REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWE)
przy Stowarzyszeniu Oséb Niepetnosprawnych i Ich Rodzin ,,ROKTAR”

I. PRZEPISY OGOLNE

81.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” ustala sposéb funkcjonowania Warsztatu
Terapii  Zajeciowej (WTZ) w Tarnowie Podgérnym przy Stowarzyszeniu 0Osob
Niepetnosprawnych i Ich Rodzin ,,ROKTAR” z siedzibg w Rokietnicy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Uczestnikéw i personelu WTZ.

2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich Uczestnikoéw oraz pracownikéw WTZ.

Il. SPOSOB FUNKCJONOWANIA WARSZTATU — ZALOZENIA OGOLNE

81

1. Warsztat Terapii Zajeciowej zwany dalej ,,Warsztatem”, realizuje zatozenia okreslone w ustawie
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776, z pdzniejszymi zmianami). Warsztat zostat
utworzony na podstawie rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
25 marca 2004r. w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej (Dz. U. Nr 63, poz.587).

2. Jednostkg Prowadzgcg Warsztat jest Stowarzyszenie Oséb Niepetnosprawnych i Ich Rodzin
»ROKTAR” z siedzibg w Rokietnicy.

3. Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej, zmierzajgcej
do ogdlnego rozwoju i poprawy sprawnosci, niezbednych do prowadzenia przez osobe
z niepetnosprawnosciami, niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia na miare jej
indywidualnych mozliwosci.

§2

1. Warsztat moze prowadzi¢ ,Zajecia klubowe”:
- W wymiarze nie mniej niz 5 godzin miesiecznie
- dla oséb, ktére byty Uczestnikami tego Warsztatu i opuscity go w zwigzku z podjeciem
zatrudnienia oraz dla oséb wpisanych na , Liste kandydatéw do WTZ”

§3

1. W Warsztacie moze dziata¢ Rada Spoteczna, w sktad ktérej wchodzg przedstawiciele samorzadu
powiatowego, pracodawcow, organizacji pozarzadowych, dziatajgcych na rzecz o0séb

z niepetnosprawnos$ciami, Rodzicow i Opiekundw Uczestnikdw Warsztatu, Uczestnikdw
Warsztatu.



84

Do podstawowych zadan WTZ nalezy:

1. Zaspokajanie potrzeb psychospotecznych, kulturalnych oraz rehabilitacyjnych oséb
z niepetnosprawnosciami.

2. Adaptacja nowoprzyjetych Uczestnikow.
3. Tworzenie i realizacja Indywidualnego Programu Rehabilitacji Zawodowej i Spoteczne;.

4. Aktualizacja programéw rehabilitacyjnych  Uczestnikéow z uwzglednieniem ich
indywidualnych predyspozycji i zainteresowan.

5. Utrzymywanie kontaktow z rodzing oraz ze srodowiskiem Uczestnika.

6. Realizowanie zadan z zakresu terapii zajeciowej oraz umozliwianie uczestniczenia w zyciu
kulturalnym, spotecznym.

7. Pomoc w zdobywaniu umiejetnosci zawodowych.
8. Wyrabianie zaradnosci osobistej i pobudzanie aktywnosci Uczestnikéw.
9. Wyrabianie umiejetnosci samodzielnego wypetniania rél spotecznych.

10. Ksztattowanie w spoteczenstwie wtasciwych postaw i zachowan sprzyjajacych integracji
z osobami z niepetnosprawnosciami.

11. Podtrzymywanie sprawnosci fizycznej Uczestnikdw.

12. Wyrabianie umiejetnosci wykonywania zabiegdw pielegnacyjnych z wytgczeniem
np. pieluchowania, cewnikowania, karmienia pozajelitowego.

13. Wdrazanie nawykow higienicznych.

14. Wykonywanie zabiegdw z zakresu fizykoterapii na zlecenie lekarza specjalisty,
z wykorzystaniem dostepnego sprzetu.

15. Kontrola higieny osobistej Uczestnikow.

16. Umozliwienie korzystania z konsultacji psychologicznych.
17. Wiasciwe prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji.

18. Prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci WTZ.

19. Pomoc (w miare mozliwosci WTZ) w zaspakajaniu potrzeb Uczestnikdw oraz zatatwianiu
waznych spraw osobistych, niezbednych do prawidtowego funkcjonowania w WTZ.

20. Wspédtpraca z instytucjami i organizacjami realizujgcymi zadania z dziedziny pomocy
spotecznej.

21. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dla rodzin Uczestnikdw i oséb ubiegajgcych sie
o przyjecie do WTZ.

§5

1. W Warsztacie utworzone sg nastepujgce stanowiska:

a) Kierownik Warsztatu - odpowiedzialny za funkcjonowanie catosci programu
rehabilitacyjnego, kontrole efektdw pracy, systematycznos¢ w realizacji programu
terapeutycznego i rehabilitacyjnego, wspodtprace z Rodzicami/Opiekunami,



b) instruktorzy terapii zajeciowej — terapeuci - odpowiedzialni za ukierunkowang terapie
zawodowg, nauke sprawnosci psychofizycznych niezbednych w pracy, organizowanie
i prowadzenie praktyk zawodowych, terapie spoteczng, prowadzenie rozméw terapeutycznych,
wspotprace z Rodzicami/Opiekunami,

c) rehabilitant —odpowiedzialny za terapie psychofizyczng, rehabilitacje ruchowg, fizjoterapie,
zabiegi specjalistyczne, terapie zaradnosci osobistej, wspotprace z Rodzicami/Opiekunami, inne
zajecia podnoszace sprawnos$é psychoruchowg,

d) psycholog - odpowiedzialny za prowadzenie rozmow psychologicznych z Uczestnikami,
za grupy wsparcia, ocene stanu Uczestnika, opiniowanie wytycznych co do terapii, opiniowanie
realizacji terapii, wspétprace z Rodzicami/Opiekunami,

e) kierowca — odpowiedzialny za bezpieczny dowdz Uczestnikdw na zajecia, dbanie o porzadek
i stan techniczny pojazdu, dbanie o dokumenty pojazdu (przeglady, serwisy, ubezpieczenie).

§5

Na terenie Warsztatu, w godzinach jego pracy, mogg przebywaé Pracownicy, Uczestnicy,
zaproszeni goscie oraz Rodzice/Opiekunowie, tylko podczas organizowanych przez Warsztat
spotkan typu umowiona konsultacja, spotkanie okoliczno$ciowe, zebranie. Rodzice/Opiekunowie
moga przebywac na terenie placéwki na korytarzu, w oczekiwaniu na odbiér Uczestnika z zaje¢,
za zgodg Kierownika Warsztatu.

§6

Za wartosSciowe rzeczy (np. telefon, pienigdze) przywiezione na zajecia warsztatowe przez
Uczestnika Warsztat i Jednostka Prowadzgca nie ponoszg odpowiedzialnosci.

Il. ORGANIZACJA PRACY | ZAJEC WTZ

§1

1. Warsztat jest czynny przez 5 dni w tygodniu, tj. od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00
do 15.00 (istnieje mozliwo$¢ zmiany godzin pracy Warsztatu, bez koniecznosci zmiany
regulaminu), z mozliwoscia prowadzenia dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych
i turystycznych, w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od zajeé. Czas trwania zajec
w Warsztacie wynosi nie wiecej niz 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo przez 11 miesiecy
w roku (4 tygodnie przerwy w ciggtosci w okresie letnim).

2. Wprowadza sie przerwe, co najmniej poétgodzinng, na spozycie positkdw. W przypadku, gdy
bedzie wymagat tego stan zdrowia Uczestnikdw Warsztatu, moze by¢ stosowany indywidualny
rytm zajec¢ z odpowiednig przerwa na odpoczynek.

3. Zajecia w Warsztacie prowadzone s3g zgodnie z Indywidualnym Programem Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej Uczestnika i miesiecznym (lub 2 miesiecznym) rozktadem zaje¢ grup
terapeutycznych.
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1.

2.

O wyborze okresu miesiecznego lub dwumiesiecznego rozktadu zaje¢ Warsztatu decyduje Rada
Programowa.

Harmonogram pracy WTZ okreé$la Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
§2

Warsztatem kieruje Kierownik, zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia ROKTAR.

Kierownik Warsztatu podlega stuzbowo Zarzgdowi Stowarzyszenia prowadzgcego Warsztat.
Pozostatych pracownikéw zatrudnia Zarzgd Stowarzyszenia ROKTAR na wniosek Kierownika.
Instruktorzy terapii zajeciowej - terapeuci, psycholog, rehabilitant, kierowca podlegaja
Kierownikowi WTZ.

Kierownik odpowiedzialny jest za bezpieczeistwo Uczestnikdw oraz za funkcjonowanie
Warsztatu pod wzgledem organizacyjnym, merytorycznym i finansowym, przy czym
w zakresie finanséw Scisle wspotpracuje z ksiegowg i Skarbnikiem Stowarzyszenia.

IV. PRAWA | OBOWIAZKI UCZESTNIKOW WTZ

&1

. Zasady przyjecia uczestnika do Warsztatu:

a) Podstawa kwalifikacji kandydata jest ztozenie w siedzibie Warsztatu dokumentéw:
- podanie o przyjecie

- aktualne orzeczenie o niepetnosprawnosci ze wskazaniem do terapii zajeciowej,
b) Kandydat oraz jego Rodzice/Opiekunowie s3 zobowigzani do udzielenia personelowi

Warsztatu wszelkich informacji moggcych postuzy¢ do opracowania rzetelnej oceny
kwalifikujgcej kandydata,

c) Przy kwalifikacji brana jest pod uwage kolejno$¢ ztozenia podania oraz rokowania
kandydata na uzyskanie efektdw w prowadzonych oddziatywaniach rehabilitacyjnych
i terapeutycznych,

d) Osoba, ktéra opuscita Warsztat w zwigzku z podjeciem zatrudnienia, w przypadku jego utraty
i ponownego zgtoszenia do uczestnictwa w Warsztacie, w terminie 90 dni od dnia opuszczenia
przez nig Warsztatu, jest wpisywana na ,Liste Kandydatéw do WTZ” i ma pierwszenstwo
W rozpoczeciu terapii,

e) Informacja o decyzji dotyczacej przyjecia przekazywana jest przez Kierownika WTZ.

§2

Uczestnikami Warsztatu sg osoby z niepetnosprawnoscia posiadajgce w orzeczeniu
o niepetnosprawnosci wskazanie do uczestnictwa w terapii zajeciowe;.

Uczestnikbw do Warsztatu przyjmuje i zatwierdza Jednostka Prowadzgca Warsztat,
w uzgodnieniu z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.
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3. W przypadku, gdy liczba chetnych jest wieksza niz ilos¢ miejsc w WTZ, pierwszenstwo w przyjeciu do
WTZ majg kandydaci, ktérzy rokujg szanse na uzyskanie najwiekszych efektéw w prowadzonych
oddziatywaniach rehabilitacyjnych i terapeutycznych.

4. W Warsztacie prowadzona jest petna ewidencja Uczestnikdw, oraz ich teczki osobowe
z kompletng dokumentacja.

5. Nieobecnos$¢ Uczestnika na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona przez Rodzicéw/Opiekunéw
lub lekarza.

6. Uczestnik, ktéry w ciggu roku kalendarzowego opuscit ponad 20 dni bez usprawiedliwienia,
moze zostac skreslony z listy Uczestnikdw. Ocene takiej sytuacji wystawia na pismie Rada
Programowa, a decyzje podejmuje Jednostka Prowadzgca w uzgodnieniu z Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie.

§2

1. Uczestnik warsztatu ma prawo do:

- poszanowania godnosci osobistej i petnej akceptacji przez osoby zatrudnione w WTZ
w zakresie przekonan, przyzwyczajen i zachowan, o ile sg zgodne z ogdlnie przyjetymi normami
spotecznymi,

- wyrazania swoich opinii i emocji we wszystkich formach, ktére nie sg sprzeczne z zasadami
wspotzycia spotecznego,

- 30 dni wolnych od zajeé, przeznaczonych na wypoczynek w roku kalendarzowym, w tym
4 tygodni w ciggtosci w okresie letnim,

- udziatu w przygotowaniu i ocenie Indywidualnego Programu Rehabilitacji Zawodowej
i Spotecznej oraz jego korekcie,

- pomocy w zaopatrzeniu w niezbedny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne utatwiajgce
wykonanie czynnosci,

- pomocy ze strony instruktoréw w procesie rehabilitacji,

- fachowego instruktazu, pomagajgcego w zrozumieniu celu i sposobu realizacji powierzonych
zadan,

- przystosowania stanowiska pracy do jego psychofizycznej sprawnosci oraz zachowania norm
bezpieczenstwa,

- uczestnictwa w zajeciach dodatkowych organizowanych przez Warsztat,

- dowozu do WTZ na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie,

- otrzymywania treningu ekonomicznego, po zakwalifikowaniu przez Rade Programowg Warsztatu
(zatacznik nr 2 - ,Zasady Treningu Ekonomicznego”).

2. Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:
- systematycznie i punktualnie uczeszczac na zajecia do Warsztatu, o ile jest zdrowy bez objawow

choroby (np. katar, kaszel, wysypka, temperatura i itp.),
- dostarczy¢ zaswiadczenie od lekarza, najlepiej specjalisty, ze katar i kaszel, czy wysypka majg
podtoze alergiczne,

informowac terapeute prowadzacego zajecia, dokad wychodzi z zaje¢,



udzieli¢ personelowi WTZ wszelkich informacji mogacych postuzy¢ do opracowania rzetelnej
oceny Uczestnika,

uczestniczy¢ w realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej,
przestrzegac ustalonego czasu i porzadku,

stosowac sie do polecen pracownikéw Warsztatu,

przestrzegac¢ zasad wspoétzycia spotecznego,

dba¢ o mienie Warsztatu,

zachowac tad i porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowac higiene osobistg oraz dbatos¢ o wyglad zewnetrzny,

informowa¢é pracownikéw WTZ o swoim ztym samopoczuciu, stanie zdrowia,

przestrzega¢ obowigzujgcych w Warsztacie przepisow,

posiadac stroj do ¢wiczen rehabilitacyjnych (spodenki, koszulka, obuwie sportowe, skarpetki),
posiadac odziez na zmiane w sytuacjach awaryjnych,

posiadac wiasne srodki higieny osobistej (podpaski, pieluchomajtki),

podpisywac sie codzienne na liscie obecnosci, potwierdzajagc swojg obecnos$é¢ na zajeciach
terapeutycznych wtasnorecznym podpisem (jezeli ma takg mozliwosé).

§3

. Na podstawie Indywidualnego Programu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Uczestnik moze
bra¢ udziat w nieodptatnych praktykach zawodowych u pracodawcy, w tym w spoétdzielni
socjalnej:

- w wymiarze do 15 godzin tygodniowo,
- przez okres do 3 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia do 6 miesiecy.

. Szczegdtowy zakres, warunki, wymiar godzin i czas trwania praktyki ustalane bedg indywidualnie
dla kazdego Uczestnika.

&4

. Wobec Uczestnika, ktéry w sposdb razacy i powtarzajacy sie narusza porzadek i dyscypline
lub inne przepisy niniejszego Regulaminu zostang wyciaggniete nastepujace konsekwencje:
a) upomnienie ustne przez instruktora,
b) upomnienie ustne przez Kierownika w obecnosci przedstawicieli Rady Programowej
Warsztatu,
c) nieuczestniczenie w najblizszej imprezie organizowanej przez Warsztat,
d) odebranie uczestnika z zaje¢ w Warsztacie przez Rodzica/Opiekuna, w trybie pilnym.

. W sytuacji razgcego naruszenia przepisdw Regulaminu przez Uczestnika WTZ Rada Programowa
moze wstrzymaé wyptate S$rodkédw finansowych, wyptacanych w ramach treningu
ekonomicznego lub czes¢ tej wyptaty za dany miesiac.

Na wniosek Rady Programowej WTZ, mozliwe jest czasowe zawieszenie uczestnictwa
w zajeciach w Warsztacie. Decyzje o zawieszeniu i czasie jego trwania podejmuje Rada
Programowa Warsztatu.

. Rada programowa WTZ moze podja¢ decyzje o skresleniu Uczestnika, ktory:
- w szczegolnie razgcy i powtarzajgcy sie sposob, zaktdéca ustalony w Warsztacie porzadek

i dyscypling,



- zagraza zdrowiu i zyciu wtasnemu lub innych osdb, a zachowan tych nie dato sie opanowac
terapeutycznie,

- wymaga form opieki, ktorych Warsztat nie jest w stanie mu zapewnié, a dalsze pozostawanie
w Warsztacie stwarza dla niego zagrozenie.

§5

. Skreslenie z Listy Uczestnikdw dokonywane jest na mocy decyzji Rady Programowe;j

Warsztatu z powodu:

- ztozenia pisemnej rezygnacji przez Uczestnika lub Opiekuna Prawnego,

- nieusprawiedliwionej nieobecnosci, ponad 3 miesigce,

- wygasniecia waznosci orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci i braku odnowienia
dokumentu, do korca miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktédrym nastgpita utrata
waznosci orzeczenia,

- podjecia zatrudnienia,

- uczestnik moze zostac skreslony takze z powodu niewtasciwego zachowania zawartego
w § 4, punkt 4.

V. SPOSOB DOWOZU UCZESTNIKOW DO WARSZTATU

&1

. Uczestnicy WTZ mogg dojezdza¢ na zajecia we wiasnym zakresie lub skorzysta¢ z dowozu
autobusem Warsztatu.

. Pierwszenstwo w skorzystaniu z dowozu zorganizowanego przez Warsztat majg uczestnicy
z dysfunkcjg konczyn dolnych, niewidomi oraz uzywajgcy sprzetu rehabilitacyjnego, a takze
osoby, ktore ze wzgledu na stopied niepetnosprawnosci intelektualnej, nie sg w stanie
samodzielnie dojezdzac srodkami komunikacji podmiejskiej.

. Na prosbe Rodzica/Opiekuna, pozostali Uczestnicy mogg by¢é dowozeni czasowo
lub w sytuacjach wyjatkowych, wynikajgcych z aktualnego, ztego stanu zdrowia Uczestnika
czy Rodzicow/Opiekundw, zamieszkujg na trasie przejazdu autobusu i s3 w nim wolne miejsca.

. Osoby korzystajgce z dowozu autobusem Warsztatowym ponoszg czesciowo koszty dojazdu.
Kwote ustala Zarzad Stowarzyszenia.

. W przypadku nieobecnosci Uczestnika przez caty miesigc odptatnos$é wynosi % ustalonej kwoty.
. W przypadku krétszej nieobecnosci Uczestnika w miesigcu, ptatnos$é pozostaje bez zmian.

. W ramach Indywidualnego Programu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Uczestnika moze by¢
zaplanowany trening samodzielnego korzystania z komunikacji podmiejskiej, ktory prowadzony
jest przez pracownikéw Warsztatu, we wspoétpracy z Rodzing/Opiekunami Uczestnika.

§2

. Autobus warsztatowy bedzie odbierat Uczestnikdbw w wyznaczonych miejscach zbidrki.
W sytuacji, kiedy miejsce zamieszkania znajduje sie przy wyznaczonej trasie i jest mozliwos¢



bezpiecznego zatrzymania sie, Uczestnik moze by¢ zabierany spod domu. Pracownik Warsztatu
nie ma obowigzku wchodzenie na posesje, po Uczestnika.

. Uczestnik musi czekaé¢ na transport, ktéry bedzie w okreslonym miejscu, o statych porach. Czas
oczekiwania autobusu na Uczestnika nie moze przekracza¢ 3 minut. Po tym czasie autobus
kontynuuje dalszg trase.

. W sytuacjach losowych (np. awaria autobusu, choroba kierowcy) Rodzice/Opiekunowie
podejmuja sie zabezpieczy¢ dowdz Uczestnika we wiasnym zakresie.

. Rodzic/Opiekun, ktéry podpisat deklaracje, ze Uczestnik nie moze samodzielnie oczekiwac
na opiekuna, czy samodzielnie wraca¢ do domu z miejsca zbidrki, zobowigzuje sie czekac
na Uczestnika punktualnie, w wyznaczonym miejscu.

. W sytuacji losowej jezeli Rodzic/Opiekun nie bedzie w stanie odebraé¢ Uczestnika
W wyznaczonym miejscu i czasie, zobowigzany jest zapewni¢ odbidr Uczestnika przez inne
osoby i poinformowac o tym telefonicznie, najlepiej przez sms Kierownika Warsztatu.

§3

. W autobusie nalezy zachowywac sie zgodnie z przyjetymi normami wspédtzycia spotecznego
i stosowac sie do polecen pracownika Warsztatu czy kierowcy.

. W autobusie zabrania sie:

- chodzenia w czasie jazdy,

- odpinania paséw bezpieczenstwa,
- spozywania positkéw i napojow,

- gto$nego stuchania muzyki.

. Uczestnicy, ktdrzy w razacy i czesty sposdb nie bedg stosowac sie do w/w punktéw, mogga byé
wykluczeni z dowozu autobusem na zajecia.

VI. KIEROWNIK WARSZTATU

&1

. Kierownik Warsztatu podlega stuzbowo zarzgdowi Stowarzyszenia prowadzgcego Warsztat.
. Kierownik WTZ jest odpowiedzialny za realizacje zadann Warsztatu, a w szczegélnosci za:

- petng i sprawng koordynacje zadan terapeutycznych, rehabilitacyjnych i innych
wykonywanych na rzecz uczestnikéw WTZ,

- nadzor i kontrole dziatalnosci WTZ pod wzgledem wykonywania zadan, oceny wynikéw uzycia
sSrodkow do dziatalnosci,

- nadzor i kontrole podlegtego personelu, prawidtowg organizacje pracy,
- wlasciwe prowadzenie obowigzujgcej dokumentac;ji,

- sporzadzanie sprawozdan i informacji o dziatalnosci WTZ.
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3. Kierownik Warsztatu ustala liczebnos¢ grup terapeutycznych oraz wyznacza osoby bezposrednio
pracujace z tg grupa.

4. Instruktorzy terapii zajeciowej — terapeuci, psycholog, rehabilitant, podlegajg Kierownikowi
WTZ.

5. Kierownik Warsztatu zapewnia:
- odpowiednie warunki do prowadzenia procesu rehabilitacyjnego uczestnika,
- kontroluje jakos¢ i celowos$¢ prowadzonych zajec,
- planuje rozkfad zaje¢ w Warsztacie,
- przerwy wakacyjne uczestnikdw,
- urlopy pracownikow.
6. Uprawnienia Kierownika Warsztatu:

- otrzymywanie informacji, wytycznych i wyjasnien od Zarzgdu Stowarzyszenia niezbednych
do nalezytego kierowania pracg WTZ,

podejmowanie na podstawie obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen i plandw, decyzji
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania WTZ,

przedstawienie wnioskdw w sprawach organizacyjnych i kadrowych pracownikéw WTZ,

whioskowanie w sprawach wynagradzania i karania podlegtych pracownikéw,

przydzielanie opieki nad grupa uczestnikdéw psychologowi czy rehabilitantowi w sytuacji
brakéw kadrowych, tak aby nie zaktdcaé codziennego planu dnia w Warsztacie,

- nadzor i kontrola pracy pracownikéw wchodzgcych w sktad WTZ,
- sktadanie wnioskdéw w innych sprawach dotyczgcych dziatalnosci WTZ,

- reprezentowanie WTZ na zewnatrz.

VIl. RADA PROGRAMOWA WTZ

§1.

1. Kierownik, Terapeuci zajeciowi i specjalisci (psycholog i rehabilitant) zatrudnieni w Warsztacie
tworzg Rade Programowa.

2. Radzie Programowej przewodniczy Kierownik WTZ, zwany dalej ,,Przewodniczgcym”.
3. Termin posiedzenia Rady Programowej ustala Przewodniczacy.

4. Zawiadomienie o posiedzeniu Rady Programowe] przekazywane jest cztonkom Rady ustnie
lub telefonicznie.

5. W uzasadnionych przypadkach zabranie moze by¢ zwotane na prosbe cztonkdw Rady.
6. Z posiedzenia Rady sporzadza sie protokot.

7. Protokolanta wyznacza Przewodniczacy Rady Programowe;j.



8. Z protokotem zapoznajg sie i podpisujg go wszyscy cztonkowie Rady Programowej obecni
na zebraniu.

9. Prace Rady Programowe] sg prowadzone, jesli w posiedzeniu bierze udziat nie mniej niz 50%
cztonkéw Rady.

10. Posiedzenia Rady Programowej odbywajg sie raz w miesigcu.

11. W trakcie posiedzenia Rady Programowej omawiane sg wyniki terapii Uczestnikéw oraz sprawy
organizacyjne WTZ, w tym ustalanie miejsca i termindw wycieczek, wyjazdéw odbywajgcych
sie poza terenem Warsztatu.

12. Do zadan Rady Programowej nalezy:

a) przeprowadzenie procedury kwalifikacyjnej kandydatow na Uczestnika oraz podejmowanie
decyzji zwigzanych ze skredleniem Uczestnika z listy WTZ,

b) tworzenie i korekta Indywidualnego Programu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej, w ktérym
okresla sie:

- formy terapii oraz ich techniczne i organizacyjne dostosowanie do sprawnosci
psychofizycznych Uczestnika,

- przewidywany zakres terapii,

- zakres i metody nauki zaradnosci osobiste;j,

- sprawnosci psychofizyczne niezbedne do podjecia pracy oraz metody ich éwiczenia,
- formy rehabilitacji spotecznej,

- formy wspédtpracy z Rodzing lub Opiekunami,

- osoby odpowiedzialne za realizacje programu,

c) dokonywanie z udziatem Uczestnikéw, w czasie spotkan Rady Programowej WTZ, okresowo,
nie rzadziej niz raz na pét roku, oceny indywidulanych efektéw rehabilitacji,

d) dokonywanie Pierwszej Kompleksowej Oceny Realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej Uczestnika Warsztatu nie wczesniej niz przed uptywem 3 miesiecy,
nie pdézniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia rozpoczecia terapii w Warsztacie i zajecie
stanowiska w kwestii osiggnietych przez niego postepdow w rehabilitacji,

e) dokonanie, nie rzadziej, niz co trzy lata, Kompleksowej Oceny Realizacji Indywidualnego
Programu Rehabilitacji Zawodowe] i Spotecznej Uczestnika Warsztatu i zajecie stanowiska
w kwestii osiggnietych przez niego postepdw w rehabilitacji. Ocena ta ma uzasadnic:

A. podjecie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy
chronionej lub na przystosowanym stanowisku pracy,

B. potrzebe skierowania osoby niepetnosprawnej do osrodka wsparcia, w rozumieniu przepisow
o pomocy spotecznej, ze wzgledu na brak postepéw w rehabilitacji i zte rokowania co do
mozliwosci osiggniecia postepdéw, uzasadniajgcych podjecie zatrudnienia i kontynuowanie
rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy chronionej lub na rynku pracy po odbyciu dalszej
rehabilitacji w WTZ,

C. przedtuzenie uczestnictwa w terapii ze wzgledu:
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- pozytywne rokowania co do przysztych postepdw w rehabilitacji, umozliwiajgcych podjecie
zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy chronionej,
w Zaktadach Aktywnosci Zawodowej lub na rynku pracy,

- okresowy brak mozliwosci podjecia zatrudnienia,
- okresowy brak mozliwosci skierowania osoby niepetnosprawnej do osrodka wsparcia.

f) kwalifikacja Uczestnika do otrzymywania treningu ekonomicznego,

g) prowadzenie doktadnej i solidnej dokumentacji z prowadzonych zajec i wynikéw prowadzonych
zajec,

h) wspodtpraca z placowkami stuzby zdrowia, edukacji, opieki spotecznej, kultury
oraz odpowiednimi wtadzami i urzedami lokalnymi.

12. W posiedzeniu Rady Programowej mogg réwniez uczestniczy¢ inne zaproszone osoby, wedtug
aktualnych potrzeb.

13. Wszyscy cztonkowie Rady Programowej Scisle ze sobg wspdtpracujg w celu uzyskania jak
najlepszych wynikéw w prowadzonej rehabilitacji spotecznej, zawodowej i ruchowej
uczestnikéw. Poza tym nawigzujg kontakty z réznymi instytucjami celem podniesienia efektow
terapii.

VIil. PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW WTZ

§1.

1.Pracownik, ktdry jedzie pierwszym kursem po uczestnikdw rozpoczyna prace o godz. 6.30.
Czas pracy jest ruchomy, ale wynosi 8h.

2. Pracownicy WTZ majg przydzielone state grupy (5 oséb) i odpowiedzialni sg za przygotowanie
dla nich Indywidualnego Programu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej i Ich ocen, prawidtowg
dokumentacje w teczkach osobowych uczestnikéw oraz za realizacje treningu ekonomicznego

§2.
1. Pracownik warsztatu ma prawo do:
- poszanowania przez Uczestnikéw i pozostatych wspdtpracownikéw jego godnosci osobistej,

- zapewnienia optymalnych oraz bezpiecznych warunkédw do realizacji zadan zgodnie
z obowigzujgcymi w Jednostce Prowadzgcej oraz Warsztacie przepisami BHP, Ppoz. i Kodeksu
Pracy,

- informacji dotyczacej sposobu oceniania pracy personelu oraz ustalenia poziomu gratyfikacji
finansowej w postaci: podwyzek, uposazenia, premii uznaniowej lub nagréd Zarzadu
Stowarzyszenia,

- wsparcia ze strony Kierownika, jak i innych wspodtpracownikdw w pokonywaniu trudnosci
zwigzanych z dziatalnoscig terapeutyczng,
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- wyrazania swoich opinii na tematy dotyczgce zaréwno realizowanych przez pracownika zadan,
jak i ocen pracy dokonywanych przez Kierownika WTZ i Prezesa Jednostki Prowadzacej.

2. Pracownik Warsztatu, prowadzacy grupe ma obowigzek:

- przestrzegad zasad wspodtzycia spotecznego, szanowac prawa i godnos¢ osobistg Uczestnikéw
Warsztatu,

wspotdziata¢ z Kierownikiem Warsztatu oraz Radg Programowg przy ustalaniu Indywidualnych
Programow Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej,

sumiennie realizowac program rehabilitacji,

przygotowywacd i prowadzi¢ wymagang dokumentacje,

uczestniczy¢ w dokonywaniu okresowej oceny efektéw rehabilitacji w odniesieniu
do poszczegdlnych Uczestnikdw Warsztatu,

- utrzymywac scisty kontakt i wspétpracowac z Rodzicami/Opiekunami Uczestnikow

- dopilnowa¢ codziennie ztozenia podpiséw na liscie obecnosci, przez Uczestnikdw ze swojej grupy
(z pracowni).

§3.

4. Wszyscy pracownicy Warsztatu majg obowigzek:

- przestrzegad zasad wspétzycia spotecznego,

- sumiennie realizowac zadania wynikajace ze stanowiska pracy i Ramowego Planu Dziatania WTZ —
Zatacznik nr 3,

- wspoétdziataé z Kierownikiem WTZ przy dziataniach zmierzajgcych do poprawy jakosci
Swiadczonych ustug,

- znac¢ i respektowaé funkcjonujgce w Jednostce Prowadzgcej i Warsztacie przepisy z zakresu
Kodeksu Pracy, BHP i Ppoz oraz inne akty prawne i procedury regulujace dziatanie
i funkcjonowanie placowki.

IX. WSPOLPRACA Z RODZICAMI /OPIEKUNAMI UCZESTNIKOW

§1.

1. Rodzice/Opiekunowie zobowigzani sg do brania udziatu w Zebraniach z Rodzicami
organizowanych przez kierownictwo Warsztatu.

2. Rodzice/Opiekunowie zobowigzani sg do informowania Kierownika WTZ, o nieobecnosci
Uczestnika na zajeciach.

3. Czynnie wtacza¢ sie do udziatu w spotkaniach okoliczno$ciowych, imprezach plenerowych,
wyjazdach organizowanych przez Warsztat.

4. Rodzice/Opiekunowie mogg zgtasza¢ swoje spostrzezenia dotyczgce pracy Warsztatu i procesu
rehabilitacji. W tym zakresie powinni takie uczestniczy¢ w spotkaniach organizowanych
na prosbe psychologa czy/i Rady Programowej Warsztatu.

12



5. Rodzice/Opiekunowie zobowigzani sg do wspodtpracy podczas realizacji zalecen, zawartych
w Indywidualnym Programie Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Uczestnika, przekazywanych
przez terapeutow.

6. Rodzice/Opiekunowie zobowigzani sg do przekazywania informacji dotyczgcych stanu zdrowia
Uczestnika i innych, majgcych istotny wptyw na jego funkcjonowanie oraz znaczenie
dla bezpieczenstwa i zycia Uczestnika.

7. Rodzice/Opiekunowie powinni zabezpieczy¢ Uczestnika w stréj do rehabilitacji oraz odziez
na zmiane w razie awarii oraz srodki higieny osobistej.

8. Rodzic/Opiekun zobowigzany jest, po telefonie Kierownika, do odebranie z zaje¢ w Warsztacie,
w trybie pilnym uczestnika, ktéry:

- w sposoéb razgcy i powtarzajacy sie narusza porzadek i dyscypline,
- ma objawy chorobowe (np. katar, kaszel, temperatura),

- nie ma potrzebnej w danej sytuacji odziezy na zmiane.

X. SPRZEDAZ PRODUKTOW | USLtUG WYKONANYCH PRZEZ UCZESTNIKOW
WARSZTATU

§1

1. Warsztat moze prowadzi¢ sprzedaz produktéw i ustug wykonanych przez Uczestnikéw.
2. Prace wykonane przez Uczestnikdw w ramach zaje¢ terapeutycznych stanowig witasnosé
Warsztatu.

3. Dochdd uzyskany ze sprzedazy przeznaczony jest, w porozumieniu z Uczestnikami,
na integracje spoteczna.

XI. PRZEPISY KONCOWE

81

1. Z trescig niniejszego Regulaminu winien by¢ zapoznany kazdy:
1) pracownik WTZ,
2) Uczestnik WTZ,
3) Rodzic/Opiekun.

2. Zapoznanie sie z trescig Regulaminu winno byé potwierdzone w formie pisemnego
oswiadczenia, ktore jest przechowywane w aktach pracownika i Uczestnika WTZ.

3. Wszelkie uwagi i wnioski dotyczace funkcjonowania WTZ winny by¢ zgtaszane pisemnie do
Kierownika WTZ.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Jednostki Prowadzacej -
Stowarzyszenia.
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§2
1.Kierownik WTZ przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w kazdy dziern roboczy w godzinach

od 8.00 do 14.00.
2. W razie nieobecnosci Kierownika WTZ zastepuje go osoba do tego upowazniona.

Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej w Tarnowie Podgdrnym wraz
z zatgcznikami zostat zaktualizowany, zatwierdzony i przyjety na zebraniu Zarzgdu Stowarzyszenia
Osob Niepetnosprawnych i Ich Rodzin ,,ROKTAR” Zarzqdu dnia 26.04.2023r.

Podpisy cztonkow Zarzgdu Stowarzyszenia Oséb Niepetnosprawnych i ich Rodzin ,,ROKTAR”
Wanda Koralewska — prezes

Zbigniew Kubiak — wiceprezes

Elzbieta Bieniewska — skarbnik

Sylwia Tomczak — sekretarz

Aleksandra Bartnik — czfonek zarzqdu

Elzbieta Kram - cztonek zarzqgdu

Tarnowo Podgdrne, dnia 26.04.2023r.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

HARMONOGRAM PRACY
Warsztatu Terapii Zajeciowej
przy Stowarzyszeniu Os6b Niepetnosprawnych i Ich Rodzin ,,ROKTAR”

Warsztat czynny jest 5 dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 16.00.

Harmonogram pracy w Warsztatu przedstawia sie nastepujaco:
7.00 — 09.30 — zajecia w pracowniach

09.30-10.00 — | przerwa sniadaniowa

10.00 — 12.45 — zajecia w pracowniach

12.45-13.15 - Il przerwa $niadaniowa

13.15 - 15.00 — zajecia w pracowniach

W trakcie zaje¢ mozliwa jest przerwa na kroétki odpoczynek ze wzgledu na zmeczenie czy zte
samopoczucie.

Zajecia uczestnikow Warsztatu odbywajg sie w siedmiu pracowniach:
1. Technik Réznych

2. Gospodarstwa Domowego

3. Komputerowo - Fotograficznej

4. Plastyczno — Ceramicznej

5. Umiejetnosci Spotecznych

6. Ogrodniczo — Porzadkowej

7. Krawiecko - Artystycznej

Dodatkowo w trakcie dziatania Warsztatu prowadzone sg dla Uczestnikéw:
- zajecia rehabilitacyjne,

- zajecia sportowe miedzy innymi z Bocci,

- rozmowy indywidualne z uczestnikami,

- zajecia z psychologiem

- realizacja treningu ekonomicznego

- wyjscia, wyjazdy o charakterze spotecznym i kulturalnym.

W ramach dziatania Warsztatu Terapii Zajeciowej odbywajg sie Zebrania Rady Programowe;.
Warsztaty mogg prowadzi¢ dodatkowe zajecia kulturalne, sportowe, turystyczne w godzinach

popotudniowych oraz w dni wolne od pracy.

Harmonogram pracy Warsztatu moze ulec zmianie ze wzgledu na planowane zajecia i zmiane
charakteru pracy.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

ZASADY TRENINGU EKONOMICZNEGO
uczestnikow Warsztatu Terapii Zajeciowej
przy Stowarzyszeniu Os6b Niepetnosprawnych i Ich Rodzin ,,ROKTAR”

1.Kwota treningu ekonomicznego przyznawana jest Uczestnikowi WTZ zakwalifikowanemu do
treningu ekonomicznego w Indywidualnym Programie Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej.

2.Uczestnik czynnie uczestniczy w programie rehabilitacyjnym i akceptuje plan treningu
ekonomicznego.

3. Uczestnik Warsztatu biorgcy udziat w ramach indywidualnego programu w treningu
ekonomicznym moze otrzymaé do swojej dyspozycji Srodki finansowe nie przekraczajgce 20%
najnizszego wynagrodzenia.

4. Srodki finansowe z treningu ekonomicznego moga by¢ wydatkowane tylko na cele wskazane
przez Uczestnika Warsztatu.

5. Jezeli Uczestnik, w opinii Rady Programowej WTZ, nie jest zdolny do podejmowania decyzji
dotyczacej wykorzystania srodkéw finansowych z treningu ekonomicznego, realizuje trening
ekonomiczny w formie bezgotéwkowej.

6. Oszczedzanie pieniedzy moze by¢ forma treningu ekonomicznego, jesli jest taka decyzja
uczestnika. Dopuszcza sie gromadzenie pieniedzy w depozycie na terenie Warsztatu w szafce
zamykanej na klucz danego terapeuty. Za zdeponowane srodki finansowe odpowiedzialny jest
terapeuta prowadzacy trening ekonomiczny danego Uczestnika.

7. W przypadku braku zaangazowania w proces rehabilitacyjny, nieprzestrzeganie obowigzujgcego
regulaminu WTZ, na wniosek Rady Programowej, kwota treningu ekonomicznego moze by¢
pomniejszona do 50% ustalonej wysokosci. Rada Programowa moze wnioskowaé o catkowite,
jednorazowe pozbawienie kwoty do treningu ekonomicznego.

8. Za widoczne efekty w terapii oraz duze zaangazowanie w caty proces rehabilitacyjny, Uczestnik
moze by¢ premiowany na wniosek Rady Programowej powiekszeniem kwoty treningu
ekonomicznego do 100%.

9. Rada Programowa moze nagrodzi¢ Uczestnika, za wybitne osiggniecia/ wktad w prace w WTZ/
powiekszeniem kwoty treningu ekonomicznego do 100%.

10. Za nieobecnos¢ na zajeciach w Warsztacie Uczestnik ponosi konsekwencje w postaci potracen
srodkéw finansowych w wysokosci:
- za nieobecnos$¢ do 10 dni roboczych danego miesigca Uczestnik otrzymuje catg kwote

treningu ekonomicznego treningu ekonomicznego,
- za nieobecno$¢ od 11 do 15 dni roboczych danego miesigca Uczestnik otrzymuje potowe
kwoty treningu ekonomicznego,
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- za nieobecnos$¢ od 16 dni roboczych danego miesigca Uczestnik nie otrzymuje srodkéw
treningu ekonomicznego.

10. Miesieczne wyliczenie kwoty przystugujacej do treningu odbywa sie na podstawie listy
obecnosci Uczestnikdow. Potrgcenia te majg charakter motywacyjny. Oszczednosci z potracen
zostang rozdysponowane na koniec roku kalendarzowego pomiedzy wszystkich Uczestnikéw
w zaleznosci od zaangazowania sie w procesie rehabilitacyjnym.

11. Wyptata srodkéw treningu ekonomicznego jest udokumentowana w formie pisemnej
i nastepuje do pierwszego dnia kazdego miesigca. Trening ekonomiczny jest wyptacany

bezposrednio Uczestnikowi badz, w sytuacjach koniecznych, terapeucie prowadzgcemu.

12. Trening ekonomiczny nie jest wyptacany za okres 22 dni wolnych od zajec¢.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

RAMOWY PLAN DZIALANIA
Warsztatu Terapii Zajeciowej
przy Stowarzyszeniu Oséb Niepetnosprawnych i Ich Rodzin ,,ROKTAR”

Zadania poszczegdlnych pracowni
Zatozenia ogdlne:

Warsztat Terapii Zajeciowej przeznaczony jest dla osdéb z niepetnosprawnosciami, w stosunku
do ktérych orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci ze wskazaniem
do terapii zajeciowe;.

Celem warsztatu utworzonego przy Stowarzyszeniu Oséb Niepetnosprawnych i Ich Rodzin
»ROKTAR” w Rokietnicy jest rehabilitacja spoteczna, zawodowa oséb z niepetnosprawnosciami:
intelektualng, ruchowa lub z inng niepetnosprawnosciag orzeczong przez Komisje ds. orzekania
0 niepetnosprawnosci.

Najwazniejszym zadaniem Warsztatu Terapii Zajeciowej jest prowadzenie procesu
terapeutycznego i rehabilitacji tak, aby osoby z niepetnosprawnosciami (Uczestnicy WTZ) osiggnety
mozliwie najwyzszy stopien przystosowania do zycia spotecznego i do pracy.

Pracownicy poszczegdlnych pracowni WTZ:

1.Czynnie uczestniczg w catym procesie rehabilitacyjno — terapeutycznym w celu uzyskania jak
najwiekszych efektéw pracy, a tym samym uzyskania optymalnego rozwoju uczestnika
pozwalajgcego na aktywny udziat w zyciu spotecznym i zawodowym.

2.0pracowuja plany pracy swoich pracowni.

3. Opracowujg Indywidualne Programy Rehabilitacji dla uczestnikdw objetych terapig w pracowni
i sg odpowiedzialni za ich prawidtowg realizacje.

4. Prowadzg dokumentacje dziatania pracowni zgodnie z wymogami ustawowymi.

5. Prowadzg petna rehabilitacje spoteczng i zawodowa, zgodnie z profilem pracowni i zaleceniami
0golnymi WTZ.

6. Podnoszg swoje kwalifikacje, dostosowane do profilu pracowni, aby efektowniej prowadzi¢
terapie i rehabilitacje oséb z niepetnosprawnosciami.

ZAJECIA Z PSYCHOLOGIEM

Psycholog przeprowadzana diagnoze dotyczgca stanu psychicznego, emocjonalnego oraz
poziomu funkcjonowania intelektualnego, spotecznego i ogdlnych predyspozycji zawodowych oséb
Z niepetnosprawnosciami.
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Psycholog prowadzi:
- psychologiczne rozmowy indywidualne z osobg niepetnosprawng,
- grupowe rozmowy psychologiczne z osobami niepetnosprawnymi,
- zespoty aktywnosci spotecznej z osobami niepetnosprawnymi,
- grupy wsparcia dla oséb niepetnosprawnych.

Psycholog prowadzi konsultacje z innymi pracownikami dotyczagce formy oddziatywan
wychowawczych i terapeutycznych. Wykonuje testy psychologiczne na potrzeby WTZ
i uczestnikow.

Pracuje nad rozwojem poszczegdlnych funkcji psychicznych i umiejetnosci spotecznych oséb
niepetnosprawnych. Obejmujg one miedzy innymi:

- umiejetnosci podejmowania decyzji,

- radzenie sobie w trudnych sytuacjach,

- radzenie sobie z przezywanymi emocjami,
- umiejetnosci adekwatnej samooceny,

- umiejetnosci funkcjonowania w grupie,

- przestrzegania zasad szacunku i tolerancji.

ZAJECIA REHABILITACYINE

Zadaniem zajec rehabilitacyjnych jest podnoszenie sprawnosci psychofizycznej uczestnikow WTZ,
a w szczegolnych przypadkach zapobieganie regresji w stanie zdrowia uczestnika poprzez:

- rehabilitacje medyczng zgodng z zaleceniami lekarskimi, majgcg na celu leczenie schorzen
spowodowanych niepetnosprawnoscia,

- éwiczenia ogdlno — rozwojowe majgce na celu podniesienie ogdlnej sprawnosci uczestnikéw

- ¢wiczenia indywidualne usprawniajgce, wykonywane wedtug zalecen lekarza, majgce na celu
podniesienie ogdlnej sprawnosci osoby niepetnosprawnej,

- éwiczenia kompensacyjno - adaptacyjne, majgce na celu kompensacje ubytkéw i wad oraz
adaptacje do warunkéw zewnetrznych uczestnika,

- éwiczenia rekreacyjno — koncentrujgce i rekreacyjno — relaksujgce, majgce na celu podniesienie
sit witalnych oraz zréwnowazenie emocjonalne uczestnikéw WTZ,

- ¢wiczenia rytmiczne przy muzyce i éwiczenia sportowe, majgce na celu podniesienie ogdlnej
sprawnosci uczestnikéw,

- prowadzenie turystyki rowerowej,
- prowadzenie zaje¢ z Bocci,
- przygotowywanie uczestnikdw na zawody sportowe,

- prowadzenie Klubu Olimpiad Specjalnych.
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ZAJECIA W POSZCZEGOLNYCH PRACOWNIACH

Zajecia w pracowniach w WTZ majg na celu na celu rehabilitacje zawodowa i spoteczng poprzez:
- poznawanie wykorzystywanych materiatéw i narzedzi wtasciwych dla kazdej pracowni,

- poznawanie i stosowanie w praktyce przepiséw BHP,

- rozwijanie koordynacji wzrokowo - ruchowej,

- rozwijanie sprawnosci motorycznej,

- nauke umiejetnosci dzielenia i wykonywania pracy w poszczegdlnych etapach,

- ksztattowanie twdrczosci wiasnej,

- ksztattowanie proceséw poznawczych tj. wyobraznia, uwaga, pamie¢, spostrzezenia, uczucia,
emocje,

- nauke i utrwalanie wiedzy z zakresu réznych technik pracy,

- wyrabianie umiejetnosci manualnych u uczestnikdw,

- rozszerzenie ich zainteresowan,

- zwiekszanie spostrzegawczosci, doktadnosci i dbatosci o estetyke wykonywanych prac,
- ksztattowanie umiejetnosci pracy w grupie,

- poznawanie specyfiki réznych zawoddéw i czynnosci pracy,

- éwiczenie cierpliwosci i wrazliwosci.

Zajecia odbywaja sie przy uwzglednieniu dwoch podstawowych zasad:

- indywidualnego dostosowania programu do potrzeb i mozliwosci uczestnikéw,
- stopniowania trudnosci.

PRACOWNIA GOSPODARSTWA DOMOWEGO

W Pracowni Gospodarstwa Domowego Uczestnicy ksztattujg i doskonalg umiejetnosci niezbedne
do samodzielnego funkcjonowania oraz uzyskania maksymalnej niezaleznosci zyciowej. Zajecia
w tej pracowni umozliwiajg Uczestnikom zapoznanie sie z poszczegdlnymi etapami pracy
wykonywanej w kuchni, co jest zwigzane z pracg wykonywang na stanowisku kucharz.

Podczas zajeé w pracowni Uczestnicy ucza sie:

- przygotowywac herbate i kawe,

- nakrywac do stotu na wspdlne $niadania i uroczystosci,

- przygotowywac swoje stanowisko pracy i utrzymywac porzadek podczas pracy oraz sprzataé
po skoriczonej pracy,

- prawidtowo uzywad i postugiwac sie: sztuécami, nozem kuchennym, obieraczkg, tarka, itp.

- dobieraé odpowiednie narzedzie do produktu i zadania,

- przygotowywac przetwory zimowe typu: mus jabtkowy, kiszone ogérki,

- obstugiwac sprzet AGD znajdujacy sie w pracowni np.: czajnik elektryczny, mikser, ekspres
do kawy, toster, gofrownice, grill elektryczny, ptyte indukcyjna, wage kuchenng, zmywarke itp.
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- wykonywa¢ prace porzgdkowe w pracowni tj. mycie naczyn, szafek, zamiatanie i mycie podtog,
okien,

- przygotowywac proste potrawy typu: kanapki, satatki, surowki, zupy, potrawy z makaronu, kaszy
i ryzu, ciasta, desery, koktajle,

- metod obrébki wstepnej, czyli: mycie, obieranie, krojenie warzyw i owocéw,

- metod obrdbki termicznej, czyli: gotowanie, smazenie, duszenie i pieczenie,

- przygotowywac jadtospis wraz z lista produktdw, ktdérg nastepnie zrealizujg na zakupach
w pobliskim markecie,

- poznawaé $rodki czystosci i ich przeznaczanie,

- poznawac zasady zdrowego zywienia.

PRACOWNIA KOMPUTEROWO - FOTOGRAFICZNA

W tej pracowni Uczestnicy zapoznajg sie z rdznymi sprzetami i uczg sie korzystania z komputera, aparatu
fotograficznego, urzadzen biurowych, korzystania z Internetu i mediéw spotecznosciowych. Zadania w tej
pracowni sg podzielone na kilka blokéw tematycznych. W zaleznosci od stopnia umiejetnosci i mozliwosci
Uczestnika, w pracowni odbywajg sie nastepujace zajecia:

1. Zajecia teoretyczne i praktyczne z nauki obstugi komputera. Uczestnicy uczg sie:

- nazywac poszczegodlne elementy zestawu komputerowego (monitor, klawiatura, myszka,
jednostka centralna),

- wiacza¢ komputer na jednostce centralnej,

- wytgcza¢ komputer przy uzyciu menu start,

- postugiwac sie myszka oraz uzywac przyciskéw funkcyjnych myszki,

- korzystaé z klawiatury podczas pisania tekstu z wykorzystaniem klawiszy funkcyjnych,

- systemu Windows,

- tworzenia folderéw, plikéw, itp.

- edytora tekstu, poprzez przepisywanie krotkich wyrazéw, samodzielnego pisania tekstu,

- postugiwac¢ narzedziami w edytorze tekstu typu zmiana czcionki, podkreslenie, pogrubienie
tekstu, itp.,

- pracowa¢ w programie Paint, poprzez samodzielne wykonywanie rysunkdw i wypetnianie
kolorami danego konturu,

- postugiwac narzedziami dostepnymi w programie Paint,

- uzywac stacji dyskéw, w celu odtwarzania ptyt CD, DVD,

- korzystaé z wyszukiwarek Internetowych,

- pracowac w programach edukacyjno — multimedialnych,

- obstugiwac program udzwiekowiajgcy JAWS dla oséb niewidomych,

- obstugiwac monitor dotykowy, specjalistyczng myszke i klawiature.

2. Zajecia teoretyczne i praktyczne z nauki postugiwania sie aparatem fotograficznym lustrzanka

i cyfrowym. Uczestnicy podczas zajec fotograficznych:
- poznajg budowe aparatu,
- poznajg osprzet wykorzystywany przy fotografowaniu — akumulatory, tadowarka, tto
fotograficzne, lampa, statyw,
- uczg sie witgczac i wytgczac aparat,
- ucza sie odpowiednio trzymac sprzet,
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- ucza sie wykonywac zdjecia portretowe, w plenerze, w zblizeniu, okazjonalne,
- uczg sie ustawia¢ kompozycje do fotografowania.

3. Zajecia teoretyczne i praktyczne z obstugi urzagdzen w pracowni. Uczestnicy ucza sie:

- obstugi kserokopiarki,

- obstugi drukarki,

- obstugi laminarki,

- obstugi gilotyny,

- obstugi plotera tngcego,

- obstugi maszyny do sublimacji kubkow.

4. Zajecia teoretyczne i praktyczne z wyrobu kartek okoliczno$ciowych. Uczestnicy:

- zapoznaja sie z materiatami i narzedziami niezbednymi do wyrobu kartek (gilotyna, nozyczki,
papier wizytowkowy, papier kolorowy — ozdobny, dziurkacze, klej, itp.),

- uczg sie obstugiwac gilotyne, dziurkacz — wycinajg odpowiednie formaty kartek oraz odpowiednie
elementy za pomocg dziurkaczy i maszyny tngco — wyttaczajacej,

- przygotowujg elementy dekoracyjne, ktére mozna wykorzystaé podczas wyrobu kartek (piorka,
tasiemki, brokaty),

- ucza sie wykonywac szablony, nastepnie je odrysowywac i wycinaé,

- uczg sie uktadaé na kartce kompozycje, ktore pdzniej przyklejaja.

PRACOWNIA TECHNIK ROZNYCH

Podstawowym celem zaje¢ prowadzonych w tej pracowni jest zdobywanie i rozwijanie
umiejetnosci manualnych i twérczych, ¢wiczenie koordynacji ruchowej, usprawnianie funkcji
percepcyjno - motorycznych, ksztattowanie cierpliwosci, starannosci, doktadnosci i precyzji. Praca
w pracowni jest podzielona na kilka blokéw tematycznych:

1. W ramach zajeé z ozdabiania przedmiotow uzytkowych technikg decoupage Uczestnicy:

- poznajy przedmioty, ktére mozna ozdabiaé (pudetka drewniane, doniczki, torby Iniane, ramki
na zdjecia, itp.),

- poznaja stosowane media w technice decoupage — media do spekan, klej do przyklejania
serwetek, lakier ochronny,

- ucza sie wycinac i wydzieraé serwetki,

- ucza sie rownomiernie naktadaé farbe, bejce i media za pomoca réznych narzedzi, przybordw,

- uczg sie przyklejac serwetki,

- uczg sie nakfadac lakier ochronny.

2. W ramach zaje¢ z wyrobu mydta, Uczestnicy:

- poznajg materiaty i narzedzia niezbedne do wyrobu mydet (bazy mydlane, formy, barwniki,
zapachy, dodatki),

- poznajg zasady bezpiecznego wyrobu mydet,

- krojg bloki mydlane na kawatki,

- dodajg barwniki, zapachy i dodatki do mydta,

- wylewajg rozpuszczong baze do form,
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- po wystygnieciu mydet wyjmuijg je z form,
- pakujg i opisujg gotowe wyroby.

3. Uczestnicy poznaja technike wypalania drewnianych elementéw:

- poznaja przedmioty, ktére mozna ozdabiaé poprzez wypalanie: pudetka, tace, ramki drewniane,

- poznajg zasady bezpiecznego korzystania z wypalarki,

- przygotowujg podtoze do wypalania,

- uczg sie przenosi¢ wybrany wzor na pudetko za pomoca kalki lub samodzielnego wyrysowania
wzoru,

- ucza sie uzywac odpowiednich koncéwek wypalarki,

- uczg sie naktadac lakier ochronny.

4. W ramach zaje¢ z wyrobu $wiec, uczestnicy:

- poznajg materiaty i narzedzia niezbedne do wyrobu Swiec (topielnik, formy, pojemniki szklane,
knoty, barwniki, zapachy, parafina, woski naturalne),

- poznaja zasady bezpiecznego wyrobu Swiec,

- uczg sie faczy¢ wybrane elementy, pod wzgledem kolorystycznym i estetycznym.

5. W ramach zaje¢ z wyrobu papieru czerpanego, uczestnicy:

- poznajg materiaty i narzedzia niezbedne do wyrobu papieru (papier, blender, ramki, pojemnik),
- poznaja zasady bezpiecznego wyrobu papieru czerpanego,

- uczg sie dobiera¢ odpowiednie dodatki do ozdabiania papieru,

- ucza sie wyjmowac papier z ramy bez uszkodzenia go,

- ucza sie wiasciwie suszyé papier.

PRACOWNIA PLASTYCZNO - CERAMICZNA

Zajecia w Pracowni Plastyczno — Ceramicznej majg na celu rozwijanie koordynacji wzrokowo -
ruchowej, ksztattowanie tworczosci wiasnej, procesdow poznawczych tj. wyobraznia, uwaga,
pamieé, spostrzezenia, uczucia, emocje oraz nauka i utrwalanie wiedzy z zakresu réznych technik
plastycznych i technicznych, wyrabianie umiejetnosci manualnych u uczestnikdw oraz rozszerzenie
ich zainteresowan, zwiekszenie spostrzegawczosci, dbatosci o estetyke wykonywanych prac.
Zakres dziatan prowadzonych w Pracowni Plastyczno - Ceramicznej:

1. Teoretyczne i praktyczne informacje zwigzane z technikami plastycznymi i malarskimi:

- poznawanie materiatow i narzedzi plastycznych: farby (akrylowe, do szkta, do ceramiki), masa
ceramiczna, modelina, plastelina, pastele (suche, olejne), otdwek, wegiel, grafit, klej, blok, ptétno,
podobrazie, media malarskie, werniksy, rozcienczalniki, pedzel, nozyczki,

- poznawanie palety barw, nauka fgczenia ze sobg odpowiednich koloréw, tworzenie barw
pochodnych z barw podstawowych,

- malowanie na ptétnie, szkicowanie otdéwkiem, rysowanie kredkami, pastelami, malowanie

na szkle,

- malowanie kopii pastelami lub akrylami,

- malowanie z wyobrazni,

23



- wykonywanie kolazy.

2. Teoretyczne i praktyczne informacje zwigzane z pracg w glinie:
- zapoznanie sie z procesami technologicznymi, wtasciwosciami gliny oraz metodami zdobnictwa,

- poznanie niezbednych narzedzi i przyboréw wykorzystywanych do pracy z gling,

- przygotowanie gliny do wyrabiania, wyrabianie gliny, watkowanie, odciskanie wzoréw,

- wykonywanie prac z gliny, wycinanych z gotowych foremek i tworzonych wedtug wifasnego
pomystu,

- wypalanie w piecu ceramicznym prac oraz ich szkliwienie, malowanie, zdobienie.

PRACOWNIA UMIEJETNOSCI SPOLECZNYCH

Gtéwnym celem w tej pracowni jest przygotowanie Uczestnika do jak najbardziej samodzielnego,
Swiadomego i aktywnego zycia w spoteczenistwie oraz zwiekszanie zaradnosci zyciowej. Uczestnicy
uczg sie nawigzywania dialogu i prowadzenia rozméw, aktywnego stuchania, odpowiedniego
reagowania na sytuacje trudne, wyrabiania wfasciwych postaw i zachowan obywatelskich, aby w
sytuacji zagrozenia Uczestnicy potrafili samodzielnie wezwa¢ karetke pogotowia, straz pozarng,
policje, inne stuzby lub sgsiadéw. Uczg sie réwniez asertywnosci, zachowania w grupie, zatatwiania
spraw urzedowych itp.

Realizacja tych zadan wymaga treningdw z zakresu:

1.Trening w zakresie higieny osobistej i ubioru, m. in. poprzez:

- dbanie o czystos¢ rak i paznokci,

- dbanie o czystos¢ wtosodw oraz estetyczng fryzure,

- golenie,

- poprawne zaktadanie, noszenie i zdejmowanie odziezy,
- korzystanie z toalety i umywalki itp.

- dobér ubioru do warunkdéw atmosferycznych i sytuacji,
- dobér barw, dodatkow,

- dobdr kosmetykow,

- dbanie o schludny wyglad.

2. Trening umiejetnosci spotecznych, m. in. poprzez:

- rozwijanie umiejetnosci korzystania z réznych miejsc uzytecznosci publicznej, np.: sklep,
restauracja, bank, poczta,

- nauka zwrotéw grzecznosciowych i podstawowych zasad savoir-vivre,

- nauke korzystania z telefonu i wzywania odpowiednich stuzb adekwatnie do zagrozenia
(pogotowie ratunkowe, policja, itp.),

- nauke wypetniania réznego rodzaju formularzy tj. dowdd wptaty, przekaz pocztowy, wniosek np.
o wydanie dowodu osobistego,

- nauke pisania pozdrowien, zyczen, listu oraz adresowania kopert,

- nauke odczytywania i zapisywania skrétéw nazw firm i instytucji,

- nauke rozpoznawania branzy sklepowych i ich asortymentu,

- poruszanie sie poza placéwka (orientacja przestrzenna, utrwalenie zasad ruchu drogowego
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i poruszania sie pieszych),

- korzystanie z komunikacji miejskiej i publicznej,

- nauke wyszukiwania odpowiednich informacji w Internecie (np. rozktad jazdy komunikacji
miejskiej, oferty pracy),

- nauke radzenie sobie w sytuacjach trudnych oraz rozwigzywanie konfliktow,

- nauke radzenia sobie z wiasng i cudzg agresjg,

- przestrzeganie zasad, szacunku i tolerancji,

- nabywanie umiejetnosci rozpoznawania i nazywania uczué, emocji u siebie i innych,

- ksztattowanie prawidtowych relacji w grupie.

3. Podtrzymywanie umiejetnosci szkolnych, m. in. poprzez:

- liczenie,

- czytanie,

- pisanie,

- pojmowanie czasu.

4. Trening ekonomiczny, m. in. poprzez::

- nauke planowania wydatkéw,

- poznawanie wartosci pieniedzy,

- planowanie niezbednych zakupow,

- odpowiednie zachowanie sie w sklepie,

- wybieranie produktéw petnowarto$ciowych, nieprzeterminowanych, itp.,
- dokonywanie zakupu i liczenie pieniedzy,

- nauke oszczedzania.

5. Trening przygotowujacy do podijecia zatrudnienia, m. in. poprzez:

- pogtebianie wiedzy o zawodach, czynnosciach z nimi zwigzanych i wymaganiach psychofizycznych
w poszczegdlnych ich rodzajach,

- okreslanie swoich mocnych i stabych stron,

- poznanie form zatrudnienia i wartosci pracy,

- rozszerzanie znajomosci praw, przywilejéw i obowigzkéw pracowniczych,

- nabywanie umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy np. ogtoszenia, Internet, PUP,

- przygotowanie dokumentéw niezbednych do zatrudnienia (CV, list motywacyjny),

- nauke zachowania sie w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej,

- spotkania z pracodawcami,

- zwiedzanie zaktaddéw pracy,

- praktyki zawodowe,

- pomoc w zarejestrowaniu sie w urzedzie pracy lub innych instytucjach posrednictwa pracy,
- udziat w szkoleniach.

6. Ksztattowanie postaw zawodowych, m. in. poprzez:

- przestrzeganie zasad bhp i p.poz,

- przestrzeganie regulaminu pracowni i WTZ,
- skupianie sie na wykonywanym zadaniu,

- doprowadzanie pracy do konica,
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- ¢wiczenie odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace,
- wspotpraca z grupa,
- tempo pracy.

PRACOWNIA KRAWIECKO — ARTYSTYCZNA

W pracowni Krawiecko — Artystycznej Uczestnicy nabywajg umiejetnosci zwigzane z rdéznego
rodzaju technikami krawieckimi, hafciarskimi i tkackimi, z szyciem recznym i maszynowym oraz
uczg sie samodzielnego projektowania na papierze, a takze postugiwania sie zelazkiem.

1. Poznanie narzedzi znajdujacych sie w pracowni i wykorzystywanych podczas szycia:

- recznego (igta, szpilki, nozyczki, mydto krawieckie, miara krawiecka, maszyna do szycia),

- maszynowego (maszyna do szycia, overlock).

2. Poznanie podstaw szycia recznego:

- nauka wykonywania Sciegdw recznych podstawowych i ozdobnych (np. fastrygowy, za igtg, przed
igtg, dziergany, krzyzykowy, itp.),

- nauka przyszywania guzikow (bieliznianych z dwoma i czterema otworami, na ndzce),

- nauka zszywania dziur w odziezy.

3. Poznanie szycia maszynowego:

- poznanie budowy maszyny do szycia,
- poznanie rodzaju Sciegdw maszynowych i ich przeznaczenia w szyciu,

- nauka szycia na maszynie.

4. Poznanie maszyny hafciarki:

- poznanie budowy maszyny i jej mozliwosci,

- poznanie materiatdw wykorzystywanych podczas pracy,
- nauka zaktadania nici, projektowania wzordéw,

- kontrola pracy i jakos$ci wykonania danego wyrobu,

- prace wykonczeniowe — przycinanie nitek.

5. Poznanie materiatdw/ tkanin wykorzystywaniu w krawiectwie:

- poznanie materiatdw wykorzystywanych podczas produkcji tkanin,
- nauka rozpoznawania strony lewej i prawej,

- poznanie zasad tgczenia tkanin.
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6. Szycie wyrobow krawieckich (np. poduszek, makatek, itp.):

- przygotowanie projektu na papierze,

- przygotowanie form/wykrojow zgodnie z projektem,

- przeniesienie form na tkanine przy uzyciu kredy, mydta krawieckiego,

- wyciecie elementéw wyrobu po wyrysowanych liniach,

- faczenie Sciegiem fastrygowym poszczegdlnych elementéw np. poduszki,
- zszycie elementdw na maszynie,

- wyprasowanie gotowego produktu.

7. Haftowanie obrazow Sciegiem ozdobnym:

- wybor obrazu, odkalkowanie,
- dobdér odpowiednich nitek,

- wyszywanie obrazu np. sciegiem krzyzykowym.

8. Poznanie technik tkackich:

- przygotowanie materiatow i narzedzi niezbednych podczas pracy,
- przygotowanie projektu do tkania,

- nauka wykonywania podstawowych splotow tkackich,

- dobdr i faczenie wetny,

- wykonczenie skoriczonej pracy tkackiej.

9. Ozdabiania toreb bawetnianych:

- poznanie materiatdw i narzedzi niezbednych do pracy,

- wybér wzoru do przeniesienia z papieru na torbe,

- przeniesienie wybranego wzoru na torbe za pomocg olejku,
- malowanie odbitego wzoru farbkami do tkaniny,

- prasowanie torby w celu utrwalenia wzoru.

10. Nauka obstugi zelazka i deski do prasowania:

- poznanie budowy zelazka i jego funkcji,
- poznanie narzedzi wykorzystywanych podczas prasowania,
- nauka rozktadania deski do prasowania,

- nauka obstugi zelazka, ustawienie odpowiedniej temperatury do prasowanej tkaniny,
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- przygotowanie tkaniny, odziezy do prasowania.
- prasowanie odziezy,

- ztozenie, odwieszenie wyprasowanej odziezy, czyszczenie zelazka.

PRACOWNIA OGRODNICZO - PORZADKOWA

Dziatalnos$¢ w tej pracowni ma Scisty zwigzek ze zmieniajgcymi sie porami roku. Harmonogram
i charakter prac dostosowany jest do kalendarza prac ogrodniczych. Uczestnicy w ramach zajec
w Pracowni Ogrodniczo - Porzgdkowej wykonujg zadania z zakresu:

1. Pielegnacji roslin doniczkowych w pracowni i ha terenie warsztatu:

- poznanie rodzin roslin doniczkowych,

- poznanie rodzajow podtozy do roslin doniczkowych,
- podlewanie i nawozenie kwiatéw,

- przesadzanie i rozsadzanie,

- mycie i nawilzanie lisci roslin doniczkowych,

- mycie doniczek i podstawek.

2. Wykonywania prac porzadkowych wewnatrz placowki:

- poznanie narzedzi wykorzystywanych podczas prac porzgdkowych wewnatrz budynku (Scierka,
miotta, wiadro, mop, maszyna do sprzgtania posadzek, itp.),

- poznanie $rodkéw czystosci bezpiecznych dla srodowiska i ich wykorzystywanie,
- zamiatanie korytarzy,

- mycie podtdg przy uzyciu mopa i maszyny do sprzatania,

- Scieranie kurzu,

- mycie fazienek i toalet.

3. Prac zwigzanych z praniem:

- nauka obstugi pralki automatycznej,

- poznanie i wiasciwe wykorzystanie srodkéw piorgcych,
- nauka odczytywania informacji i symboli z metek,

- segregacja prania,

- nauka rozwieszania i suszenia prania

- nauka sktadania wysuszonego prania.
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4. Postugiwania sie narzedziami ogrodniczymi:

- poznanie i nazywanie narzedzi ogrodniczych (np. grabie, sekator, motyka, taczka, fopata, szypa,
konewka, widty, kosiarka),

- nauka wykorzystywania narzedzi ogrodniczych zgodnie z przeznaczeniem,

- nauka i przestrzeganie zasad BHP podczas uzywania narzedzi.

5. Wykonywania prac porzadkowych wokoét warsztatu:

- poznanie narzedzi wykorzystywanych przy pracach porzagdkowych wokét placéwki
- nauka zamiatania,
- nauka grabienia,

- nauka koszenia trawy.

6. Zatozenia i uprawy ogrodka warzywnego:

- przygotowanie podfoza do uprawy warzyw,
- przygotowanie namiotu foliowego do uprawy warzyw,
- sadzenie i sianie wybranych warzyw,

- pielenie i polewanie ogrédka.

7. Przygotowywania stroikéw okoliczno$ciowych:

- poznanie narzedzi niezbednych do wyrobu stroikdéw: sekator, druty, klej na ciepto,

- poznanie pétproduktéw do wyrobu stroikéw: kota wiklinowe, z siana, gabki do uktadania
kompozycji z kwiatdw suchych i Swiezych,

- poznanie materiatdw dekoracyjnych wykorzystywanych przy wyrobie stroikéw (wstgzki, tasmy,
tasiemki, suszki kwiatow i owocow, itp.),

- faczenie wybranych elementéw, pod wzgledem kolorystycznym i estetycznym.

FORMY OPIEKI MEDYCZNEJ W WARSZTACIE TERAPII ZAJECIOWE)

W warsztacie dbamy o zdrowie i kondycje naszych podopiecznych. Zajmuje sie tym pielegniarka
(wolontariuszka) we wspotpracy z rehabilitantem i terapeutami.

Pomagamy naszym podopiecznym w dbatosci o ich stan zdrowia, wzmacnianie kondycji
i sprawnosci, w ksztattowaniu umiejetnosci zycia z niepetnosprawnoscia.

Pielegniarka edukuje uczestnikdéw w zachowaniach prozdrowotnych. Jest to proces obejmujacy
oddziatywania wychowawcze skierowane nie tylko na uczestnika, ale réwniez na jego Srodowisko.

Wspdtpracujemy na tym polu z rodzicami, a gdy zachodzi taka potrzeba, z lekarzami pierwszego
kontaktu i specjalistami w zakresie profilaktyki i leczenia.

29



