Protokdt z kontroli

dzialalnoéci Warsztaty Terapii Zajeciowej przy os. Centrum C7 prowadzonego przez

Duszpasterskie Stowarzyszenie Osob z Uposledzeniem Umystowym z siedzibag w Krakowie

przeprowadzong przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Jézefinska 14,

w dniach od 28.10.2014 do 30.10.2014 roku.

Prowadzacy kontrole : .

e inspektor Dziatu Rehabilitacji — Sylwia Kowalczyk — na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli nr 84/2014 z dnia 18.02.2014 r.,

e podinspektor Dziatu Rehabilitacji — Krystyna Placek — na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli nr 85/2014 z dnia 18.02.2014 r,,

Informacji ze strony jednostki udzielat :

— kierownik WTZ — Maria Blajda
— ksiegowa WTZ — Anna Wtodarska

Rodzaj Kontroli :
Kontrola kompleksowa.

Podstawa prawna kontroli :

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2011 r Nr 127, poz.721 z pdin.zm.) zwana dalej
Ustawg, rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. z 2004 r Nr 63, poz. 587) zwane
dalej Rozporzadzeniem oraz rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25
marca 2012 r. w sprawie trybu i sposobu przeprowadzania kontroli przez organy
upowaznione do kontroli na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2013 r.poz.29), ‘

Dziatalno$¢ Warsztatu reguluja:

1. ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721
z poéin.zm.),

2. rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004
roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. z 2004 r. nr 63, poz. 587),

3. umowa nr 514/DR/2004/MOPS z dnia 1 wrzesnia 2004 roku zawarta pomiedzy Miejskim
Osérodkiem Pomocy Spotecznej, a Duszpasterskim Stowarzyszeniem Os6éb z
Uposledzeniem Umystowym w Krakowie, os. Centrum C 7.

4. Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej w Krakowie, os. Centrum C7.

W dniu kontroli przedtozono kontrolujgcym nastepujgca dokumentacje:

1. Zestawienie zatrudnionych pracownikéw w badanym okresie wraz z terminami
odprowadzania pochodnych od wynagrodze# (karta kontroli nr 1 - 30),
2. Kserokopie potwierdzone za zgodnos$é:

a) umow o prace wraz z zakresem obowigzkow (karta kontroli nr 252-297),




b) list obecnosci pracownikéw/ewidencje czasu pracy (karta kontroli nr 298-435; 573-
611),

c) list ptac pracownikéw (karta kontroli nr 31-121),

d) deklaracji do ZUS z potwierdzeniem przelewu (karta kontroli nr 122 - 199),

e) przelewédw do US (karta kontroli nr 122 - 199),

f) historii konta bankowego (karta kontroli nr 200 -230),

g) raportdw kasowych (karta kontroli nr 231 - 251),

h) regulaminu organizacyjnego Warsztatu zawierajgcy regulamin wyptat treningu
ekonomicznego (karta kontroli 703-710) wraz z listami wypftat (karta kontroli nr 497 -
507),

i) umowy dotyczacej prowadzenia rachunku bankowego wraz z petnomocnictwami
o0sbéb, ktére zostaly upowainione do dokonywania operacji finansowych (karta
kontroli nr 485-496), » ;

i) protokotow z posiedzen Rady Programowej (karta kontroli nr 508-593),

3. Zestawienie faktur dotyczacych poszczegdlnych kosztow dziatalnosci  zgodnie

z preliminarzem w rozbiciu kwartalnym (karta kontroli nr 438-472),

4. Regulamin funkcjonowania Warsztatu (karta kontroli 703-710),

5. Oswiadczenie dotyczace podatku od towaru i ustug (karta kontroli nr 715),

6. Upowaznienia dla pracownikdéw do przetwarzania danych osobowych (karta kontroli nr
436-437),

7. Dokumenty dotyczace uczestnikéw Warsztatu.

8. Polityke bezpieczeristwa ochrony danych osobowych (karta kontroli nr 474-479),

9. Instrukcje w sprawie ochrony danych osobowych (karta kontroli nr 691-702).

10. Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt Warsztatu (karta kontroli nr 678-
690),

Skontrolowano i stwierdzono:

W okresie od dnia 1.01.2013 r. do dnia 13.10.2013 r. w Warsztacie zatrudnionych byto 12
pracownikéw na 10,25 etatach. Od dnia 14.10.2013 r. do dnia 31.12.2013 r. w Warsztacie
zatrudnionych bylo 12 pracownikéw na 10 etatach. Zmniejszeniu ulegt wymiar etatu
rehabilitanta.  Przedstawiona - struktura ~“zatrudnienia jest =zgodna z zawarts
514/DR/2004/MOPS umowag wraz z pdzn. zmianami. :

Wyptata wynagrodzen dla pracownikdow dokonywana jest jeden raz w miesigcu, do pigtego
dnia nastepnego miesigca co stwierdzono na podstawie list ptac (karta kontroli nr 31-121)
oraz historii konta bankowego (karta kontroli nr 200-230) i jest zgodna z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw (karta kontroli nr 719-722). Pochodne od wynagrodzen
dotyczace ZUS oraz US odprowadzane sg bezpoérednio z konta Warsztatu na konta w/w
Urzeddéw na podstawie deklaracji rozliczeniowych w obowigzujgcych terminach t.j. do 15
dnia kolejnego miesigc do ZUS, a podatek do 20 dnia kolejnego miesigca. Za m-c grudzien
sktadki odprowadzone byly w dn. 27.12.2013 r. Wysoko$¢ przelewodw dotyczacych w/w
pochodnych od wynagrodzen za okres od 1.01.2013 r.- 30.11.2013 r. jest zgodna z listami
ptac dotyczgcymi pracownikéw Warsztatu (karta kontroli nr 31-121) i deklaracjami DRA
(karta kontrolinr 122 - 177).

Na podstawie zestawien faktur dotyczgcych poszczegdlinych kosztow dziatalnosci dokonano
proby losowej i skontrolowano prawidiowosé¢ kwalifikacji wydatkéw oraz sposéb opiséw
zawartych na fakturach.




Skontrolowano f-ry:

— Fra FAV/13/A/)15021/01/13/KR2 — karta kontroli nr 473,
~ Fra FV/004808/2013/02/3 — karta kontroli nr 474,

— Fra 39363/01/2013/12509/4/M — karta kontroli nr 475,
— Fra 2013-21-033481 - karta kontroli nr 476,

—  Fra 2013-21-033062 — karta kontroli 477,

— Fra57297/8051/2013 — karta kontroli nr 478,

—~  Fra 39963/06/2013/12700/4/M - karta kontroli nr 479,
— Fra 0594/07/2013/LU-W — karta kontroli nr 480,

— Fra FO1082/H/13 — karta kontroli nr 481,

— Fra 27/2013 - karta kontroli nr 482,

- Fra 4917/11/2013 ~ karta kontroli nr 483,

— Fra 697/2013 — karta kontroli nr 484,

Skontrolowane faktury zostaty optacone gotéwkg badz przelewem w terminie okre$lonym na
danej fakturze i zostaly opisane zgodnie z wymogami umowy zawartej z MOPS oraz
prawidfowo zakwalifikowane ze wskazaniem pochodzenia $rodkéw finansowych (PFRON lub
GMK).

Na podstawie Umowy rachunku bankowego z dnia 31 marca 2005 r. z péZn. zmianami
zawartej pomiedzy PKO BP SA a Duszpasterskim Stowarzyszeniem Oséb z Uposledzeniem
Umystfowym Warsztat posiada wyodrebniony rachunek bankowy (karta kontroli nr 485-496)
Na podstawie przedstawionej umowy osobami uprawnionymi do dysponowania $rodkami
z konta Warsztatu sg fgcznie dwie osoby sposréd trzech petnomocnikéw zgodnie z kartg
wzoréw podpiséw (karta kontroli nr 494). Wyptaty gotéwkowe z konta dokonywane sg na
podstawie czekéw.

W dniu pobrania srodkéw dokonywana jest wptata pobranej gotéwki do kasy Warsztatu.
Wysokos¢ kwot wyptacanych w roku 2013 w catosci rozliczona w raportach kasowych (karta
kontroli nr 231-251).

W Warsztacie obowigzuje Regulamin przydzielania $rodkéw finansowych do treningu
ekonomicznego dla uczestnikdw Warsztatu (karta kontroli nr 703-710). W 2013 r. kwota
bazowa wynosita 3,50 zt/dzieni i stanowi podstawe wyliczenia wysokosci wyptaty treningu
ekonomicznego. O wysokosci Srodkéw finansowych oraz ich przeznaczeniu dla
poszczegblnych  uczestnikdw  decyduje Rada Programowa  warsztatu  zgodnie
z indywidualnym program rehabilitacji. Przy ustalaniu wysokosci $rodkéw finansowych
uwzglednia sie:

— obecnos¢, systematycznodd i zaangazowanie w realizacje programu rehabilitacii,

_— zdyscyplinowanie oraz postawe wobec kolegéw i przetozonych,

— przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw porzadkowych i regulaminu.

Wyptata srodkéw finansowych z treningu ekonomicznego odbywa sie na podstawie list
ptatniczych potwierdzanych podpisem uczestnika

W przypadku gdy uczestnik nie jest w stanie samodzielnie podejmowa¢ decyzji dotyczacych
wykorzystania srodkéw finansowych o sposobie ich wykorzystania decyduje Rada
Programowa, a wypfacane sg do ragk instruktora, ktdéry bezposrednio opiekuje sie
uczestnikiem. Wyptata érodkéw finansowych przeznaczonych na trening ekonomicznych
odbywa sie raz w miesigcu, nie poézniej niz do dnia 5 kolejnego miesigca. Za m-c grudzieni
2013 r. wyplata treningu ekonomicznego nastgpita w dn. 30.12.2013 r.(karta kontroli nr 497-
507). Sposdb dokonywania wyptat jest zgodny z zapisami w/w Regulaminu.




W warsztacie funkcjonujg zatwierdzone przez Zarzad Stowarzyszenia:

— Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt Warsztatu Terapii Zajeciowej
(karta kontroli nr 678-690),

—~ instrukcja w sprawie ochrony danych osobowych (karta kontroli nr 691-702),

Wszyscy pracownicy (karta kontroli nr 612-642) oraz uczestnicy wraz z opiekunami (karta
kontroli nr 643-677) w stosownych o$wiadczeniach stanowigcych zatgczniki nr 4 i 5 do w/w
instrukcji potwierdzili podpisem, iz zapoznali sie z w/w instrukcjami.

Powyisze instrukcje zostaty opracowane zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 z pdi. zmianami) oraz
rozporzadzeniem ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych oscbowych oraz warunkéw technicznych
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100,p0z.1024) i zawierajg wymagane
zapisy.

Kierownik Warsztatu przedstawit pisemne oswiadczenie V-ce Przewodniczgcego Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Skarbnika, ktérym stwierdza, Ze zgodnie z ustawg o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127
poz.721 z pdin.zm.), jak réwniez Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz.U.2004
poz.587) warsztat stanowi organizacyjnie i finansowo wydzielong jednostkg, ktéra nie moze
prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej. W zwigzku z powyiszym przekazywane $rodki nie sg
uwzgledniane w kosztach Podmiotu prowadzgcego WTZ, a w szczegdlnosci w rejestrach
dotyczacych podatku od towaru i ustug (karta kontroli nr 483).

Skontrolowano akta trzech nowo przyjetych uczestnikow:

~ p. W d2ta przyjecia 25.03.2013 1.,
- p. Ay - d:ta przyjecia 1.07..2013r,,
— p. W - data przyjecia 21.10.2013 r.,

Skontrolowane akta zawieraty:

— podanie o przyjecie do Warsztatu,

— dokumentacje stanowigcg podstawe do kwalifikacji (orzeczenie o niepetnosprawnosci ze
wskazaniem do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowe], opinia psychologiczno-
pedagogiczna, wywiad pedagogiczno-socjalny),

~ uchwata Zarzadu o przyjeciu, decyzja

— opinia psychologiczna,

— informacje o miejscu zamieszkania, stanie rodzinnym, warunkach mieszkaniowych
i bytowych,

— Indywidualnym Program Rehabilitacji,

— Roczna ocena realizacji IPR,

— Indywidualny program rehabilitacji na rok 2014,

~  Wspdtpraca z rodzinami i opiekunami (oéwiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem,
o ochronie danych osobowych, zgoda na samodzielne poruszanie sie),




— inne: $wiadectwa szkolne, informacje o miejscu pracy, informacje o stanie zdrowia (leki,
opisana sprawnos¢ ruchowa itp.).

Skontrolowano terminowo$¢ dokonywania kompleksowej oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji. Oceny pétroczne, roczne oraz trzyletnie uczestnikéw dokonywane s
terminowo zgodnie z § 14 w/w Rozporzgdzenia.

Skontrolowano czestotliwo$é posiedzet Rady Programowej. Na podstawie protokotéw
z posiedzen, ktdre sg akceptowane podpisami jej czlonkdw stwierdzono, iz odbywajg sig one
raz w tygodniu. Celem ich jest m.in. oméwienie wszystkich spraw biezacych jak réwniez
efektéw rehabilitacji, zatwierdzenie indywidualnych programéw rehabilitacji, zmian w tych
programach. Zadania Rady Programowej wykonywane sg zgodnie z postanowieniami art.10
a ust. 4 i 5 ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jak réwniez z § 14 rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii.
zajeciowe]j t.j. w szczegoinosci dotyczace sktadu i zadan Rady Programowej oraz terminéw
dokonywania ocen realizacji indywidualnego programu rehabilitacji.

Zgodnie z § 1 ust.l rozdz. VIl Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu w sktad Rady
Programowej w roku 2013 wchodzili:

a. kierownik Warsztatu jako Przewodniczgcy rady,

b. terapeuci—instruktorzy terapii zajeciowej,

c. ‘psycholog,

d. pielegniarka,

e. przedstawiciel Stowarzyszenia,
Obecnos¢ w posiedzeniach Rady Programowej uczestniczgce osoby potwierdzajg
w protokotach wiasnorecznym podpisem (karta kontroli nr 508 - 593).

Na tym protokot zakoriczono. Protokdt zawiera 5 kolejno ponumerowanych stron. Protokét
sporzadzono w 2 egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Pouczenie : :
Jednostka moze na pismie zgtosi¢ zastrzezenia |ub ztozy¢ wyjasmema w zwigzku z wynikami
kontroli w terminie 7 dni od daty przedfozenia protokotu kontroli do podplsu.

Sporzadzonofnia 4.11.2014r.
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