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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 8/2016 wydanego przez Mirostawe Jezior -
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni, w dniach 10- 23 marca 2016r., kontrole
wtz w czesci merytorycznej przeprowadzili:

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

= Aleksandra Pakolska - Kierownik Zespotu ds. Doradztwa i Aktywizacji Osob Niepetnosprawnych

= Marta Sokolnicka - Specjalista reintegracji zawodowe;j.

Zakres kontroli
= §22 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej,
= Realizowanie Gdynskiego Standardu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii
Zajeciowe]j
= Weryfikacja wnioskow pokontrolnych z 2015 roku.

Ustalenia ogélne

Caritas Archidiecezji Gdanskiej z siedzibg w Sopocie prowadzi warsztat terapii zajeciowe;j
na podstawie umowy Nr KB/40/MOPS/2004 z dnia 19.10.2004r. 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 0séb
niepetnosprawnych (tj. Dz. U z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z pdzn. 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 Gdynskim Standardzie
Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowe].

W okresie objetym kontrolg wyjasnienia oraz dokumenty sktadata Kierownik wtz Pani Maria Sobczyk,
a takze poszczegdlni pracownicy warsztatu.

Zagadnienia objete kontrolg
W czesci merytorycznej:

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

2. Prawidiowos¢ kwalifikowania kandydatow na uczestnikdw warsztatu. Wazno$¢ posiadanych
przez uczestnikow warsztatu orzeczen oraz tre$¢ zawartych w nich wskazan.

3. Prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci merytorycznej warsztatu,
dziatalnoéci rady programowej, uczestnikow wtz, wspotpracy z rodzicami lub opiekunami
uczestnikow, w tym prawidtowosci realizacji planu dziatalnosci warsztatu i indywidualnych
programoéw rehabilitacji uczestnikow oraz dokumentowania postepow.

4. Zasady i sposob dowozu uczestnikdw do warsztatu.

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

pracownikow.
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1. Zgodno$¢ organizacji pracy i zajeé w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminu

organizacyjnego warsztatu oraz z umowa.

1.1. Godziny pracy warsztatu

Zgodnie z zapisami §3 regulaminu warsztatu, zajecia dla uczestnikow wtz odbywaja sie od
poniedziatku do pigtku, przez 7 godzin dziennie, w godzinach 8.00 — 15.00. Zatgcznik nr 1 do
protokotu kontroli - Regulamin Warsztatu Terapii Zajeciowej Caritas Archidiecezji Gdanskiej.

Z dokumentu okreslajgcego ramowy rozktad dnia Zatacznik nr 2 do protokotu kontroli — Plan dnia

w_WTZ wynika, ze faczny czas zajeé terapeutycznych w pracowniach wynosi 5 godzin 55 minut
dziennie. 65 minut przeznaczone jest na spozycie positkdw i rehabilitacje spoteczng.

1.2. Wykorzystywanie pomieszczen - 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 w warsztacie funkcjonujg 4 pracownie:

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

2. Prawidtowos$¢ kwalifikowania kandydatow na uczestnikow warsztatu. Waznos¢ posiadanych
przez uczestnikow 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 warsztatéw terapii zajeciowej uczestnicy warsztatu powinni posiadac
aktualne orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci zawierajgce wskazania do uczestnictwa w terapii
zajeciowej.

W trakcie kontroli stwierdzono, Zze wszyscy uczestnicy warsztatu (23 osoby) posiadajg aktualne
orzeczenia 0 wymaganym stopniu niepetnosprawnosci wraz ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii
zajeciowej. ‘

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

3.1. Sposob przechowywania dokumentac;ji i zabezpieczenie przed niepowotanym dostepem
Podczas kontroli sprawdzono sposdb przechowywania dokumentéw pracownikow i uczestnikow
warsztatu. Dokumenty pracownikow wtz sg zabezpieczone przed dostepem o0sdb nieuprawnionych
i przechowywane w siedzibie Caritas w Sopocie.

Dokumentacja dotyczgca uczestnikow warsztatu przechowywana jest w pomieszczeniu kierownika
wtz przy ul. Jeczmiennej 8. Dokumenty zawierajgce dane osobowe wrazliwe uczestnikow sg
przechowywane w szafach zamykanych na klucz. Natomiast dokumentacja zawierajgca dane
osobowe uczestnikow i cztonkdéw rodziny przechowywana jest na miejscu w sejfie.

W opinii kontrolujgcych dokumenty sg odpowiednio zabezpieczone i przechowywane zgodnie
z zasadami polityki bezpieczenstwa danych.

3.2. Regulamin organizacyjny wtz
Regulamin organizacyjny warsztatu Zatgcznik nr 1 do protokotu kontroli - Regulamin Warsztatu
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Terapii Zajeciowej Caritas Archidiecezji Gdariskiej zostat zatwierdzony 10-grudnia 2015r. przez

Dyrektora Caritas Archidiecezji Gdanskiej.

W celu wyeliminowania nieprawidtowosci stwierdzonych w protokole z kontroli przeprowadzonej
w roku 2015 jednostka kontrolowana zostata zobowigzana do uzupetnienia informacji
potwierdzajgcych zapoznanie sie przez uczestnikdw wtz z trescig regulaminu i zobowigzania do jego
przestrzegania, informacji potwierdzajgcych udostepnienie tresci regulaminu rodzicom/ opiekunom
uczestnikow warsztatu oraz krotkiej charakterystyki poszczegdinych pracowni prowadzonych przez
wtz. Podczas kontroli stwierdzono w 2016 r., ze powyzsze nieprawidtowosci zostaty wyeliminowane.

3.3. Rada programowa

Zgodnie z §14 Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki, Pracy i POlltykI 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 programow.

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 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 powyzsze kryteria. Z kazdego

posiedzenia Rady Programowej sporzadzane sg protokoty. Z dokumentacji wynika, ze Rada

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

roku, oceny efektow rehabilitacji, podejmuje decyzje w sprawie przyjecia i skreslenia z listy

uczestnikow, omawia sytuacje problemowe, podejmuje decyzje o wycieczkach uczestnikdow wtz,
co jest zgodne z zapisami rozporzgdzenia, a takze dokonuje podziatu srodkdw przeznaczonych na
trening ekonomiczny. Zatgcznik nr 3 do protokotu kontroli — Protokoty z posiedzenia Rady

Programowej WTZ .

3.4. Ewidencja wyjs¢

Na podstawie zapiséw ewidencji wyjs¢ w roku 2015 odnotowano 173 wyjscia uczestnikow
i instruktoréw wtz poza teren warsztatu.

Kontrolujgcy w 2015 r. w celu wyeliminowania uchybieri zaproponowali prowadzenie zeszytu wyjs¢
zawierajgcego wpisy dotyczace wyjs¢ wszystkich pracownikow wtz, z numeracjg stron wedtug
podanego wzoru. Kontrola wykazata, ze zeszyt wyjs$¢ prowadzony jest zgodnie z wnioskami z kontroli
z22015r.

3.5. Listy obecnosci uczestnikow.

W toku kontroli zweryfikowano listy obecnosci uczestnikow warsztatu. Frekwencja uczestnikow
odnotowywana jest na miesiecznych listach obecnosci. Listy sa prowadzone w sposob przejrzysty
i czytelny. Zatgcznik nr 4 do protokotu kontroli — Wybrane listy obecnosci uczestnikdw listopad 2015.

3.6. Przerwa urlopowa wtz.
Z analizy dokumentdéw dotyczacych obecnosci wynika, ze w roku 2015 przerwa urlopowa trwata 20
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dni (03.08.2015r. - 31.08.2015r.), co jest zgodne z zapisami Gdynskiego Standardu Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej. Z dokumentacji wynika, ze z przerwy
urlopowej skorzystali wszyscy uczestnicy. W tym okresie warsztat nie pracowat.

3.7. Wspotpraca z rodzicami

Kontrolujgcy zwrdcili uwage na sposdéb dokumentowania przez wtz wspoétpracy--z rodzinami lub
opiekunami uczestnika warsztatu. Teczki uczestnikow zawierajg formularze dotyczgce wspotpracy
z rodzinami. Kontakt z rodzicami odbywa sie w formie pisemnej, telefonicznej lub osobiscie. Warsztat
prowadzi dokumentacje wspdtpracy z rodzicami lub opiekunami, ktdra jest sporzadzana na specjalnie
opracowanych drukach. Zapisy zawieraja informacje zgodne z rozporzadzeniem.

Przedtozone kontroli dokumenty, dotyczgce wspdtpracy z rodzinami zawierajg date, sposéb kontaktu,
ocene wspdtpracy oraz tres¢ czego 6w kontakt dotyczyt. Zatacznik nr 5 - Informacja dotyczaca

kontaktow z rodzicami uczestnika wtz w 2015r.

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 pdzn. 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 ktérych mowa w ust. 2,
4) formy wspétpracy 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 warsztatow terapii zajeciowej: ,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.”
W ramach kontroli przeprowadzono analize 10 losowo wybranych Indywidualnych Programoéw
Rehabilitacji na rok 2015. Z tresci IPR wynika, Ze terapia uczestnikdw realizowana jest w obszarach:

e zawodowym

e spotecznym

e ruchowym

W trakcie kontroli stwierdzono:

1. IPR ¢ jest podpisany wytgcznie przez opiekundw. Kontrolujacy
zwrocili uwage, ze IPR powinien byc¢ takze podpisany przez uczestnika. Zatgcznik nr 6 do protokotu
kontroli — IPR na rok 2015 _

Jednostka kontrolowana, w celu wyeliminowania nieprawidtowosci stwierdzonych w protokole
z kontroli przeprowadzonej w roku 2015, zostata zobowigzana do uzupetnienia informacji zawierajg
wskazania z imienia i nazwiska osoby odpowiedzialnej za realizacje programu. W  trakcie kontroli
stwierdzono, ze powyzsze zalecenia zostaty zaprowadzone

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

Realizacji IPR.
W ramach kontroli okresowych ocen IPR stwierdzono, iz wszyscy uczestnicy posiadajg ocene
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okresowg, ktora sporzgdzona jest w sposob czytelny. Oceny roczne i kompleksowe sg terminowo
sporzgdzane. Oceny roczne zawierajg obszerny opis umiejetnosci uczestnikow. Oceny kompleksowe
sg sporzgdzone zgodnie z uwagami ubiegtorocznej kontroli. Zawierajg szczegotowe zalecenia Rady
Programowej do dalszej formy wsparcia dla uczestnika.

3.10. Realizacja Treningu Ekonomicznego (TE)

Zgodnie z § 12. Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004
roku w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej: ,1. Uczestnik warsztatu, ktéry w ramach
indywidualnego programu bierze udziat w treningu ekonomicznym, moze otrzymaé do swojej
dyspozycji $rodki finansowe w wysokosci nieprzekraczajgcej 20% ‘minimalnego wynagrodzenia
za praceg. 2. Wysokos¢ srodkéw finansowych oraz ich przeznaczenie indywidualnie dla kazdego
uczestnika ustala rada programowa warsztatu zgodnie z indywidualnym programem, uwzgledniajgc
postanowienia regulaminu organizacyjnego warsztatu.” Zatgcznik nr 7 do protokotu kontroli Karty Te

W trakcie kontroli stwierdzono, iz ustalono kwote bazowg treningu ekonomicznego na posiedzeniu
Rady Programowej w dniu 08.01.2015r., zgodnie z uwagami podczas ubiegtorocznej kontroli.
Zatgcznik nr 3 do protokotu kontroli — Protokotly z posiedzenia Rady Programowej WTZ .

4. Zasady i sposob dowozu uczestnikow do warsztatu

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

Caritas Archidiecezji Gdarnskiej posiada samochdd Volkswagen Transporter, ktdéry miesci 9 osob oraz
posiada 1 miejsce na wozek inwalidzki.

Z analizy dokumentéw wynika, iz uczestnicy ktdrzy dojezdzajg do warsztatu przebywajg na zajeciach
ok. 6 godzin 40 minut. Zatgcznik nr 8 do protokotu kontroli Plan dowozu uczestnikow

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

5.1. Stanowiska pracy, zakresy obowigzkéw, wymiar czasu pracy

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

Na podstawie analizy dokumentdw stwierdzono, ze w roku 2015 wtz zatrudniat 10 pracownikéw.
Wszyscy pracownicy merytoryczni warsztatu posiadali kwalifikacje adekwatne do zajmowanych
stanowisk. Wedtug wyjasnien kierownika, pracownicy merytoryczni zatrudnieni w petnym wymiarze
czasu pracowali 8 godzin dziennie (8.00 do 16.00).

Stan zatrudnienia w okresie objetym kontrolg przedstawia ponizsza Tabela Nr 1.

Tabelanr1

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wymiar etatu

kierownik

instruktor terapii zajeciowej

psycholog

ksiegowa

instruktor terapii zajeciowej

olv|slwin e

instruktor terapii zajeciowej
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instruktor terapii zajeciowej

instruktor terapii zajeciowej

kierowca

10. . fizjoterapeutka

Stan osobowy pracownikéw w badanym roku zabezpieczat potrzebg warsztatu i bytzgodny z umowa
zawartg w dniu 19.10.2004 roku pomiedzy Gdynig, miastem na prawach powiatu a Caritas
Archidiecezji Gdanskiej z siedzibgq w Gdansku.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni sg zgodnie z kwalifikacjami.

W trakcie kontroli stwierdzono, iz braki dotyczace okre$lenia zadarn pracownika w odniesieniu do
specyfiki i charakteru pracy w warsztacie terapii zajeciowej zawarte w protokole kontroli w 2015 r.
zostaty uzupetnione.

Whnioski koricowe

Kontrolujacy na podstawie skontrolowanej dokumentacji stwierdzaja, ze jednostka kontrolowana
wywigzuje sie pod wzgledem merytorycznym z zadania bedacego przedmiotem zawartej umowy na
prowadzenie warsztatu terapii zajgciowej.

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisano po uprzednim
odczytaniu. Poinformowano Kierownika warsztatu Panig Marie Sobczyk o mozliwosci ztozenia
wyjaénien na pismie w ciggu 30 dni od daty odbioru protokotu.

Gdynia, 22 kwietnia 2016 roku

Osoby upowaznione Ho przeprowadzenia . .
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Warsztaty Terapii Zajgciowej Gdynia 16.05.2016 rok.
w Centrum Pomocowym Caritas

im. Sw. Ojca Pio,

ul. Jeczmienna 8

81-089 Gdynia

MOPS Gdynia wplyneto

Miejski Osrodek

Pomocy Spotecznej w Gdyni,
Zespot ds. Wsparcia Seniorow
i Osob Niepetnosprawnych
Ul. Grabowo 2

81- 265 Gdynia.

Wyjasnienia do protokotu z kontroli przeprowadzonej w dniach od 10.03.2016 roku
do 23.03.2016 roku w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy Centrum Pomocowym
Caritas im. $w. Ojca Pio na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

wtz w czesci merytorycznej, nr 8/2016.

Po zapoznaniu si¢ z wnioskami pokontrolnymi dotyczacymi czesci merytoryczne]
funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajgciowej, dzigkujemy za przeprowadzona kontrolg.

cantas Archidiecezji Gdanskie)
rum | cowe Caritas

7 powazaniem

Warsztatu Terapn £a|



PREZYDENT MIASTA GDYNI

81-382 Gdynia, Al. Marszatka Pilsudskiego 52/54
telefon (centrala): 66 88 000; fax: 62-09-798; e-mail: umgdynia@gdynia.pl; www.gdynia.pl

MOPS.DK.0801.8/2016 Gdynia, dnia 30.05.2016r.
L.oy. MNs. . 205 196

Pani Maria Sobezyk

Warsztat Terapii Zajeciowej

przy Centrum Pomocowym Caritas
im. Ojca Pio

ul. Jeczmienna 8

81-089 Gdynia

W dniach od 10.03.2016 r. do 23.03.2016 r. upowaznieni pracownicy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Gdyni przeprowadzili w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy Centrum
Pomocowym Caritas im. Ojca Pio kontrole problemowa w zakresie § 22 ust. 2 Rozporzadzenia
Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie warsztatow terapii zajeciowej,
realizowanie Gdynskiego Standardu Rehabilitacji Zawodowej i Spolecznej w Warsztatach Terapii
Zajeciowej oraz weryfikacja wnioskow pokontrolnych z 2015 r.

Po przeanalizowaniu wnioskow koficowych zawartych w  protokole z kontroli oraz
w $wietle zlozonego pisma z dnia 18.05.2016 r. przez Warsztat Terapii Zajeciowej, zalecen
pokontrolnych nie wydaje sig.
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