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Protokot

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajgeciowej przy Fundacji na Rzecz
Os6b z Autyzmem i Innymi Zaburzeniami Rozwoju ,ADAPA” ul. Gen. Jézefa Hallera 31a, 81-428
Gdynia.
Na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Nr 3/2016, wydanego przez
Mirostawe Jezior - Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni, w dniach
01 - 12 lutego 2016r., kontrole przeprowadzili:

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

= Aleksandra Pakdlska - Kierownik Zespotu ds. Doradztwa i Aktywizacji Oséb 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 warsztatdw terapii zajeciowej,

= Realizowanie Gdyriskiego standardu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii
Zajeciowej

=  Wykonywanie zalecen pokontrolnych.

Ustalenia ogdlne

Fundacja na Rzecz Oséb z Autyzmem i Innymi Zaburzeniami Rozwoju ,ADAPA” prowadzi warsztat
terapii zajeciowej na podstawie umowy zawartej z miastem Gdynia z dnia 19.12.2006r.

Zasady funkcjonowania i finansowania warsztatow terapii zajeciowej zostaty uregulowane w Ustawie
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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 Gdyniskim Standardzie
Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowe].

W okresie objetym kontrolg wyjasnienia oraz dokumenty skfadata kierownik wtz Pani Danuta
Ktopocka, pracownik administracyjny Pani Monika Kalka, a takze poszczegdlni pracownicy warsztatu.

Zagadnienia objete kontrolg

W czesci merytorycznej:

1. Zgodno$¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminu
organizacyjnego warsztatu oraz z umowsa.
2. Prawidtowos$¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikdw warsztatu. Waznos¢ posiadanych

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

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

4. Zasady i sposob dowozu uczestnikéw do warsztatu.

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

pracownikow.



ZAGADNIENIA MERYTORYCZNEJ CZESCI KONTROLI

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

1.1. Godziny pracy warsztatu

W trakcie kontroli przediozono szczegétowy rozktad dnia zaje¢ w warsztacie. Zatgcznik nr 1 do
protokotu kontroli - Organizacja Pracy i Zajeé. Z dokumentu wynika, ze zajecia dla uczestnikow
prowadzone sg przez 5 dni w tygodniu w godzinach 8.00 - 15.00. W ramach zaje¢ przewidziane sg
dwie przerwy na spozycie positkow (fgcznie 75 minut). tgczny czas zaje¢ (indywidualnych lub
grupowych) z uczestnikami wtz wynosi 4 godziny i 45 min dziennie. Pozostaly czas wykorzystywany
jest m.in. na rewalidacje zbiorowa, przygotowania do zajec¢ oraz positki.

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

W odniesieniu do zapiséw punktu Ill regulaminu warsztatu Zatacznik nr 2 do protokotu kontroli
-Protokét ze spotkania Rady Programowej Warsztatow Terapii Zajeciowej przy ul. Gen. J. Hallera 31 a
z dnia 20.08.2015 zajecia winny odbywac sie w szesciu pracowniach: komputerowo-informatycznej,
poligraficzno-technicznej, artystycznej/rzemiost réznych, komunikacji i umiejetnosci spotecznych,

zycia codziennego, sztuki uzytkowej i zaradnosci zyciowej. W przekazanym w trakcie kontroli

imiennym podziale na grupy/pracownie Zatgcznik nr 3 do protokotu kontroli - Podziat na grupy VII-XII
2015 nazwy poszczegdlnych pracowni réznig sie od nazw zawartych w regulaminie.

W poprzedniej kontroli wskazano powyzsze nieprawidtowosci, ktére nie zostaty zmienione.

W dwéch pracowniach: zycia codziennego i komputerowej pod opieky jednego terapeuty znajduje
sie szesciu uczestnikdw warsztatow terapii zajeciowe;j.

W pozostatych grupach: poligraficznej, artystycznej, sztuki uzytkowej oraz zaradnosci zyciowej
znajduje sie 5 uczestnikdw warsztatu terapii zajeciowej. Reasumujgc daje taczng liczbe 32
uczestnikéw, natomiast w warsztacie terapii zajeciowej znajduje sie 33 uczestnikdw. Na liscie
z podziatem na grupy brakuje uczestniczki p. A. Wysockiej.

W trakcie kontroli w zakresie liczby i nazw pracowni wtz, kontrolujacy wykazali niezgodnosc¢
z zapisami w umowie. Podmiot prowadzgcy wtz, bez wczeséniejszych uzgodnien i aneksowania umowy
dokonat zmian dotyczacych liczby oraz nazw pracowni. Zgodnie z §17 umowy ,Wszelkie zmiany
umowy wymagajq pod rygorem niewaznosci formy pisemnej w postaci aneksu”.

Powyisze nieprawidtowosci wykazano podczas kontroli w roku ubiegtym, nieprawidfowosci nie
zostaty skorygowane.

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

2.1. 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
posiadaé aktualne orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci zawierajgce wskazania do
uczestnictwa w terapii zajeciowej.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze wszyscy uczestnicy warsztatu (33 osoby) posiadajg aktualne
orzeczenia o wymaganym stopniu niepetnosprawnosci wraz ze wskazaniem do uczestnictwa
w terapii zajeciowej.

2.2. W Regulaminie Organizacyjnym nie zawarto zapisu dotyczgcego zasad rekrutacji do uczestnictwa
w zajeciach warsztatu - Zatgcznik nr 2 do protokotu kontroli - Protokét ze spotkania Rady
Programowej Warsztatéw Terapii Zajeciowej przy ul. Gen. J. Hallera 31 a z dnia 20.08.2015




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

3.1. Sposob przechowywania dokumentacji i zabezpieczenie przed niepowotanym dostepem

Dokumentacja dotyczgca uczestnikow warsztatu przechowywana jest w pomieszczeniu pracownika
administracyjnego wtz przy ul. Gen. Jézefa Hallera 31 a. Dokumenty zawierajgce dane osobowe
uczestnikdw nie s3 przechowywane w warunkach zapewniajacych ochrone przed dostgpem oséb
nieuprawnionych w szafach zamykanych na klucz.

Jednostka kontrolowana, w celu wyeliminowania nieprawidtowosci stwierdzonych w protokole
z kontroli przeprowadzonej w roku 2015, zostata zobowigzana do odpowiedniego zabezpieczenia
dokumentacji.

W pisemnych wyjasnieniach pokontrolnych z dnia 27.05.2015r. kierownik warsztatu napisat,
ze dokumentacja zawierajgca dane wrazliwe jest obecnie zabezpieczona zgodnie z zasadami polityki
GIODO.

Jest to niegodne z prawda, gdyz podczas pobytu kontrolujgcych drzwi od pomieszczenia byty szeroko
otwarte inikt z kadry w pokoju nie przebywat.

3.2. Regulamin organizacyjny wtz
Z uwagi na istotng warto$¢ regulaminu organizacyjnego jako dokumentu regulujgcego gtéwne

kwestie dotyczgce struktury i funkcjonowania warsztatu istotne jest aby tresci w nim zawarte byly
jasno okreslone przy zachowaniu formalnych cech dokumentu (okres obowigzywania, podpisy, daty,
odpowiednie pieczecie).
W przedtozonym podczas kontroli regulaminie WTZ Zatacznik nr 2 do protokotu kontroli - Protokét ze
spotkania Rady Programowej Warsztatow Terapii Zajeciowej przy ul. Gen. J. Hallera 31 a z dnia
20.08.2015 stwierdzono brak informacji i oznaczeri dotyczacych m.in. okresu jego obowigzywania
(np. regulamin z dnia).
Istotniejsze braki i nieprawidtowosci w regulaminie:

= brak podpiséw cztonkéw rady programowej

= brak dat odnos$nie wejscia w zycie i obowigzywania regulaminu

» brak dokumentacji potwierdzajgcej udostepnienie tresci regulaminu rodzicom/opiekunom

uczestnikéw warsztatu
= brak krotkiej charakterystyki poszczegélnych pracowni prowadzonych przez wtz
= brak zapisu dotyczacego rekrutacji

W dokumentacji uczestnikéw znajduja sie oswiadczenia dot. zapoznania sie z regulaminem WTZ.
Reasumujac, regulamin warsztatu terapii zajeciowej zostat zmieniony po kontroli przeprowadzone;j
w 2015r., natomiast nie zastosowano wszystkich uwag zawartych we wnioskach pokontrolnych.

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 programow.
2. Co najmniej raz w roku rada programowa dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji; nie rzadziej niz raz na pét roku rada programowa ocenia indywidualne efekty
rehabilitacji przy udziale uczestnika warsztatu.
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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 wspofpracy 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 kazdej Rady
Programowe] sporzgdzane sg protokoty. Z dokumentacji posiedzern Rady wynika, ze Rada
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
uczestnikdw, omawia sytuacje problemowe, podejmuje decyzje o wycieczkach uczestnikdw wtz,
co jest zgodne z zapisami rozporzadzenia.

Protokoty ze spotkari Rady Programowej zawierajg zapisy nt. podziatu $rodkéw finansowych
przeznaczonych na trening ekonomiczny. Zatgcznik nr 4 do protokotu kontroli — Protokoty

ze spotkania Rady Programowej.

3.4. Ewidencja wyjs¢

Na podstawie zapisow w zeszycie wyj$¢ warsztatu Zatgcznik nr 5 do protokotu kontroli - Zeszyt wyjs¢
w roku 2015 odnotowano 72 wyijscia uczestnikédw i instruktorow wtz poza teren warsztatu.
W zeszycie nie ewidencjonowano godzin wyjs¢, nie wpisywano imion i nazwisk oséb wychodzacych,
nie wskazywano liczby oséb wychodzacych, nie okreslano celu wyjscia oraz liczby porzadkowej wyjsc.
Ponadto w ewidencji brak jest wpisow potwierdzajacych inne wyjscia uczestnikdw wtz m.in.

kiermasze, trening pracy, krotkich spaceréw/wycieczek, itp.

Jednostka kontrolowana, w celu wyeliminowania nieprawidtowosci stwierdzonych w protokole
z kontroli przeprowadzonej w roku 2015, zostata zobowigzana do zaprowadzenia zeszytu wyjs¢
wedtug wzoru podanego we wnioskach pokontrolnych.

W pisemnych wyjasnieniach pokontrolnych z dnia 27.05.2015r. kierownik warsztatu napisat,
7e zeszyt wyj$¢ wg podanego wzoru zostat zaprowadzony. Jednakze w trakcie kontroli stwierdzono,
iz zeszyt nie jest prowadzony wg powyzszego wzoru.

Listy obecnosci uczestnikow.

W toku kontroli zweryfikowano listy obecnosci uczestnikdw warsztatu. Frekwencja uczestnikow
odnotowywana jest na jednej liscie za dany miesigc. Sposéb prowadzenia list jest przejrzysty.
Absencja uczestnikdw nie zawsze jest oznaczana ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci, natomiast
u wybranych uczestnikéw wtz przyczyna nieobecnosci jest opisywana w sposéb bardzo szczegdtowy —
zawiera tresci wrazliwe, intymne. Zatgcznik nr 6 do protokotu kontroli — Lista obecnosci

Przerwa urlopowa wtz.

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

3.5. Wspdtpraca z rodzicami
Kontrolujgcy zwrdcili uwage na sposéb dokumentowania przez wtz wspétpracy z rodzinami lub
opiekunami uczestnika warsztatu. Teczki uczestnikow zawierajg formularze dotyczgce wspotpracy
z rodzinami, jednak w duzej mierze zapisy sg bardzo lakoniczne, ograniczajgce sie zaledwie do:

= podania daty
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= sposobu kontaktu, np. rozmowa telefoniczna

= oceny wspotpracy, np. poprawna
W prowadzonej dokumentacji brak jest informacji czego éw kontakt dotyczyt oraz opisu poziomu
wspotpracy. Przedtozone kontroli dokumenty dotyczace wspotpracy z rodzinami noszg bardziej
znamiona ewidencji kontaktow niz dokumentowania rzeczywistej wspotpracy. '
W tresci IPR dotyczacej planowanych form wsparcia z rodzicami ustalono czestotliwos¢ zebran
z opiekunami /rodzicami nie rzadziej niz dwa razy w roku.
Kontrola wykazata, ze w roku 2015 miato miejsce jedne spotkanie w dniu 28.09.2015r. Zatgcznik nr 7
do protokotu kontroli — Protokdt z zebrania rodzicow/opiekunédw uczestnikéw Warsztatu Terapii
Zajeciowej przy. ul. Gen. J. Hallera 31 a w Gdyni .

3.6. Indywidualne programy rehabilitacji (IPR)

Zgodnie z art. 10a, ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z pdin. zm.) terapie
realizuje sie na podstawie indywidualnego programu rehabilitacji, w ktérym okresla sie:

1) formy rehabilitacji,

2) zakres rehabilitacji,

3) metody i zakres nauki umiejetnosci, o ktérych 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 Rozporzgdzenia 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 33 Indywidualnych Programdéw Rehabilitacji na rok 2015.
Z tresci IPR wynika, ze terapia uczestnikOw realizowana jest w obszarach:
e zawodowym
e spotecznym.
W trakcie kontroli stwierdzono, iz:
1. Nie wskazano z imienia i nazwiska oséb odpowiedzialnych za realizacje IPR.
Powyzsze uchybienie zostato ujete w protokole z roku 2015. W pisemnych wyjasnieniach do
tego protokotu kierownik warsztatu wskazat, ze zmiany i korekty w IPR zostaty dokonane.
2. W IPR wybranych uczestnikow wtz ,zakres rehabilitacji” jest taki sam jak , planowane efekty”.
Nie uszczegdtowiono obszaru zadan/czynnosci w jakich ma nastgpic¢ planowana zmiana, np.

, poprawa jakos$ci wykonywanej pracy”, - .-, poprawa koncentracji
i uwagi na zadaniu” - Zatgcznik nr 8 do protokotu kontroli — IPR p.
3. WIPR ,forma rehabilitacji” — czynny udziat w imprezach zewnetrznych ma sie

przyczyni¢ do podjecia przez uczestniczke praktyk zawodowych. Brak wyjasnienia w jaki
sposéb udziat w imprezach wptynie na aktywnos¢ zawodowa.

4. W IPR »zakres rehabilitacji” jest taki sam jak ,planowane efekty”.
Nie uszczegétowiono obszaru zadan/czynnosci w jakich ma nastgpi¢ planowana zmiana
Zatgcznik nr 9 do protokotu kontroli — IPR p.

5. W jaki sposéb osoba odpowiedzialna. za realizacje IPR jest w stanie zaobserwowaé/ zmierzy¢
postep w rehabilitacji w danym zakresie -dotyczy IPR: , np. ,Poprawa jakosci
komunikacii werbalnei”. np. , Kontrola zachowan niepozgdanych”

Jednostka kontrolowana, w celu wyeliminowania nieprawidtowosci stwierdzonych w protokole
z kontroli przeprowadzonej w roku 2015, zostata zobowigzana do dokonania zmian i korekt
w indywidualnych programach rehabilitacji (IPR):



= Uzupetnienie podpisdw wszystkich cztonkow Rady Programowej oraz wskazanie z imienia
i nazwiska osoby odpowiedzialnej za realizacje danego IPR

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

= W czesci IPR dot. rehabilitacji zawodowej nalezy poprawi¢ tresci adekwatnie do okreslonych
w standardzie definicji oraz uwag zawartych w protokole, jak rowniez umiesci¢ informacje
dotyczace realizowanych praktyk.

= W czeéci IPR dot. rehabilitacji spotecznej, w ktdrej opisano wykorzystanie programow:
,Jestem dorosty chce pracowaéd”, ,tatwiej’, ,Ilvona” nalezy wskazac¢ i opisa¢ w jakim celu
wykorzystujemy dany program i jakie chcemy osiagnaé przy jego pomocy mierzalne efekty.

= Uzupetnienie czesci IPR dot. treningu ekonomicznego z okresleniem kwoty bazowej srodkow
finansowych oraz przeznaczeniem érodkéw finansowych dla danego uczestnika.

W pisemnych wyjéénieniach pokontrolnych z dnia 27.05.2015r. kierownik warsztatu napisat,
ze zmiany i korekty w IPR zostaty dokonane. W trakcie kontroli stwierdzono, ze opisane zmiany
i korekty nie zostaty dokonane.

3.7. Okresowa Ocena Realizacji IPR, Roczna Ocena IPR oraz Kompleksowa Ocena Postgepow
Realizacji IPR.

W ramach kontroli okresowych ocen IPR stwierdzono, iz oceny IPR za | i Il potrocze sg identyczne

u nastepuiacvch osob:
Zatacznik nr 10 do protokotu kontroli - Okresowa Ocena IPR

Ze wzgledu na nieformutowanie efektéw w sposéb mierzalny bardzo trudno oceni¢ efektywnosé¢
rehabilitacji.

W ocenach rocznych, u wybranych uczestnikdw, znajduje sie tylko ocena punktowa, brakuje opisu.
Poziom funkcjonowania uczestnikdw jest opisany lakoniczne np. ,Wymaga”. Nie wynika z tego
jakiego wsparcia potrzebuje uczestnik oraz iakie wsparcie powinno by¢ zaplanowane.

Oceny roczne min. u B iwierajg btedng nazwe formularza, tzn.
,Okresowa Ocena Indywidualnego Programu Rehabilitacji.” Zatacznik nr 11 do protokotu kontroli —
Okresowa Ocena Indywidualnego Programu Rehabilitacji 2015

Z ocen rocznych wynika, iz warsztaty terapii zajeciowej nie s3 odpowiednig placowkg wsparcia
dziennego ze wzgledu na brak postepédw w rehabilitacji oraz zte
rokowania co do mozliwosci osiggniecia postepdw powinni zostac skierowani do osrodka wsparcia
W rozumieniu przepisdw o pomocy spofeczne;j.

W roku 2015 sporzgdzono cztery oceny kompleksowe. Wnioski z oceny kompleksowej sg prawidtowe
pod wzgledem formalnym, a takie zaleceniami rady programowej. Zatacznik nr 12 do protokotu
kontroli - Ocena Kompleksowa

3.8. Realizacja Treningu Ekonomicznego TE

Zgodnie z § 12. Rozporzgdzenia 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 otrzymac do swojej
dyspozycji srodki finansowe w wysokosci nieprzekraczajqcej 20 % minimalnego wynagrodzenia
za prace. 2. Wysokosc¢ srodkéw finansowych oraz ich przeznaczenie indywidualnie dla kazdego
uczestnika ustala rada programowa warsztatu zgodnie z indywidualnym programem, uwzgledniajqc
postanowienia regulaminu organizacyjnego warsztatu.”

1. Kwota bazowa zostata okreslona i zapisana w | protokole rady programowej z dnia 30.01.2015r.
Zatacznik nr 4 do protokotu kontroli — Protokoty ze spotkania Rady Programowe;j.
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2. Karty TE nie sg sporzadzane w sposob czytelny, taczne $rodki przyznane na trening ekonomiczny
nie wynikajg z sumy kwoty bazowej i kwoty premii, - Karta TE styczen 2015r.
Zatacznik nr 4 do protokotu kontroli — Protokoty ze spotkania Rady Programowej.

3. W Gdynskim Standardzie Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajgciowej
w Karcie TE nie przewiduje sie kar finansowych w realizacji TE za naruszenie norm spotecznych.
Zatacznik nr 2 do protokotu kontroli - Protokét ze spotkania Rady Programowel Warsztatéw
Terapii Zajeciowej przy ul. Gen. J. Hallera 31 a z dnia 20.08.2015

Niezgodne z ustaleniami ze spotkania z dnia 17.11.2015r. istnieje zapis o nakfadanych na

uczestnika karach finansowych. Zatacznik nr 13 do protokotu kontroli — Notatka ze spotkania dnia

17.11.2015r.

4. Zasady i spos6b dowozu uczestnikow do warsztatu
Zgodnie z zapisami pkt. 6 Regulammu warsztatu terapii zajeciowej, warsztat nie prowadzi dowozow
dla uczestnikow.

5. Prawidtowo$é w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu oraz czasu pracy
pracownikéw

5.1. Stanowiska pracy, zakresy obowigzkéw, wymiar czasu pracy

W toku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze dokumentacja dotyczgca pracownikow nie jest
przechowywana w siedzibie warsztatu. Wszystkie dokumenty przechowywane sg poza warsztatem
u ksiegowej, ktéra pracuje poza warsztatem.

Wobec powyzszego kontrolujgcy nie mieli mozliwosci sprawdzenia, czy dokumenty przechowywane
sg w sposéb wtasciwy z zachowaniem zabezpieczen przed niepowotanym dostgpem.

Na podstawie analizy dokumentéw stwierdza sig, ze w roku 2015 wtz zatrudniat 14 pracownikow.
WSszyscy pracownicy merytoryczni warsztatu posiadajg kwalifikacje adekwatne do zajmowanych
stanowisk. Pracownicy merytoryczni zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracujg w wtz 7 godzin
dziennie ( 8.00 do 15.00). Pozostata godzina przeznaczona jest na tzw. prace wtasng, ktora
wykonywana jest najczesciej w domu. Ponadto w trakcie kontroli stwierdzono braki i uchybienia
w dokumentacji pracow’nikéw warsztatu, ktére przedstawia tabela nr 1.

Tabelanr1

Nazwisko,

inie Listy obecnosci Uwagi

brak wpiséw na liscie obecnosci

2,5,7-9,12-16,26-30 styczen, 27 luty, 30,31 marzec, 26-29 maj, 5
czerwiec, 30, 31 lipiec, 31 sierpien, 7 wrzesien, 14-16,19-23,26-30
pazdziernik, 27-28 listopad, 5,24,31 grudzien

brak wpiséw na liscie obecnosci
2 styczen , 29 maj, 5 czerwiec, 31 sierpien,29-30 wrzesien, 24,31
grudzien

brak wpiséw na liscie obecnosci
31 sierpien,

brak wpiséw na liscie obecnosci
5 czerwiec,

brak wpiséw na liscie obecnosci

2,30 styczen, 26,27,30,31 marzec, 5 czerwiec, umowa do 31.07,2015r,

brak wpiséw na liscie obecnosci
5 czerwiec,

brak wpiséw na liscie obecnosci
5 czerwiec, 24 grudzien,

brak wpiséw na liscie obecnosci 5 s s
. urlop rodzicielski caty rok

brak wpiséw na liscie obecnosci
5 czerwiec, 3-7, 10-14, 21,24-28,31 sierpien, 30 pazdziernik,
24 grudzien




brak wpiséw na liscie obecnosci

94, gradzien, brak dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje

brak wpiséw na liscie obecnosci
5 czerwiec, 24 grudzien,

brak wpiséw na liscie obecnosci
24 grudzien,

brak wpiséw na liscie obecnosci brak dokumentéw potwiérazajacych kwalifikacje

28 pazdziernik,

brak wpiséw na liscie obecnosci
30 pazdziernik,

Whioski koncowe

Zgodnie z zaleceniami pisemnymi Pana Prezydenta Michata Gucia z dnia 06.07.2015r. warsztat zostat
zobowigzany do prowadzenia dokumentacji zwigzanej z merytoryczng organizacjg pracy warsztatu

w sposéb spojny i uporzadkowany. Jednakze warsztat nie zastosowat wszystkich uwag i zalecen.
Kontrola wskazata w protokole nieprawidtowosci i zobowigzuje podmiot prowadzacy warsztat terapii
zajeciowej do usuniecia stwierdzonych w protokole kontroli nastgpujacych nieprawidtowosci

poprzez:

1.

regulaminu organizacyjnego WTZ zgodnej z Gdynskim

w Warsztatach Terapii

Opracowanie jednolitej wersji
Standardem Rehabilitacji

z uwzglednieniem uwag zawartych w protokole. Przedstawienie do wglagdu kontrolujgcym

Zawodowej i Spotecznej Zajeciowej,
poprawionej wersji regulaminu.

Przygotowanie zatacznikéw do regulaminu w postaci list imiennych zawierajacych potwierdzenie
zapoznania sie z jego aktualng wersjg przez pracownikdw oraz rodzicow /opiekunow.
Zamieszczenie w regulaminie organizacyjnym WTZ prawidtowych nazw pracowni wtz, a takze
aneksowanie do umowy liczby i nazw pracowni wtz.

Zamieszczenie w regulaminie organizacyjnym WTZ tresci dotyczacych zasad rekrutacji
uczestnikow WTZ. Treéci powinny by¢ zgodnie z pkt. 17 Gdynskiego Standardu Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej W Warsztatach Terapii Zajeciowej i przedstawienie kontrolujgcym do
wgladu.

Zabezpieczenie dokumentacji zawierajgcej dane osobowe oraz dane osobowe wrazliwe w celu
zapewnienia ochrony przed dostgpem os6b nieuprawnionych.

Prowadzenie zeszytu wyj$¢ zawierajgcego wpisy dotyczgce wyjs¢ wszystkich pracownikow wtz,
z numeracjg stron wedtug ponizszego wzoru i przedstawienie kontrolujgcym do wgladu.

Lp

Godzina

Data g
wyjécia

Imiona
i nazwiska
uczestnikow

Imie i nazwisko
pracownika

taczna
liczba oséb
wychodzgcych

Okreslenie
miejsca /
adresu wyjscia

Okreslenie
celu wyjécia

Srodek
lokomocji

Godzina
powrotu
i podpis

pracownika

10.

R

Uzupetnienie podpisdw i adnotacji na listach obecnosci uczestnikow WTZ za 2015r.

Prowadzenie dokumentacji dot. wspotpracy z rodzicami/opiekunami uszczegétowiajgc tresci

kontaktow.

Dokonanie zmian i korekt w indywidualnych programach rehabilitacji (IPR) zgodnie z uwagami

zawartymi w protokole:

= wskazanie z imienia i nazwiska osoby odpowiedzialnej za realizacje danego IPR za rok 2014
1 2015;

Przedstawienie kontrolujgcym do wgladu poprawionych IPR za rok 2014 i 2015.

Opracowanie zasad dotyczacych treningu ekonomicznego, zgodnych z zapisami Gdynskiego

Standardu Rehabilitacji w Warsztatach Terapii Zajeciowe]j

Zawodowej i Spotecznej



z uwzglednieniem uwag zawartych w protokole. Przedstawienie do wgladu kontrolujgcym
REGULAMINU WYPLATY SRODKOW FINANSOWYCH W RAMACH , TRENINGU EKONOMICZNEGO”.
11. Sporzadzanie kart TE sumiennie i rzetelnie.
12. Uzupetnienie w ocenach rocznych opisow osiggnigtego poziomu umlethnosa uczestnika
w okres$lonych sferach funkcjonowania za rok 2014 i 2015.

Protokét sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisano po uprzednim
odczytaniu. Poinformowano kierownik warsztatu Panig Danute Ktopockg o mozliwosci ztozenia
wyjasnien na pi$émie w ciggu 30 dni od daty odbioru protokotu.

Gdynia, 09 marca 2016 roku

. . M [ . . . .
Osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli Kierownik warsztatu

. . ‘ JI Danuta W&‘
Piotr Harhaj e f Ktopocka :t>‘ A

Aleksandra
Pakalska

wizac]i

" 41
/rl Jesandra Pakdlska

Specj ahsta(e% racji zawodowej
Marta Sokolnicka

Marta Sokolmcka

Zatgczniki:

Organizacja pracy zajec - kopia, stron 1
Protokét ze spotkania Rady programowej Warsztatéw Terapii Zajgciowej przy ul. Gen. J. Hallera 31 a -
kopia, stron 16 '

3. Podziat na grupy - kopia, stron 1
Protokoty ze spotkania Rady programowej Warsztatéw Terapii Zajeciowej przy ul. Gen. J. Hallera 31 a -
kopia, stron 47

5. Zeszyt wyjs¢- kopia, stron 8
Lista obecnosci p. - kopia, stron 6
Protokét z zebrania rodzicéw/opiekundw uczestnikow Warsztatu Terapii Zajeciowej przy. ul. Gen. J. Hallera
31 a w Gdyni- kopia, stron 2

8. IPRp.k o- kopia, stron 2
. IPRp. kopia, stron 2
10. Okresowa Ocena IPR p. - kopia, stron 4
11. Okresowa Ocena Indywidualnego Programu Rehabilitacji 2015 — kopia, stron 5
12. Ocena Kompleksowa p. - kopia, stron 8

13. Notatka ze spotkania dnia 17.11.2015r.- kopia , strona 1

45.03 2016 J)K?Dpo*(/p@’

Kwituje odbidr jednego egzemplarza ProtOKOTU ...
data, pieczatka i podpis
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RBDAPA Fundacja na rzecz 036

7 Autyzmem i innymi zaburzeniar

31-428 Gdynia, ul. Gen. Joézefa |
NIP 586 222 56 27, KRS 0000285825

Ir konta 82 1240 1239 1111 0010 3085 3310

036b

y
Gdynia, 13 kwietnia maj% 2016r

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Zespot ds. Wsparcia Senioréw
1 Oséb Niepetnosprawnych

81-265 Gdynia, ul. Grabowo 2

h’LQ?S “Psyne‘to 6/
Bu!u g.;w znak

wyjasnienia dot. protokotu z kontroli przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej
prowadzonym przez ADAPA, Fundacja na rzecz oséb z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju z
siedziba w Gdyni, ktory znajduje sie przy ul. Gen. J6zefa Hallera 31a w dniach 01 — 12 lutego 2016r.

whioski koricowe:

»2godnie z zaleceniami pisemnymi pana Prezydenta Michata Gucia z dnia 06.07.2015r. warsztat
zostat zobowigzany do prowadzenia dokumentacji zwigzanej z merytoryczng organizacjg pracy
warsztatu w sposéb spdjny i uporzagdkowany. Jednakze warsztat nie zastosowat wszystkich uwag i
zalecen. Kontrola wskazata w protokole nieprawidtowosci i zobowiazuje podmiot prowadzacy
warsztat terapii zajeciowej do usuniecia stwierdzonych w protokole kontroli nastepujacych
nieprawidtowosci poprzez:”

- o$wiadczamy , iz zastosowalismy sie do wszystkich zalecen pana Prezydenta Michatfa Gucia z dnia
06.07.2015r., zgodnie z informacjg ztozong w MOPS Gdynia dnia 04.08.2015r.

dotgczamy kopie ww zalecer i ww informacji ztozonej przez nas, jednocze$nie przypominajac, iz
jedynym zaleceniem byto ,prowadzenie dokumentacji w sposéb spéjny i uporzadkowany”.

Ad.1.

»Opracowanie jednolitej wersji regulaminu organizacyjnego WTZ zgodnie z Gdyriskim Standardem
Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej, z uwzglednieniem uwag
zawartych w protokole. ,,

- o$wiadczamy, iz jednolita wersja regulaminu zostata opracowana zgodnie z Gdyniskim Standardem
Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej (p.8, str. 2) opartym na
Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004r. w sprawie
warsztatdw terapii zajeciowej (DZ. U. z 2004r., NR 63, poz.587) (par. 9)

Regulamin zawiera wszystkie punkty okreslone w ww dokumentach.
Kopie regulaminu i ww dokumentdw z zaznaczeniem odnosnych punktdw do wgladu.
Ad.2.

»Przygotowanie zatgcznikéw do regulaminu w postaci list imiennych zawierajgcych potwierdzenie
zapoznania sie z jego aktualng wersja przez pracownikéw oraz rodzicéw/opiekunow”.
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- kazdy z pracownikéw w chwili podjecia pracy w Warsztacie, podpisujac umoweg o prace oswiadcza
jednoczesnie, iz zapoznat sie z dokumentami prawnymi organizujagcymi pracg w Warsztacie a w
szczegdlnosci: Ustawa, Rozporzadzeniem, Gdyriskim Standardem, Regulaminem Pracy Warsztatu,
Regulaminami Szczegétowymi, Planem Dziatalno$ci Warsztatu jak réwniez dokumentacja dotyczaca
uczestnikdw Warsztatu, oraz przepisami BHP owigzujgcymi na terenie Warsztatu.

W momencie jakichkolwiek zmian w dokumentacji w toku pracy Warsztatu, zapoznanie sig z nimi jest
poéwiadczone jego podpisem pod protokotem Rady Programowej, ktéra moze takiez zmiany
wprowadzac.

Poniewaz zdarzyc¢ sie moie, iz nie wszyscy pracownicy (cztonkowie Rady Programowej) sa obecni na
spotkaniu Rady z przyczyn obiektywnych, wprowadziliémy na protokole Rady pod podpisami oséb
poséwiadczajacymi obecnosé na spotkaniu Rady, wymdg podpisu oséb nieobecnych na spotkaniu w
rubryce: zapoznatem sie.

- kazdy z uczestnikéw Warsztatu w chwili podjecia uczestnictwa w zajeciach Warsztatu zostaje
zapoznany z dokumentacja organizujaca jego prace w Warsztacie a w szczegélnosci: Regulaminem
Pracy Warsztatu, Regulaminami Szczegétowymi ( w tym dot. treningu ekonomicznego), Planem
Dziatalnosci Warsztatu, przepisami BHP. W celu udokumentowania tegoz uczestnik podpsuje
stosowne o$wiadczenie, ktére jest zawarte w dokumentacji dotyczacej jego osoby

Podpis rodzicéw/opiekunéw (rozumiemy, iz chodzi tu o podpis rodzicow/opiekunéw uczestnikéw
Warsztatu) jest wymagany tylko w wypadku uczestnictwa w zajeciach Warsztatu osob
ubezwtasnowolnionych pod wzgledem prawnym. W przeciwnym wypadku nie tylko nie ma wymogu,
by rodzice/opiekunowie poswiadczali, iz zapoznali si¢ z Regulaminem i inna dokumentacjg warsztatu,
ale, zgodnie z polityka GIODO, wymagana jest zgoda uczestnikéw zaje¢ Warsztatu na to, by mozna sig
kontaktowa¢ w ich sprawie z ich rodzicami/opiekunami i ewidencjonowac te kontakty. Oswiadczamy,
posiadamy zgody na kontaktowanie sie z rodzicami od wszystkich uczestnikéw zajg¢ Warsztatu.

- wskazanie kontroli dot. sporzadzenia w formie zatacznika do Regulaminu listy imiennej zawierajacej
potwierdzenie zapoznania sig z jego trescia przez pracownikow oraz rodzicéw/opiekundw jest
niezgodne z zaleceniami polityki GIODO (konsultowali$my ww wskazanie z prawnikiem), gdyz
Regulamin wraz zatacznikami powinien spetnia¢ kryteria dostepnosci, za$ ww lista tychze kryteriow
nie spetnia.

Ad.3.

- ,zamieszczenie w regulaminie organizacyjnym WTZ prawidtowych nazw pracowni wtz, a takze
aneksowanie do umowy liczby i nazw pracowni”.

- w aneksie do umowy (po rozszerzeniu liczby uczestnikéw wtz m.in. widnieje punkt: ,2 pracownie
gospodarstwa domowego”. W toku pracy Warsztatu okazato sie, by nasi podopieczni nie mylili obu
pracowni na poziomie funkcjonowania Warsztatu konieczna jest zmiana modyfikujaca ich nazwy (bez
zmiany profilu pracowni), stad pojawienie si¢ nazw ,pracownia 2ycia codziennego” i ,pracowania
zaradnosci zyciowej”. Na najblizszym spotkaniu Rady Programowej sporzgdzona/zatwierdzona
zostanie prosba o aneksowanie modyfikacji nazw pracowni aneksem do umowy. W regulaminie
organizacyjnym WTZ umieszczone sg nazwy pracowni po modyfikacji (p.p.lll, str.7)

- cytowany w protokole zatacznik (p.p.1.2., str.2) ,podziat na grupy VII-XIl 2015” nie jest dokumentem
organizujgcym prace warsztatu a jedynie roboczym spisem grup wykonanym przez pracownika
biurowego (utatwiajgcego mu prace), jako taki nie jest zatwierdzony przez Radg Programowa i stosuje
nazwy skrétowe dot. poszczegdlnych pracowni uzywane w jezyku codziennym. Owa skrétowos¢
(zjawisko stosowania skrétéw) wystgpuje powszechnie i jest naturalna tendencja jezykowa,
analogicznie nie postugujemy sie w jezyku codziennym za kazdym razem petna nazwa Warsztat Terapii



Zajeciowej, réwniez na poziomie przez pracownikéw MOPS p. protokét pokontrolny, a - Warsztat lub
WTZ, nie postugujemy sie petna nazwa Jednostki prowadzacej Warsztat : Adapa, Fundacja na rzecz
0s6b z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju, a - Fundacja Adapa lub Adapa.

Ad.4.

-,2zamieszczenie w regulaminie organizacyjnym WTZ treéci dotyczacych zasad rekrutacji
uczestnikéw WTZ. Treéci powinny byé zgodne z pkt. 17 Gdyriskiego Standardu Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej”.

- Regulamin Pracy Warsztatu jest regulaminem organizujacym/dotyczacym pracy Warsztatu i jako taki
zawiera te treci, ktére dotycza pracy Warsztatu (p.p. 7, str. 2 —zgodnie z ww rozporzgdzeniem i
ustawa), a nie tresci dotyczace pracy MOPS Gdynia, za$ pkt. 17 Gdyniskiego Standardu Rehabilitacji
(...) dotyczy kompetencji i obowigzkéw pracownikéw MOPS, - nie Warsztatu.

Analogicznie do ww wyjasnienia tresci ostatniego akapitu pkt. 17 odnoszace sie do pracy i
kompetencji Warsztatu stanowig cze$¢ Regulaminu Pracy Warsztatu.

Pragniemy jednoczeénie zaznaczy, iz ,Gdyriski Standard” jako dokument obowigzujgcy jest
kazdorazowo wreczany (wraz ze wskazaniem punktu dot. zasad rekrutacji na poziomie MOPS) tym
wszystkim, ktérzy zwracajg sie do Warsztatu z zapytaniem o zasady rekrutacji i mozliwosci przyjecia
do uczestnictwa w zajeciach WTZ.

Ad.5.

,Zabezpieczenie dokumentacji zawierajacej dane osobowe oraz dane osobowe wrazliwe w celu
zapewnienia ochrony przed dostgpem oséb nieuprawnionych”.

- oéwiadczamy, iz dokumentacja zawierajaca dane osobowe oraz dane wrazliwe jest zabezpieczona
zgodnie z zasadami polityki GIODO. Nie zgadzamy sig z z zarzutem, iz ,podczas pobyty kontrolujacych
drzwi do pomieszczenia byty szeroko otwarte i nikt z kadry w pokoju nie przebywat”, jednak nie
jesteémy w stanie tego udokumentowac. Ochrong danych uwazamy za szczegdlnie wazna i po to, by
unikna¢ tego typu zarzutéw jak potencjalnej mozliwosci zaistnienia takiej sytuacji, decyzjg prezesa
Fundacji zostato wyznaczone odrebne pomieszczenie, w ktérym beda przechowywane wszystkie
dokumenty spetniajace kryteria danych osobowych i wrazliwych, nie bedace pomieszczeniem
biurowym.

Ad.6.

»prowadzenie zeszytu wyjs¢ zawierajacego wpisy dotyczace wyjs¢ wszystkich pracownikéw wtz, z
numeracja stron wedtug ponizszego wzoru”.

- zeszyt wyjé¢ wg podanego wzoru zostat zaprowadzony i jest prowadzony w takim stopniu, w jakim
jest to uzasadnione potrzebami pracy Warsztatu.

Pragniemy zaznaczy¢, iz zeszyt wyjs¢ nie jest dokumentem wymienianym jako konieczny przez zaden z
dokumentéw regulujacych pracg Warsztatu: Ustawe, Rozporzadzenie czy Gdyriski Standard
rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej. W wypadku dokumentacji nie wymienianej jako obowigzujaca
ww aktach prawnych, zgodnie z Rozporzadzenie oraz Regulaminem Pracy Warsztatu stosujemy sig do
przepiséw Kodeksu Pracy, (tu: art. 149 KP)

,Warunki jakim powinna odpowiada¢ ewidencja czasu pracy zostaly ustanowione przez
prawodawce w § 8 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
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stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Zgodnie z
wskazanym rozporzadzeniem ewidencja czasu pracy powinna zawiera¢ informacje o pracy:

a)  w poszczegélnych dobach, w tym o prace w niedziele i Swigta,

b)  w porze nocnej,

c) w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu
pracy w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy a takze o:

a)  dyzurach,

b)  urlopach,

c) zwolnieniach od pracy oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych
nieobecnosciach w pracy.”

Zgodnie z powyzszym réwniez Kodeks Pracy nie naktada na pracodawce obowigzku prowadzenia
ksiegi wejsc i wyjsé, a jedynie daje takg mozliwos¢ w celu ewidencjonowania czasu pracy
poszczegdlnych pracownikow.

,»Oprécz kart ewidencji czasu pracy pracodawca moze, nie musi, prowadzi¢ inne pomocnicze formy
ewidenciji, np. listy obecnosci, rejestr wyj$¢ w czasie pracy, rejestr zwolnien od pracy oraz czasu pracy
w warunkach narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia itd.”

- dla pracownikéw Warsztatu ewidencja czasu pracy prowadzona jest poprzez imienne listy
obecnosci, imienne listy ewidencji godzin nadliczbowych, karty urlopowe, listy ewidencji
udziatu w szkoleniach, konferencjach ip.

- dla uczestnikow zaje¢ Warsztatu ewidencja czasu pracy prowadzona jest poprzez miesi¢czne
imienne listy obecnosci, oraz tygodniowe plany pracy, gdzie zaznaczane sa wszystkie zajecia,
ktoére odbywajq poza terenem Warsztatu.

Wszystkie ww dokumentacje byly przedstawione do wgladu kontrolujacym.

Ad.7.
»uzupetnienie adnotacji i podpiséw na listach obecnosci uczestnikéw WTZ za 2015r”.

- na listach obecnosci uczestnikéw WTZ stosowane sg adnotacje ,,zwolnienie”, ,,urlop” lub ich brak,
ktéry jest jednoznaczny z brakiem zwolnienia czy wypisanego wniosku urlopowego rozumiany jako
nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona. Pod pojeciem ,,zwolnienie” rozumiemy posiadanie przez danego
uczestnika zaswiadczenia lekarskiego o chor obie wraz zaleceniem pozostania w domu
(nieuczestniczenia w zajeciach warsztatu). Od bm dotgczymy do kazdej listy obecnosci oznaczenia
skrotow, ktére bedg stosowane na ww listach analogicznie do tych, ktére sg stosowane na listach
ewidencjonujgcych obecnos¢ pracownikéw Warsztatu.

Uzupetnienie to zostanie przedstawione do wgladu.

(uwagi dot. absencji uczestnikéw nie zawierajg ,tresci wrazliwych, intymnych” jak sugerujg uwagi w
protokole. Adnotacja ,,okres” jest skrétem od zwolnienie okresowe, a nie oznacza przyczyn tegoz
zwolnienia. Tego typu ewidencja danego zwolnienia jest konieczna ze wzgledu na ilo$¢ dni w danym
miesigcu, do ktérego wg zdanego lekarza ,,zwolnienie okresowe” uprawnia. Mamy nadzieje, iz ww
uzupetnienie wyeliminuje tego typu niejednoznacznosci)
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Ad.8.

»prowadzenie dokumentacji dot. wspétpracy z rodzicami/opiekunami uszczegétawiajac tresci
kontaktow”

- dokumentacja dot. wspétpracy z rodzicami/opiekunami jest w warsztacie prowadzona z takim
stopniem szczegdtowosci, na jaki pozwala polityka GIODO (wszyscy pracownicy warsztatu przeszli
szkolenie w zakresie tejze). Prowadzona jest: ewidencja kontaktéw i wspdtpracy z
rodzicami/opiekunami, z uwzglednieniem daty, czasu trwania, formy kontaktu i tematu tegoz
opatrzone podpisem pracownika biorgcego udziat ,w kontakcie”, prowadzone sg tez pisemne notatki
ze wszystkich spotkan z rodzicami/opiekunami zaréwno zbiorowymi jak i indywidualnymi, jak i
dtuzszych rozméw telefonicznych, Ww. dokumenty sg do wgladu w teczkach osobowych uczestnikéw
Warsztatu.

(uwaga dot. ww dokumentacji zostata przez nas skonsultowana a spec. ADO juz w roku ubiegtym po
identycznej uwadze w protokole. Udzielilismy identycznej odpowiedzi. Przypominamy, iz w
zaleceniach pokontrolnych nie zalecono nam zmiany sposobu prowadzenia tejze dokumentacji)

Ad.9.

»dokonanie zmian i korekt w indywidualnych programach rehabilitacji (IPR) zgodnie z uwagami
zawartymi w protokole. — wskazanie z imienia i nazwiska osoby odpowiedzialnej za realizacje
danego IPR za rok 2014 i 2015.”

- zmiany i korekty w IPR zostaty dokonane. Od momentu wystosowania odpowiedzi w zw. z uwagami
pokontrolnymi w r.2014 wskazywana jest osoba odpowiedzialna z imienia i nazwiska. ,

Ad.10.

»opracowanie zasad treningu ekonomicznego zgodnych z zapisami Gdyrskiego Standardu
Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej z uwzglednieniem uwag
zawartych w protokole”

- zasady treningu ekonomicznego prowadzonego w Warsztacie sg zgodne z zapisami rozporzadzenia, a
wiec i standardéw, sg tylko w inny sposéb ujete w formie zapisu. W standardach nie jest okreslony na
tym poziomie szczegdtowosci cel przyznawania srodkow, jak w w naszym regulaminie, nie przewidujg
tez (standardy) wszystkich form wydatkowania srodkéw, nie ma tez zapisu, iz ,,nie mozna stosowac
punktéw upominajgcych”, tego typu punkty wraz z punktami motywujgcymi (jest ich przyznawanych
znacznie znacznie wiecej) stanowig istotne narzedzie motywowania do pracy naszych uczestnikéw.
Narzedzie to zostato wypracowane przez Rade Programowa w toku wielu juz lat pracy z uczestnikami
Warsztatu. Regulamin organizacyjny Warsztatu jest opatrzony zafgcznikami w formie Reg.
Szczegbtowych, regulamin dot. treningu ekonomicznego jest jednym z takich zatgcznikéw, stanowi
wiec integralng cze$¢ regulaminu Warsztatu (jak i pozostate regulaminy szczegétowe).

-wyjasniamy, iz: zasady treningu ekonomicznego prowadzonego w Warsztacie przewiduja, iz srodki TE
stuzg do rehabilitacji spotecznej (nauka wydatkowania srodkéw- suma na to przeznaczona jest
wyodrebniona i zagwarantowana, otrzymuje jg kazdorazowo kazdy z uczestnikdw obecnych na danych
zajeciach i nie moze byé ona pomniejszona w zaden sposéb) oraz di rehabilitacji zawodowej (aby w
spos6b praktyczny prowadzic¢ te rehabilitacje uczymy tu nie tylko wydatkowania srodkéw TE ale i w
spos6b praktyczny zasad ich otrzymywania, z ktérymi to zasadami moze zetkna¢ sie kazdy, kto
podejmie prace. Te zasady zostaty opracowane analogicznie do systemu wygrodzen ujetych w KP- art.
108 KP przewiduje stosowanie kar pienieznych w uzasadnionych przypadkach.)



Notatka ze spotkania cytowana jako ztgcznik nr 13 do protokotu kontroli nie jest aktem prawnym)czy
normatywnym), ktéry zobowigzuje Warsztat do zmiany systemu treningu a jedynie notatka ze
spotkania, na ktérym zostaty wyrazone poglady poszczegdinych cztonkdéw spotkania., Nadmieniamy iz
wyjasnienia powodow dla ktérych nasz Warsztat stosuje taki wiasnie system TE nie zostaty ujete w
notatce.

Ad.11.
»Ssporzadzanie kart TE sumiennie i rzetelnie”

- btad rachunkowy zauwazony w karcie TE zostat usuniety juz w trakcie kontroli, gdy poproszono o
wyjasnienia. Aby zapobiec w przysztosci wystapieniu podobnego btedu, wszystkie arkusze TE zostaty
zaprowadzone w programie EXELL.

- Ad.12.

»uzupetnienie w ocenach rocznych opiséw osiggnietego poziomu umiejetnosci uczestnika w
okreslonych sferach funkcjonowania za rok 2015 i 2015”

- w 2015 r opis ww jest stosowany. Opis za 2014 nie zostat uzupetniony w tych wypadkach, gdy nie
byto to mozliwe ze wzgleddéw formalnych.
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Pani Danuta Klopocka

Warsztat Terapii Zaj¢ciowej

,» ADAPA” Fundacja na Rzecz Os6b z Autyzmem
i Innymi Zaburzeniami Rozwoju

ul. Gen. Jozefa Hallera 31 a

81- 428 Gdynia

W dniach od 01.02.2016 r. do 12.02.2016 r. upowaznieni pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gdyni przeprowadzili w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy ADAPA Fundacji na Rzecz
Os6b z Autyzmem i Innymi Zaburzeniami Rozwoju kontrol¢ problemowa w zakresie § 22 ust. 2
Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie warsztatow terapii zajgciowej,
realizowanie Gdynskiego Standardu Rehabilitacji Zawodowej i Spolecznej w Warsztatach Terapii
Zajeciowej oraz wykonywanie zalecen pokontrolnych.

Po przeanalizowaniu wnioskdw koficowych zawartych w protokole z kontroli oraz
w $wietle ztozonych przez Panig w dniu 14 kwietnia 2016 roku pisemnych wyjasniefi zalecam:

1. Opracowanie jednolitej wersji regulaminu organizacyjnego WTZ zgodnie z Gdynskim
Standardem Rehabilitacji Zawodowej i Spolecznej w Warsztatach Terapii Zajgciowej:
zamieszczenie zapisu dotyczacego rekrutacji kandydatow do warsztatow terapii zajgciowej
oraz prawidlowych nazw pracowni, a takze opracowanie zasad dotyczacych treningu
ekonomicznego, z uwzglednieniem uwag zawartych w protokole pokontrolnym
i bezwarunkowo przedstawi¢ kontrolujgcym do wgladu w terminie okreslonym
W niniejszym pismie.

2. Zabezpieczenie dokumentacji zawierajacej dane osobowe oraz dane osobowe wrazliwe
w celu zapewnienia ochrony przed dostepem o0s6b nieuprawnionych. Poinformowanie
kontrolujacych w terminie okreslonym w niniejszym pismie o dokonaniu zabezpieczenia
celem sprawdzenia.

3. Wskazanie z imienia i nazwiska osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ danego
Indywidualnego Programu Rehabilitacji za rok 2015 i przedstawienie kontrolujgcym
do wgladu w terminie okreslonym w niniejszym pismie.

O wykonaniu powyzszych zalecen prosz¢ poinformowaé, z zachowaniem formy pisemnej Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Jednoczesnie informuje, ze nie wykonanie zalecet moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy zawartej w dniu
19.12.2006 roku pomiedzy Gdynig, miastem na prawach powiatu a ADAPA Fundacja na Rzecz Osdb
z Autyzmem i Innymi Zaburzeniami Rozwoju, zgodnie z zapisem § 16 ust. 2.

Do wiadomosci:
1. ala

Wiceprefydent Miasta

Spoteczne;




