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1. Wstep
Gdynski standard aktywizacji zawodowo-spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej, zwanych dalej ,,WTZ”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania WTZ w Gdyni, tym samym ujednolica proces rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych. W zwigzku ze wzrastajacg liczbg oséb niepetnosprawnych korzystajacych ze wsparcia
samorzadu, jego jednostek organizacyjnych, organizacji pozarzagdowych w procesie aktywizacji zawodowej
i koniecznoscig zapewnienia wsparcia w dalszej aktywnosci zyciowej absolwentom szkdt specjalnych, w 2012
rozpoczeto prace nad dokumentem.

Podczas tworzenia Gdynskiego Standardu Funkcjonowania Warsztatow Terapii Zajeciowej odbyto sie 20
spotkan. W skfad zespotu standaryzacyjnego wchodzili: Piotr Harhaj — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
zespot SIN, Tomasz Brzeski — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, zespot SIN, Anna Nowacka - Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej, zespdt SIN, Aleksandra Pakdlska — Zespdt ds. Doradztwa i Aktywizacji Osob
Niepetnosprawnych MOPS Gdynia, Magdalena Stawinska — Warsztat Terapii Zajeciowej przy Polskim
Stowarzyszeniu na Rzecz Oséb Uposledzonych Umystowo Koto w Gdyni, Maria Sobczyk — Warsztat Terapii
Zajeciowej przy Caritas Archidiecezji Gdanskiej, Ewa Kopytynska — Warsztat Terapii Zajeciowej przy
Stowarzyszeniu Osdb z Wadg Stuchu ,,Cisza”, Danuta Ktopocka — Warsztat Terapii Zajeciowej przy Fundacji na
rzecz oséb z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju ADAPA.

Standard zostat poddany konsultacjom spotecznym, m.in. z pracownikami, uczestnikami WTZ, pracownikami
MOPS oraz Urzedu Miasta Gdyni. W konsultacjach i pracach nad stworzeniem ostatecznej wersji standardu
brato udziat ponad 50 oséb. W 2014 r. pracowata grupa robocza, sktadajgca sie z przedstawicieli gdyriskich WTZ
i MOPS, ktéra rekomendowata zmiany do standardu.

W Gdyni funkcjonujg cztery warsztaty terapii zajeciowej prowadzone przez:

Caritas Archidiecezji Gdanskiej

Stowarzyszenie Oséb z Wadg Stuchu ,,Cisza”

Polskie Stowarzyszenie na Rzecz Oséb z Uposledzeniem Umystowym Koto

Fundacje na rzecz oséb z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju ADAPA

Na dzien 31 grudnia 2014 r. w zajeciach organizowanych w wtz uczestniczy 138 osdb z niepetnosprawnoscia.

2. Podstawy prawne

e Ustawa o rehabilitacji spotecznej i zawodowej osdb niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 r.
(Dz.U.97.123.776 z pdzn. zm.)

e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie
warsztatow terapii zajeciowej(Dz. U. z dnia 15 kwietnia 2004 r.)

3. Przedmiot ustugi
Przedmiotem ustugi jest prowadzenie rehabilitacji zawodowej i spotecznej o0séb niepetnosprawnych
w Warsztatach Terapii Zajeciowej w miescie Gdyni.

4. Misjai cel ustugi
Celem ustugi jest stworzenie osobom niepetnosprawnym niezdolnym do podjecia pracy mozliwosci rehabilitacji
spotecznej i zawodowej w zakresie pozyskania lub przywracania:

- umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia, w tym wykonywania czynnosci zycia codziennego oraz
zaradnosci osobistej,

- psychofizycznych sprawnosci oraz podstawowych i specjalistycznych umiejetnosci zawodowych,
umozliwiajacych uczestnictwo w szkoleniu zawodowym albo podjecie pracy.

5. Odbiorcy realizacji ustugi
Uczestnikami WTZ mogg by¢ osoby z orzeczonym znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci,
oraz wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowej, w wieku 16 -65. Posrednio odbiorcami ustugi sg rodzice
lub opiekunowie uczestnikow warsztatow.

6. Rzeczowy zakres realizacji ustugi
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WTZ zapewnia uczestnikowi warunki niezbedne do realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji i Terapii
zwanego dalej ,IPR”, w ktérym okresla sie: typy, zakres, formy, metody i techniki realizacji rehabilitacji,
planowane efekty rehabilitacji, formy wspdtpracy z rodzing lub opiekunami oraz wskazuje osoby
odpowiedzialne za realizacje IPR. Dla nowego uczestnika warsztatu IPR opracowuje sie nie pdzniej niz 3
miesigce od daty przyjecia do warsztatu.

7. Zakres przestrzenny realizacji ustugi
Warsztaty Terapii Zajeciowej dziatajg na terenie miasta Gdyni i przeznaczone sg w pierwszej kolejnosci dla
niepetnosprawnych mieszkancéw Gdyni. Do WTZ moze zosta¢ zakwalifikowana osoba niepetnosprawna,
z terenu innego Powiatu o ile nie ma osdb oczekujgcych z terenu Gdyni, a Powiat, na ktérego terenie osoba
zamieszkuje podpisze stosowne porozumienie o wspoffinansowaniu kosztéw uczestnictwa w WTZ osoby
niepetnosprawne;j.

8. Specyfikacja
Warsztat oznacza placdwke pobytu dziennego dziatajgcg w dni robocze. Czas trwania zaje¢ dla uczestnika
wynosi nie wiecej niz 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo. Warsztat zapewnia odpowiednie warunki pracy
i organizacje zaje¢, niezbedne do petnej realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.

Zajecia, gtdwnie w oparciu o pracownie sg realizowane w formie:
1. terapii zajeciowej,

2. treningdw umiejetnosci spotecznych,

3. wsparcia psychologicznego,

4. zajec uzupetniajacych, itp.

Zajecia poza warsztatem sg realizowane w formie

5. treningéw pracy

6. treningdw umiejetnosci spotecznych, w tym imprez integracyjnych,

7.aktywizacji zawodowej w Zespole ds. Doradztwa i Aktywizacji Oséb Niepetnosprawnych MOPS,

8. projektdw z zakresu aktywizacji zawodowej oséb niepetnosprawnych w zakresie nie realizowanym w WTZ
Przewidziane w ramach zaje¢ opisanych w punkcie 7 i 8 formy wsparcia, rehabilitacji oraz aktywizacji maja
charakter wytgcznie zaje¢ dodatkowych. Uczestnictwo w nich wigze sie z usprawiedliwiong nieobecnoscig
w WTZ w wymiarze jedynie do kilkunastu godzin tygodniowo. Udziat w tych zajeciach wptywa na poprawe
funkcjonowania uczestnikdow oraz na zwiekszenie efektywnosci terapii prowadzonej w WTZ. Jest to wsparcie
uzupetniajgce i poszerzajgce oferte WTZ .

9. wycieczek

Warsztat dziata na podstawie regulaminu organizacyjnego zatwierdzonego przez jednostke prowadzacg
warsztat, okreslajgcego w szczegdlnosci: prawa i obowigzki uczestnika warsztatu, sposéb ustalania wysokosci
srodkéw finansowych otrzymywanych przez uczestnika warsztatu w ramach treningu ekonomicznego
i gospodarowania nimi, organizacje pracy i zaje¢, sposdb dowozu uczestnikdw do warsztatu, obowigzki
kierownika warsztatu oraz Rady Programowe;.

W WTZ dziata Rada Programowa, w sktad ktérej wchodzg: kierownik warsztatu, specjalisci do spraw
rehabilitacji lub rewalidacji, instruktorzy terapii zajeciowej, psycholog, doradca zawodowy lub instruktor
zawodu.

Rada Programowa warsztatu:

1) opracowuje corocznie Indywidualny Program Rehabilitacji dla kazdego uczestnika warsztatu,

2) wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacje tych programow.

9. Trening ekonomiczny
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To proces rehabilitacji realizowany przez uczestnika przy wsparciu instruktora terapii zajeciowej w oparciu
o miesieczne plany wydatkowania. Cel treningu ekonomicznego jest zawarty w IPR dla kazdego uczestnika;
moze stosowac sie do sfery spotecznej, zawodowej lub ruchowej.

Srodki na realizacje treningu ekonomicznego przyznawane s3 raz w miesigcu. Kwota nie jest stata i wyptacana
jest zgodnie z kartg treningu ekonomicznego oraz decyzjg Rady Programowe;.

Efekt realizacji treningu ekonomicznego jest opisywany w ocenach okresowych (pétrocznych). Zatgcznik nr 2
wzor karty treningu ekonomicznego.

10. Sposéb dowozu uczestnikéw do warsztatu
W przypadku, gdy WTZ zapewnia dowdz, powinien by¢ on dostepny dla wszystkich wymagajacych tego
uczestnikdw. Sposdb i organizacja dowozu powinny by¢ okreslone w regulaminie organizacyjnym WTZ.

11. Wycieczki
Woycieczki dla uczestnikow WTZ planowane na poczatku roku powinny by¢ zgodne z rozktadem zajeé
w warsztacie i IPR uczestnika WTZ. taczna dtugos¢ wyjazdédw nie powinna przekraczaé¢ 14 dni na uczestnika
WTZ. Wycieczki powinny by¢ planowane w dni robocze. Jezeli w wycieczce biorg udziat wszyscy uczestnicy, WTZ
moze by¢ zamkniety, w innym przypadku pozostali uczestnicy, nie biorgcy udziatu w wycieczce powinni mie¢
mozliwos¢ uczestniczenia w zajeciach.

12. Urlop oraz przerwa wakacyjna uczestnikéw WTZ

Urlop reguluje regulamin WTZ. Uczestnik ma prawo do 36 dni urlopu. W czas urlopu wlicza sie przerwa
wakacyjna, ktdéra planowana jest na poczatku roku kalendarzowego. Przerwa wakacyjna nie moze trwac diuzej
niz 20 dni roboczych. W czasie przerwy wakacyjnej nie przyznaje sie Srodkéw na trening ekonomiczny.

Przy nieobecnosci usprawiedliwionej dtuzszej niz 30 dni bez przerwy Rada Programowa podejmuje decyzje
0 przyjeciu na zastepstwo nowego uczestnika, chyba, ze istnieje uzasadnione rokowanie na szybkie zakonczenie
przyczyn nieobecnosci.

Urlop przymusowy ma zastosowanie, gdy uczestnik narusza Regulamin Warsztatu i/lub zasady BHP. Urlop
przymusowy pochodzi z limitu dni urlopu uczestnika WTZ. W tym czasie nastepuje zawieszenie treningu
ekonomicznego oraz wstrzymuje sie waznosc¢ zaswiadczenia na dojazdy na zajecia terapeutyczne.

13. Techniczne warunki funkcjonowania WTZ
WTZ powinien by¢ przystosowany do realizacji zadarn z IPR. Na jedng osobe pracujgcg bezposrednio
z uczestnikami nie moze przypadac wiecej niz pieciu uczestnikow warsztatu. Liczebnosé grup terapeutycznych
oraz pracujgcych w grupie instruktorow terapii zajeciowej ustala sie w zaleznosci od stopnia i rodzaju
niepetnosprawnosci uczestnikéw.

14. Ochrona danych osobowych
Wszystkich pracownikéw, upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, obowigzuje ich ochrona.
Do przetwarzania danych osobowych, w mysl art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajagce upowaznienie nadane przez administratora
danych. Kazdy zbiér danych osobowych nalezy zarejestrowac w systemie GIODO.

15. Materialne warunki spetnienia ustugi
Do kosztow dziatalnosci warsztatu, ktére mogga by¢ dofinansowywane ze sSrodkéw Funduszu, zalicza sie koszty:
1) wynagrodzenia pracownikdow warsztatu, naleznych od pracodawcy sktadek na ubezpieczenia spoteczne
pracownikéw, a takze sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz
odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych - w przypadku ich ponoszenia;
2) niezbednych materiatéw, energii, ustug materialnych i wustug niematerialnych zwigzanych
z funkcjonowaniem warsztatu;
3) dowozu uczestnikédw lub eksploatacji samochodu, zwigzanej z realizacjg programu rehabilitacyjnego
i niezbedng obstugg dziatalnosci warsztatu;
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4) szkolen pracownikéw warsztatu zwigzanych z dziatalnoscig warsztatu;

5) ubezpieczenia uczestnikow warsztatu;

6) ubezpieczenia mienia warsztatu;

7) wycieczek organizowanych dla uczestnikéw warsztatu;

8) materiatow do terapii zajeciowej w pracowniach, w tym w pracowni gospodarstwa domowego;
9) zwigzane z treningiem ekonomicznym;

10) zakup dodatkowego wyposazenia.

Za zgoda powiatu, nie wiecej niz 3 % Srodkow Funduszu przeznaczonych na pokrycie rocznych kosztéw
dziatalnosci warsztatu mozna wykorzysta¢ na niezbedng wymiane zuzytego wyposazenia warsztatu lub jego
dodatkowe wyposazenie.

Powiat przekazuje jednostce prowadzacej warsztat na wyodrebniony rachunek bankowy warsztatu, nie pdzniej
niz do 25 dnia miesigca rozpoczynajgcego kwartat, srodki finansowe na ten kwartat, pomniejszone o kwote
odsetek.

16. Kwalifikacje pracownikdéw realizujgcych ustuge

Pracownikdéw warsztatu zatrudnia jednostka prowadzgca warsztat. Pracownikami warsztatu sg: kierownik
warsztatu, specjalisSci do spraw rehabilitacji lub rewalidacji, instruktorzy terapii zajeciowej, psycholog.
W zaleznosci od potrzeb w warsztacie zatrudnia sie: pielegniarke lub lekarza, pracownika socjalnego,
instruktora zawodu, inne osoby niezbedne do prawidtowego funkcjonowania warsztatu. Warsztat moze
korzysta¢ z wustug wolontariuszy na zasadach okreslonych w ustawie o pozytku publicznym
i wolontariacie. Kwalifikacje pracownikéw WTZ powinny regulowaé postanowienia umowy o dofinansowanie
kosztow utworzenia i dziatalnosci warsztatow, tak aby zatrudnia¢ pracownikow WTZ zgodnie z ich
kompetencjami i potrzebami WTZ.

Wymagania formalne stawiane kadrze zatrudnianej w WTZ:

e Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej- wyksztatcenie wyisze, zalecane kierunki: pedagogika,
psychologia lub pokrewne.

e Specjalista ds. rehabilitacji ruchowej— fizjoterapeuci i absolwenci szkét wyzszych
ze specjalnoscia rehabilitacja lub gimnastyka lecznicza oraz technicy fizjoterapii.

e Specjalisci ds. rewalidacji— zalecane kierunki: pedagogika specjalna, psychologia lub pokrewne.

e Instruktor terapii zajeciowej- zaleca sie, by instruktor terapii zajeciowej posiadat wyksztatcenie
policealne w kierunku terapii zajeciowej lub wyzsze o kierunku psychologia, pedagogika Iub
pokrewnych.

e Psycholog- prawo do wykonywania zawodu posiada osoba, ktdora uzyskata dyplom magistra
psychologii.

17. Rekrutacja, kwalifikacja kandydatow oraz skreslenie z listy uczestnikéw WTZ
Rekrutacja do warsztatdw ma charakter otwarty i odbywa sie w nastepujgcy sposéb:

1. Ztozenie kwestionariusza zgtoszeniowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej .

2. Sprawdzenie przez pracownika MOPS kompletnosci i waznosci wymaganych dokumentéw (orzeczenie
o stopniu niepetnosprawnosci ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowej).

3. Rozmowa z kandydatem na uczestnika lub rodzicem, opiekunem celem okreslenia oczekiwan i mozliwosci

osoby w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz przedstawienia oferty warsztatow w Gdyni.

4. Sporzadzenie notatki przez pracownika MOPS.

5. Dokonanie wstepnej kwalifikacji do zaje¢ w warsztacie.

6. Ostatecznej kwalifikacji kandydata do wuczestnictwa w wybranym warsztacie dokonuje jednostka
prowadzgca warsztat.

7. MOPS na biezgco aktualizuje liste oséb oczekujgcych.

Warsztaty terapii zajeciowej kazdorazowo pisemnie informujg MOPS o rezygnacji uczestnika w WTZ wraz
z podaniem przyczyny zaprzestania uczestnictwa w zajeciach.
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Pracownik MOPS informuje pierwszego z listy kandydata o wolnym miejscu i planowanym terminie rozpoczecia
rehabilitacji w warsztacie. Jednoczesnie przekazuje kwestionariusz zgtoszeniowy do WTZ. Jezeli kandydat na
uczestnika WTZ nie skorzysta z oferowanej formy wsparcia, pozostaje na pierwszym miejscu listy oczekujacych,
a wolne miejsce oferowane jest kolejnej osobie z listy. W sprawach indywidualnych, losowych, decyzje
o pierwszenstwie przyjecia w WTZ podejmuje MOPS we wspotpracy z WTZ.

Kazdy nowo przyjety kandydat zakwalifikowany bedzie na okres adaptacyjny trwajacy do 3 miesiecy, po ktérym
Rada Programowa WTZ podejmie decyzje o dalszej rehabilitacji. Jezeli Rada Programowa podejmie decyzje
o0 nieprzyjeciu uczestnika musi by¢ ona pisemnie uzasadniona.

Nowo przyjety kandydat zobowigzany jest do wypetnienia karty informacyjnej o uczestniku WTZ, ktéra musi
zawierac:

e dane podstawowe

e dane kontaktowe

e informacje o ubezwtasnowolnieniu i dane opiekuna prawnego/kuratora,

e informacje o sytuacji zdrowotnej ( leki, lekarze i specjalisci), korzystanie z innych dodatkowych ustug ),

e opis przebiegu edukacji i wczesniejszej rehabilitacji czy zatrudnienia

e zakres niezbednego wsparcia dla uczestnika

e opis sytuacji: rodzinnej, materialnej, bytowej, mieszkaniowej.

Jezeli uczestnik WTZ podejmuje staz lub zatrudnienie to na okres do 3 miesiecy na jego miejsce przyjmuje sie
osobe na zastepstwo. Uczestnik moze powrdci¢ do swojego macierzystego WTZ w okresie do 3 miesiecy jezeli
zakonczy staz lub nie bedzie kontynuowat zatrudnienia z przyczyn lezgcych po jego stronie (wykazuje brak
gotowosci do podjecia pracy).

Jezeli uczestnik opuscit WTZ z powodu podjecia zatrudnienia i wykazuje brak adekwatnych potrzeb
wspomnianych w procesie aktywizacji zawodowej i spotecznej w WTZ powinien byé wpisany na liste
oczekujgcych do WTZ jako pierwszy w kolejnosci, o ile od czasu skreslenia go z listy uptynety wiecej niz 3
miesiace.

Skreslenie uczestnika z WTZ moze nastgpic:

- na wniosek uczestnika,

- ze wzgledu na podjecie aktywnosci zawodowej, zatrudnienia,

- w przypadku osiggniecia zaktadanych celéw procesu rehabilitacji i odmowy podjecia wspotpracy w aktywnosci
zawodowej poza WTZ;

- w przypadku nie osiggniecia zaktadanych celéw procesu rehabilitacji i odmowy kontynuacji rehabilitacji
w innych wskazanych osrodkach wsparcia;

- gdy uczestnik narusza Regulamin Warsztatu i/lub zasady BHP.

Decyzje o skresleniu uczestnika z WTZ podejmuje Rada Programowa.

18. Upowszechnianie informacji o ustugach oferowanych przez warsztaty terapii zajeciowej w Gdyni

Do 30 czerwca kazdego roku informacja o WTZ bedzie zamieszczana w lokalnej prasie, informatorze np. Ratusz
oraz stronie www.mopsgdynia.pl. Ponadto organizowane bedg coroczne spotkania informacyjne z osobami
niepetnosprawnymi, rodzicami oraz pracownikami placowek edukacyjnych celem prezentacji i informacji
o dostepnosci tej i innych form rehabilitacji zawodowej i spotecznej na terenie Gdyni dla oséb
niepetnosprawnych. Za proces informowania spotecznosci lokalnej odpowiada MOPS w Gdyni. WTZ organizuja
raz w roku dni otwarte placéwki, a takze w czerwcu, wraz z MOPS, ,Gdynski Magiel Twdrczy” — impreze
integrujagcg mieszkancéw Gdyni z osobami niepetnosprawnymi. Uczestnicy bedg mieli mozliwosé
zaprezentowania swojego dorobku, zachecenia do uczestnictwa nowych kandydatowi przedstawienia form
terapii realizowanych w ciggu roku.

19. Monitoring
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Dokumentacja
Warsztat jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji

1) zawierajacej informacje dotyczace:
a) podstawy do zakwalifikowania osoby niepetnosprawnej do uczestnictwa w warsztacie,
b) miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego uczestnika, jego warunkéw mieszkaniowych i bytowych,
c) wspdtpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnika warsztatu, w tym:
—daty i czasu trwania kontaktow,
— formy kontaktdw,
— oceny wspotpracy,
d) przyczyn zaprzestania uczestnictwa w warsztacie,
e) dziatalnosci rehabilitacyjnej warsztatu, w tym w zakresie realizacji indywidualnych programow,
2) innej wynikajacej z odrebnych przepisow.

Sprawozdawczos¢
Jednostka prowadzaca warsztat w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym
sktada w MOPS kwartalne sprawozdanie, ktére zawiera¢ powinno informacje o wydatkowaniu srodkéow
Funduszu, sporzadzone w formie zestawienia planowanych i wydatkowanych s$rodkéw w ramach
poszczegdlnych pozycji preliminarza kosztéw wraz z opisem wydatkéw oraz informacje merytoryczne dotyczace
funkcjonowania WTZ.

Jednostka prowadzaca warsztat sktada powiatowi roczne sprawozdanie z dziatalnosci rehabilitacyjnej
i wykorzystania $rodkéw finansowych warsztatu, zwane dalej "sprawozdaniem", w terminie do dnia 1 marca
nastepnego roku. Sprawozdanie zawiera w szczegélnosci:

1) rozliczenie roczne oraz informacje o wykorzystaniu przez warsztat sSrodkéw finansowych, z uwzglednieniem
kwot uzyskanych ze sprzedazy produktéw i ustug wykonanych przez uczestnikéw WTZ,

2) informacje o:

a) liczbie uczestnikdw warsztatu oraz stopniu i rodzaju ich niepetnosprawnosci,

b) ogdlnej frekwencji uczestnikbw w zajeciach warsztatu w poszczegélnych miesigcach  roku
sprawozdawczego,

c) formach i metodach realizowanej przez warsztat dziatalnosci rehabilitacyjnej,

d) liczbie uczestnikdw, ktorzy opuscili warsztat, wraz z podaniem przyczyn ich odejscia,

e) liczbie uczestnikéw, ktérzy poczynili postepy w zakresie zaradnosci osobistej i samodzielnosci, rehabilitacji
spotecznej, rehabilitacji zawodowej wraz z opisem tych postepow,

3) informacje o decyzjach podjetych przez rade programowa w stosunku do uczestnikéw warsztatu, wobec
ktorych Rada Programowa dokonata oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji.

Sprawozdanie stanowi podstawe do dokonywania przez powiat corocznej oceny dziatalnosci warsztatu.

Kontrola
MOPS co najmniej raz w roku przeprowadza kontrole warsztatu. Kontrole warsztatu przeprowadza sie po
okazaniu przez kontrolujgcego pisemnego, imiennego upowaznienia, wydanego przez Dyrektora MOPS oraz
dowodu osobistego.
Kontroli dziatalnosci warsztatu podlega w szczegdlnosci:
1) prawidtowosc¢ kwalifikowania kandydatow na uczestnikdow warsztatu;
2) waznos$¢ posiadanych przez uczestnikdw warsztatu orzeczen oraz tresc¢ zawartych w nich wskazan;
3) prawidtowosé prowadzonej dokumentacji dotyczacej:
a) uczestnikow,
b) dziatalnosci merytorycznej warsztatu, w tym dziatalnosci Rady Programowej,
c) wspotpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnikow;
4) prawidtowos¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu;
5) zgodnos$¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym;
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6) zgodno$¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminu
organizacyjnego warsztatu oraz z umowa;

7) prawidtowos¢ realizacji planu dziatalnosci warsztatu i indywidualnych programow rehabilitacji;

8) prawidtowos¢ wykorzystania sSrodkéw Funduszu.

9) MOPS przekazuje jednostce prowadzacej WTZ w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia kontroli pisemng
informacje o jej wynikach.

20. Ewaluacja
Ewaluacji ustugi dokonuje Rada Programowana podstawie :
- okresowej oceny realizacji IPR ; nie rzadziej niz raz na pot roku
Rada Programowa ocenia indywidualne efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika warsztatu.

- kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji uczestnika warsztatu, nie rzadziej niz co
trzy lata. Kompleksowa ocena realizacji IPR jest dokonywana na podstawie oceny:

1) stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego;

2) umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania sie oraz wspétpracy w grupie;

3) stopnia opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia, z uwzglednieniem sprawnosci
psychofizycznej.

Rada Programowa zajmuje stanowisko w kwestii osiggnietych przez uczestnika postepoéw w rehabilitacji,
uzasadniajacych:

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

2. potrzebe skierowania osoby niepetnosprawnej do osrodka wsparcia, w rozumieniu przepiséw o pomocy
spotecznej, ze wzgledu na brak postepéw w rehabilitacji i zte rokowania co do mozliwosci osiggniecia postepow
uzasadniajacych podjecie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy chronionej
lub na rynku pracy po odbyciu dalszej rehabilitacji w warsztacie;

3. przedtuzenie uczestnictwa w terapii ze wzgledu na:

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

b) okresowy brak mozliwosci podjecia zatrudnienia,

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

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej co roku bedzie przeprowadzat analize za rok poprzedzajacy, w ktorej
okresli zestawienie finansowe (przekazane dotacje oraz suma srodkow wydanych w ciggu roku) oraz liczcbowe
zestawienie uczestnikow (osoby, ktdre zostaty przyjete oraz opuscity WTZ wraz z podaniem przyczyn).

Ewaluacji ustugi na poziomie Powiatu dokonuje MOPS w Gdyni na podstawie:

- kwartalnych sprawozdan

- rocznych sprawozdan

- protokotéw z kontroli

- wywiaddw z uczestnikami i pracownikami WTZ.

21. Regulacje nadzwyczajne
W sytuacjach spornych uczestnik moze odwotaé sie od decyzji Rady Programowej WTZ do MOPS. Kierownik
WTZ zobowigzany jest powiadomic¢ o tym Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej. Kierownik Zespotu ds. Wsparcia
Senioréw i Oséb Niepetnosprawnych, specjalista reintegracji zawodowej MOPS oraz kierownik WTZ zorganizujg
spotkanie z uczestnikiem i opiekunami, podczas ktérego wspdlnie rozwigzywany bedzie problem.
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INDYWIDUALNY PROGRAM REHABILITACII
Wzér — Zatacznik nr 1

Imie i nazwisko uczestnika:
Wiek uczestnika:
Okres pobytu w WTZ:

Osoba odpowiedzialna za realizacje indywidualnego programu:

1. REHABILITACIA 2. ZAKRES REHABILITACII 3. ZAKRES NAUKI 4. FORMY 5. METODY (A) 6. PLANOWANE EFEKTY
UMIEJETNO§CI REHABILITACII i TECHNIKI (B)
(W TYM PREDYSPOZYCIJE
PSYCHOFIZYCZNE)
Po co robimy? Co robimy? W jaki sposob? Czego sie nauczymy?

ZAWODOWA
SPOLECZNA
RUCHOWA

Planowane formy wspotpracy z rodzicami:
(czestotliwos$é, rodzaj kontaktéw)

PODPISY RADY PROGRAMOWEI: PODPIS UCZESTNIK
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Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

KARTA TRENINGU EKONOMICZNEGO

Zatacznik nr 2
OCENIANY MIESIAC : .o DATA: .,
Lp. Kwota premii taczne Srodki
Imie i nazwisko Kwota ze wzgledu na oceniane sfery rehabilitacji przyznane na Podpis uczestnika
uczestnika treningu wyjsciowa | Rehabilitacja | Rehabilitacja | Rehabilitacja trening

ruchowa spoteczna zawodowa ekonomiczny
1
2
3
4
5
6

Zatwierdzita Rada Programowa w sktfadzie :
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Katalog kosztow kwalifikowanych Warsztatow Terapii Zajeciowej
Zatgcznik nr 3

Na podstawie § 19.1. Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r.
w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej (Dz. U. z 2004 r., Nr 63, poz. 587) ustala sie katalog kosztéw
kwalifikowanych oraz zasady kwalifikowania wydatkow.

1. Za koszty kwalifikowane w ramach realizacji zadania polegajagcego na prowadzeniu Warsztatu Terapii
Zajeciowej uznaje sie koszty:
a. niezbedne do realizacji zadania, bezposrednio zwigzane z realizacjg zadania, przebiegajacg zgodnie z zawartg
umowa,
b. uwzglednione w preliminarzu (kosztorysie) zadania bedgcym czescig umowy,
c. spetniajace wymogi racjonalnego i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfaddéw, nie zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych,
d. faktycznie poniesione w okresie objetym umowsa,
e. udokumentowane i wykazane w ewidencji finansowej jednostki prowadzacej warsztat,
f. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa,
g. zgodne z zasadami okreslonymi w niniejszym dokumencie, tj.:
- wymienione w niniejszym katalogu kosztow kwalifikowanych,
- poniesione zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym dokumencie.

2. Koszty posrednie tj. koszty zwigzane z funkcjonowaniem jednostki prowadzacej warsztat, ktérych nie mozna
przyporzagdkowac wytgcznie do zadania polegajgcego na prowadzeniu Warsztatu Terapii Zajeciowej muszg by¢
rozliczane przez w/w jednostke na podstawie opracowanego
i zaakceptowanego przez MOPS wskaznika podziatu kosztéw wspdlnych lub na podstawie rzeczywiscie
poniesionych wydatkow.

3. Do kategorii kosztéw posrednich nalezy zaliczyé:

a. koszty wynagrodzenia osdb, ktérych zakresy czynnosci nie sg przypisane wytgcznie do zadania polegajgcego na
prowadzeniu Warsztatu Terapii Zajeciowej, tj. np.: cztonkowie zarzadu, obstuga kadrowa, obstuga ksiegowa,
obstuga administracyjna, obstuga prawna itp.,

b. koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, itp.),

optaty za energie elektryczng, cieplna, gaz, wode, odprowadzenie s$ciekdw, odbidr nieczystosci, optaty

przesytowe,

koszty ustug pocztowych, kurierskich, telefonicznych, internetowych,

koszty materiatow biurowych,

koszty ubezpieczen majatkowych,

koszty sprzatania pomieszczen biurowych,

koszty ochrony obiektu,

i inne.

o

T oS@m oo

Za koszty kwalifikowane w ramach realizacji zadania polegajagcego na prowadzeniu Warsztatu Terapii
Zajeciowej uznaje sie:

1. Wynagrodzenia osobowe pracownikéw warsztatu tj.
- kierownika warsztatu,
- specjalistow do spraw rehabilitacji lub rewalidacji,
- instruktoréw terapii zajeciowe;j,
- psychologa,
- innych oséb w zaleznosci od potrzeb w warsztacie.
Zatrudnienie w/w pracownikéw w warsztacie musi by¢ udokumentowane postanowieniami umowy o prace,

zakresem czynnosci stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy.
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Do kosztéw prowadzenia warsztatu moze zosta¢ wliczona kazda wyptata nalezna pracownikowi na mocy
przepiséw ogdlnych lub regulaminéw wewnetrznych, ktdéra podlega opodatkowaniu.

Premie lub nagrody mogg stanowi¢ koszt kwalifikowany, jezeli zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub
regulaminie wynagradzania jednostki prowadzgcej warsztat na co najmniej 6 miesiecy przed ich
przydzieleniem i przyznawane sg w zwigzku z zaangazowaniem do realizacji zadan na podstawie stosunku

pracy.

W przypadku jednostki prowadzgcej warsztat, ktéra zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa nie jest
zobowigzana do tworzenia regulamindw — premie i nagrody moga by¢ kwalifikowane, o ile zostang
odpowiednio udokumentowane i zatgczone do akt osobowych pracownika. Powyzsze postanowienia nie
dotyczg nagrdd jubileuszowych pracownikéw warsztatu, ktore sg kosztem niekwalifikowanym.

Koszty wynagrodzern osobowych winny by¢ udokumentowane listami pftac z potwierdzeniem dokonania
wyptaty ( wycigg bankowy lub podpis potwierdzajgcy odbiér wynagrodzenia z kasy).

Za kwalifikowane uznaje sie wynagrodzenie pracownika w czesci odpowiadajacej zaangazowaniu pracownika
do realizacji zadania polegajgcego na prowadzeniu Warsztatu Terapii Zajeciowe;.

2. Obowigzkowe sktadki na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw warsztatu (nalezne od pracownika
i pracodawcy) oraz inne obowigzkowe sktadki i wptaty wynikajagce z przepiséw prawa m.in. Fundusz
Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych, Fundusz Pracy, odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczer
Socjalnych. Niekwalifikowany wydatek z Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych stanowia pozyczki
udzielane pracownikom.

3. Wynagrodzenia bezosobowe brutto oséb zatrudnionych w ramach umowy o dzieto lub umowy zlecenia na

potrzeby  realizacji zadania  polegajagcego na  prowadzeniu  Warsztatu  Terapii  Zajeciowej
oile:

- zakres zadan zleconych w formie umowy zlecenia lub umowy o dzieto dotyczy bezposrednio prowadzenia
warsztatu.

Koszty wynagrodzenia osoby, ktéra wykonuje wiecej niz jedno zadanie lub funkcje w ramach realizacji zadania
polegajagcego na prowadzeniu Warsztatu Terapii Zajeciowej ( na podstawie wiecej niz jednej umowy
cywilnoprawnej) lub jest zatrudniona przy wiecej niz jednym zadaniu sg kwalifikowane o ile obowigzki
wynikajace z wykonywania danego zadania lub funkcji nie wykluczajg mozliwosci prawidtowej i efektywnej
realizacji wszystkich zadan lub sprawowania funkcji powierzonych danej osobie a jednoczesnie nie zostaty
przekroczone normy czasu pracy okreslone w kodeksie pracy. Osoba ta musi prowadzi¢ ewidencje godzin
zaangazowanych we wszystkie zadania w ramach prowadzenia Warsztatu Terapii Zajeciowej. Powyzsze nie
obejmuje umdw, w wyniku ktérych nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta.

Podstawg wyptaty wynagrodzen sg umowy zlecenia, umowy o dzieto lub inne dokumenty.

Koszty wynagrodzen bezosobowych winny by¢ udokumentowane rachunkami do uméw zlecen, uméw o dzieto
lub innymi dokumentami z potwierdzeniem dokonania wyptaty  ( wycigg bankowy lub podpis potwierdzajgcy
odbidr wynagrodzenia z kasy).

4. Materiaty, energia, ustugi materialne i niematerialne zwigzane z funkcjonowaniem warsztatu.
a. Materiaty:

- materiaty biurowe, ktére obejmujg materialy papiernicze, piSmiennicze i materialy zwigzane
z eksploatacjg komputeréw i drukarek, w tym m. in. papier, skoroszyty, segregatory, tonery, atramenty do
drukarek, ptyty CD,

- materiaty i pomoce dydaktyczne dla uczestnikow warsztatu, niezbedne do ich rehabilitacji,

- $rodki higieny i czystosci, w tym srodki utrzymania czystosci pomieszczen, urzadzen i pojazdu znajdujgcego sie
w zasobach rzeczowych jednostki prowadzacej warsztat,
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materiaty do biezgcych napraw, remontéw, konserwacji pomieszczen i urzadzen (koniecznos$¢ wykonania tych
prac powinna wynika¢ ze stanu technicznego pomieszczen lub urzadzen, uniemozliwiajgcego lub
utrudniajgcego realizacje zadania wynikajacego z tresci umowy),
materiaty gospodarcze (np. miotta, grabie, wiadro, naczynia, drobny sprzet kuchenny itp.),
materiaty medyczne i leki,
oprogramowanie komputerowe, licencje,

b. Energia:
energia cieplna,
energia elektryczna.

c. Ustugi materialne i niematerialne:

dostawa gazu,

dostawa wody i odprowadzenie Sciekdw,

wywdz nieczystosci,

ustugi remontowe (koniecznos$¢ skorzystania z tych ustug powinna wynika¢ ze stanu technicznego pomieszczen

lub

urzadzen, uniemozliwiajacego lub utrudniajacego realizacje zadania wynikajacego

z tresci umowy),
ustugi pocztowe,
ustugi kurierskie,
ustugi serwisowe i konserwacji,
wynajem pomieszczen (czynsz, najem),
ustugi bankowe,
ustugi ksiegowe,
ustugi transportowe,
ustugi medyczne (badania lekarskie uczestnikéw, pracownikow),
ustugi informatyczne,
ustugi telekomunikacyjne,
ochrona mienia, monitoring,
dozdr techniczny.

. Dowdz uczestnikdw lub eksploatacja samochodu, zwigzana z realizacjg programu rehabilitacyjnego
i niezbedng obstugg dziatalnosci warsztatu:

oleje samochodowe,
ptyny samochodowe,
naprawy samochodu,
przeglady samochodu,
optaty parkingowe,
wymiana ogumienia,

czeSci samochodowe, niezbedne wyposazenie samochodu znajdujgcego sie w zasobach rzeczowych jednostki
prowadzgcej warsztat np. gasnica, apteczka trojkat itp.,
(w/w koszty s3 kwalifikowane, jezeli dotyczg samochodu ujetego w zasobach rzeczowych jednostki

prowadzacej warsztat)

paliwo wykorzystane do $rodka transportu wykazanego w zasobach rzeczowych w ramach niezbednych do
realizacji zadania,
transport obcy.

Szkolenia pracownikow warsztatu zwigzane z dziatalnoScig warsztatu:
optaty za szkolenia pracownikdw etatowych zwigzane z realizacjg zadania,
optaty za kursy pracownikdéw etatowych zwigzane z realizacjg zadania,
optaty za szkolenia BHP pracownikéw etatowych,

szkolenie z pierwszej pomocy.

Ubezpieczenia uczestnikdw warsztatu:
ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NW).
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Ubezpieczenie mienia warsztatu:

ubezpieczenie wyposazenia warsztatu,

ubezpieczenie samochodu ujetego w zasobach rzeczowych jednostki prowadzacej warsztat,
ubezpieczenie nieruchomosci (jezeli jest wymagane w umowie najmu nieruchomosci).

Woycieczki organizowane dla uczestnikdw warsztatu:
wyzywienie,

noclegi,

ustugi przewodnika,

bilety wstepu,

(w/w koszty dotyczg rowniez opiekundw)

10.

11.

12.

13.

transport.

Materiaty do terapii zajeciowej w pracowniach w tym w pracowni gospodarstwa domowego:
materiaty do poszczegdlnych pracowni zgodnie z programami tych pracowni i indywidualnymi programami
rehabilitacji i terapii.

Koszty zwigzane z treningiem ekonomicznym:
koszty zwigzane z realizacjg Indywidualnych Programéw Rehabilitacji uczestnikdw warsztatu.

Wymiana zuzytego wyposazenia warsztatu, dodatkowe wyposazenie warsztatu.
Przez wyposazenie nalezy rozumie¢ przedmioty o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej, ktérych wartosé

poczgtkowa miesci sie w kwocie uprawniajgcej do zaliczenia wydatkdw poniesionych na ich nabycie do kosztéw
uzyskania przychodéw w miesigcu oddania ich do uzywania, okreslonej w przepisach podatkowych. (zakup
sprzetu sportowego i rehabilitacyjnego)

Nie sg kwalifikowane w ramach zadania polegajgcego na prowadzeniu Warsztatu Terapii Zajeciowej:

koszty nie majace bezposredniego zwigzku z uzgodnionymi w umowie dziataniami w ramach prowadzenia
Warsztatu Terapii Zajeciowej,

koszty odsetek i kar,

koszty zakupu nieruchomosci,

koszty poniesione w kwocie przewyzszajgcej poziom okreslony w umowie,

koszty uprzednio sfinansowane ze srodkow budzetu panstwa, Miasta Gdyni lub innego zrédta.

Zasady kwalifikowania wydatkéw

1. Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego w okresie obowigzywania umowy nalezy rozumie¢ wydatek

a.

srodkow pienieznych, zwigzany z realizacjg zadania, ktory nastgpit z :
kasy, ktora zostata zasilona w Srodki pieniezne z wyodrebnionego do obstugi zadania rachunku bankowego
w danym okresie, tj. jako rozchdd srodkéw pienieznych z kasy,

b. wyodrebnionego do obstugi zadania rachunku bankowego jednostki prowadzacej warsztat.

2. Dowodem poniesienia wydatku jest optacona faktura VAT lub inny dokument ksiegowy

o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. Dowodem zaptaty w przypadku ptatnosci
gotéwkowej jest dokument ksiegowy z adnotacjg np. ,,zaptacono gotéwka” lub inny dokument potwierdzajgcy
rozchod z kasy jednostki prowadzgcej warsztat. Dowodem zaptaty w przypadku ptatnosci bezgotéwkowej jest
odpowiedni wycigg z wyodrebnionego do obstugi zadania rachunku bankowego lub potwierdzenie transakcji
dokumentujgce obcigzenia w/w rachunku. Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie dla wydatkéw
dokonanych przelewem lub kartg ptatnicza — date obcigzenia wyodrebnionego rachunku, natomiast dla
wydatkow dokonanych gotéwka — date rozchodu srodkéw pienieznych z kasy zasilonej z wyodrebnionego
rachunku bankowego.
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$é dokonania przesunie¢ w ramach poszczegdlnych grup
preliminarza (kosztorysu) w czesci dotyczacej przyznanej dotacji (Srodki PFRON) z zachowaniem wysokosci
kosztéw realizacji zadania w czesci finansowanej ze sSrodkéw PFRON. Powyzsze przesuniecia wymagajg aneksu
do umowy i nie mogga by¢ dokonywane przed jego podpisaniem.

4. Przekroczenie wydatkéw pomiedzy poszczegdlnymi rodzajami kosztow zawartymi w katalogu kosztéw
kwalifikowanych WTZ do 10% w kazdej z podkategorii (z wytgczeniem wynagrodzen) nie wymaga aneksu do
umowy pod warunkiem, ze zwiekszenie to nie powoduje zwiekszenia kosztédw realizacji zadania w czesci
finansowanej ze $rodkéw PFRON.

X+Y<110%X
X - KWOTA ZADANIA
Y- KWOTA PRZESUWANA
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

ZGtOSZENIE KANDYDATA
do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej
Zatgcznik nr 4

IMi€ i NAZWISKO KANAYAALA: ...

(D] = IO e Yo b= oY= oo OSSOSO

Stopien niepetnosprawnosci (zgodnie z posiadanym orzeczeniem):

O znaczny O umiarkowany

Kod/symbol niepetnOSPraWnOSCi: ...
Orzeczeni® WYAANE O ANHA: ... s ss oo s

Samodzielnie porusza sie po miescie ( dojedzie do WTZ?) OTAK CINIE
Wyposazenie w sprzet pomocniczy np. wézek, kule, protezy, okulary, rozrusznik itp.

OTAK CINIE
JAKI? et
Wada wzroku OTAK ONIE
JAKA? e
Wada stuchu OTAK ONIE
JAKA? e
Choroby wspétistniejgce (w tym zaburzenia psychiczne) OTAK CINIE
=100 0000000000000 00000000000 s OO
Poradnie specjalistyczne OTAK CINIE
=100 0000000000000
Zachowania agresywne OTAK COONIE
jakie? w jakich
OKOIICZNOSCIACI? ..
Zachowania autoagresywne

jakie? w jakich 0koliCZNOSCIACKT? ...

Samoobstuga - potrzebuje wsparcia:

podczas korzystaniu z toalety OTAK ONIE
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

podczas positkow OTAK CINIE

AT TS ZAM I OWANIA: oot ee et eee e seeee e seeee e e e et e et e et e et e

Adres zamieszkania(jezeli rozni sie od adresu zameldowania):

TEIETON KONTAKEOWY ..o s s s s s s s s s s

Krotka historia kandydata: (edukacja, uczestnictwo w Warsztatach Terapii Zajeciowej badz

innych formach wsparcia, zainteresowania, informacje dodatkowe)

Oczekiwania kandydata:
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

Deklaruje uczestnictwo w nastepujacym Warsztacie Terapii Zajeciowej:

O Wtz ,Caritas” Archidiecezji Gdariskiej ul. Jeczmienna 8 Gdynia,

[0 wTz Stowarzyszenia Oséb z Wadg Stuchu ,,Cisza” ul. Boisko 4 Gdynia,

[0 Wtz polskiego Stowarzyszenia na Rzecz Oséb z Uposledzeniem Umystowym

ul. Harcerska 4 Gdynia,

[0 WTZ Fundacji na rzecz oséb z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju ADAPA

ul. Hallera 31 A 4 Gdynia.

Od dNia e,

UWAGA!
Do zgtoszen nalezy dotgczyé kserokopie aktualnego orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

oryginat do wgladu.

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu dla potrzeb Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
7 2016 poz. 922). Zostatem/am poinformowany/a o prawie dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich
poprawiania, aktualizacji, uzupetnienia i usuwania.”

data i podpis kandydata
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Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

Gdynski Standard Rehabilitacji

SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE | FINANSOWE (ZESTAWIENIE ZBIORCZE)

Z WYKORZYSTANIA SRODKOW PFRON/UM NA PROWADZENIE WARSZTATU

TERAPII ZAJECIOWEJ ZA

KWARTAt 201 r.

Dziatalno$¢ warsztatu:

Wzér — Zatacznik nr 5

Lp.

Rodzaj kosztow
okreslony zgodnie
zumowa

PLAN
Wysokos¢ srodkow
finansowych na
roczng dziatalnos¢
warsztatu zgodnie
zZumowa
i aneksami

Wydatki na dziatalnos¢ warsztatu

Biezacy okres
sprawozdawczy

Poprzednie
okresy
sprawozdawcze

Razem

Wynagrodzenia
pracownikow
warsztatu wraz
z pochodnymi

Materialy, energia,
ustugi materialne
i niematerialne

Dowdz uczestnikow,
eksploatacja
samochodu

Szkolenia
pracownikow

Ubezpieczenia
uczestnikow

Ubezpieczenia
mienia

Woycieczki, imprezy
organizowane dla
uczestnikow

Materiaty do terapii
zajeciowej,
w tym w pracowni
gospodarstwa
domowego

Koszty zwigzane
z treningiem
ekonomicznym

10.

Koszty zwigzane
z doposazeniem
warsztatu

OGOLEM

Kwota dotacji okreslona w umowie

Srodki dotacji dotychczas przekazane na koszty okre$lone w pkt. 1-10

Dotychczas poniesione wydatki na dziatalnos¢ WTz

Kwota srodkéw do wykorzystania w nastepnym okresie sprawozdawczym
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

Il. Odsetki bankowe:

Kwota otrzymana z banku
w biezgcym okresie
sprawozdawczym

Kwota otrzymana z banku w
poprzednich okresach
sprawozdawczych

Razem

Razem otrzymane odsetki bankowe

Dotychczas przekazane odsetki do Miasta

Kwota odsetek do przekazania do Miasta
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Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

Gdynski Standard Rehabilitacji

Zestawienie wykorzystania sSrodkéw PFRON/UM na prowadzenie WTZ - ___ kwartat 201 _r.

I. Dziatalnos¢ warsztatu

Lp. Rodzaj kosztow Kolejna Nazwa dokumentu Nazwa ustugi-zakupu Kwota
okreslony zgodnie pozycja i jego numer
zZ umowa dokumentu
1. Wynagrodzenia 1.
pracownikow 2.
warsztatu wraz 3.
z pochodnymi q.
5.
Razem ___ kwartat
2. Materiaty, 1.
energia, ustugi 2.
materialne 3.
i niematerialne q.
5.
Razem ___ kwartat
3. Dowéz 1.
uczestnikow, 2.
eksploatacja 3.
samochodu 4.
5.
Razem ___ kwartat
4, Szkolenia 1.
pracownikéw 2.
3.
4,
5.
Razem ___ kwartat
5. Ubezpieczenia 1.
uczestnikow 2.
3.
4.
5.
Razem ___ kwartat
6. Ubezpieczenia 1.
mienia 2.
3.
4,
5.
Razem ___ kwartat
7. Wycieczki, 1.
imprezy 2.
organizowanedla | 3.
uczestnikow 4.
5.
Razem ___ kwartat
8. Materiaty do 1.
terapii zajeciowej, | 2.
w tym 3.
W pracowni 4.
gospodarstwa 5.
domowego
: fundacja 3 S v
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Gdynski Standard Rehabilitacji

Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

Razem ___ kwartat
9. Koszty zwigzane 1.
z treningiem 2.
ekonomicznym 3.
4.
5.
Razem ___ kwartat
10. | Koszty zwigzane 1.
z doposazeniem 2.
warsztatu 3.
4,
5.
Razem ___ kwartat
OGOLEM ]

Do kazdego sprawozdania nalezy dotqczy¢ Wniosek o uruchomienie srodkéw.

podpis Ksiegowego
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWE)
Wz6r — Zatacznik nr 6

Informacje ogdlne

Nazwa i adres Warsztatu Terapii Zajeciowej:
Imie i nazwisko kierownika WTZ:

Jednostka organizacyjna, ktéra prowadzi WTZ:
Data utworzenia WTZ:

Liczba oséb zatrudnionych:

Liczba etatow:

Liczba uczestnikow:

Liczba pomieszczen zajmowanych przez WTZ:

Dowaz uczestnikow:

Rozliczenie roczne oraz informacja o wykorzystaniu przez warsztat srodkow
finansowych, z uwzglednieniem kwot uzyskanych ze sprzedazy produktow
i ustug wykonanych przez uczestnikow WTZ

Sprawozdanie finansowe z wykorzystania srodkéw URZEDU MIASTA na prowadzenie WTZ

Lp. Rodzaj kosztéw okreslony Wysokos¢ srodkow Wydatki na dziatalnos¢
zgodnie z umowa finansowych zgodnie warsztatu
z umowag i aneksami

1. | Wynagrodzenia pracownikéw
warsztatu wraz z pochodnymi

2. Materiaty, energia, ustugi
materialne i niematerialne

Dowdz uczestnikow

Szkolenia pracownikow

Ubezpieczenie mienia

3
4
5. Ubezpieczenie uczestnikow
6
7

Koszty zwigzane z treningiem
ekonomicznym

8. Wycieczki organizowane dla
uczestnikéw

9. Materiaty do terapii zajeciowej,
w tym w pracowni gospodarstwa
domowego

10. | Uzupetnienie wyposazenia
RAZEM

Kwota dotacji okreslona w umowie | |
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

Srodki dotacji dotychczas przekazane na koszty okre$lone w pkt. 1-10

Dotychczas poniesione wydatki na dziatalnos¢ WTZ

Odsetki bankowe

Kwota do zwrotu

Sprawozdanie finansowe z wykorzystania srodkéw PFRON na prowadzenie WTZ

Lp. Rodzaj kosztéw okreslony Wysoko$¢ srodkow Wydatki na dziatalnos¢
zgodnie z umowa finansowych zgodnie warsztatu
z umowag i aneksami

1. | Wynagrodzenia pracownikéw
warsztatu wraz z pochodnymi

2. Materiaty, energia, ustugi
materialne i niematerialne

Dowdz uczestnikow

Szkolenia pracownikéw

Ubezpieczenie mienia

3
4
5. Ubezpieczenie uczestnikow
6
7

Koszty zwigzane z treningiem
ekonomicznym

8. | Wycieczki organizowane dla
uczestnikéw

9. Materiaty do terapii zajeciowej,
w tym w pracowni gospodarstwa
domowego

10. | Uzupetnienie wyposazenia
RAZEM

Kwota dotacji okreslona w umowie

Srodki dotacji dotychczas przekazane na koszty okreslone w pkt. 1-10

Dotychczas poniesione wydatki na dziatalnos¢ WTZ

Odsetki bankowe

Kwota do zwrotu

Srodki wiasne WTZ
Saldo srodkoéw na poczatku 201_ roku:
Srodki pozyskane
,Zaco”? Kwota
Wykorzystanie srodkéw wtasnych
,Na co”? Kwota

Saldo srodkéw na koniec 201_ roku:

podpis Ksiegowego

B o
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

Liczba uczestnikdw warsztatu oraz stopien i rodzaj ich
niepetnosprawnosci

Liczba kobiet:

Liczba mezczyzn:

Stopien niepetnosprawnosci

Stopien niepetnosprawnosci Liczba oséb
Umiarkowany
Znaczny
Lp. Imie i nazwisko Stopien Rodzaj Termin Data przyjecia
niepetnosprawnosci | niepetnosprawnosci waznosci do WTZ
orzeczenia
1.
2.
3.
4,
5.

Frekwencja uczestnikow w zajeciach warsztatu
w poszczegolnych miesigcach roku sprawozdawczego

Imie i nazwisko I 1l

uczestnika

1l v

Vv

VI Vil

VI

IX X

Xl Xl | SUMA

Opis form i metod stosowanych w terapii WTZ.

Formy i metody realizowanej przez warsztat dziatalnosci rehabilitacyjnej

Liczba uczestnikow, ktorzy opuscili warsztat, wraz z podaniem przyczyn ich
odejscia

Lp.

Imie i nazwisko

Data opuszczenia WTZ

Przyczyna
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Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

Uczestnicy przyjeci do WTZ w roku 20__

Lp.

Imie i nazwisko

Data przyjecia

Liczba uczestnikéw, ktdrzy poczynili postepy w zakresie: zaradnosci osobiste;j
i samodzielnosci, rehabilitacji spotecznej, rehabilitacji zawodowej wraz
z opisem tych postepow

Postepy

Liczba oséb

Zaradnos¢ osobista i samodzielnos¢

Rehabilitacja zawodowa

Rehabilitacja spoteczna

Lp. Imie i nazwisko Zaradno$¢ osobista Rehabilitacja Rehabilitacja
i samodzielnos¢ zawodowa spoteczna

1. Jan Kowalski X X

2.

3.

4,

Postepy wszystkich oséb przedstawionych w tabeli powinny by¢ opisane ponizej.

Informacja o decyzjach podjetych przez rade programowag
w stosunku do uczestnikow warsztatu, wobec ktérych Rada Programowa
dokonata oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji

Opis decyzji Rady Programowe;j. lle 0séb powinno: kontynuowac terapie w WTZ, podjac¢ zatrudnienie,
by¢ skierowanym do innych osrodkéw wsparcia.

Data sporzadzenia:
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Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

ROCZNA OCENA INDYWIDUALNEGO PROGRAMU REHABILITACII
Wz6r — Zatgcznik nr 7

Imie i nazwisko uczestnika:

Oceny dokonano w nastepujgcych sferach:
1. W sferze zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego.
2. W sferze umiejetnosci interpersonalnych, komunikowaniu sie i wspotpracy w grupie.
3. W sferze umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia.

Skala ocen wraz z legenda:
0 — nie rokuje

1 - nie wykonuje

2 - wykonuje z pomoca

3 — wykonuje samodzielnie

1. W sferze zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego.

Lp. Umiejetnosé Ocena Opis

1. Samodzielnie dba o czystos¢ ciata i odziezy
oraz zatatwia potrzeby fizjologiczne.

2. Ubiera sie i dobiera stréj w zaleznosci od
warunkéw i sytuacji (adekwatnie do pogody
i okolicznosci).

3. Obstuguje urzadzenia zycia codziennego (RTV,
AGD).

4, Planuje i robi proste positki (wybor, zakup,
wykonanie).

5. Porusza sie po znanym terenie (dom-WTZ)
z uzyciem $rodkéw komunikacji.

6. Porusza sie po miescie i odnajduje okreslone
punkty — miejsca.

7. Radzi sobie w sytuacjach zyciowych (lekarz,
kino, urzad, itp.).

8. Trening ekonomiczny (rozpoznaje nominaty
banknotéw i bilonu, zna wartos¢ pienigdza, okresla swoje
potrzeby materialne, zna wartosc¢ i orientacyjng cene
przedmiotéw, ktére chce kupi¢, samodzielnie dokonuje
zakupdw, zna podstawowe zasady rozliczania pieniedzy
np. kwota do zaptaty, reszta, rachunek, planuje wydatki,
rozumie potrzebe oszczedzania pieniedzy, tgczy
wynagrodzenie z pracg i jej jakoscig).

9. Inne

2. W sferze umiejetnosci interpersonalnych, komunikowaniu sie i wspotpracy

w grupie.
Lp. Umiejetnos¢ Ocena Opis
1. Posiada umiejetnosc¢ publicznego
wypowiadania sie.
2. Nawigzuje i utrzymuje kontakty z innymi.
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Gdynski Standard Rehabilitacji

Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

3. Wspdtpracuje z innymi (opis relacji).

4. Dystansuje sie od konfliktéw z innymi.

5. Rozwiazuje konflikty, negocjuje.

6. Posiada umiejetnos¢ autoprezentaciji.

7. Przestrzega norm spotecznych.

8. Oddziela sprawy prywatne od stuzbowych.

9. Odbiera konstruktywna krytyke.

10. Prosi o pomoc.

11. Udziela pomocy.

12, Skutecznie sie broni (asertywnosé).

13. Angazuje sie emocjonalnie w kontakty
Z innymi.

14. Nie wywiera negatywnego wptywu na innych.

15. Inne

W sferze umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia.

Lp. Umiejetnosé Ocena Opis

1. Przestrzega dyscypliny czasu pracy i urlopow.

2. Doprowadza prace do korica.

3. tatwo go zmotywowac.

4. Obchodzi sie troskliwie z narzedziami
i materiatami.

5. Dtugotrwale koncentruje sie na zadaniu.

6. W pracy jest staranny i doktadny.

7. Podczas pracy nie przeszkadza innym.

8. Pracuje regularnie i w sposéb ciagty (tempo
pracy)

9. Jest odporny na zmeczenie.

10. Kontynuuje prace podczas nieobecnosci
instruktora.

11. Przestrzega zasad BHP.

12. Dba o wtasne stanowisko pracy.

13. W pracy wykorzystuje wczesniej nabyte
umiejetnosci.

14. Jest w stanie dostosowac sie do nowych
warunkoéw i wymagan (wykonywac inng prace)

15. Zmiana Srodowiska nie wptywa na jakos¢
pracy.

16. Rozumie i wykonuje otrzymane polecenia.

17. Praca sprawia mu przyjemnos¢.

18. Inne

Podpis uczestnika
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

OKRESOWA OCENA REALIZACIJI INDYWIDUALNEGO PROGRAMU REHABILITACII | TERAPII
Wzér — Zatacznik nr 8

Imie i nazwisko uczestnika:
Wiek uczestnika:
Okres pobytu w WTZ:

Osoba odpowiedzialna za realizacje indywidualnego programu:

REHABILITACIA ZAKRES REHABILITACII ZAKRES NAUKI PLANOWANE EFEKTY STOPIEN REALIZACII

UMIEJETNOSCI

(W TYM PREDYSPOZYCJE
PSYCHOFIZYCZNE)

ZAWODOWA

SPOLECZNA

RUCHOWA

Ocena planowanych form wspétpracy z rodzicami:
(czestotliwosé, rodzaj kontaktow)

PODPISY RADY PROGRAMOWEI: PODPIS UCZESTNIKA:

&=
=Y
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

KOMPLEKSOWA OCENA POSTEPOW REALIZACJI INDYWIDUALNEGO
PROGRAMU REHABILITACII
Wz6r — Zatgcznik nr 9

Imie i nazwisko uczestnika:

1. W sferze zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego.
Ocena:

Ocena
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

Zalecenia Rady Programowej

Rada Programowa w sktadzie:

Zgodnie z wynikiem kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji

Rada Programowa zaleca:

Podpisy Rady Programowej
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

Stowniczek:

REHABILITACJA zespét dziatan, zmierzajacych do osiggniecia mozliwie najwyzszego poziomu ich funkcjonowania, jakosci
zycia i integracji spotecznej i zawodowe;j.

ZAKRES REHABILITACII obszar, sfera, w ktdrej uczestnik powinien dziata¢, cel dtugofalowy.

REHABILITACJA ZAWODOWA ma na celu utatwienie osobie niepetnosprawnej uzyskanie i utrzymanie odpowiedniego
zatrudnienia i awansu zawodowego

ZAKRES REHABILITACJI ZAWODOWE]J:

-podstawowe umiejetnosci zawodowe (punktualno$é, higiena, stosunek do przetozonych, wykonywanie polecen,
przygotowywanie miejsca pracy, dbatos¢ o stanowisko)

-specjalistyczne umiejetnosci zawodowe (konkretne czynnosci ukierunkowane na konkretne stanowisko — wycinek
stanowiska pracy)

-trening ekonomiczny

REHABILITACJA SPOLECZNA ma na celu umozliwianie osobom niepetnosprawnym uczestnictwa w zyciu spofecznym.
ZAKRES REHABILITACJI SPOLECZNE):

- zaradnos$¢ osobista i pobudzanie aktywnosci spotecznej osoby niepetnosprawne;j

- umiejetnosci samodzielnego wypetniania rél spotecznych;

- ksztattowanie w spoteczenstwie wtasciwych postaw i zachowan sprzyjajgcych integracji z osobami niepetnosprawnymi
REHABILITACJA RUCHOWA proces majacy na celu przywrdcenie, poprawe lub utrzymanie psychofizycznej sprawnosci oséb
czasowo lub trwale niepetnosprawnych za pomoca specjalnych zabiegdéw i ¢wiczen fizycznych — w oparciu o wiedze
medyczng;

ZAKRES REHABILITACJI RUCHOWEJ:

- sprawnos¢ psychofizyczna

ZAKRES NAUKI UMIEJETNOSCI Konkretne czynnosci, ktére prowadza do usprawnienia uczestnika WTZ w poszczegdlnym
zakresie rehabilitacji.

FORMY REHABILITACJI sposdb organizacji zaje¢ terapeutycznych w procesie leczniczym, ktory uwzglednia kryterium ilosci
0s0b, biorgcych udziat w zorganizowanych dziataniach terapeuty.

grupowa - polegajgca na wykonywaniu réznych badz tych samych zadan przez kilka oséb; grupy moga by¢ tworzone celowo
lub powstawac samorzutnie;

indywidualna — uczestnik wykonuje zadania specjalnie dla niego przeznaczone /przygotowane, dobrane tak aby korygowaty
jego zaburzone sfery w sposéb indywidualny.

METODA terapii zajeciowej — sposéb postepowania swiadomy i powtarzalny, prowadzacy do osiggniecia zamierzonego
wyniku terapeutycznego. Sktadajg sie na nig czynnosci myslowe i praktyczne, odpowiednio dobrane i realizowane
w ustalonej kolejnosci. Przykfady: ogladowa, praktycznego dziatania, stowna itp.

TECHNIKA skonkretyzowane czynnosci praktyczne wykonywane w okreslonym porzadku, pozwalajgce na uzyskanie
okreslonego efektu oddziatywania terapeutycznego. W technice elementem réznicujgcym jest przede wszystkim materiat
badz narzedzie pracy. Przyktady: malarstwo, rzezba, drama, pogadanka, instruktaz itp.

PLANOWANE EFEKTY preferowany efekt rehabilitacji, jaki powinien osiggna¢ uczestnik WTZ po zakoriczonej rehabilitacji.
TRENING PRACY - proces, w ktdrym osoba uczy sie postaw i nawykéw oraz nabywa nowe kwalifikacje spoteczne
i ogdlnopracownicze, umozliwiajgce adaptacje spoteczng i zawodowa oraz wzrost poziomu zaangazowania w proces
samostanowienia prowadzacy do samodzielnego wykonywania pracy. Trening odbywa sie na okreslonym stanowisku pracy .
W razie zdiagnozowanych potrzeb w asyscie trenera pracy. Trening pracy jest organizowany w formie nieodptatnych
praktyk. Moze by¢ forma rehabilitacji zawodowej lub spotecznej w WTZ. Trening pracy umozliwia uczestnikowi
skonfrontowanie swoich zasobdw i wyobrazen o pracy z obowigzkami w realnym miejscu pracy. Pozwala uczestnikowi
nawyprébowanie swoich sit i sprzyja tworzeniu plandw dalszej sSciezki rozwoju zawodowego. Jest szczegdlnie cennym
narzedziem w kontekscie aktywizacji zawodowej oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz z niepetnosprawnoscia
intelektualna. Pomaga przetamac im leki przed pracg i oferuje asyste trenera pracy, bardzo pomocg w nowym miejscu.

ZESPOL DS. DORADZTWA | AKTYWIZACJI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH (DON) MOPS — moze byé forma rehabilitacji
zawodowej uczestnikow WTZ.
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Gdynski Standard Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej

Wsparcie moze by¢ swiadczone w zakresie nie realizowanym w WTZ. Przede wszystkim jest to mozliwos¢ korzystania

z ustugi :

Indywidualnych doradcéw ds. oséb niepetnosprawnych (ds. ON) , ktérzy przeprowadzajg diagnoze prowadzacg do
wyznaczenia celu gtéwnego, dla ktérego uczestnik bierze udziat w dziataniach Zespotu DON, a takie celéw
szczegétowych. Doradca ds. ON wspdlnie z klientem ustalajg dziatania jakie nalezy podjg¢, aby owe cele
zrealizowaé. Dokonuje sie to poprzez zindywidualizowang i dostosowang do potrzeb pomoc doradcy ds. ON, przy
uzyciu dostepnych instrumentéw aktywnej integracji. Ustalenia dotyczace celow i podziatu zadan s3
dokumentowane w formie Indywidualnego Programu Integracji Spoteczno Zawodowe;j (IPISZ).

Doradcy zawodowego poprzez porady zawodowe udzielane w formie profesjonalnej opinii i sugestii, ktore
pozwolg osobie niepetnosprawnej podja¢ optymalng decyzje dotyczacy aktywizacji zawodowej. Poradnictwo
zawodowe moze by¢ swiadczone w formie indywidualnej lub zaje¢ grupowych z zakresu aktywnego poruszania sie
po rynku pracy.

Trenera pracy poprzez aktywne poszukiwanie pracodawcow chetnych do wspdtpracy w zakresie zwiekszania
aktywnosci zawodowe]j 0s6b niepetnosprawnych, wspdlng z uczestnikami analiza ofert pracy i stazy, uczestnictwo
w Targach Pracy. Ksztattowanie i utrwalanie umiejetnosci aktywnego poszukiwania zatrudnienia. Organizowanie
zatrudnienia, treningdw pracy i wolontariatu. W razie potrzeby towarzyszenie podczas rozmow kwalifikacyjnych
osobom niepetnosprawnym, wspieranie ich w pierwszych dniach pracy, monitoring zatrudnienia.
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