypadkach losowych — usprawiedliwienie podpisane przez
uczestnika i / lub rodzicéw / opiekundéw
. Uczestik, ktory opusci w ciggu roku kalendarzowego lacznie ponad jeden miesiac
bez usprawiedliwienia lekarskiego, moze by¢ skreslony z listy uczestnikow.
Ciagla nieobecno$¢ uczestnika z powodu stanu zdrowia, przekraczajaca 3 miesigce
moze spowodowaé skre§lenie z listy uczestnikow i wymaga ponownej kwalifikacji do
warsztatu przez Rad¢ Programows.
. Uczestnik ma do dyspozycji 30 dni urlopu, ktére po czesci wykorzystuje w terminach
zbieznych z terminami przerw urlopowych WTZ, wyznaczonymi przez Kierownika,
a czgsciowo planuje samodzielnie.
O terminach planowanych przerw urlopowych informuje Kierownik placowki
w pierwszym kwartale roku.

§10
Zakonczenie uczestnictwa w Warsztacie
. Uczestnik moze zakonczy¢ terapi¢ z powodu:
1) Podjecia pracy
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2) Poprawy lub pogorszenia stanu zdrowia

3) Przejscia do innego WTZ, wlasciwego dla miejsca zamieszkania uczestnika

4) Przeniesienia do o$rodkéw wsparcia — Dom Pomocy Spolecznej, Srodowiskowy
Dom Samopomocy, §wietlica terapeutyczna i inne

5) Nieobecno$ci nieusprawiedliwionej, trwajacej lacznie w danym roku
kalendarzowym ponad 1 miesigc

6) Nieobecnos$ci usprawiedliwionej przez lekarza trwajacej ponad 3 miesiace

7) Rezygnacji uczestnika

8) Z przyczyn dyscyplinarnych

9) Na wniosek uczestnika lub opiekuna prawnego

10) W sytuacji stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia czy bezpieczenstwa
wlasnego lub innych oséb.

Decyzj¢ o skresleniu uczestnika z listy podejmuje Rada Programowa Warsztatu

w oparciu o dokonang oceng uczestnika.

ROZDZIAL IV
TRENING EKONOMICZNY

§11
Informacje ogoélne

Uczestnicy warsztatu moga otrzymywa¢ do swojej dyspozycji srodki finansowe
w wysokoéci  nieprzekraczajacej 20% najnizszego wynagrodzenia, w celu
prowadzenia w ramach indywidualnego programu tzw. ,,treningu ekonomicznego”.
Wysokos¢ $rodkow finansowych na ,trening ekonomiczny” ustala Kierownik
warsztatu w rocznym preliminarzu kosztow dzialalno$ci warsztatu.
Kwota przeznaczona na ,,trening ekonomiczny” w preliminarzu rocznym uzalezniona
jest od mozliwosci finansowych warsztatu.

4. Srodki finansowe przeznaczone na trening ekonomiczny uczestnicy mogg otrzymywac
za 12 miesiecy w roku kalendarzowym, z uwzglednieniem przerw w dzialalnosci
warsztatu.

1.

§12
Zasady zarzadzania Srodkami przeznaczonymi na trening ekonomiczny

Trening ekonomiczny prowadzony jest w celu usamodzielnienia uczestnika poprzez:

1) nauczenia wlasciwego gospodarowania srodkami finansowymi,

2) wypracowanie umiej¢tnosci dzielenia swoich potrzeb i priorytetow,

3) nauke¢ rozpoznawania nominatoéw i ich praktycznej wartosci

4) nauke liczenia pieniedzy

5) nauke planowania wydatkéw biezacych i diugofalowych wraz z nauka korekeji
planow

6) nauke oszczedzania

7) nauke gospodarowania S$rodkami finansowymi w ramach tzw. Srodkowa.
biezacych

8) nauke doceniania warto$ci pienigdza poprzez ksztaltowanie u uczestnikow
przekonania, ze otrzymane $rodki finansowe nie sa §wiadczeniem obligatoryjnym
lecz uzaleznionym od zaangazowania uczestnika w proces rehabilitacji
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Przyznanie i wysoko$¢ srodkow na ,trening ekonomiczny” uzalezniona jest od
indywidualnej oceny kazdego uczestnika, przeprowadzonej w grupie pod kierunkiem
opiekuna grupy, uwzgledniajac:

1) obecnosci i spbznienia, czyli zdyscyplinowanie i obowigzkowos¢,

2) aktywnos$¢ w zajeciach terapeutycznych,

3) staranno$é i dokladno$¢ wykonywanej pracy,

4) stosunek do wspotuczestnikow i instruktorow,

5) dbatosé o porzadek, poszanowanie mienia,

6) dbatos¢ o higieng osobista,

7) udzial w imprezach integracyjnych.

Srodki wydawane w ramach treningu ekonomicznego musza dotyczyé wylacznie
potrzeb uczestnika i wynika¢ w miare mozliwosci z jego inicjatywy.
Trening ekonomiczny uczestnik powinien prowadzi¢ samodzielnie. W przypadku, gdy
uczestnik, w opinii Rady Programowej, nie jest zdolny do podejmowania decyzji
dotyczacych wykorzystania $rodkow, badz wydatkuje je niewlasciwie, o sposobie
gospodarowania $rodkami decyduje pracownik warsztatu wyznaczony przez
kierownika w porozumieniu z rodzicami / opiekunami prawnymi uczestnika.
Uczestnicy, ktérzy w ocenie Rady Programowej nie wymagaja kontroli rodzicow/
opiekunow nad realizacjg treningu ekonomicznego, w tym nad prowadzeniem zeszytu
do treningu ekonomicznego, majg prawo o samodzielnego dysponowania Srodkami
w ramach treningu, jedynie w porozumieniu z wychowawca.
W przypadku oséb, ktore w opinii Rady Programowej wymagaja kontroli rodzicow/
opiekundw, wskazany jest podpis i udzial rodzicéw / opickunéw w realizacji treningu.
Trening ekonomiczny moze by¢ w catosci lub w czesci przeznaczony na wydatki
biezace stuzace potrzebom wylacznie uczestnika.
W ramach treningu ekonomicznego uczestnik moze przeznaczy¢ do 50 % wysokosci
treningu na cele oszczedno$ciowe, state oplaty .
Rada Programowa w szczegblnym wypadkach ustala indywidualnie dla uczestnika
inny procent kwoty treningu ekonomicznego przeznaczonej na w/w cele.

§13

Przez pojecie oszczgdzanie rozumie si¢ doplatg do:

1) Wycieczek, imprez organizowanych lub wspdtorganizowanych przez Warsztat
2) Zakupu odziezy, mebli, wyposazenia na potrzeby uczestnika

3) Sprzetu RTV i AGD, sprz¢tu rehabilitacyjnego, sprzgtu rekreacyjnego

4) Zakupu przyborow, przyrzadow i materialow shuzgcych do rozwijania

zainteresowan

Przez pojecie state oplaty rozumie si¢ :

1) Doptata do zakupu biletu miesigcznego

2) Splata rat

3) Inne ustalone z wychowawca lub Rada Programowa.

§14
Srodki na ,trening ekonomiczny” przyznawane s3 na podstawie oceny uczestnika
w zajeciach terapeutycznych, dlatego tez stosuje si¢ potracenia za nieobecnosé
uczestnika na zajeciach, rowniez spowodowang choroba.
Dwa dni nieobecnosci nie powoduja potracenia ze $rodkéw na ,,Trening
ekonomiczny”, natomiast powyzej — proporcjonalnie 1/20 za kazdy dzien
nieobecnosci.
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W wyjatkowych wypadkach (np. trudna sytuacja materialna uczestnika) kierownik
moze przyzna¢ uczestnikowi $rodki na ,trening ekonomiczny” z pomini¢ciem
rygoréw okreslonych w par. § 14 ust. 10.

Wyptata $rodkéw nastepuje do 15- tego dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu
rozliczeniowym. Wyjatek stanowi miesigc grudzien kiedy to wyplata nast¢puje do 30
grudnia danego roku.
Przyznanie i przekazanie S$rodkow na ,trening ekonomiczny” uczestnikowi
dokumentuje si¢ w formie pisemne;j, tj.:

1) wniosek wychowawcy z przedstawiong wysokosécig kwoty i uzasadnieniem,

zatwierdzony przez kierownika w porozumieniu z Radg Programowg

2) lista wyplaty kwitowana podpisem uczestnika oraz terapeuty.

Wyplata $rodkéw nastgpuje w obecnoséci uczestnika, wychowawcy (lub osoby
peliace) jego funkcje) i osoby wydajacej sSrodki. Uczestnik i wychowawca
potwierdzaja pisemnie otrzymanie okre$lonej kwoty treningu ekonomicznego.
Uczestnik rejestruje przychody i wydatki ze $rodkdw na trening ekonomiczny pod
nadzorem wychowawcy.

W przypadku zakonczenia terapii przez uczestnika wyptacone $rodki przeznaczone na
trening ekonomiczny, a nie wykorzystane w czasie procesu terapeutycznego
przeznacza si¢ na zasilenie ogélnej puli na trening ekonomiczny.

Jezeli uczestnik w opinii rady programowej zdolny jest do samodzielnego ich
wydatkowania, moga one by¢ wyplacone za potwierdzeniem, w trybie
nadzwyczajnym.

Kwote ustalong w preliminarzu rocznym na ,,trening ekonomiczny” dla uczestnikow,
a nie wykorzystang ze wzgledu na stosowanie potrgcen, w wyniku oceny, kierownik
przeznacza na realizacje imprez okolicznosciowych, kulturalnych, rekreacyjnych itp.,
na wyplate dodatkowej ,,premii” za roczne osiggni¢cia terapeutyczne uczestnikow lub
tez na drobne nagrody rzeczowe dla uczestnikow za ich wyjatkowe zaangazowanie
w proces rehabilitacji.

ROZDZIAL V
ZASADY DOWOZU UCZESTNIKOW DO WARSZTATU

§15
Uczestnicy moga by¢ dowozeni do Warsztatu wlasnym samochodem Warsztatu:
1) transport uczestnika samochodem Warsztatu moze odbywaé sie¢ tylko wowczas
kiedy istnieje techniczna i organizacyjna mozliwo$¢ §wiadczenia tego typu ushug;
2) pierwszenstwo w transporcie samochodem warsztatu majg uczestnicy, ktorzy ze
wzgledu na stan zdrowia i brak mozliwosci zapewnienia opieki ze strony
rodzicow/opiekundw, nie sa w stanie dojezdzaé¢ srodkami komunikacji miejskiej;
3) o kwalifikacji uczestnikow do korzystania z dowozu samochodem Warsztatu
decyduje corocznie Rada Programowa WTZ
W ramach indywidualnego programu rehabilitacji uczestnika moze by¢ zaplanowany
trening samodzielnego korzystania z komunikacji miejskiej, ktéry prowadzony jest
przez pracownikow warsztatu we wspolpracy z rodzina/opiekunami uczestnika.
Celem rehabilitacji spolecznej w sferze samodzielnosci jest umiejetnosc
samodzielnego poruszania si¢ po miescie uczestnika (komunikacja miejska lub
pieszo).
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ROZDZIAL VI
WYJAZDY 1 WYCIECZKI

§ 16
1. W ramach prowadzonej terapii, Warsztat moze organizowa¢ raz w roku Wyjazd
o charakterze integracyjno-rehabilitacyjnym dla uczestnikéw.
2. Uczestnikow do wyjazdu wym. W § 16 ust. 1 kwalifikuje Rada Programowa.
3. Opiekunami uczestnikow na Wyjezdzie sa:
1) pracownicy warsztatu, uczestniczacy w Wyjezdzie na zasadach oddelegowania;
2) wolontariusze i / lub rodzice / opiekunowie wyznaczeni przez Kierownika WTZ
4. Wyjazd o charakterze integracyjno-rehabilitacyjnym stanowi dopelnienie
i sprawdzenie efektow rehabilitacji prowadzonej w warsztacie, a w szczegolnosci:
samoobstugi, higieny osobistej i zaradnosci zyciowej w oderwaniu od Srodowiska
rodzinnego.
5. Na pokrycie kosztéw Wyjazdu skladaja sig:
1) srodki wlasne uczestnika,
2) srodki wlasne Stowarzyszenia,
3) srodki uzyskane od sponsoréw,
4) $rodki PFRON, Urzedu Miasta.
6. Placowka w ciggu roku moze organizowa¢ inne jedno- i kilkudniowe wyjazdy
o charakterze integracyjno-rehabilitacyjnym bez wymaganej kwalifikacji Rady
Programowe;j.

ROZDZIAL VII
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WARSZTATU

§17

1. W Warsztacie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci
za podejmowane decyzje.

2. Warsztatem kieruje Kierownik, ktory zarzadza Warsztatem i reprezentuje go na
Zewnatrz.

3. Kierownik  Warsztatu podlega  bezposrednio  Zarzadowi  Dabrowskiego
Stowarzyszenia Na Rzecz Os6b Niepelnosprawnych ,,Otwarte Serca”

4. Strukture warsztatu tworzg jednoosobowe stanowiska pracy dostosowane do jego
zadan i obowigzkow, podlegte bezposrednio Kierownikowi Warsztatu.

ROZDZIAL VIII
PRACOWNICY WARSZTATU

§18
Kierownik Warsztatu
1. Kierownik Warsztat zobowigzany jest do planowania, organizowania i nadzorowania
pracy oraz kontroli funkcjonalnej podlegltej mu jednostki.
2. Do obowiazkéw Kierownika warsztatu nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie pracg Warsztatu
2) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy 1 organizowanych zajec
w warsztacie, w tym planowanie: rozkladu zajeé, przerw wakacyjnych
uczestnikow 1 urlopow pracownikow;
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3) rozdzial zadan i $rodkéw do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi,
priorytetu, kwalifikacji zawodowych i obcigzenia pracg biezacg wykonawcoéw

4) prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej warsztatu

5) zwigkszanie efektywnosci dziatania Warsztatu

6) Nadzér stuzbowy nad warunkami pracy podlegtych pracownikow

7) Ocenianie pracownikow

8) Nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych
i obowigzujgcych norm etycznych przez podlegtych pracownikow

9) Delegowanie pracownikow

10) Wprowadzanie nowo przyjetych pracownikow w przydzielone im zadania oraz
udzielenie im wyjasnien dotyczacych ich obowigzkéw, uprawnien oraz zakresu
ich odpowiedzialnosci

11) Wnioskowanie do zarzadu stowarzyszenia o nawigzywanie i rozwigzywanie
stosunku pracy pracownikéw zwigzanych z dziatalnoscig Warsztatu

12) Inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow

13) Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w warsztacie

14) Doskonalenie systemu zarzadzania

15) Wyznaczanie terminu zamkni¢cia Warsztatu, co jest jednoznaczne z terminem
urlopu dla uczestnikoéw i pracownikéw. Terminy te moga by¢ zbiezne z terminem
wakacji, swigt.

16) Kierownik przyjmuje do akceptacji grafik urlopowy pracownikéw. Pracownicy
maja obowigzek dostosowac si¢ do wczesniej ustalonej przerwy urlopowe;j, o ile
dotyczy ona réwniez pracownikow.

3. Do uprawnien Kierownika Warsztatu nalezy:

1) Dobdr kandydatéw do pracy w warsztacie i wnioskowanie o ich zatrudnienie do
Zarzadu Stowarzyszenia

2) Wnioskowanie w sprawie nagradzania lub karania podleglych pracownikéw.

3) Decydowanie o:

a) sposobie wykonywania zadan Warsztatu

b) organizacji pracy i jej podziale w podleglej jednostce

¢) planie finansowym Warsztatu na dany rok kalendarzowy i wydatkowaniu
srodkow finansowych na dziatalnos¢ tej placowki

d) podpisywanie korespondencji warsztatu

e) udzielanie upowaznien do zalatwiania okre$lonych spraw podleglym
pracownikom

4) Reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz

5) Ksztaltowanie image Warsztatu i propagowanie jego dzialan w mass mediach.

§19
Kierownik Warsztatu ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) Dzialalno$¢ nadzorowanej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Realizacje zadafh Warsztatu oraz efektywno$é jego dziatania.

3) zapoznawanie podleglych pracownikéw w wiasciwymi aktami normatywnymi
stosownie do wykonywanych przez nich obowigzkow.

4) Efektywne wykorzystanie czasu pracy podleglych pracownikéw oraz terminowe,
zgodne z przepisami Kodeksu pracy, udzielanie urlopow wypoczynkowych.

5) Racjonalne wykorzystywanie srodkéw pracy.

6) terminowe 1 rzetelne opracowywanie dokumentow sprawozdawczych,
analitycznych i informacyjnych.
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§20
Pracownicy Warsztatu
1. Do podstawowych obowigzkoéw pracownikoéw warsztatu nalezy:
1) Sumienna i prawidlowa realizacja zadan okre§lonych w indywidualnych
zakresach obowigzkow
2) Przestrzeganie prawa, wewngetrznych aktow normatywnych, ustalonego
w warsztacie porzadku oraz ogodlnie obowigzujacych norm etycznych.
3) Ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych
4) Rozpoznawanie potrzeb i aspiracji uczestnikow warsztatu
5) Wspoldzialanie z Kierownikiem Warsztatu przy dzialaniach zmierzajacych do
poprawy jakosci $wiadczonych ushug
6) Dbanie o mienie Warsztatu.
7) Dostosowanie urlopu do przerwy wakacyjnej ustalonej przez Kierownika
placowki z uwzglednieniem organizacji pracy w tym czasie.
2. Indywidualne zakresy czynno$ci pracownikéw opracowuje Kierownik Warsztatu.
Okreslajg one:
1) szczegdltowy wykaz zadan i obowigzkow,
2) przyznane kompetencje,
3) zastgpstwo w czasie nieobecnosci,
4) zobowiazanie do protokolarnego przekazania dokumentacji prowadzonych spraw
w przypadku rozwigzanie stosunku pracy.
3. Pracownicy Warsztatu:
1) Parafujg opracowane przez siebie pisma i materialy.
2) Podejmuja decyzje w zakresie wynikajacym z indywidualnego zakresu czynnosci
i upowaznienia udzielonego przez Kierownika Warsztatu.

§21
Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) Prawidlowe, rzetelne i terminowe realizacje powierzonych zadan.
2) Bezpieczenstwo uczestnikow powierzonych na czas zaje¢, w czasie wycieczek,
przerw mi¢dzy zajeciami.
3) Skutki wynikajace z przepisow BHP i PPOZ oraz ustalonego w warsztacie
porzadku.

§22
Upowaznienie do udzielania informacji

1. Kierownik warsztatu lub osoba przez niego wyznaczona moze udziela¢ informacji
zwigzanych z zakresem jego dzialania.

2. Pozostali pracownicy mogg jedynie informowaé uczestnikdw warsztatu, ich rodzicow
i opiekunéw prawnych o postgpach w rehabilitacji spolecznej i zawodowej
prowadzonej w warsztacie.

3. Pisma wysylane sg na zewnatrz Warsztatu na blankietach firmowych Warsztatu lub
z pieczatkg Warsztatu. Kopie tych pism pozostaja w dokumentacji prowadzonych
spraw. Kazdorazowo pisma powinny byé podpisane przez kierownika placowki lub
osobe do tego upowazniong.
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ROZDZIAL IX
RADA PROGRAMOWA WARSZTATU

§23

. W sklad rady Programowej obligatoryjnie wchodza:

1) Kierownik warsztatu;

2) Specjalisci do spraw rehabilitacji lub rewalidacji;

3) Instruktorzy terapii zajeciowej;

4) Psycholog;

5) Doradca zawodowy lub instruktor zawodu — w miar¢ potrzeb.

W posiedzeniach Rady Programowej mogg réwniez uczestniczy¢ inne zaproszone
osoby, jesli okolicznosci tego wymagaja.
Do zadan Rady Programowej nalezg:

1) Kwalifikacja kandydatéw do uczestnictwa w Warsztacie

2) Opracowanie rocznego indywidualnego programu rehabilitacji i Terapii dla
kazdego uczestnika warsztatu i jego modyfikacja w miarg potrzeb oraz wskazanie
osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ programu

3) Nie rzadziej niz raz na pot roku dokonywanie oceny indywidualnych efektow
rehabilitacji i terapii przy udziale uczestnika warsztatu

4) Co najmniej raz w roku dokonywanie okresowej oceny indywidualnego programu
rehabilitacji i terapii.

5) Dokonanie pierwszej kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji uczestnika warsztatu i zajmuje stanowisko w zakresie terapii, nie
wezesniej niz przed uptywem 3 miesigcy i nie pozniej niz po uptywie 6 miesiecy
od dnia rozpoczecia terapii w warsztacie

6) Co najmniej raz na trzy lata dokonywanie kompleksowej oceny realizacji
indywidualnego programu rehabilitacji i terapii na podstawie oceny:

a) stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynno$ci zycia
codziennego

b) umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania si¢ oraz
wspdlpracy w grupie

¢) stopnia opanowania umiej¢tnosci niezb¢dnych do podjecia zatrudniania,
z uwzglednieniem sprawno$ci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci
spotecznej i zawodowej oraz sfery emocjonalno — motywacyjnej

7) Ustalanie sktadéw osobowych poszczegélnych grup terapeutycznych

8) Okreslanie zasad dysponowania $rodkami finansowymi zwigzanymi z treningiem
ekonomicznym oraz ich przeznaczenia dla kazdego uczestnika

9) Podejmowanie decyzji o skresleniu uczestnikow z listy Warsztatu

10) Inne decyzje

ROZDZIAL X
WSPOLPRACA ZE SRODOWISKIEM
§24
W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych Warsztat moze wspotpracowac

z placowkami stuzby zdrowia, opieki spotecznej, edukacji, kultury, sportu oraz
odpowiednimi wladzami i urzedami panstwowymi i samorzadowymi, Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, organizacjami pozarzadowymi
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Zatacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 4/5/2020

Zarzadu Dabrowskiego Stowarzyszenia Na Rzecz Oséb Niepelnosprawnych ,Otwarte Serca”
z dnia 12 czerwca 2020 r.

dziatajgcymi na rzecz osob niepelnosprawnych oraz firmami i osobami fizycznymi,
ktore wspieraja rozwoj tej placowki.

2. Realizujgc wspoélprace ze srodowiskiem oraz promujgc swoja dzialalno$¢ i osiggniecia
uczestnikéw, Warsztat moze sprzedawaé produkty i ustugi wykonane przez
uczestnikéw w ramach realizowanego programu rehabilitacji i terapii.

3. Dochod za sprzedazy produktow i ustug wymienionych w ust. 2, przeznacza sie,
w porozumieniu z uczestnikami, na pokrycie wydatkéw zwigzanych z integracja
spoleczng uczestnikdw.

ROZDZIAL XT
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25
Wszystkie zmiany regulaminu wymagajg formy pisemne;.

§26
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,Otwarte Serca”
w Dabrowie Gorniczej, dzialajacy przy Dabrowskim Stowarzyszeniu na Rzecz Oséb
Niepetnosprawnych ,,Otwarte Serca”, wchodzi w zycie z dniem uchwalenia, 12 czerwca
2020 r. i stanowi forme ujednolicenia Regulaminu z dnia 1 wrze$nia 2010 r.

Il ZASTEPCA PREZESA ZARZADU
Dabrowskie Stowarzyszenie
Na Rzecz Osob Niepeinosprawnych
”OTWA/ﬁTE SERCA”
Nl

Ma{gu/'llut};

p=

Kozak Buchalik
|
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Aneks z dnia 16 lutego 2021 r.
Do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej ,,Otwarte Serca”
wprowadzonego uchwala nr 2/2021 z dnia 16 lutego 2021r. Zarzgdu Dabrowskiego
Stowarzyszenia Na Rzecz Osob Niepelnosprawnych ,,Otwarte Serca”

§1
W § 4 ust. 1 lit. A pkt. 3 Regulaminu Organizacyjnego skresla sig:
»Malarstwa, grafiki, witrazu”,

a wpisuje sie:
»Malarstwa, grafiki i witrazu”

§2

W § 4 ust. 1 lit. B Regulaminu Organizacyjnego skre$la sie:
,»pracowniach specjalistycznych:
1) pracowni specjalistycznej
2) pracowni rehabilitacji ruchowej
3) pracowni pracownika socjalnego, lekarza, pedagoga, doradcy zawodowego, trenera
pracy, asystenta osoby niepelnosprawnej, innego stanowiska wedlug potrzeb -
w ramach dwéch etatow”

a wpisuje sie:

spracowniach specjalistycznych:
1) psychologicznej
2) pedagogicznej
3) fizjoterapeutycznej”

§3

W § 4 ust.1 dodaje sig lit. C Regulaminu Organizacyjnego o tresci:
»ilne zajecia uzupelniajgce:

1) zajecia z trenerem pracy,

2) inne wg potrzeb.”
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Aneks z dnia 11 pazdziernika 2022 r.

Do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,Otwarte Serca” wprowadzonego
Uchwala nr 4/5/2020 z dnia 12 czerwca 2020 r. Zarzadu Dabrowskiego Stowarzyszenia Na Rzecz
Osob Niepelnosprawnych ,,Otwarte Serca”

§1
W rozdziale II § 4 Regulaminu Organizacyjnego wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

- W ust. 2 wykresla sie zapis

»13,5 etatach” — bezposrednio pracujacych z osobami niepelnosprawnymi

a wprowadza si¢ zapis

»13 etatach” — bezposrednio pracujacych z osobami z niepelnosprawnosciami

§2

Zmiany obowigzuja z dniem podpisania.
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