Protokot

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy Centrum Pomocowym
Caritas im. Ojca Pio, ul. Jeczmienna 8, 81-089 Gdynia

Na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli 11/2015 wydanego przez Mirostawe Jezior
- Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Gdyni, w dniach 13-24 kwietnia 2015r.,
kontrole wtz w czesci merytorycznej przeprowadzili:

= Pjotr Harhaj - Kierownik Zespotu ds. Wsparcia Senioréw i Oséb Niepetnosprawnych

= Aleksandra Pakdlska - Kierownik Zespotu ds. Doradztwa i Aktywizacji Oséb Niepetnosprawnych

= Tomasz Brzeski - Z-ca kierownika Zespotu ds. Wsparcia Senioréw i Osob Niepetnosprawnych

= Marta Sokolnicka - Specjalista reintegracji zawodowej.

Zakres kontroli
= §22 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca

2004r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej,
=  wykonywanie zalecen pokontrolnych.

Ustalenia ogdlne

Caritas Archidiecezji Gdanskiej z siedzibg w Sopocie prowadzi warsztat terapii zajeciowe;
na podstawie umowy Nr KB/40/MOPS/2004 z dnia 19.10.2004r. zawartej z miastem Gdynia.

Zasady funkcjonowania i finansowania warsztatéw terapii zajeciowej zostaty uregulowane w Ustawie
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych (tj. Dz. Uz 2011 r. Nr 127 poz. 721 z p6zn. zm.)- art.10 pkt 1, 10a, 10 b i 68 c oraz
Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004r.
w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U z 2004 r. Nr 63 poz. 587) oraz Gdynskim Standardzie
Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowe]j.

W okresie objetym kontrolg wyjasnienia oraz dokumenty skfadata Kierownik wtz Pani Maria Sobczyk.

" Zagadnienia objete kontrolg

W czesci merytorycznej:

1. Zgodno$¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminu
organizacyjnego warsztatu oraz z umowa.
2. Prawidlowodé kwalifikowania kandydatow na uczestnikdw warsztatu. Waznosé¢ posiadanych

przez uczestnikow warsztatu orzeczen oraz tres¢ zawartych w nich wskazan.

3. Prawidtowos$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci merytorycznej warsztatu,
dziatalnosci rady programowej, uczestnikow wtz, wspotpracy z rodzicami lub opiekunami
uczestnikdw, w tym prawidtowosci realizacji planu dziatalnodci warsztatu i indywidualnych
programow rehabilitacji uczestnikéw oraz dokumentowania postgpow.

Zasady i sposdb dowozu uczestnikow do warsztatu.

5. Prawidtowos¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu oraz czasu pracy

pracownikow.



ZAGADNIENIA MERYTORYCZNEJ CZESCI KONTROLI

1. Zgodnoé¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminu
organizacyjnego warsztatu oraz z umowa.

1.1. Godziny pracy warsztatu

Zgodnie z zapisami §3 regulaminu warsztatu, zajecia dla uczestnikéw wtz odbywajg sie od
poniedziatku do piatku, przez 7 godzin dziennie, w godzinach 8.00 — 15.00. Zatgcznik nr 1 do
protokotu kontroli - Regulamin Warsztatu Terapii Zajeciowej Caritas Archidiecezji Gdariskie].
Z dokumentu okreslajgcego ramowy rozktad dnia Zatgcznik nr 2 do protokotu kontroli — Plan dnia
w WTZ wynika, Zze taczny czas zaje¢ terapeutycznych w pracowniach wynosi 5 godzin 15 minut
dziennie, co stanowi 75% dziennego uczestnictwa w wtz. Pozostate 25% czasu przypada m.in.
na przygotowania do zaje¢, aktywizacje spoteczng oraz positki.

1.2. Wykorzystywanie pomieszczein - pracownie, grupy warsztatowe oraz warunki lokalowe
warsztatu
W odniesieniu do zapisow §3 regulaminu warsztatu Zatgcznik nr 1 do protokotu kontroli - Regulamin

Warsztatu Terapii Zajeciowej Caritas Archidiecezji Gdanskiej oraz przekazanej w trakcie kontroli,

obowigzujacej w roku 2014, listy podziatu uczestnikéw na pracownie wtz Zatgcznik nr 3 do protokotu

kontroli — Instruktorzy i Uczestnicy WTZ w 2014 roku w warsztacie funkcjonuja 4 pracownie:

plastyczna, dekoratorsko-gospodarcza, tkacko-rymarska i arteterapii. Na podstawie analizy
prowadzonej przez warsztat dokumentacji w zakresie nazw i funkcji poszczegdlnych pracowni
warsztatu nie stwierdzono zadnych uchybien.

Zastrzezenia budzi przekroczenie liczby uczestnikéw w pracowniach warsztatu przypadajgcych na
jednego instruktora. Zgodnie z zapisami §13 ust. 4 Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej ,Na jedng
osobe pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypada¢ wiecej niz pigciu uczestnikow
warsztatu”. W trzech pracowniach wtz bierze udziat 6 uczestnikéw warsztatu.

2. Prawidtowoé¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikow warsztatu. Wazno$¢ posiadanych
przez uczestnikéw warsztatu orzeczen oraz tres¢ zawartych w nich wskazan.

Zgodnie z §3 ust. 3 pkt. 6 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
25 marca 2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej uczestnicy warsztatu powinni posiadac
aktualne orzeczenia o stopniu niepe’mosprawhoéci zawierajgce wskazania do uczestnictwa w terapii
zajeciowej.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze wszyscy uczestnicy warsztatu (23 osoby) posiadaja aktualne
orzeczenia o wymaganym stopniu niepetnosprawnosci wraz ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii
zajeciowej.

3. Prawidtowo$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej uczestnikéw, dziatalnosci merytorycznej
warsztatu, dziatalnoéci rady programowej, wspétpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnikéw,
w tym prawidlowosci realizacji planu dziatalnoéci warsztatu i indywidualnych programéw
rehabilitacji ich realizacji oraz dokumentowania postepow.

3.1. Sposéb przechowywania dokumentacji i zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem
Wedtug wyjaénien kierownika warsztatu, dokumenty pracownikéw wtz sg zabezpieczone przed

dostepem 0s6b nieuprawnionych i przechowywane w siedzibie Caritas w Sopocie.
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Dokumentacja dotyczaca uczestnikow warsztatu przechowywana jest w pomieszczeniu kierownika
wtz przy ul. Jeczmiennej 8 Dokumenty zawierajgce dane osobowe wrazliwe uczestnikow nie sg
przechowywane w szafach zamykanych na klucz. Natomiast dokumentacja zawierajgca dane
osobowe uczestnikdw i cztonkéw rodziny przechowywana jest na miejscu w sejfie.

3.2. Regulamin organizacyjny wtz
Regulamin organizacyjny warsztatu Zatgcznik nr 1 do protokotu kontroli - Regulamin Warsztatu
Terapii_Zajeciowej Caritas_Archidiecezji Gdarskiej zostat zatwierdzony 24 kwietnia 2013r. przez
Dyrektora Archidiecezji Gdanskiej.
W odniesieniu do regulaminu organizacyjnego warsztatu stwierdzono:
= brak informacji potwierdzajgcych zapoznanie sie przez uczestnikow wtz z trescig regulaminu
i zobowigzania do jego przestrzegania
= brak informacji potwierdzajgcych udostepnienie tresci regulaminu rodzicom/ opiekunom
uczestnikow warsztatu
= brak krotkiej charakterystyki poszczegdlnych pracowni prowadzonych przez wtz.

3.3. Rada programowa
Zgodnie z §14 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 25 marca 2004

roku w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej:

»1. Rada programowa warsztatu:

1) opracowuje corocznie indywidualne programy rehabilitacji dla kazdego uczestnika warsztatu;

2) wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacje tych programow.

2. Co najmniej raz w roku rada programowa dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji; nie rzadziej niz raz na pot roku rada programowa ocenia indywidualne
efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika warsztatu.

3. Kompleksowa ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji jest dokonywana na
podstawie oceny:

1) stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego;

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

3) stopnia opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia, z uwzglednieniem
sprawnosci  psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej i zawodowej oraz sfery
emocjonalno-motywacyjnej.”

Rada Programowa dziatajgca w jednostce kontrolowanej spetnia powyisze kryteria. Z kazdej Rady

Programowej sporzgdzane s3 protokoty. Z dokumentacji posiedzen Rady wynika, ze Rada

Programowa opracowuje Indywidualne Programy Rehabilitacji, dokonuje, nie rzadziej niz raz na p6t

roku, oceny efektdw rehabilitacji, podejmuje decyzje w sprawie przyjecia i skredlenia z listy

uczestnikéw, omawia sytuacje problemowe, podejmuje decyzje o wycieczkach uczestnikdw wtz,
co jest zgodne z zapisami rozporzadzenia, a takze dokonuje podziatu $rodkéw przeznaczonych na
trening ekonomiczny. Zatacznik nr 4 do protokotu kontroli — Protokoly z posiedzenia Rady

Programowej WTZ .

3.4. Ewidencja wyjsc¢
Na podstawie zapisow ewidencji wyjs¢ Zatgcznik nr 5 do protokotu kontroli - Zeszyt wyj$¢ w roku

2014 odnotowano 74 wyjécia uczestnikdw i instruktoréw wiz poza teren warsztatu. W zeszycie nie
ewidencjonowano imion i nazwisk oséb wychodzacych, liczby oséb wychodzacych, godzin powrotéw
a takze niezbyt precyzyjnie okreslano miejsce i cel wyjscia.



3.5. Listy obecnosci uczestnikow.

W toku kontroli zweryfikowano listy obecnosci uczestnikow warsztatu. Frekwencja uczestnikow
odnotowywana jest na miesiecznych listach obecnosci. W trakcie kontroli na listach obecnosci
stwierdzono braki podpiséw uczestnikdw wtz, ktdre nie zostaly opatrzone stosowng adnotacjg
pracownika warsztatu nt. przyczyny nieobecnosci. Zatgcznik nr 6 do protokotu kontroli — wybrane
Listy obecnosci uczestnikéw sierpien - grudzien 2014. Ponadto stwierdzono dfuisze okresy
nieobecnosci poszczegdlnych uczestnikow warsztatu, ktére nie zostaly odpowiednio opisane.
Uczestnikom wtz . _ ktorzy nie podpisali list
obecnosci, przyznano srodki na prowadzenie treningu ekonomicznego.

3.6. Przerwa urlopowa wtz.

Z analizy dokumentdw dotyczgcych obecnosci wynika, ze w roku 2014 przerwa urlopowa trwata 20
dni (07.07.2014r. - 01.08.2014r.), co jest zgodne z zapisami Gdynskiego Standardu Rehabilitacji
Zawodowe] i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej. Z dokumentacji wynika, Zze z przerwy
urlopowej skorzystali wszyscy uczestnicy. W tym okresie warsztat nie pracowat.

3.7. Wspdtpraca z rodzicami

Kontrolujgcy zwrdcili uwage na sposéb dokumentowania przez wtz wspodtpracy z rodzinami lub
opiekunami uczestnika warsztatu. Teczki uczestnikéw zawierajg formularze dotyczace wspodtpracy
z rodzinami. Kontakt z rodzicami odbywa sie w formie pisemnej, telefonicznej lub osobiscie. Warsztat
prowadzi dokumentacje wspdtpracy z rodzicami lub opiekunami, ktéra jest sporzadzana na specjalnie
opracowanych drukach. Zapisy zawierajg informacje zgodne z rozporzgdzeniem.

Przedtozone kontroli dokumenty, dotyczace wspdtpracy z rodzinami zawierajg date, sposob kontaktu,
ocene wspOtpracy oraz tre$¢ czego ow kontakt dotyczyt. Zatgcznik nr 7 - Informacja dotyczaca

kontaktéw z rodzicami uczestnika wtz w 2014r.

3.8. Indywidualne programy rehabilitacji (IPR)

Zgodnie z art. 10a, ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z p6in. zm.) terapie
realizuje sie na podstawie indywidualnego programu rehabilitacji, w ktérym okreéla sie:

1) formy rehabilitacji,

2) zakres rehabilitacji,

3) metody i zakres nauki umiejetnosci, o ktdérych mowa w ust. 2,

4) formy wspotpracy z rodzing lub opiekunami,

5) planowane efekty rehabilitacji,

6) osoby odpowiedzialne za realizacje programu rehabilitacji.

Zgodnie z § 14 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 roku w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej: ,Co najmniej raz w roku rada programowa
dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji; nie rzadziej niz raz na
p6t roku rada programowa ocenia indywidualne efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika.”

W ramach kontroli przeprowadzono analize 10 losowo wybranych Indywidualnych Programoéw
Rehabilitacji na rok 2014. Z tresci IPR wynika, Ze terapia uczestnikow realizowana jest w obszarach:

e zawodowym

e spotecznym

e ruchowym
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W trakcie kontroli stwierdzono natomiast, iz:

1. Nie wszystkie IPR Zatacznik nr 8 do protokotu kontroli — IPR na rok 2014 oraz Oceny Okresowe
Zatacznik nr 9 do protokotu kontroli - Ocena Okresowa IPR zawierajg wskazania z imienia i
nazwiska osoby odpowiedzialnej za realizacje programu.

2. Zgodnie ze stowniczkiem Gdyriskiego Standardu Rehabilitacji Zawodowej i Spotfecznej zapisy
o praktykach, stazach powinny by¢ umieszczone w: metodach rehabilitacji, a nie w zakresie
rehabilitacji.

LZAKRES REHABILITACJI obszar, sfera, w ktdérej uczestnik powinien dziafa¢, cel ditugofalowy.

REHABILITACIA ZAWODOWA ma na celu utatwienie osobie niepetnosprawnej uzyskanie i utrzymanie

odpowiedniego zatrudnienia i awansu zawodowego.

ZAKRES REHABILITACII ZAWODOWEJ:

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

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

- trening ekonomiczny

METODA terapii zajeciowej — sposob postepowania $wiadomy ipowtarzalny, prowadzacy do
osiggniecia zamierzonego wyniku terapeutycznego. Skladaja sie na nig czynnosci myslowe
i praktyczne, odpowiednio dobrane i realizowane w ustalonej kolejnosci. Przyktady: oglgdowa,
praktycznego dziatania, stowna itp.”

3.9. Okresowa Ocena Realizacji IPR, Roczna Ocena IPR oraz Kompleksowa Ocena Postepow
Realizacji IPR.

W ramach kontroli okresowych ocen IPR stwierdzono, iz w ocenach okresowych w sferze rehabilitacji

ruchowe]j opisany stopien realizacji nie jest adekwatny do efektu. Nalezy takze zwrdci¢ uwage na

mierzalnoé¢ efektéw rehabilitacji- efekt w postaci lepszej kondycji fizycznej jest trudny do

jednoznacznego okreslenia, dla kazdego uczestnika sg inne wskazniki kondycji fizyczne;j.

Oceny roczne i oceny kompleksowe sg terminowo sporzgdzane. W sprawdzonych ocenach rocznych

nie u niektdrych oséb nie oceny opisowej umiejetnosci uczestnikdw; przedstawiono jedynie oceng

punktowa. Zatacznik nr 10 do protokotu kontroli - Roczna Ocena Okresowa za 2014 rok

Z ocen kompleksowych nie wynika czy uczestnik pozostaje w wtz czy bedzie odbywat praktyki poza

wtz i zaprzestaje uczestnictwa w wtz. Zatgcznik nr 11 do protokotu kontroli — Kompleksowa Ocena IPR

Zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, art.10 a, pkt 5:

,Rada programowa dokonuje okresowej oraz, nie rzadziej niz co 3 lata, kompleksowej oceny

realizacji indywidualnego programu rehabilitacji uczestnika warsztatu i zajmuje stanowisko w kwestii

osiggnietych przez niego postepow w rehabilitacji, uzasadniajgcych:

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 przepisow

o pomocy spotecznej, ze wzgledu na brak postepéw w rehabilitacji i zte rokowania co do mozliwosci

osiggniecia postepdw 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, umozliwiajacych podjgcie

zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej w warunkach pracy chronionej lub na rynku

pracy,
b) okresowy brak mozliwosci podjecia zatrudnienia,
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c) okresowy brak mozliwosci skierowania osoby niepetnosprawnej do oérodka wsparcia, o ktorym
mowa w pkt 2.”

3.10. Realizacja Treningu Ekonomicznego (TE)
Zgodnie z § 12. Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004
roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej: ,1.Uczestnik warsztatu, ktéry w ramach
indywidualnego programu bierze udziat w treningu ekonomicznym, moze otrzymac do swojej
dyspozycji srodki finansowe w wysokosci nieprzekraczajacej 20% minimalnego wynagrodzenia
za prace. 2. Wysoko$¢ érodkéw finansowych oraz ich przeznaczenie indywidualnie dla kazdego
uczestnika ustala rada programowa warsztatu zgodnie z indywidualnym programem, uwzgledniajgc
postanowienia regulaminu organizacyjnego warsztatu.”
W trakcie kontroli stwierdzono, iz:

1. Nie opisano kwoty bazowej treningu ekonomicznego.

2. Uczestnicy, ktérzy przez dtuzszy czas byli nieobecni lub nie podpisali list obecnosci, takze
otrzymali $srodki na realizacje treningu ekonomicznego.

3. Uwazgledniono w regulaminie warsztatu sposdb potracania za absencjg, ktory jest widoczny
na listach wyptat. Zatacznik nr 12 do protokotu kontroli — Karty Treningu Ekonomicznego

4. Zasady i spos6b dowozu uczestnikow do warsztatu

Zgodnie z § 4 Regulaminu Warsztatu Terapii Zajeciowej pkt. 1 ,Uczestnicy moga by¢ dowozeni do
warsztatu i odwozeni po zajeciach do domu transportem dostosowanym do przewozenia 0sob
niepetnosprawnych, ktory jest wiasnoscig jednostki organizacyjnej warsztatu. Korzystanie
z powyzszego transportu uzaleznione jest od mozliwosci psychofizycznych uczestnikow. Za dowodz
uczestnikdw do warsztatu i bezpieczenstwo w czasie przewozu odpowiada kierowca.”

Caritas Archidiecezji Gdariskiej posiada samochdd Volkswagen Transporter, ktory miesci 9 0sob oraz
posiada 1 miejsce na wézek inwalidzki.

Z analizy dokumentdéw wynika, iz uczestnicy ktérzy dojezdzaja do warsztatu nie przebywajg na
zajeciach 7 godzin. Najdtuzszy czas pobytu z dowozem uczestniczki warsztatu wynosi 8 godz. i 5
minut, natomiast najkrotszy czas pobytu wynosi 4 godziny i 35 minut. Zatgcznik nr 13 do protokotu
kontroli — Plan dowozu uczestnikdw, Plan powrotu do domu.

Zapis o liczbie godzin w warsztacie miesci sie w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej § 8, pkt 2: , Czas trwania
zaje¢ w warsztacie wynosi nie wigcej niz 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo. W przypadku
ustalenia krétszego niz 35 godzin tygodniowo wymiaru zaje¢ zmniejsza sie proporcjonalnie wysokosc
dofinansowania.”

5. Prawidtowoséé¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu oraz czasu pracy
pracownikow
5.1. Stanowiska pracy, zakresy obowigzkow, wymiar czasu pracy

W toku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze dokumentacja dotyczaca pracownikow nie jest
przechowywana w siedzibie warsztatu. Kierownik wtz wyjasnita, ze dokumenty pracownikow sg
zabezpieczone przed niepowotanym dostepem w siedzibie Caritas przy Al. Niepodlegfosci 778
w Sopocie.

Na podstawie analizy dokumentow stwierdzono, ze w roku 2014 wtz zatrudniat 9 pracownikow.
Wszyscy pracownicy merytoryczni warsztatu posiadali kwalifikacje adekwatne do zajmowanych
stanowisk. Wedtug wyjaénien kierownika, pracownicy merytoryczni zatrudnieni w petnym wymiarze
czasu pracowali 8 godzin dziennie (8.00 do 16.00).

W trakcie kontroli stwierdzono, iz tresci czeéci zakreséw obowigzkéw pracownikéw wtz odnoszg sig
do'poprzednich umoéw. Zakresy te zawieraja ogolne stwierdzenia dotyczace terapii. Brakuje
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okreslenia zadan pracownika w odniesieniu do specyfiki i charakteru pracy w warsztacie terapii
zajeciowej. Uwagi dotyczgce dokumentacji pracownikow wtz przedstawia tabela nr 1.

Tabelanrl
Nazwisko i imie Uwagi do zakresu czynnosci/ obowigzkéw Uwagi do list obecnosci

Brak wpisu na liscie obecnosci
28/11/2014

Zakres ogdlny, nie uwzglednia specyfiki zadan Brak wpisdw na liscie obecnosci

wykonywanych w wtz 17/03/2014, 20/05/2014

i Zakres ogdlny, nie uwzglednia specyfiki zadan

wykonywanych w wtz

Zakres ogolny, nie uwzglednia specyfiki zadan Brak podpisu na liscie obecnosci, wpis otéwkiem "obecna"

wykonywanych w wtz 20/06/2014

Zakres ogolny, odnoszacy sie gtownie do zadan

w haspicjum

Zakres ogdlny, odnoszacy sie gtownie do zadan

w ZOL

Brak wpisu na liscie obecnosci
24/12/2014

Whioski koficowe

W zwigzku ze wskazanymi w protokole nieprawidtowosciami zobowigzuje sie podmiot prowadzacy
warsztat terapii zajeciowej do usuniecia stwierdzonych w protokole kontroli nastepujacych
nieprawidtowosci poprzez:
1. Zabezpieczenie dokumentacji zawierajgcej dane osobowe oraz dane osobowe wrazliwe w celu
zapewnienia ochrony przed dostepem osob nieuprawnionych. _
2. Dokonanie zmian i korekt w indywidualnych programach rehabilitacji (IPR):
= Wskazanie z imienia i nazwiska osoby odpowiedzialnej za realizacje danego IPR oraz oceny
okresowej

= Uzupetnienie w IPR pola ,rehabilitacja ruchowa”. Jesli dotyczy, to nalezy opisac jak jest
realizowana. Jesli nie jest realizowana, w polu nalezy napisaé: nie dotyczy.

= W czesci IPR dot. rehabilitacji ruchowej nalezy poprawic tresci indywidualnie dla kazdego
uczestnika.

= W czesci IPR dot. rehabilitacji zawodowej, zmieni¢ zapis o praktykach jako metodzie terapii
Zajeciowej.

3. Uzupetnienie czesci IPR dot. treningu ekonomicznego z okresleniem kwoty bazowej srodkéw lub
wpisanie kwoty bazowej dla kazdego uczestnika w pierwszym protokole Rady Programowej
w danym roku.

4. Ztozenie wyjasnien dot. treningu ekonomicznego przyznanego osobom, ktore przez diuzszy czas
byty nieobecne lub nie podpisaty list obecnosci.

5. Uzupetnienie w ocenach rocznych opisdéw osiggnietego poziomu umiejetnosci uczestnika
w okreslonych sferach funkcjonowania.

6. Okreslenie w ocenach kompleksowych powoddéw, z ktorych zostato przedtuzone uczestnictwo
zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, art.10 a, pkt 5; z jednoznacznym okresleniem dalszej
sciezki rehabilitacji w wtz lub poza warsztatem.

7. Ztozenie wyjaénien lub wprowadzenie zmian organizacyjnych ograniczajgcych liczbe uczestnikow
przypadajgcych na jednego instruktora w pracowni do 5 uczestnikow.
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8. Rozszerzenie tresci regulaminu organizacyjnego wtz o zapis dotyczacy zasady rekrutacji, zgodnie
z pkt. 17 Gdynskiego Standardu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii

Zajeciowej.
9. Przygotowanie zatacznikéw do regulaminu w postaci list imiennych zawierajgcych potwierdzenie
zapoznania sie z jego aktualng wersjy przez pracownikéw, uczestnikéw WTZ oraz rodzicow

/opiekunéw.
10. Prowadzenie zeszytu wyjs¢ zawierajgcego wpisy dotyczace wyjs¢ wszystkich pracownikow wtz,
z numeracjg stron wedtug ponizszego wzoru.

Lp Data

Godzina
wyjscia

Imiona
i nazwiska
uczestnikdw

Imig i nazwisko
pracownika

taczna
liczba oséb
wychodzacych

adresu wyjsicia

Okreslenie
celu wyjscia

Godzina
Srodek
lokomociji

powrotu
i podpis
pracownika

11. Uzupetnienie wpisdw i adnotacji na listach obecnosci uczestnikdw oraz parafowanie przez
instruktorow odpowiedzialnych za weryfikacje frekwencji uczestnikdw wtz wszelkich skreslen

i poprawek. Oznaczanie przyczyny nieobecnosci uczestnika np.: zwolnienie lekarskie/choroba,
praktyka/staz, nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona, urlop itp. poprzez opracowanie i umieszczenie
na listach obecnosci legendy/wyjasnien skrotéw dot. frekwencji (w przypadku nieobecnosci - czy

byta to nieobecnos¢ usprawiedliwiona, czy tez nie).
W przypadku uczestnikdw, ktdrzy nie sa w stanie podpisa¢ listy lub podpisuja sie symbolami
w nagtéwku przy nazwisku nalezy zawrze¢ informacje: podpis niemozliwy. Zwrdcenie wigkszej
uwagi na prowadzenie list obecnosci uczestnikdw - sprawdzanie poprawnosci wpisow,
utrzymywanie jednolitego sposobu/wzoru podpisywania sie przez danego uczestnika.

12. Ztozenie wyjasnien dot. dowozu uczestnikéw oraz czasu przebywania na zajeciach w warsztacie

terapii zajeciowej.

Protokdt sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisano po uprzednim
odczytaniu. Poinformowano Kierownik warsztatu Panig Marie Sobczyk o mozliwosci ztozenia

wyjasnien na pismie w ciggu 30 dni od daty odbioru protokotu.

Gdynia, 20 maja 2015 roku

Osoby upowaznio rzeprowadzenia . .
A ﬁp Kierownik warsztatu
" Kigrownik
. . aria t Faiaciowsl
Piotr Harhaj Warsztatyw Terapii Zajeciowej
Sobczyk
Aleksandra
Pakolska
Tomasz Brzeski
e ';'?%,' \h%“)x‘!nz!
Specjalista reintegragji zawodowej
Marta 2 L
- A /
Sokolnicka \Ugjw.f- )
Marta Sokolnicka
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Zatgczniki

. Regulamin Warsztatu Terapii Zajeciowe] Caritas Archidiecezji Gdanskiej- kopia, stron7
. Plan dnia w WTZ- kopia, stron 1

. Instruktorzy i Uczestnicy WTZ w 2014 roku- kopa, stron 2

. Protokoty z posiedzenia Rady Programowej- kopia, stron 24

. Zeszyt wyjs¢ — kopia, stron 3

. Wybrane Listy obecnosci uczestnikow sierpien - grudzieri 2014- kopia, stron 6

. Informacja dotyczgca kontaktow z rodzicami uczestnika wtz w 2014 r. — kopia, stron 1
. IPR na rok 2014 - kopia, stron 4

. Okresowa Ocena IPR- kopia, stron 6
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10. Roczna Ocena Okresowa za 2014r.- kopia, stron 3

11. Kompleksowa Ocena IPR- kopia, stron 5

12. Karty Treningu Ekonomicznego- kopia, stron 4

13. Plan dowozu uczestnikdw, Plan powrotu do domu -kopia, stron 1
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Warsztaty Terapil Zajeciowej Gdynia 19.06.2015
przy Centrum Pomocowym Caritas

im. $§w. Ojca Pio.

Ul Jgczmienna 8

§1-089 Gdynia.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Gdyni

71 0, 06. 201 u W’ ul. Grabowo 2
| 5 81- 256 Gdynia

Wyjasnienia do protokotu z kontroli, z dnia 13 kwietnia 2015 r.
Przeprowadzone] w Warsztacie Terapii Zajeciowej
Przy Centrum Pomocowy Caritas im. §w. Ojca Pio w Gdyni
w okresie od 13.04.2015 do 24.04.2015,
oraz informacje o realizacji wnioskow koncowych zawartych w protokole.

Zgodnie z zaleceniami jednostki kontrolujacej dokonano wymaganych zmian i uzupetnien.

1. Dokumentacja zawierajaca dane osobowe i dane osobowe wrazliwe zostata
zabezpieczona w sejfie i w szafie zamknietej na klucz. Do tej pory powyzsze dane
przechowywane byly w sejfie oraz w pomieszczeniu kierownika zabezpieczonym
metalowymi, ognioodpornymi drzwiami. Klucz do pomieszczenia posiada tyko
kierownik i dyrektor placowki.

2. Korekty w IPR:
- IPR, w ktorych jako osoby odpowiedzialne w za jego realizacje — poza imieniem i
nazwiskiem instruktora wymienionym w nagtowku dokumentu zostaty uzupelnione.
- informacje dotyczgce rehabilitacji ruchowej i zawodowej zostaty poprawione zgodnie
z sugestiami pokontrolnymi.

3. Uzupelnienie IPR, w czgsci odnoszacej si¢ do treningu ekonomicznego, o zapis
dotyczacy okreslenia kwoty bazowej $rodkdéw, lub wpisanie kwoty bazowej dla
kazdego uczestnika w pierwszym protokole Rady Programowej jest niemozliwe,
poniewaz zgodnie z Gdynskim Standardem Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w
Warsztatach Terapii Zajeciowej, kwota ta nie jest stata. Na jej wysokos¢ maja wplyw
nieusprawiedliwione dni absencji w czasie zaje¢ i kazdego miesigca jest korygowana
zgodnie z Regulaminem WTZ Caritas Archidiecezji Gdanskiej.

4. Decyzja o udziale w treningu ekonomicznym podejmowana jest podczas pisania [PR
na poczatku roku, a jego wysokos¢ przyznawana jest uczestnikom na podstawie
decyzji Rady Programowej w pierwszych dniach kazdego miesigca, w odniesieniu do
oceny pracy uczestnika w minionym miesigcu. Nieobecnos¢ z powodu choroby, lub
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innych usprawiedliwionych przyczyn nie powoduje automatycznego wytaczenia
uczestnika z treningu ekonomicznego, poniewaz kazdy uczestnik moze zaplanowac
swoje zakupy w kolejnych miesigcach. Jezeli tych dni nie usprawiedliwi, to wowczas,
zgodnie z Regulaminem WTZ za kazdy taki dzien potracana jest odpowiednia kwota.
Nasi uczestnicy, podobnie jak kazda dorosta, pracujaca osoba traktowani sg jak
pracownicy /ze wzgledu na mozliwos¢ podjecia pracy/.Nie chcemy pozbawiac¢
uczestnikdw poczucia stabilizacji i mozliwosci podejmowania decyzji finansowych po
powrocie. W miesigcach z duzg absencja nie sq przyznawane dodatkowe pieniadze za
prace podczas zaje¢. Kwoty przyznawane uczestnikowi stuza do realizacji IPR w
kolejnych miesigcach i czgsto stanowig wazng czgs¢ budzetu uczestnika.

W ocenach rocznych rozwinieto opisy umiej¢tnosci uczestnikow w okreslonych
strefach funkcjonowania.

W ocenach kompleksowych jednoznacznie okreslono dalszg sciezke rehabilitacji.

Zwigkszenie liczby uczestnikow z 5 do 6 0s6b w trzech pracowniach dokonane
zostalo za zgoda MOPS, poniewaz zapis znajdujacy si¢ w Rozporzadzeniu Ministra
Gospodarki Pracy 1 polityki Spolecznej z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie
warsztatow terapii zajeciowej (Dz.U. z dnia 15 kwietnia 2004 r.) daje mozliwos¢
takiej interpretacji.

Odnoénie liczby uczestnikow, rozporzadzenie mowi tylko o tym, ze nie powinno
przypada¢ wigcej niz 5 0sob na 1 pracownika. Nie ma wymagan co do liczebnosei
grup poza tym jednym kryterium (par. 13 ust. 4). Natomiast ust¢p 5 paragrafu 13
mowi wprost, ze liczbe uczestnikow ustala sie w zaleznosci od rodzaju i stopnia
niepetnosprawnosci uczestnikow oraz warunkow technicznych i lokalowych.

Regulamin Warsztatu Terapii Zajgciowej Caritas Archidiecezji Gdanskiej
sporzadzony zostal w porozumieniu z MOPS przed rozpoczgciem prac nad Gdynskim
Standardem Rehabilitacji Zawodowej i Spolecznej Warsztatow Terapii Zajeciowe;.
Obecnie przygotowany zostat aneks zawierajacy zapis dotyczacy rekrutacji
uczestnikow zgodny z powyzszym standardem.

Do powyzszego regulaminu dotaczony zostanie aneks zawierajacy zalaczniki w
postaci list imiennych, zawierajacych mozliwos¢ potwierdzenia zapoznania si¢ z
regulaminem warsztatu przez instruktorow, uczestnikéw oraz rodzicow i opiekunow.

Informacje zawarte w zeszycie wyjs$¢ uszezegoétowiono zgodnie z propozycjami
zawartymi we wnioskach koncowych.

Uszczegbdtowiono rowniez zapisy dotyczace list obecnosci uczestnikow zgodnie z
dotaczong legenda, oraz parafowano skreslenia i poprawki. Utrzymanie jednolitego
wzoru/podpisu uczestnika nie zawsze jest mozliwe ze wzgledu na intelektualne
mozliwosci uczestnikow podczas aktywnego ¢wiczenia samodzielnosci.



12. Nasze warsztaty sa w zasadzie jedyna placowka zapewniajaca dowoz osobom
niepetnosprawnym i niesamodzielnym. Dlatego w 2014 roku do naszej placowki
zostaty skierowane w wigkszosci osoby ze znacznym stopniem niepelosprawnosci,
wymagajace dowozu na zajecia z rejonéw Gdyni znacznie oddalonych. Przejazd
uczestnikow przez calq Gdynig w godzinach szczytu okolo 8 rano i w godzinach
popotudniowych powoduje znaczne wydtuzenie czasu dojazdu pomimo, iz kierowca
rozpoczyna prace o godz. 7.00 rano i czgsto koniczy okoto godz. 16.00. Uczestnicy
korzystajacy z dowozu to osoby niesamodzielne, skazane na stala pomoc rodzicow lub
opiekunow ze wzglgdu na stan zdrowia. Dla wiekszosci 0s6b brak dowozu
finansowanego przez placowke oznacza rezygnacije z uczestnictwa w warsztatach.
Jazda busem daje uczestnikom chociaz czgsciows mozliwosé samodzielnego
pokonywania drogi na zajgcia. Dodatkowo w czasie dojazdow ucza si¢ poprawnego
zachowania w $rodkach lokomocji /np. unikania glosnych rozméw przez telefon,
wzajemnej pomocy podczas wsiadania i wysiadania, nie przemieszczania si¢ podczas
Jazdy, dbania o zapigcie pasow bezpieczenstwa, utrzymania czystosci/. Wigkszy jest
tez stopien integracji osob, ktore dojezdzaja busem /nazwano samochéd
Justynobusem” z powodu 3 dojezdzajacych uczestniczek o tym imieniu/. Na
zajeciach czgsto omawiane i korygowane sa wspélnie z kierowea, nieodpowiednie
zachowania w czasie jazdy. Czas dojazdu stanowi wazny element rehabilitacji
spofecznej uczestnikow, ktorzy ze wzgledu na duze deficyty zardwno fizyczne jak i
intelektualne, nigdy nie mieliby mozliwosci doswiadczenia nawet takiej namiastki
samodzielnosci. Powyzsze przyktady pozytywnego wplywu takiego uczestnictwa i
dojazdéw na rozwoj uczestnikow sa zgodne z oczekiwaniami zawartymi w Ustawie
rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0sob niepemosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997
roku (Dz.U.97.123.776 z p6zn. zm.), poniewaz;

- umozliwiaja uczestnictwo w zyciu spolecznym,

- wyrabiajg zaradnos¢ osobista i pobudzaja aktywnos¢ spoleczna,

- wyrabiajg umiejetnos¢ samodzielnego wypetniania rél spotecznych,

- likwiduja bariery transportowe,

- ksztaltujg wlasciwe postawy i zachowanie sprzyjajace integracji z osobami
niepetnosprawnymi.

Pragniemy zauwazy¢, iz kontroli podlegaly dokumenty z 2014 roku, a Gdynski Standard
Rehabilitacji Zawodowej i Spolecznej w warsztatach Terapii Zajeciowej obowiazuje nas od
stycznia 2015 roku. Z tego powodu czes¢ naszych dokumentdw, chociaz zawiera juz wiele
istotnych tresci, ktére omawiane byly na spotkaniach w MOPS, nie w pebni odnosi sie do
oczekiwan obowigzujacych od 2015 roku.

Bardzo dzigkujemy za uwagi. Bedziemy sig starali, by nasze dokumenty w biezacym roku i
kolejnych latach byly catkowicie zgodne z obowiazujacym Gdynskim Standardem
Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Warsztatow Terapii Zajeciowe;.

Z powazaniem
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Wyjasnienia dodatkowe do protokotu z kontroli, z dnia 13 kwietnia 2015 r.
Przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajgciowej
Przy Centrum Pomocowy Caritas im. §w. Ojca Pio w Gdyni
w okresie od 13.04.2015 do 24.04.2015,
oraz informacje o realizacji wnioskdéw koncowych zawartych w protokole.

Zgodnie z zaleceniami jednostki kontrolujacej dokonano dodatkowych zmian i uzupetnien:

Ad. 3.

Ad. 4.

Ad. 7.

Ad. 12.

W pierwszym protokole Rady Programowej zostanie wpisana kwota bazowa dla
kazdego uczestnika bioracego udzial w treningu ekonomicznym w danym roku.
Ewentualne zmiany powyzszej kwoty beda dokumentowane w kolejnych protokotach

Kwota bazowa przyznawana uczestnikom kazdego miesigca, w przypadku choroby,
dluzszej nieobecnoéci, przyznawana bedzie dopiero po powrocie uczestnika na
zajecia. Wysokos¢ kwoty przyznawanej uczestnikowi bedzie zgodna z procedurg
dotyczaca oceny ostatniego miesiaca pracy uczestnika, opisang w Regulaminie
Warsztatu Terapii Zajgciowej Caritas.

Zwigkszenie liczby uczestnikow z pieciu do szesciu 0sob bioracych udziat w
zajeciach z jednym instruktorem zostalo dokonane w trzech pracowniach:
dekoratorsko-gospodarczej, plastycznej, arteterapii. Podstawa podjgcia takiej
decyzji, poza warunkami lokalowymi, byla mozliwo$¢ stworzenia w powyzszych
pracowniach dobrych warunkéw do wspoétpracy instruktora z uczestnikami, tak by
osoby o réznych stopniach niepetnosprawnosci mogty rozwijaé sie i osigga¢ dobre
efekty zarowno w rehabilitacji spotecznej jak i zawodowe;j.

Dokonano korekty godzin dowozu uczestnikow tak, by uczestnictwo w zaje¢ciach
miescilo sie w granicach siedmiu godzin. W ciagu roku godziny dowozu oraz
kolejno$¢ rozwozenia 0sdb czesto ulegajg zmianom ze wzgledu na stan zdrowia
uczestnikow i zmieniajace si¢ mozliwosci fizyczne osob niepetnosprawnych np. po
ataku padaczki lub innych okresach chorobowych. Zmiany te sa jednak
krotkotrwate 1 wlasnie takiego okresu dotyczyly podane godziny dowozu.
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Gdynia, dnia 19.08.2015r.

Warsztat Terapii Zajeciowej

przy Centrum Pomocowym Caritas
im. Ojca Pio

ul. Jeczmienna 8

81-089 Gdynia

W dniach od 13.04.2015r. do 24.04.2015r. upowaznieni pracownicy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Gdyni przeprowadzili w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy Centrum
Pomocowym Caritas im. Ojca Pio, kontrole prawidlowosci realizacji zleconego zadania.

Po przeanalizowaniu wnioskéw koncowych zawartych w protokole z kontroli oraz
w $wietle zlozonego pisma z dnia 21.07.2015r. przez Warsztat Terapii Zajeciowej, zalecen

pokontrolnych nie wydaje sig.
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