WS Bh.0O8ch, 491295

Protokot

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy Stowarzyszeniu Osob
z Wada Stuchu ,,Cisza” w Gdyni, 4, 81-183 Gdynia.

Na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli 28/2015 wydanego przez Mirostawe Jezior
- Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni, w dniach 15-26 czerwca 2015r.,
kontrole wtz w czesci merytorycznej przeprowadzili:

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

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

= Tomasz Brzeski - Z-ca kierownika Zespotu ds. Wsparcia Seniorow i Oséb Niepetnosprawnych

= Marta Sokolnicka - Specjalista reintegracji zawodowej.

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

2004r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej,
= wykonanie zaleceri pokontrolnych z roku 2014 dotyczacych uzupetnienia w regulaminie zapisu
o przerwie wakacyjnej.

Ustalenia ogdlne

Stowarzyszenie Oséb z Wadg Stuchu ,Cisza” prowadzi warsztat terapii zajgciowej na podstawie
umowy Nr 49/MOPS/2004 z dnia 07.12.2004r.. zawartej z miastem Gdynia.

Zasady funkcjonowania i finansowania warsztatow terapii zajeciowej zostaty uregulowane w Ustawie
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych (tj. Dz. U z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z pézn. zm.)- art.10 pkt 1, 10 a, 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 Gdyriskim Standardzie
Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej.

W okresie objetym kontrolg wyjasnienia oraz dokumenty sktadata Kierownik wtz Pani Ewa
Kopytynska.

Zagadnienia objete kontrolg

W czesci merytorycznej:

1. Zgodno$¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzgdzenia, regulaminu
organizacyjnego warsztatu oraz z umowa.
2. Prawidtowoéé kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw warsztatu. Waznos¢ posiadanych

przez uczestnikdw warsztatu orzeczen oraz tre$¢ zawartych w nich wskazan.

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

Zasady i sposéb dowozu uczestnikow do warsztatu.

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

pracownikow.




ZAGADNIENIA MERYTORYCZNEJ CZESCI KONTROLI

1. Zgodno$é organizacji pracy i zajeé w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminu
organizacyjnego warsztatu oraz z umowa.

1.1. Godziny pracy warsztatu

Zgodnie z zapisami Rozdziatu I, § 2 regulaminu organizacyjnego warsztatu, zajecia dla uczestnikow
wtz odbywajg sie od poniedziatku do pigtku, 7 godzin dziennie, w godzinach 8.00 — 15.00, przez
11 miesiecy w roku. Zatacznik nr 1 do protokotu kontroli — Regulamin Organizacyjny Warsztatu
Terapii Zajeciowe] Przy Stowarzyszeniu Oséb z Wadg Stuchu , CISZA”. Zakres godzin pracy warsztatu
jest zgodny z zapisami Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25
marca 2004 roku w sprawie warsztatdw terapii zajeciowej. Warsztat prowadzi szczegdétowa
dokumentacje dot. realizacji planu pracy wtz Zatgcznik nr 2 do protokotu kontroli — Plan/Rozktad
Zajec i Pracy (za okres od 07.01.2014 do 03.10.2014r. - dokumenty wybrane), co przy réwnoczesnym
opisywaniu przez pracownikdéw przebiegu zaje¢ w dokumentacji poszczegdlnych pracowni, a takze
w odniesieniu do wymagan wynikajgcych z przepiséw, wydaje sig zbyteczne. W zwigzku z powyiszym
postuluje sie opracowanie ogdlnego, ramowego programu /planu dnia, ktéry okreélathy porzadek
pracy warsztatu.

Jednostka kontrolowana, w celu wyeliminowania nieprawidlowosci stwierdzonych w protokole
z kontroli przeprowadzonej w roku 2014, zostala zobowigzana do uzupetnienia zapisu
o przerwie wakacyjnej w regulaminie organizacyjnym. Kontrolujgcy zaobserwowali, iz powyzsze
zalecenie zostato uzupetnione.

1.2. Wykorzystywanie pomieszczern - pracownie, grupy warsztatowe oraz warunki lokalowe
warsztatu

Zgodnie z zapisami § 4 i § 5 regulaminu, w warsztacie prowadzone sg zajecia terapeutyczne dla 27
0s6b w pieciu pracowniach: gospodarstwa domowego, sprawnych rak, plastycznej, uspofeczniajgcej
oraz krawieckiej Zatacznik nr 1 do protokotu kontroli — Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii
Zajeciowej Przy Stowarzyszeniu Osdb z Wadg Stuchu ,,CISZA”. Warunki lokalowe s3 odpowiednie do

funkcji i profili prowadzonych przez warsztat pracowni. Zastrzezenia budzi liczba uczestnikow
przypadajgca na osobe bezposrednio pracujgcy z uczestnikami wtz. W trakcie kontroli stwierdzono,
7e w grupach terapeutycznych Ci D liczba uczestnikéw wynosita 6 oséb. Zgodnie z zapisami §13 ust. 4
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie
warsztatéw terapii zajeciowej ,Na jedng osobe pracujgcq bezposrednio z uczestnikami nie powinno
przypadac wiecej niz pieciu uczestnikow warsztatu”.

2. Prawidlowoéé kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw warsztatu. Waznoéé 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 niepetnosprawnosci zawierajgce wskazania do uczestnictwa w terapii
zajeciowej.

W trakcie kontroli stwierdzono, Ze wszyscy uczestnicy warsztatu (27 oséb) posiadajg aktualne
orzeczenia 0 wymaganym stopniu niepetnosprawnosci wraz ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii
zajeciowej.
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3. Prawidtowoéé prowadzonej dokumentacji dotyczgcej uczestnikow, dziatalnosci merytoryczne;j
warsztatu, dziatalnosci rady programowej, wspétpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnikéw,
w tym prawidlowosci realizacji planu dziatalnosci warsztatu i indywidualnych programéw
rehabilitacji ich realizacji oraz dokumentowania postepow.

3.1. Sposéb przechowywania dokumentacji i zabezpieczenie przed niepowotanym dostepem
Dokumentacja dotyczaca pracownikdéw warsztatu przechowywana jest w gabinecie Kierownika wtz
w szafce zamykanej na klucz. Dokumenty zawierajgce dane osobowe uczestnikéw réwniez znajduja
sie w gabinecie Kierownika wtz, jednak nie sa przechowywane w szafach zamykanych na klucz.

3.2. Regulamin organizacyjny wtz

W trakcie kontroli stwierdzono, ze w roku 2014r. w warsztacie obowigzywaty dwa regulaminy
organizacyjne. Pierwszy z dnia 02.01.2014r., z koficem roku 2014 zostat zmodyfikowany i zastgpiony
regulaminem z dnia 12.12.2014r. Zatgcznik nr 1 do protokotu kontroli — Regulamin Organizacyjny
Warsztatu Terapii Zajeciowej Przy Stowarzyszeniu Oséb z Wadg Stuchu , CISZA”. Warsztat w formie
imiennych list ewidencjonuje fakt zapoznania sie z treécig regulaminu przez uczestnikow
rodzicow/opiekunéw oraz pracownikow wtz. Warsztat posiada tez oswiadczenia o zapoznaniu sie
z treécia Gdynskiego Standardu Rehabilitacji Zawodowej i Spofecznej w Warsztatach Terapii
Zajeciowej. W regulaminie stwierdzono :

= brak parafowania kazdej ze stron.

= bfedny zapis w regulaminie § 5, pkt 4, ppkt 4: ,..W warsztacie prowadzona jest réwniez
rehabilitacja w zakresie:

- rehabilitacji spotecznej
- zawodowej
- leczniczej.”
W warsztacie terapii zajeciowej prowadzona jest rehabilitacja ruchowa.

= zapis § 5, pkt 6 a dotyczacy stazy zawodowych zgodnie z sugestig ministerstwa nie dotyczy
uczestnikow wtz, ewentualnie jezeli stazysta nie jest uczestnikiem wtz.

* zapis § 19, pkt 7 ,Nie rozliczenie sie uczestnika z treningu ekonomicznego do dnia rady
programowej z danego miesigca wstrzymuje wypfate na nastepny miesigc.” Trening
ekonomiczny jako narzedzie do terapii nie powinien by¢ wstrzymywany.

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

roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej:

,1. Rada programowa warsztatu:

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

2) wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacje tych programéw.

2. Co najmniej raz w roku rada programowa dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji; nie rzadziej niz raz na po6t 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 wspétpracy 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 dziafajgca w jednostce kontrolowanej spetnia powyisze kryteria. Z kazdej Rady

Programowej sporzgdzane s3 protokoty. Z dokumentacji posiedzed Rady wynika, ze Rada
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Programowa opracowuje Indywidualne Programy Rehabilitacji, dokonuje, nie rzadziej niz raz na pot
roku, oceny efektéw 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 rozporzgdzenia, a takze dokonuje podziatu srodkéw przeznaczonych na
trening ekonomiczny. Zatgcznik nr 3 do protokotu kontroli — Wybrane Protokoty Rady Programowej
WTZ.

3.4. Ewidencja wyjs¢
Warsztat prowadzi ewidencje wyj$¢ pracownikow i uczestnikdw wtz zgodnie ze wzorem i zaleceniami
wynikajacymi z poprzednich kontroli. Ewidencja prowadzona jest w sposéb czytelny i przejrzysty.

3.5. Listy obecnosci uczestnikow.

Listy obecnoéci uczestnikéw prowadzone s3 dla kazdego uczestnika indywidualnie. Listy obejmujg
miesieczny okres rozliczeniowy. Sposdb prowadzenia list jest przejrzysty. Absencja uczestnikow jest
oznaczana ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci. Do list obecnosci dofgczane sg wnioski urlopowe,
zwolnienia lekarskie lub inne dokumenty potwierdzajace przyczyne niecbecnosci. Frekwencja za dany
miesigc uczestnictwa w wtz zatwierdzana jest kazdorazowo przez kierownika warsztatu.

3.6. Przerwa urlopowa wtz.

Zgodnie z pkt. 6 Protokotu Rady Programowej z dnia 21.07.2014r. oraz zarzagdzeniem Stowarzyszenia
nr 7/03/2014 z dnia 20.03.2014r. Zatacznik nr 3 do protokotu kontroli — Protokét z Rady Programowej
z dnia 21.07.2014r.; Zarzadzenie nr 7/03/2014 z dnia 20.03.2014r. przerwa urlopowa zostata
zaplanowana na okres 25.07.2014r. — 22.08.2014r. Na podstawie list obecnosci pracownikdw jak
i uczestnikow wtz stwierdzono, ze przerwa urlopowa trwata facznie 20 dni roboczych, co jest zgodne

z zapisami Gdyriskiego Standardu Rehabilitacji Zawodowej i Spofecznej w Warsztatach Terapii
Zajeciowej. W okresie przerwy urlopowej warsztat byt nieczynny.

3.7. Wspdtpraca z rodzicami

Kontrolujacy zwrdcili uwage na sposéb dokumentowania przez wtz wspotpracy z rodzinami lub
opiekunami uczestnika warsztatu. Dwa razy w roku sporzadzana jest ocena planowanych form
wspdtpracy z rodzicami/opiekunem. Kontakt z rodzicami odbywa sie w formie pisemnej, telefonicznej
lub osobiscie.

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 oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z pbin. zm.) terapie
realizuje sie na podstawie indywidualnego programu rehabilitacji, w ktérym okresla sig:

1) formy rehabilitacji,

2) zakres rehabilitacji,

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

4) formy wspoétpracy z rodzing lub opiekunami,

5) planowane efekty rehabilitacj,

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 warsztatow terapii zajeciowej: ,Co najmniej raz w roku rada programowa
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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

W trakcie kontroli stwierdzono natomiast, iz:
e W IPR min. . ) nie jest
oznaczony okres pobytu uczestnika w wtz._Zatgcznik nr 4 do protokotu kontroli — IPR

° orzadzono IPR( 24.06.15r.) przed dokonaniem ocen okresowej(30.06.15r.)

° - brak podpisu pod IPR.
3.9. Okresowa Ocena Realizacji IPR, Roczna Ocena IPR oraz Kompleksowa Ocena Postepéw
Realizacji IPR.
W ramach kontroli okresowych ocen IPR stwierdzono, iz nie wszyscy uczestnicy posiadajg ocene
okresowg. Osoby, ktére odeszty z wtz w trakcie pdtrocza nie majg sporzadzonej oceny okresowej za

czas poprzedzajacy odejscie z wtz- . Oceny okresowe ’
oraz nie s adekwatne do zaktadanych w IPR efektow rehabilitacji. W IPR
w rehabilitacji zawodowej planowanym efektem jest np.: , nauczy sie w ciggu 2 minut

przetozy¢ patke na druga strone. Przepisac tekst w wyznaczonym czasie”, natomiast w ocenie opisany
jest planowany efekt : ,, Wypcha paczke patek do munduréw wojskowych w 30 minut nie robigc
dziur”. W ocenie zawarty jest planowany efekt: , Uczestnik wyczesze zwierze w 10 minut
i prawidtowo nakarmi je”. Natomiast w IPR nie jest zawarta tres¢ dotyczaca pielegnacja zwierzat jak
rowniez czyszczenia regatu w ciggu 15 minut._Zatacznik nr 5 do protokotu kontroli- Ocena okresowa

Oceny roczne Zatgcznik nr 6 do protokotu kontroli- wybrana Roczna Ocena IPR i oceny
kompleksowe s3 sporzadzane terminowo. Zatacznik nr 7 do protokotu kontroli ~-Kompleksowa ocena
postepow realizcji IPR

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 otrzymaé do swojej
dyspozycji érodki finansowe w wysokosci nieprzekraczajgcej 20% minimalnego wynagrodzenia
za prace. 2. Wysokos$¢ srodkéw finansowych oraz ich przeznaczenie indywidualnie dla kazdego
uczestnika ustala rada programowa warsztatu zgodnie z indywidualnym programem, uwzgledniajac
postanowienia regulaminu organizacyjnego warsztatu.”
W trakcie kontroli stwierdzono, iz:
e W kartach treningu ekonomicznego nie opisano jakiej pracowni dotyczy trening. Zatacznik nr
8 do protokotu kontroli- Karty Treningu Ekonomicznego z 16.12.2014r.
* Wiekszo$é¢ pieniedzy zgodnie z zapisami IPR przeznaczona dla uczestnikéw jest oszczedzana
na wyjazdy lub wydawana na upominki. Nie ma zapisu w IPR dot. wydatkowania treningu
ekonomicznego na potrzeby uczestnika.
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e Z kart treningu ekonomicznego nie wynika sposéb przyznawania facznej kwoty. Ujete jest to
na innych drukach dotyczacych wyptaty treningu ekonomicznego. Zatacznik nr 9 do protokotu
kontroli- Trening Ekonomiczny grudzien 2014r.

4. Zasady i sposéb dowozu uczestnikéw do warsztatu
Zgodnie z zapisami pkt. 6 Regulaminu warsztatu terapii zajeciowej, warsztat nie prowadzi dowozow
dla uczestnikow.

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

5.1. Stanowiska pracy, zakresy obowigzkéw, wymiar czasu pracy

W toku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze w roku 2014 warsztat zatrudniat 12 pracownikow.
W zapisach § 2 pkt. 4 regulaminu organizacyjnego Zatacznik nr 1 do protokotu kontroli — Regulamin
Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej Przy Stowarzyszeniu Oséb z Wada Stuchu ,CISZA”
dotyczacych wymiaru czasu pracy pracownikow wtz brakuje informacji na temat godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy.

Listy obecnosci pracownikéw z poszczegdlnych miesigcy 2014r. zawierajg nieliczne braki. Wymagaja
uzupetnienia podpisy lub adnotacje okreslajgce przyczyne nieobecnosci. Dotyczy to przede wszystkim
list obecnosci pracownikow warsztatu:

W trakcie kontroli stwierdzono, iz tres¢ czesci zakreséw obowigzkédw pracownikéw nie obejmuje
zadan wynikajgcych z kwalifikacji oraz zajmowanego stanowiska. Zakresy zawierajg wytacznie
stwierdzenia dotyczace zadan terapeutycznych. Brakuje dookreslenia zadan pracownika
w odniesieniu do specyfiki i charakteru pracy w warsztacie terapii zajeciowej ze wzgledu na
wyksztatcenie i profil prowadzonej pracowni. Szczegdétowe uwagi dotyczace dokumentacji zwigzane;j
z pracownikami wtz przedstawia tabela nr 1.

Tabelanrl

Nazwisko i imie Uwagi Wskazania
Brak daty przyjecia zakresu 6bowigzkéw do stosowania Uzupetnienie daty
Zakres obowigzkdw nie obejmuje zadan wynikajgcych ze stanowiska instruktora | Dopisanie do zakresu obowigzkéw
zawodu, jest identyczny z zakresem obowigzkéw terapeuty odpowiednich zadan,
Brak daty przyjecia zakresu obowigzkéw do stosowania Uzupetnienie daty
Stanowisko terapeuty 0,2 etatu - brak formalnych kwalifikacji w roku 2014
pracownik byt na drugim roku studiéw o kierunku wczesna edukacja i terapia Ztozenie wyjasnien w sprawie
pedagogiczna
W nagtéwku zakresu obowigzkéw wpisane zostato stanowisko terapeuta -
rehabilitant, natomiast w tresci dokumentu stanowisko instruktora pracowni Dokonanie stosownych zmian

gospodarstwa domowego

Zdrowie publiczne (bez specjalnoéci) 2010r.
IV rok studiéw w Wyiszej Szkole Zarzadzania w Gdarisku na kierunku fizjoterapia | Ztozenie wyjasnien w sprawie
- brak formalnych kwalifikacji w roku 2014 na stanowisku rehabilitanta

Brak daty przyjecia zakresu obowigzkéw do stosowania Uzupetnienie daty
Kserokopia zakresu obowigzkow - pieczatka Przedstawienie oryginatu do
Brak daty przyjecia zakresu obowigzkéw do stosowania wgladu, uzupeinienie daty

Brak stosownych zapiséw w porozumieniach zmieniajacych warunki pracy

i ptacy, ktére jednoznacznie wskazywatby na zaprzestanie $wiadczenia pracy na
stanowisku kierowcy. Zapisy w porozumieniach dotycza giéwnie zmian Dokonanie stosownych zmian
zawigzanych z wymiarem czasu zatrudnienia oraz godzin pracy na stanowisku
pracownika gospodarczego.




Zakres obowigzkéw nie obejmuje zadan wynikajacych ze stanowiska instruktora

— . Dokonanie stosownych zmian
zawodu, jest identyczny z zakresem obowigzkéw terapeuty

Brak daty przyjecia zakresu obowigzkéw do stosowania
Brak pieczatki

Uzupetnienie daty i pieczatki

W odniesieniu do realizacji przedstawionych w tabeli nr 1 wskazan, nalezy przedtozy¢ do wgladu
odpowiednie dokumenty oraz ztozy¢ stosowne wyjasnienia.

Whioski koricowe

W zwigzku ze wskazanymi w protokole nieprawidtowosciami zobowigzuje si¢ podmiot prowadzacy
warsztat terapii zajeciowej do usuniecia stwierdzonych w protokole kontroli nastgpujgcych
nieprawidtowosci poprzez:

1.

10.

11.

12.

Opracowanie i przedstawienie do wgladu ogdinego, ramowego programu/planu dnia
okreslajacego porzadek pracy warsztatu.

Ztozenie pisemnych wyjaénieri lub wprowadzenie zmian organizacyjnych ograniczajgcych liczbe
uczestnikéw  przypadajagcych na  jednego pracownika pracujgcego  bezposrednio
z uczestnikami do 5.

Zabezpieczenie dokumentacji zawierajgcej dane osobowe oraz dane osobowe wrazliwe przed
nieuprawnionym dostepem poprzez umieszczenie w szafkach zamykanych na klucz.
Wprowadzenie do regulaminu organizacyjnego warsztatu zapiséw okreslajacych godziny pracy
pracownikéw. Zmieni¢ zapis w regulaminie § 5, pkt 4, ppkt 4 na rehabilitacja ruchowa oraz
usungé zapis dotyczacy stazy zawodowych. Przedstawienie do wgladu poprawionej wersji
regulaminu.

Ztozenie pisemnych wyjasnien dotyczacych zapisu § 19, pkt 7 w regulaminie organizacyjnym
WTZ.

Uzupetni¢ w IPR okres pobytu w wtz u wszystkich uczestnikow.

Sporzadzanie IPR po dokonaniu oceny okresowe;j.

Sporzadzi¢ ocene okresowg oraz ocene kontaktéw z rodzicami/opiekunami
i przedtozy¢ do wgladu.
Poprawi¢ oceny okresowe ) tak aby bylty zgodne z efektami

zaktadanymi w IPR oraz przedtozy¢ do wgladu.

Srodki przeznaczone na trening ekonomiczny nalezy rozpisywaé czytelnie w kartach treningu
ekonomicznego - zgodnie z zal. nr 2 Gdyriskiego Standardu Rehabilitacji Zawodowej
i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowe;j.

Uzupetnienie list obecnosci pracownikéw o podpisy lub adnotacje okreslajace przyczyne
nieobecnosci.

Ztozenie wyjasniern i przediozenie do wgladu odpowiednich dokumentéw zgodnie ze
wskazaniami zawartymi w tabeli nr 1.

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisano po uprzednim
odczytaniu. Poinformowano Kierownik warsztatu Panig Ewe Kopytyriska o mozliwosci ztozenia
wyjasnieri na pismie w ciggu 30 dni od daty odbioru protokotu.
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Zataczniki

1. Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Stowarzyszeniu Oséb z Wada Stuchu
» CISZA” - kopia, stron 14

2. Plan/Rozktad Zaje¢ i Pracy (za okres od 07.01.2014 do 03.10.2014r.)- kopia, stron 7

3. Wybrane Protokoty Rady Programowej( 21.07.2014r., 15.12.2014r.)-kopia, stron 9

4. IPR za 2014r.-kopia, stron 2

5.0kresowa Ocena Realizacji IPR-kopia, stron 5

6. Roczna Ocena Okresowa- kopia, stron 4

7. Okresowa Ocena Postgpow realizacji IPR- kopia , stron 4

8. Karty Treningu Ekonomicznego z 16.12.2014r.-kopia, stron 5

9. Trening Ekonomiczny grudzieri 2014r.- kopia, stron 5.
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Dotyezy: kontroli 28/2015 w dniach 15-26 czerwca 2015 r. WTZ przy Stowarzyszeniu Osob z Wadg Sluchu CISZA

Zarzad Stowarzyszenia Osob z Wada Stuchu ,.CISZA” w Gdyni sklada wyjasnienia do kontroli 28/2015 w
dniach 15-26 czerweca 2015 r. WTZ przy Stowarzyszeniu Osob z Wada Stuchu CISZA

1. Opracowano i przedstawiamy do wgladu ogélny, ramowy program/plan dnia okreslajacy porzadek pracy
warsztatu.

2. W dwoch pracowniach liczba uczestnikow wynosi po 6 0sdb. Zwigkszona liczba uczestnikoéw na 1 terapeuﬁe nie
koliguje z jakoscia wykonywanej pracy. Rada programowa ustalita taka liczebnos¢ biorgc pod uwage rodzaj
schorzenia i udzial poszczegolnych uczestnikow w aktywizacji zawodowe;.

3. Dokumentacja zawierajgca dane osobowe oraz dane wrazliwe zostala prawidtowo zabezpieczona w zamykane]
szafie na klucz. Jednoczesnie wyjasniamy. ze do pomieszczenia w ktorym znajduje si¢ dokumentacja zawierajaca
dane osobowe oraz dane wrazliwe przed nieuprawnionym dostepem prowadza 2 drzwi, ktore zamykane sg kazde, na
klucz, dostep do tych pomieszezen maja osoby upowaznione.

4. W tym miejscu pragniemy zaznaczy¢ , ze zgodnie z zaleceniem kontrolnym z 2014 roku wprowadzono zmiany do
Regulaminu Organizacyjnego WTZ, nowy Regulamin obowiazuje od dnia 12.12.2014 roku. Nowy RO zostal
wystany do MOPS w Gdyni nie bylo do niego zastrzezen.

Uchwata zarzadu Stowarzyszenia Nr 88 z posiedzenia zarzadfu z dnia 31.07.2015 r.

- wprowadzono do regulaminu organizacyjnego warsztatu zapis okreslajacy godziny pracy pracownikow.



-w $ 5 pkt 4 ppkt 4 wprowadzono zmiang na rehabilitacje ruchowa
- w $ 5 pkt 6 ppkt a — usunigto staze zawodowe.
Przedstawiamy do wgladu poprawiong wersj¢ regulaminu.
55 19pkt 7
Uczestnik WTZ musi do dnia posiedzenia Rady Programowej rozliczy¢ si¢ ze srodkow otrzymanych w ramach
treningu ckonomicznego (T.E). Jezeli uczestnik nie rozliczy si¢ z treningu, wyplata nowego treningu ekonomicznego
jest mozliwa po rozliczeniu sig uczestnika z nierozliczonego treningu. Z reguly uczestnik stara si¢ rozliczy¢ z
oltrzymanego treningu punktualnie, klopot jest z uczestnikami nowymi, RP chcac nauczy¢ ich dyscypliny i
terminowego rozliczania z otrzymanego treningu nie wyraza zgody na wyplatg nowego T.E. do dnia rozliczenia si¢
uczestnika z otrzymanego i nierozliczonego T.E.
6.Uzupelniono okres pobytu w WTZ u wszystkich uczestnikow.
7. RP sporzadza IPR po dokonaniu oceny okresowej. Zgodnie z ustaleniami z kierownikiem
Terapeuci mogli napisa¢ nowe IPR do konca Stycznia. Jestesmy jedynym WTZ, ktory opracowywat IPR do konca
czerwea. W grudniu 2014 roku trzeba bylo dokonaé¢ oceny okresowej IPR, ktore byty napisane do konca czerwca
2014 roku. Od 2015 roku terapeuci bedg juz sporzadza¢ IPR po dokonaniu ocen okresowych.
8. Sporzgdzono oceng okresowa ~oraz oceng kontaktéw z rodzicami/opiekunami i przedkladamy
do wgladu.

do WTZ zostal przyjety 12.11.2014 r. Na realizacje IPR - a zgodnie z Rozporzadzeniem jest
czas 3 — miesigey. W zwigzku z powyzszym, zostal IPR sporzadzony z dniem 12.02.2015 r. Okresowa ocena
realizacji IPR zostala zatem sporzadzona po 4 m- cach od napisania IPR -a nie zas pod koniec roku 2014 — czyli po
1,5 miesigca pracy z uczestnikiem. W innych przypadkach, kiedy beneficjent jest od paru lat uczestnikiem warsztatu.
kolejnos¢ jest odwrotna- wpierw dokonuje si¢ oceny, a nastgpnie na podstawie efektdw, badz ich braku — sporzadza
sie IPR -a.
9. W 2014 roku na zastgpstwo byt zatrudniony Z. uwagi na nieumiej¢tnos¢ pisania dokumentac)i
przez pracownika i koniecznos¢ jej poprawy (zbyt ogolnie 1 lakonicznie pracownik napisal IPR u 2-ch uczestnikow
WTZ). Niezbgdne bylo wowczas napisanie jeszcze raz poprawnego IPR -a z data 30.06.2014 r. Nieopatrznie
pracownik wydrukowat zlego, nie poprawionego IPR -a 1 ten tez zostal mylnie zatwierdzony i podpisany przez Rade¢
Programowg. W pazdzierniku po urlopie macierzynskim wrocifa . Pani dokonata w grudniu 2014
r. oceny okresowej . - . wzorujac si¢ na poprawionym juz IPR, jaki zostat jej udostgpniony w wersj
clektronicznej. W zwigzku z powyzszym wynikly nieprawidlowosci . Ksero IPR -0w w zalaczeniu. Nadmieniam, ¢

terapeuct dokonujg oceny okresowej w oparciu o wersje¢ elektroniczng.

10. RP od dnia kontroli Srodki przeznaczone na trening ekonomiczny rozpisuje czytelnie w karatch treningt
ckonomicznego - zgodnie z zal. Nr 2 Gdynskiego Standardu rehabilitacji Zawodowej i spotecznej w Warsztatact
Terapii Zajgciowe;).

. Uzupetniono listy obecnosci pracownikoéw o podpisy lub adnotacje okreslajgce przyczyne nieobecnosci.



1Z. Tabela nr 1
— uzupelniono datg¢ przyje¢cia zakresu obowigzkow

dopisano zakres obowigzkéw instruktora warsztatu przyuczajagcego w zawodzie - Pracownia
Krawiecka
- uzupeiniono datg przyjecia zakresu obowigzkow
B. w roku 2014 byla zatrudniona na 0,20 etatu jako terapeuta — zgodnier z kwalifikacjami.
Byla na trzecim roku studiéw o kierunku Weczesna Edukacja i terapia pedagogiczna, miata ukonczone $rednie
wyksztalcenie oraz kurs pedagogiczny z uprawnieniami pedagogicznymi ,,wykladowcy w pozaszkolnych formach
szkolnych™.
Zatrudnienie P. na stanowisku terapeuty bylo wczesniej konsultowane z pracownikami ZdsWSiON.,
wszystkie stanowiska MOPS przekazywala nam P. . . Po otrzymaniu jednoznacznej zgody Zarzad

zwigkszyl etat p.

Dokonano stosownych zmian w nagtowku zakresu obowiazkow.

Dotanczamy komplet dokumentéw kwalifikacyjnych p.

Wyjasniamy kwalifikacje p.

Aktualnie, w obowigzujagcym w Polsce porzadku prawnym, brakuje legalnej definicji analizowanego poj¢cia.
Zarowno na poziomie ustawowym, jak i w tresci aktow prawnych wykonawczych nie zostaly wyodrgbnione przepisy
stanowigce bezposredni opis desygnatow skladajacych si¢ na nazwe ,.fizjoterapeuta/rehabilitant™

Formalno-prawne znaczenie pojgcia ,.fizjoterapeuta” mozna przedstawi¢ na podstawie dokonanej analizy aktow
prawnych wyselekcjonowanych z calego systemu regulacji, ktérej wyniki zaprezentowano ponizej. Za punki
wyjscia posluzyla Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (UoS) (Dz.U. 2010 r., Nr 127, poz. 857, z pdzn
zm.) W mysl art. 2 ust. 2 tej ustawy rehabilitacja ruchowa, wraz ze sportem i1 wychowaniem fizycznym, sklada si¢ ne
kulture hizyczng. Ustawa z dnia 25 czerwcea 2010 r. o sporcie w zaden inny sposob nie okresla tresci pojecia .. kulture
fizyczna”. Jeszcze do niedawna, do 15 pazdziernika 2010 roku, byto ono definiowane w oparciu o przepisy Ustawy 2
dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (UoKF) (Dz.U. 2007 r., Nr 226, poz. 1657, z pdézn. zm.). Kulture
fizyczna jako czg¢s¢ kultury narodowej, chronionej przez prawo (art.1 ust.1 UoKF), byla zdefiniowana przez art. 3 pki
I nastgpujgceo: ,kulturg fizyczng jest wiedza, wartosci, zwyczaje, dzialania podejmowane dla zapewnienia rozwoju
psychofizycznego, wychowania, doskonalenia uzdolnien i sprawnosci fizycznej czlowieka, a takze dla zachowania
oraz przywracania jego zdrowia. Za sposob realizacji jej celow przyjgto w szczegolnosci wychowanie fizyczne, sport.
rekreacj¢ ruchowa, rehabilitacj¢ ruchowa™ (art. 2 ust. 2 pkt. 1-4 UoKF). Przywolana powyzej Ustawa z dnia 18
stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej zostata uchylona zgodnie z art. 93 pkt 1 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. ¢
sporcie z wyjgtkiem art. 43. W mysl pozostawionego artykulu fizjoterapeuci i absolwenci szkol wyzszych z¢
specjalnoscig rehabilitacja lub gimnastyka lecznicza oraz technicy fizjoterapii mogg prowadzi¢ zajecia z rehabilitacj
ruchowej oraz zabiegi fizjoterapeutyczne. Fizjoterapeuta to zawéd (specjalnosé). Zrodiem tego stwierdzenia Sg zapisy

Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 27 kwietnia 2010 r. w sprawie klasyfikacji zawodow

Lad



specjalnesci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (RsKZS) (Dz.U. 2010 r., Nr 82, poz. 538).
Podstawg prawng dla tego rozporzadzenia jest delegacja art. 36 ust. 8 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (UoPZ) (Dz.U. 2008 r., Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.) Zgodnie z tym
rozporzgdzeniem zawdd definiowany jest jako zbior zadan (zespdél czynnosci) wyodrgbnionych w wyniku
spotecznego podziatu pracy, ktore sa wykonywane stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczegdlne osoby.
Zadania te wymagajg odpowiednich kwalifikacji, a zatem wiedzy i umiejetnosci, ktére sg zdobywane w wyniku
ksztalcenia lub praktyki. Z kolei specjalnés’é jest wynikiem podziahu pracy w ramach zawodu. Czynnosci mieszczace
si¢ w zakresie specjalnosci wymagaja poglebionej lub dodatkowej wiedzy i umiejetnosci, ktore sa nabywane w
wyniku dodatkowych szkolen lub praktyki. (Objasnienia do struktury klasyfikacji zawodéw i specjalnosci w ramach
Klasyfikacja zawodow i specjalnosci — zatgcznik do RsKZS). Rozporzadzenie (RsKZS) to wpisuje fizjoterapeutow
do grupy ,,specjalistow” (grupa 2). W ramach wewnetrznego podziatu tej grupy elementarna grupa fizjoterapeutow
(2283) jest zawarta w grupie ,innych specjalistow ochrony zdrowia™ (228), kiora z kolei jest skladowg grupy
wspecjalistow do spraw zdrowia” (22). Zgodnie z opisem zawartym w tresci tego rozporzadzenia (RsKZS) specjalisci
to grupa zawodow, ktore wymagajg posiadania wysokiego poziomu wiedzy zawodowej, umiejetnosci, a takze
doswiadczenia w réznych dziedzinach nauki. Przyktadami tych zawodow sa fizycy i astronomowie, meteorolodzy.
chemicy, matematycy, statystycy, antropolodzy, biochemicy, biofizycy, architekei, lekarze, pielegniarki, polozne.
farmaceuci, fizjoterapeuci, nauczyciele, adwokaci, s¢- dziowie, ekonomisci, filozofowie i inni. Widaé¢ zatem, ¢
grupa jaka sa specjalisci, obejmuje bardzo szeroki zakres zawodéw i specjalnosci.

W zadnym z obowigzujgcych zrodel prawa nie zostata zapisana definicja ,.fizjoterapeuty”. Fizjoterapeuta to zawod
medyczny, ktorego podstawg wykonywania jest posiadanie specjalistycznego wyksztalcenia. Fizjoterapeuta oraz jegc
aktywnosc zostaly uwzglednione w obowigzujgcych katalogach: zawodéw, ustug oraz dziatalnosci, ktorych regulacja
zostala dokonana na poziomie ustaw i rozporzadzen. Fizjoterapeuta to réwniez, obok treneréw, instruktorow.,
sgdziow czy tez nauczycieli wychowania fizycznego, przedstawiciel kadr kultury fizycznej. Fizjoterapeuta to
przedstawiciel kadr kultury fizycznej, ktory jako specjalista do spraw zdrowia wykonuje zawod medyczny.
polegajacy na prowadzeniu zaj¢é z rehabilitacji ruchowej oraz zabiegow fizjoterapeutycznych w ramach
swiadezen zdrowotnych.

B pracowala od 2010 roku na stanowisku fizjoterapeuty/rehabilitanta w placowkach stuzby zdrowia
zadaniach zleconych przez PFRON. Zaden organ kontrolujacy nie podwazyt jej kwalifikacji.

P pracujgc w grudniu 2014 roku w WTZ byla na VII semestrze w WSZ kierunek — fizjoterapia.

Reasumujge stwierdzamy, ze p. - posiada odpowiednie kwalifikacje.
Uzupetniono datg w zakresie obowigzkéw , przedktadamy kserokopig poswiadczona za zgodnosé z orginatem.
Przedstawiamy porozumienie zmieniajace warunki pracy

P. 30.X1.2014 toku nie jest juz pracownikiem i dokonanie zmian jest bezcelowe.
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Zespol Do Spraw Realizacji Zadan Powiatu w Gdyni

-

ul. Grabowo 2

Dotyczy: kontroli 28/2015 w dniach 15-26 czerwea 2015 r. WTZ przy Stowarzyszeniu Osob z Wadg Stuchu CISZA

Zarzad Stowarzyszenia Osob z Wada Stuchu ,,CISZA” w Gdyni sktada wyjasnienia do kontroli 28/2015 w
dniach 15-26 czerwca 2015 r. WTZ przy Stowarzyszeniu Oséb z Wada Stuchu CISZA

1. Opracowano i przedstawiamy do wgladu og6lny, ramowy program/plan dnia okreslajagcy porzadek pracy
warsztatu.
2. zedstawiamy protokot Rady Programowej, w ktorym ustalono liczebnos¢ grup z dnia 01.04.2014 r.

3. Dostep do dokumentacji zawierajgcej dane osobowe oraz dane wrazliwe maja pracownicy WTZ na podstawie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Polityki Bezpieczenstwa z dnia

29.04.2014 r. Zatacznik nr 1(kserokopia w zatgczeniu)

do Polityki Bezpieczetistwa Informacji

zdnia 29.04.2013 oraz na podstawie oswiadczenia o zachowaniu poufnosci i zapoznaniu sie z przepisami.
Wzér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci i zapoznaniu sie z przepisami.

OSWIADCZENIE
O zachowaniu poufnosdci i zapoznaniu sie z przepisami
Ja nizej podpisany(a) ...................ooels Oswiadczam, iz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy

danych osobowych oraz sposobow ich

Zabezpieczenia, do ktérych mam lub bede miat(a) dostep w zwiazku z wykonywaniem:
Rodzaj zadan *)

zadan i obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych z umowy o prace

zgdan wynikajacych z umowy cywilno-prawnej

zgdan wynikajacych z umowy - x

*) wlasciwe zaznaczy¢ X



Zaréwno w trakcie wykonywania umowy, jak i po jej ustaniu.

Zobowigzuje sie przestrzegac polityki, instrukcji i procedur, obowigzujgcych w Urzedzie
Gminy Secemin zwanej dalej UG Secemin, a dotyczacych ochrony danych osobowych.

W szczegdlnosci odwiadczam, ze bez upowaznienia nie bede wykorzystywat(a) danych
Osobowych ze zbioréw znajdujgcych sie w UG Secemin. Oswiadczam, ze zostatemam)
Poinformowany(a) o obowigzujgcych w Urzedzie Gminu Secemin zasadach, dotyczgcych
Przetwarzania danych osobowych, okreslonych w ,Polityce Bezpieczerstwa Informacji”
Oswiadczam, ze zostatem(am) zapoznany(a) z przepisami Ustawy o ochronie danych
Osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentac;ji
Przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
Powinny odpowiadac¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
Osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024 ze zm.).

Oswiadczam, ze zostatemam) poinformowany o grozacej, stosownie do przepiséw rozdziatu
8 ustawy o ochronie danych osobowych, odpowiedzialnosci karnej. Niezaleznie od
Odpowiedzialnoéci przewidzianej w wymienionych przepisach, mam $wiadomo$¢, ze
Naruszenie zasad ochrony danych osobowych, obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Secemin
Moze zosta¢ uznane za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i
Skutkowaé¢ odpowiedzialnoscig dyscyplinarna.

Gdynia, dn. ............................ r.

Hiejsce i data ztozenia oSwiadczenia

czytelny podpis osoby skfadajacej oswiadczenie

4. Dokonano zmian w Regulaminie Organizacyjnym WTZ zgodnie z zaleceniami organu kontrolujacego- RO w

zataczeniu

5. W zalgczeniu dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe p.

Z. powazaniem:

[ ]
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Pani Ewa Kopytynska

Warsztat Terapii Zajeciowej

przy Stowarzyszeniu Oséb z Wada Sluchu
»CISZA” w Gdyni

ul. Boisko 4

81-183 Gdynia

W dniach od 15.06.2015r. do 26.06.2015r. upowaznieni pracownicy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Gdyni przeprowadzili w Warsztacie Terapii Zajgciowe] przy
Stowarzyszeniu Osob z Wada Stuchu ,,CISZA”, kontrole prawidlowosci realizacji zleconego
zadania.

Po przeanalizowaniu wnioskow koncowych zawartych w protokole z kontroli oraz
w $wictle zlozonego pisma z dnia 07.09.2015r. przez Warsztat Terapii Zajeciowe], zalecen

pokontrolnych nie wydaje sie.

7 powazaniem

Otrzymuja:
1. adresat

2.ala




