Zalacznik B
do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatow Terapii Zajgciowej przy Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul Lanowa 41b

PROCEDURA OPRACOWYWANIA DOKUMENTACJI WARSZTATOW TERAPII

ZAJECIOWEJ PRZY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ UL. LANOWA 41B

ZWIAZANEJ Z DZIALANOSCIA REHABILITACYJNA
z dnia 15.03.2007

Procedura wraz z zalacznikami okresla rodzaj, sposéb oraz osoby odpowiedzialne za prowadzenia

indywidualnej dokumentacji uczestnikow WTZ oraz dokumentacji dotyczacej pracy instruktoréw terapii
zajeciowej, specjalisty ds. rehabilitacji, psychologa, oraz innych pracownikéw $wiadczacych bezposrednio
ushugi na rzecz Uczestnikow Warsztatu, zwanych dalej personelem terapeutycznym.

1.

Dokumentacja Uczestnikow Warsztatu:

1a. Dokumentacja stanowiaca podstawe do zakwalifikowania osoby niepelnosprawnej do uczestnictwa w

1b.

WTZ.

Dokumentacja opracowywana lub analizowana jest przez Rade Programowa Warsztatdow w czasie

procedury kwalifikacyjnej. W sktad dokumentacji wchodzi:

Podanie kandydata o przyjecie.
Karta Kwalifikacyjna Kandydata.

Orzeczenie o Stopniu Niepelnosprawnosci ze wskazaniem do udziat w terapii w ramach WTZ.
Ewentualna opinia psychologiczna i obserwacja terapeutyczna.
Decyzja Rady Programowej Warsztatow w sprawie przyjecia kandydata do WTZ.

Dokumentacja Rehabilitacyjno - Terapeutyczna Uczestnika:

Pakiet Dokumentacji sktada si¢ z nastgpujacych czesci;

Dane osobowe, aktualizowane we wrze$niu kazdego roku przez kierownika WTZ zawierajace
podstawowe informacje nt uczestnika.

Dane medyczno — rehabilitacyjne, aktualizowane nie rzadkiej niz raz w roku przez kierownika WTZ
na podstawie informacji uzyskanych od pielggniarek pigtrowych DPS lub rodzicéw oraz opiekundéw
prawnych uczestnikéw. Na koncu czesci medycznej winna znalez¢ si¢ zgoda lekarza na dalszy udziat
w zajeciach w ramach WTZ. Uczestnikom Warsztatu, nie bedacych mieszkancami Domu taka zgode
podpisuje lekarz pierwszego kontaktu Samodzielnego Zakladu Opieki Zdrowotnej, do ktorego dany
uczestnik jest przypisany.

Diagnoza funkcjonalna (DF) (aktualizowana nie rzadziej niz raz na 1,5 roku) opisujaca:
* warunki zycia opisujaca miejsce zamieszkania, stan rodzinny oraz warunki mieszkaniowe
uczestnika, (opracowuje terapeuta prowadzacy)
e zaradno$¢ i samodzielno$é, (opracowuje terapeuta prowadzacy)
® poziom rozwoju spotecznego i emocjonalnego (opracowuje specjalista psycholog)
*  rozw0j poznawczy i komunikacje, (opracowuje specjalista psycholog)

* umiejetnosci i kompetencje zawodowe, (opracowuje terapeuta prowadzacy oraz osoba
prowadzaca dostgpne w WTZ formy zaj¢¢, prozawodowych )

® poziom rozwdj psychoruchowego, (opracowuje specjalista ds. rehabilitacji)

Indywidualny Program Rehabilitacji (IPR) obejmujacy w swoim zakresie rozwdj umiejgtnosci
uczestnika w aspektach.
- zaradno$ci i samodzielnosci,

- rozwoju spotecznego,

- sfery poznawczej i komunikacji,

- umiej¢tnosci zawodowych

- rozwoju psychoruchowego,
IPR opracowywany jest na okres pot roku przy aprobacie uczestnika WTZ. Opracowanie IPR nastgpuje
w trakcie spotkan Rady Programowej Warsztatu. Terminy spotkan Rady Programowej ustalane sa do
30 wrzeénia.



1c.

1d.

1e.

1f.

1g.

1h.

- Arkusz Oceny i Weryfikacji Postepéw Uczestnika (AOiWP):

Dokument opracowywany jest w czasie spotkan Rady Programowej Warsztatu. Podstawa do jego
sporzadzenia sa zebrane od poszczegélnych pracownikéw informacje na temat osiagnigtych przez
Uczestnikéw wynikow. Na podstawie arkusza nastgpuje weryfikacja IPR. Wszelkie zmiany w IPR powinny
uzyskac akceptacje uczestnika Warsztatu. Ocena nastgpuje co pot roku. Osobami odpowiedzialnymi za
przeprowadzenie oceny poszczegélnych zadan zawartych w IPR sa osoby ktore je okreslity i realizowaty.

Plan Zaje¢¢ Uczestnika WTZ :

Opracowuje kierownik przy wspoéludziale i1 akceptacji zainteresowanych uczestnikdéw oraz
pracownikow Warsztatu na okres wrzesien br — lipiec roku nast¢pnego. Harmonogram stanowi pochodna
opracowanego wczesniej Tygodniowego Rozkladu Zaje¢ Grup Terapeutycznych oraz Indywidualnego
Programu Rehabilitacji. Termin sporzadzenia harmonogramow dla wszystkich uczestnikow 30 wrzesien.

Karta Przebiegu Zajeé¢ Uczestnika — (dziennik pracy):

Zawiera nazwisko 1 imi¢ uczestnika, nazwe¢ pracowni, rodzaj wytworu lub rodzaj nauczanej
umiejetnosci, dat¢ prowadzonych zaje¢, opis wykonywanych w czasie tych zaje¢ czynnosci oraz podpis
uczestnika lub terapeuty. Kart¢ wypelnia niezwtocznie po zakonczeniu zaje¢ uczestnik lub prowadzacy je
pracownik. Karty Przebiegu Zaj¢¢ Uczestnika sa przechowywane w formie dziennika osobno dla kazdego
uczestnika, Przechowywane sa w pracowniach lub w biurze WTZ.

Miesi¢czny Arkusz Oceny Uczestnika (MAOU):

Arkusz wypetniany jest w kazdym roku kalendarzowym, co miesiac w trakcie spotkania Rady
Programowej WTZ. Ma on za zadanie umozliwi¢ biezacqa oceng¢ postawy, zachowan oraz jako$¢
wykonywane] pracy uczestnika w kazdym miesiacu funkcjonowania Warsztatu. Obrobke statystyczna
przyznanych ocen dokonuje kierownik Warsztatéw lub osoba przez niego wyznaczona., natomiast analizg
wynikow dokonuje Rada Programowa WTZ. Arkusz ten wraz z Arkuszem Oceny i Weryfikacji Postgpow
Uczestnika stanowi podstawg do sporzadzenia rocznej oceny jego postgpow.

Karta Oceny Postepéw Uczestnika WTZ w Prowadzonej Rehabilitacji:

Arkusz prowadzony jest w 2 cze$ciach:
- rehabilitacja ogoélna
- rehabilitacja zawodowa

Jest wypetniany indywidualnie dla kazdego uczestnika nie rzadziej niz raz na 3 lata, w trakcie
spotkania Rady Programowej WTZ. Ma on za zadanie umozliwi¢ dokonanie w miar¢ obiektywnej oceny
poziomu samodzielnosci i osiagnigtych postgpéw uczestnika. Ma takze utatwi¢ Radzie Programowej zajgcie
stanowiska w kwestii przyszlych dziatan rehabilitacyjnych, ujetych w Regulamin Organizacyjnym WTZ w
§8 pkt. 6.

Dokumentacja o Wspélpracy z Rodzicami lub Opiekunami:

Wypehiana na biezaco przez kierownika lub inny personel terapeutyczny. W jej sktad wchodza:

- Karta ewidencji kontaktow z rodzing lub opiekunami prawnymi

- Korespondencja prowadzona z cztonkami rodziny

- Protokoty lub notatki stuzbowe ze spotkan Rady Programowej Warsztatow, gdy ich
uczestnikami byli cztonkowie rodziny.

Ww. dokumentach odnotowuje si¢ ustalenia organizacyjne lub merytoryczne dotyczace wspdlnych
dziatan rewalidacyjnych.

Ewidencja Wyrobéw i Zuzycia Materialow:

Prowadzona imiennie dla kazdego uczestnika. Dokument zawiera: nazwe pracowni, rodzaj wykonanego
produktu, dat¢ jego wykonania, rodzaj wykorzystanych materialdw, miejsce przeznaczenia oraz podpis
uczestnika lub terapeuty. Ewidencja jest zalaczona do Karty Przebiegu Zaje¢ Uczestnika i prowadzona jest

na biezaco przez uczestnika lub terapeuta prowadzacego.



1i. Karta Rehabilitacyjna:

Prowadzona imiennie dla kazdego uczestnika przez specjalist¢ ds. rehabilitacji. Jest to dokument
pomocniczy zawierajacy zestaw prostych testow o charakterze sprawnosciowym i wydolno$ciowym,
stuzacych do monitoringu postepdéw uczestnika w tym zakresie.

1j. Karta Obserwacji Uczestnika:

Dokument pomocniczy wypelniany na biezaco pracownik prowadzacy zajecia. Stuzy on do
odnotowania zaistniatych w czasie zajg¢ waznych zdarzen, niecodziennych sytuacji, niepozadanych lub
pozytywnych zachowan, nowoodkrytych umiejgtno$ciami oraz innych informacji bedacych w przysztosci
podstawa weryfikacji IPR.

2. Dokumenty dotyczace pracy personelu terapeutycznego.
2a. Plan Pracy:

Opracowuje indywidualnie personel terapeutyczny na okres (wrzesien_— lipiec roku

nastepnego). Plan winien zawiera¢ ogolne zatozenia i cele pracy dla podleglych grup terapeutycznych,
form terapii oraz innych zadan zwiazanych z dzialalnoscia Warsztatu. Plan nalezy opracowaé dla
nastgpujacych okresow czasowych:

- wrzesien — grudzien,
- styczen — marzec,
- kwiecien - lipiec.

Plan Pracy nalezy sktada¢ do akceptacji Kierownikowi Warsztatu do 15 wrze$nia kazdego roku.
2b. Sprawozdania Okresowe z Pracy Pracownika (formularz):

Dokument sporzadzany przez personel terapeutyczny winien w pelny sposob korespondowaé z Planem
Pracy. Formularz podzielony jest na cztery czgsci:

- zadania zrealizowane wg planu pracy pracownika

- zadania zrealizowane, nie zaplanowane

- zadania niezrealizowane wraz z przyczynami niepowodzen

- ewentualne korekty planu na nastgpny okres.
Sprawozdania Okresowe Pracy Pracownika nalezy sktadac¢ kierownikowi Warsztatu w terminach:

- 30 grudnia (za okres wrzesien — grudzien)

- 30 marca (za okres styczen — marzec)

- 30 lipca (za okres kwiecien — lipiec)

2c. Dziennik Przebiegu Pracy Pracownika.

Prowadzony jest przez personel terapeutyczny na okres roku kalendarzowego. W dokumencie
tym odnotowywane sa w sposob bardzo ogolny wszystkie czynnos$ci wykonywane w ciagu dnia pracy.

Zajgcia terapeutyczne, wynikajace z tygodniowego harmonogramu zaj¢¢, moga by¢ odnotowywane w
postaci krotkiej informacji. Realizacje zadan dodatkowych, zleconych przez przetozonego (np. wyjazd
na zakupy, zastgpstwa, wycieczki itp.) nie wynikajacych bezposrednio z ww. harmonogramu, nalezy
opisa¢ doktadniej. W opisywanym dokumencie nalezy takze odnotowywaé iloSci godzin
nadpracowanych, wszelkie usprawiedliwione, wczesniejsze zakonczenie pracy w Warsztacie.

Dziennik Przebiegu Pracy Pracownika nalezy prowadzi¢ regularnie. Do 5 kazdego miesiaca

nalezy przedlozy¢ dokument do wgladu kierownikowi Warsztatu.

Z tylu kazdego Dziennika Przebiegu Pracy Pracownika znajduja si¢ wszystkie niezbgdne
wzorce formularzy stuzace zar6wno do prowadzenia dokumentacji uczestnikow jak i pracownikow
Warsztatow. Kazdy pracownik ma obowiazek powiela¢ formularze w miar¢ swych potrzeb. Nowy
Dziennik Przebiegu Pracy sporzadza kierownik Warsztatu na poczatku kazdego roku kalendarzowego.

2d. Tygodniowy Harmonogram Zaje¢¢ Pracownika:

Opracowuje kierownik przy wspotludziale zainteresowanych pracownikéw na okres wrzesien br — lipiec
roku nastgpnego. Harmonogram stanowi pochodna opracowanego wcze$niej Tygodniowego Planu Zaje¢
Uczestnikow WTZ. Termin sporzadzenia Harmonogramow dla wszystkich pracownikéw 30 wrzesien.



3. Sposéb przechowywania dokumentacji:

- Uzupelione lub zapetnione dokumenty opisywane w pkt. 1 przechowywane sa w segregatorach
imiennych uczestnikdw, znajdujacych si¢ u kierownika WTZ.

- Dokumentacja opisana w pkt. 2 przechowywana jest u Kierownik Warsztatu w segregatorze pracy
pracownikow WTZ.

- Instruktorzy Terapii przechowuja biezaca dokumentacje w odpowiednio opisanych teczkach lub
segregatorach.

- Dzienniki Przebiegu Pracy Pracownikéw przechowywane sa w poszczego6lnych pracowniach.

- Dzienniki z Kartami Przebiegu Zaje¢ Uczestnikow przechowywana sa w pracowniach lub w biurze
WTZ.

- Dokumentacja z poprzednich lat opisana w pkt 1 i pkt 2 przechowywana jest w Biurze WTZ lub
archiwum Jednostki Prowadzace;.

4. Zalaczniki:

1. Terminy przedktadania do zatwierdzenia dokumentacji obowiazujacej w Warsztatach przy DPS
Krakow ul. Lanowa 41b.

2. Dokumentacja Rehabilitacyjno - Terapeutyczna Uczestnika,

3. Karta Przebiegu Zajg¢ Uczestnika — Dziennik,

4. Ewidencja Wyrobow i Zuzycia Materiatow,

5. Miesigczny Arkusz Oceny Uczestnika (MAOU),

6. Karty Oceny Postepow Uczestnika WTZ w Prowadzonej Rehabilitacji Zawodowej I Spoteczne;j
W raz z interpretacja wynikow.

7. Karta ewidencji kontaktéw z rodzing lub opiekunami prawnymi

8. Karta Obserwacji Uczestnika

9. Karta Rehabilitacyjna;

10. Sprawozdania Okresowe Pracy Pracownika(formularz),

11. Dziennik Przebiegu Pracy Pracownika,



