Załącznik nr 1

do Zarządzenia Nr 3/2023
Dyrektora Centrum Wsparcia Społecznego 
„Na Przedwiośniu” w Warszawie

z dnia 17 lutego 2023
Regulamin funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajęciowej prowadzonego przez Centrum Wsparcia Społecznego „Na Przedwiośniu” przy ul. Przedwiośnie 1 w Warszawie
§1
1. Niniejszy Regulamin określa organizację Warsztatu Terapii Zajęciowej prowadzonego przez Centrum Wsparcia Społecznego „Na Przedwiośniu” oraz zakres jego działania.

2. Ilekroć w Regulaminie używane jest określenie Warsztat należy przez to rozumieć Warsztat Terapii Zajęciowej.
§2

Warsztat Terapii Zajęciowej jest wyodrębnioną organizacyjnie i finansowo jednostką prowadzoną przez Centrum Wsparcia Społecznego „Na Przedwiośniu”. Warsztat realizuje zadania z zakresu rehabilitacji społecznej i zawodowej wynikającej z Ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych dnia 27 sierpnia 1997roku /Dz. U. z 2021 roku poz. 573/ oraz Rozporządzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 marca 2004r. w sprawie warsztatów terapii zajęciowej /Dz. U.  z 2021 roku, poz. 2284/
§3
Pracowników Warsztatu zatrudnia Dyrektor Centrum Wsparcia Społecznego „Na Przedwiośniu”, przy czym obowiązują ich wszystkie przepisy prawne stosowane w prowadzącej placówce.

§4

1. Kierownik Warsztatu Terapii Zajęciowej podlega służbowo Dyrektorowi Centrum Wsparcia Społecznego „Na Przedwiośniu”.

2. Kierownikowi Warsztatu Terapii Zajęciowej podlegają służbowo wszyscy pracownicy Warsztatu.

3. Do obowiązków kierownika Warsztatu, określonych szczegółowo w jego „Zakresie czynności, uprawnień i odpowiedzialności”, należy kierowanie, programowanie  i nadzorowanie działalności Warsztatu, zapewnienie odpowiednich warunków pracy i organizowanych zajęć oraz należyte gospodarowanie powierzonym majątkiem.
§5

Działalność Warsztatu Terapii Zajęciowej jest działalnością o charakterze niezarobkowym,                    a ewentualny dochód ze sprzedaży produktów i usług wykonywanych przez uczestników Warsztatu   w ramach realizowanego programu rehabilitacji społecznej i zawodowej przeznaczany jest                           w porozumieniu z uczestnikami Warsztatu, na pokrycie wydatków związanych z integracją społeczną uczestników.
§6

1. Warsztat jest placówką pobytu dziennego. Czas trwania zajęć w Warsztacie wynosi 35 godzin tygodniowo, 7 godzin dziennie przez 11 miesięcy w roku. Warsztat jest czynny przez pięć dni w tygodniu- od poniedziałku do piątku w godzinach 8.00 – 16.00. Jeśli wymagają tego potrzeby wynikające z planu rehabilitacyjnego (wyjazdy, imprezy itp.) również w soboty i niedziele.
2. Odpowiedzialność Warsztatu za uczestnika rozpoczyna się od chwili dotarcia uczestnika na zajęcia do momentu opuszczenia przez niego Warsztatu. W przypadku osób dowożonych samochodem służbowym, odpowiedzialność rozpoczyna się od chwili wejścia do samochodu podczas przywozu, do czasu jego opuszczenia po zajęciach podczas odwozu.

3. Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji społecznej i zawodowej, zmierzającej do ogólnego rozwoju i poprawy sprawności każdego uczestnika, niezbędnych do możliwie niezależnego i aktywnego życia w środowisku oraz  stwarzania osobom niepełnosprawnym niezdolnym do podjęcia pracy możliwość rehabilitacji społecznej i zawodowej w zakresie pozyskiwania lub przywracania umiejętności niezbędnych do podjęcia zatrudnienia.
4. Terapię uczestników Warsztatu realizuje się na podstawie indywidualnego programu rehabilitacji, w którym określa się:

a) formy rehabilitacji

b) zakres rehabilitacji,

c) metody i zakres nauki pożądanych umiejętności,

d) formy współpracy z rodziną lub opiekunami,

e) planowane efekty rehabilitacji,

f) osoby odpowiedzialne za realizację programu rehabilitacji.
§7
1. Warsztat przeznaczony jest dla 60 uczestników.
2. Przyjęcia do uczestnictwa w zajęciach WTZ odbywają się według określonej procedury stanowiącej załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Uczestnikami Warsztatu są osoby niepełnosprawne zaliczone do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności, które ukończyły 18 rok życia i posiadają wskazanie do uczestnictwa w terapii zajęciowej w aktualnym orzeczeniu o stopniu niepełnosprawności wydanym przez właściwy organ. Kandydat na uczestnika starający się o przyjęcie do placówki przedkłada również posiadaną opinię psychologiczną, dokumentację medyczną oraz posiadane ostatnie świadectwo szkolne.
4. Kandydat jest zobowiązany do udzielania personelowi Warsztatu wszelkich informacji mogących posłużyć do opracowania rzetelnej oceny kandydata.

5. Pierwszeństwo w przyjęciu do Warsztatu mają kandydaci, którzy rokują szanse na uzyskanie największych efektów w prowadzonych oddziaływaniach rehabilitacyjnych i terapeutycznych.

6. Rada Programowa przedkłada do akceptacji wniosek o przyjęcie uczestnika Dyrektorowi Centrum Wsparcia Społecznego „Na Przedwiośniu”, a następnie Warszawskiemu Centrum Pomocy Rodzinie – Stołecznemu Centrum Osób Niepełnosprawnych. 

§8
W Warsztacie prowadzona jest pełna dokumentacja ewidencji uczestników oraz ich teczki osobowe w sposób zgodny z ustawą o ochronie danych osobowych, zawierająca:

1. dokumentację stanowiącą podstawę do zakwalifikowania uczestnika,
2.  wywiad środowiskowy w formie ankiety (adres zamieszkania, stan rodzinny uczestnika, warunki mieszkaniowe i bytowe)
3. indywidualny program rehabilitacji
4. informacje o postępach w prowadzonej rehabilitacji społecznej i zawodowej,
5. współpracy z rodzicami lub opiekunami,
6. przyczyn zaprzestania uczestnictwa w Warsztacie.

§9
1. Rehabilitacja uczestników prowadzona jest w grupach terapeutycznych. Na jedną osobę pracującą bezpośrednio z uczestnikami nie powinno przypadać więcej niż 5 uczestników Warsztatu.

2. Skład osobowy grup terapeutycznych w poszczególnych pracowniach ustalany jest przez Radę Programową z uwzględnieniem potrzeb i możliwości uczestników Warsztatu.

3. Pobyt uczestnika w danej pracowni trawa miesiąc. W uzasadnionych przypadkach może zostać przedłużony, jeśli wymaga tego indywidualny program rehabilitacji.

4. Zajęcia w Warsztacie prowadzone są zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji opracowywanym corocznie dla każdego uczestnika Warsztatu przez Radę Programową. W trakcie realizacji tego programu  może być on modyfikowany jeśli wymaga tego aktualna sytuacja prowadzonego procesu rehabilitacji.
5. Warsztat zapewnia warunki do pełnej realizacji indywidualnego programu rehabilitacji.

6. Zajęcia w Warsztacie prowadzone są w pracowniach:

a) gospodarstwa domowego

b) ceramicznej

c) wielobranżowej

d) stolarskiej

e) plastycznej

f) komputerowej

g) muzycznej

h) zajęcia rehabilitacyjne

7. W przypadku pogorszenia stanu zdrowia uczestnika dokonywana jest korekta programu rehabilitacyjnego w oparciu o zalecenia lekarza.

8. Opieka medyczna nad uczestnikami Warsztatu jest zapewniana w ramach gabinetu medycznego Centrum Wsparcia Społecznego „Na Przedwiośniu”.
9. Warsztat nie zapewnia uczestnikom środków farmakologicznych.

10. Uczestnik codziennie podpisuje listę obecności. Nieobecności uczestnika na zajęciach usprawiedliwiane są w formie pisemnej przez lekarza lub rodziców/opiekunów.
§10

1. W Warsztacie Terapii Zajęciowej funkcjonuje Rada Programowa, której procedura powoływania i funkcjonowania stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. W skład Rady Programowej obligatoryjnie wchodzą:

a) Kierownik Warsztatu  jako Przewodniczący z głosem decydującym

b) Instruktorzy terapii zajęciowej

c) Pedagog

d) Specjalista ds. rehabilitacji
3. W posiedzeniach Rady Programowej mogą uczestniczyć inne zaproszone osoby według      aktualnych potrzeb.

4. Posiedzenia Rady Programowej odbywają się nie rzadziej niż raz w miesiącu. Tematyka spotkania Rady Programowej, podjęte ustalenia oraz osoby biorące w niej udział odnotowywane są w protokole.

5. Do zadań Rady Programowej należy:

a) kwalifikowanie kandydatów do uczestnictwa w Warsztacie

b) opracowanie rocznego indywidualnego programu rehabilitacji dla wszystkich uczestników Warsztatu, jego modyfikację w miarę potrzeb oraz wskazanie osoby  odpowiedzialnej za jego realizację,

c) dokonywanie miesięcznej oceny funkcjonowania uczestnika w przydzielonej pracowni,

d)  raz w roku dokonywanie okresowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji

e) co pół roku ocenianie indywidualnych efektów rehabilitacji przy udziale uczestnika

f) co 3 lata dokonywanie kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji na podstawie oceny stopnia zdolności do samodzielnego wykonywania czynności życia codziennego, umiejętności interpersonalnych, współpracy w grupie oraz stopnia opanowania umiejętności niezbędnych do podjęcia zatrudnienia z uwzględnieniem sprawności psychofizycznej, stopnia dojrzałości społecznej i zawodowej oraz sfery emocjonalno-motywacyjnej

g) rozwiązywanie problemów wychowawczych poprzez ustalenie ich przyczyn i zastosowanie odpowiedniego wobec uczestników systemu motywacyjnego,

h) podejmowanie decyzji ze skreślaniem uczestnika z listy uczestników Warsztatu

i) ustalanie składów osobowych poszczególnych grup terapeutycznych.
§11

1. W ramach procesu terapeutycznego uczestników Warsztatu prowadzony jest trening    ekonomiczny w zakresie określonym w indywidualnym programie rehabilitacji każdego uczestnika, zgodnie z procedurą stanowiącą załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Trening ekonomiczny odbywa się w trakcie trwania zajęć terapeutycznych. 
2. Wypłacanie środków finansowych  przeznaczonych do ich wydatkowania poza zajęciami terapeutycznymi może odbywać się tylko w wyjątkowych sytuacjach z konkretnym przeznaczeniem. 

3. Wysokość środków, które otrzymuje uczestnik w ramach treningu ekonomicznego może być zróżnicowana, nie może przekraczać 20% minimalnego wynagrodzenia za pracę.
4. Trening ekonomiczny jest prowadzony przez 11 miesięcy w roku, z wyłączeniem miesięcznego okresu urlopowego.
§12
1. Warsztat nie gwarantuje dowozu na zajęcia terapeutyczne, jednakże w celu zapewnienia warunków niezbędnych do pełnej realizacji indywidualnych programów rehabilitacji                       i obsługi potrzeb Warsztatu w budżecie planuje się koszty związane z dowozem uczestników. 
2. Uczestnik może korzystać z pomocy udzielonej przez Warsztat w formie dowozu w celu umożliwienia udziału w zajęciach. Podstawą udzielenia takiej pomocy jest umotywowana prośba rodzica lub opiekuna.

3. Jako kryteria udzielania pomocy w formie dowozu uwzględnia się:

a) odległość miejsca zamieszkania od Warsztatu,

b) możliwość korzystania z komunikacji miejskiej,

c) sprawność psychofizyczna uczestnika,

4. Trasę, godziny przywozu i rozwozu uczestników określa godzinowy i imienny grafik przywozu i rozwozu uczestników Warsztatu. Pozostali uczestnicy uczęszczają na zajęcia we własnym zakresie.
§13
1. Pracownik Warsztatu ma prawo do :

a) poszanowania przez uczestników i pozostałych współpracowników jego godności osobistej,

b) zapewnienia optymalnych oraz bezpiecznych warunków do realizacji zadań zgodnych                      z obowiązującymi w jednostce organizacyjnej oraz w Warsztacie przepisami BHP i PPOŻ oraz Kodeksu Pracy umożliwiających ich efektywną i bezwypadkową realizację

c) wsparcie ze strony Kierownika oraz innych współpracowników w pokonywaniu trudności związanych z działalnością rehabilitacyjną uczestników.

2. Pracownik Warsztatu ma obowiązek:
a) przestrzegać zasad współżycia społecznego, prawa i godności uczestników i personelu Warsztatu,
b) sumiennie i prawidłowo realizować zadania określone w indywidualnych zakresach obowiązków,

c) współdziałać z Kierownikiem Warsztatu przy działaniach zmierzających do poprawy jakości świadczonych usług,

d) przestrzegać Regulaminu Warsztatu,
e) przestrzegać zasad pracowni, którą prowadzi,
f) prowadzić prawidłowo wymaganą dokumentację Warsztatu,

g) przestrzegać tajemnicy zawodowej dotyczącej danych osobowych uczestników Warsztatu, 

h) prowadzić sumiennie trening ekonomiczny uczestników oraz uczyć podopiecznego zasad dokonywania wydatków, 
i) dbać o czystość i schludny wygląd własny oraz prowadzonej pracowni,

j) uczestniczyć w zebraniach Rady Programowej Warsztatu oraz w szkoleniach podnosząc swoje kwalifikacje,

k) punktualnie rozpoczynać zajęcia i dbać o bezpieczeństwo podopiecznych, 

l) utrzymywać kontakt i współpracować z rodzicami lub opiekunami uczestników prowadząc Kartę kontaktów z rodzicami/opiekunami.
3. Indywidualne zakresy czynności pracowników opracowuje Kierownik Warsztatu.
§ 14
Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

1. Podejmowania decyzji odnośnie swojej osoby i respektowania jej przez innych oraz   ponoszenia konsekwencji podjętych decyzji.

2. Pełnej informacji na temat swojej sytuacji związanej z uczestnictwem w zajęciach w Warsztacie.

3. Poszanowania przez uczestników i kadrę Warsztatu intymności i godności osobistej.

4. Wyrażania swoich opinii i emocji we wszystkich formach, które nie są sprzeczne z zasadami współżycia społecznego.

5. Udziału w pracach związanych z opracowywaniem indywidualnego programu rehabilitacji oraz branie udziału w ocenie jego realizacji.

6. Pomocy kadry Warsztatu w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji.

7. Przystosowania stanowiska terapeutycznego w miarę możliwości do jego psychofizycznych sprawności oraz zachowania norm bezpieczeństwa.

§15
1. Uczestnik Warsztatu ma obowiązek:

a) Uczestniczyć w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji.
b) Przestrzegać Regulaminu Warsztatu.

c) Przestrzegać ustalonego porządku i czasu zajęć.

d) Stosować się do poleceń pracowników Warsztatu.

e) Przestrzegać zasad współżycia społecznego.

f) Dbać o mienie Warsztatu i cudzą własność.

g) Dbać o czystość i porządek w pomieszczeniach Warsztatu.

h) Przestrzegać obowiązujących w Warsztacie ustaleń.

2.  Wobec uczestnika, który w sposób rażący i powtarzający się narusza porządek i dyscyplinę lub inne przepisy niniejszego Regulaminu mogą zostać wyciągnięte konsekwencje:
        a) Udzielenie upomnienia ustnego przez Kierownika Warsztatu w obecności prowadzącego terapeuty,

b) Udzielenie nagany przez Kierownika Warsztatu w obecności wszystkich uczestników i kadry Warsztatu,

c) Czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Kierownika Warsztatu,

d) Dyscyplinarne skreślenie z listy uczestników. Decyzję o skreśleniu z listy uczestników podejmuje  Rada Programowa na wniosek Kierownika i przedkłada do akceptacji Dyrektora Centrum Wsparcia Społecznego  „Na Przedwiośniu”.
§16
1. Uczestnik może zostać skreślony z listy uczestników Warsztatu tylko na mocy decyzji Rady Programowej z powodu:

a) przedłożenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji z dalszego uczestnictwa w Warsztacie,

b) pogorszenia stanu zdrowia uczestnika przez okres dłuższy niż trzy miesiące i stanu nie rokującego powrotu do uczestnictwa w Warsztacie,

c) zmiany miejsca zamieszkania, która uniemożliwia dojazd na zajęcia do Warsztatu,

d) brak pozytywnych rokowań co do dalszych postępów w prowadzonej rehabilitacji społecznej i  zawodowej uczestnika Warsztatu,

e) zastosowanie przez Radę Programową Warsztatu konsekwencji §15 pkt. d.
2. Przedłużenie uczestnictwa w Warsztacie następuje ze względu na:

a) pozytywne rokowania co do przyszłych postępów w rehabilitacji społecznej zawodowej umożliwiającej podjęcie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej                              w warunkach pracy chronionej lub na otwartym rynku pracy,

b) okresowy brak możliwości podjęcia zatrudnienia,

c) okresowy brak możliwości skierowania uczestnika do ośrodka wsparcia.
§17
W zakresie realizacji swoich zadań ustawowych Warsztat współpracuje z placówkami służby zdrowia, pomocy społecznej, edukacji, kultury, sportu oraz z organizacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.
§18
1. Działalność Warsztatu jest działalnością o charakterze niezarobkowym.
2. Dochód ze sprzedaży produktów i usług wykonanych przez uczestników Warsztatu w ramach realizowanego programu terapii przeznacza się, w porozumieniu z uczestnikami Warsztatu oraz                   w porozumieniu z Radą Programową, na pokrycie wydatków związanych z integracją społeczną uczestników.

3. Wydatki dokonywane na integrację społeczną uczestników winny być każdorazowo potwierdzone fakturą bądź paragonem.

4. Procedura dotycząca powstawania, ewidencjonowania i przeznaczania dochodu ze sprzedaży produktów i usług  wykonanych przez uczestników Warsztatu Terapii Zajęciowej stanowi załącznik nr 4 niniejszego Regulaminu.
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