Protokol z kontroli

dziatalnoéci Warsztatu Terapii Zajeciowej przy ul. Babinskiego 29 prowadzonego przez Szpital

Specjalistyczny im. dr J. Babinskiego z siedziba w Krakowie przeprowadzona przez Migjski

Osérodek Pomocy Spolecznej w Krakowie, ul. Jozefiniska 14, w dniach od 25.11.2014 do 28.11.2014

roku.

Prowadzgcy kontrolg :

e inspektor Dzialu 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 udzielal :

—  kierownik WTZ — Pawetl Piotrowicz,
— z-ca Glownego Ksiegowego Szpitala Specjalistycznego — Maria Stoklosa,
—  kierownik Dziatu Kadr Szpitala Specjalistycznego — Matgorzata Folda,

Rodzaj Kontroli :
Kontrola kompleksowa.

Podstawa prawna kontroli :

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2011 r Nr 127, poz.721 z pézn.zm.) zwana dalej Ustawa,
rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej 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 Spolecznej z dnia 25 marca 2012 1.
w sprawie trybu i sposobu przeprowadzania kontroli przez organy upowaznione do kontroli na
podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
(Dz. U. z 2013 r.poz.29),

Dzialalno$§é Warsztatu reguluja:

1. ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn.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 511/DR/2004/MOPS z dnia 1 wrzesnia 2004 roku zawarta pomigdzy Miejskim
Oérodkiem Pomocy Spolecznej, a Szpitalem Specjalistycznym im. dr J. Babifiskiego
w Krakowie, ul. Babinskiego 29,

4. Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej w Krakowie, ul. Babifiskiego 29.

W dniu kontroli przedtozono kontrolujacym nastepujaca dokumentacje:

1. Zestawienie zatrudnionych pracownikéw w badanym okresie wraz z terminami odprowadzania
pochodnych od wynagrodzen (karta kontroli nr 1 -16),

2. Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢:
a) umoOw o prace wraz z zakresem obowigzkéw (karta kontroli nr 209 - 265)
b) list obecnoéci pracownikow/ewidencje czasu pracy (karta kontroli nr 184 -194),




c) list ptac pracownikow (karta kontroli nr 17-65),
d) deklaracji do ZUS (karta kontroli nr 66 -77),
e) przelewow do US (do wgladu w siedzibie Szpitala),
f) historii konta bankowego (do wgladu w siedzibie Szpitala),
g) raportow kasowych (do wgladu w siedzibie Szpitala),
h) regulaminu wyplat treningu ekonomicznego (karta kontroli 136) wraz z listami wyplat (do
wgladu w siedzibie Szpitala), o
i) umowy dotyczacej prowadzenia rachunku bankowego wraz z pelnomocnictwami 0séb,
ktore zostaly upowaznione do dokonywania operacji finansowych (karta kontroli nr 122-
135),
j) protokotéw z posiedzen Rady Programowej (karta kontroli nr 152 -162),
3. Zestawienie faktur dotyczgcych poszcezegoélnych kosztéw dziatalno$ci zgodnie z preliminarzem
w rozbiciu kwartalnym (karta kontroli nr 194- 208), ' ’
4. Regulamin funkcjonowania Warsztatu (karta kontroli nr 179-183), -
'5. Oéwiadczenie dotyczace podatku od towaru i1 ustug (karta kontroli nr 151),
6. Upowaznienia dla pracownikéw do przetwarzania danych osobowych (do wgladu w siedzibie
szpitala), ’
7. Dokumenty dotyczace uczestnikow Warsztatu.
8. Polityke bezpieczenstwa ochrony danych osobowych (do wgladu w siedzibie szpitala),
9. Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym ochrony danych osobowych (do wgladu w
siedzibie Szpitala) — oSwiadczenie o stosowaniu przepisow o ochronie danych osobowych (karta
kontroli nr 150).

Skontrolowano i stwierdzono:
Od dnia 2.01. 2013 r. w Warsztacie zatrudnionych bylo 13 os6b na 10,8 etatu, a od dnia 16

wrzeénia 2013 r. 13 0s6b na 10,4 etatu. Przedstawiona struktura zatrudnienia jest zgodna z umowa,
zawarta nr 513/DR/2004/MOPS wraz z pdzn. zmianami. ‘

Wyptata wynagrodzen dla pracownikéw dokonywana jest jeden raz w miesigeu, do 7 dnia miesiaca
nastepujacego po miesiacu, ktorego dotyczy wynagrodzenie co jest zgodnie z Regulaminem Pracy
(karta kontroli nr 169-178). Pochodne od wynagrodzen dotyczace ZUS oraz US (karta kontroli nr
78-109) odprowadzane sa na konto glowne Szpitala, z ktérego odpr,owadzane' sa na konta w/w
Urzedéw na podstawie deklaracji rozliczeniowych w obowiazujacych terminach tj. do 15 dnia
kolejnego miesiac do ZUS, a podatek do 20 dnia kolejnego miesiaca.

Terminy przekazywania pochodnych obrazuje ponizsze zestawienie:

Lp. | data wyplaty .data  przekazania | data  przekazania | data przekazania | data przekazania
pochodnych  ZUS | pochodnych . do | podatku na konto | podatku do US
na konto Szpitala ZUS Szpitala

1 06.02.2013 - 04.03.2013 15.03.2013 04.03.2013 20.03.2013
2 06.03.2013 25.03.2013 15.04.2013 25.03.2013 22.04.2013
3 | 15.03.2014(nagroda - - 25.03.2013 25.03.2013
jubileuszowa)
4 08.04.2013 29.04.2013 14.05.2013 29.04.2013 20.05.2013
5 06.05.2013 14.05.2013 17.06.2013 14.05.2013 20.06.2013
6 06.06.2013 10.06.2013 15.07.2013 10.06.2013 22.07.2013
7 05.07.2013 30.07.2013 16.08.2013 30.07.2013 20.08.2013
8 06.08.2013 22.08.2013 16.09.2013 22.08.2013 20.09.2013
9 05.09.2013 ©23.09.2013 15.10.2013 23.09.2013 21.10.2013
10 04.10.2013 04.10.2013 14.11.2013 04.10.2013 20.11.2013
11, 06.11.2013 13.11.2013 16.12.2013 13.11.2013 20.12.2013
12 05.12.2013 09.12.2013 30.12.2013 09.12.2013 19.12.2013




13 19.12.2013 19.12.2013 30.12.2013 19.12.2013 19.12.2013
14 20.12.2013 20.12.2013 23.12.2013 20.12.2013 23.12.2013

Za m-c grudzien 2013 r. skladki odprowadzone zostaly na koniec miesigca. Wysokos$¢ przelewow
dotyczacych w/w pochodnych od wynagrodzen za okres od 1.01.2013 r. -31.12.2013r. jest zgodna
z listami plac dotyczacymi pracownikéw Warsztatu (karta kontroli nr 15-28) oraz deklaracjami
DRA (karta kontroli nr 66-77). '

Na podstawie zestawieni faktur dotyczacych poszezegolnych kosztéw dzialalnosci dokonano proby
losowej i skontrolowano prawidlowo$é kwalifikacji wydatkéw oraz sposob opisow zawartych na

fakturach.

Skontrolowano f-ry:

—  Fra VAT 22/13 — karta kontroli nr 110,

— Fra VAT 32568/8011/2013 — karta kontroli nr 111,
— Fra VAT 12/FV/13/04209 — karta kontroli nr 112,

— Fra VAT 6609/1KR/2013 — karta kontroli nr 113.

—  Fra VAT 155/06/2013 — karta kontroli nr 114,

— Fra VAT KR00601556/13 — karta kontroli nr 115,
— Fra VAT 1034/10/2013 — karta kontroli nr 116,

— Fra VAT 060581-2013-177 — karta kontroli nr 117,
— Fra VAT 1035/10/2013 — karta kontroli nr 118,

— Fra VAT 187121/8011/2013 — karta kontroli nr 119,
— Fra VAT FV/2317/2013/F/S — karta kontroli nr 120,
—  Fra VAT 3222-13 —karta kontroli nr 121,

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

Od roku 2004 Warsztat dysponuje samochodem marki Volkswagen Transporter o nr.
rejestracyjnym | NIR Zakup paliwa rozliczany jest na podstawie kart drogowych, stan
licznika na dziea 01.01.2013 1. wynosit 184 416 km, a w dniu 31.12.2013 r. 201594 km. Do
Warsztatu dowozone sa dwie osoby. Wg ustnego o$wiadczenia Kierownika samochod
wykorzystywany jest rdwniez na wyjazdy, zakupy, przewo6z wyrobéw na kiermasze itp.

Na podstawie Umowy rachunku bankowego z dnia 01/09/2011 r. z poézn. zmianami zawartej
pomiedzy Szpitalem Specjalistycznym im. dr. J. Babinskiego a II Malopolskim Centrum
Korporacyjnym w Krakowie zwanym Bankiem Warsztat posiada wyodrebniony rachunek bankowy
(karta kontroli nr 122-135). Na podstawie przedstawionej umowy osobami uprawnionymi do
dysponowania érodkami z konta Warsztatu sg: Jednoosobowo Dyrektor Szpitala lub facznie dwoch
pelomocnikéw zgodnie z karta wzoréw podpiséw stanowiacym integralng czgs¢ umowy. Wyplaty
gotéwkowe z konta dokonywane sa na podstawie czekéw. Zgodnie z pisemng informacja Gl
Ksiegowego Szpitala Specjalistycznego w roku 2008 w wyniku fuzji banku BPH oraz PKO S.A
numer rachunku bankowego zostal zmieniony na nowy numer przy réwnoczesnym zachowaniu
aktywnosci starego konta BPH (karta kontroli nr 266). '




W dniu pobrania srodkow dokonywana jest wplata pobranej gotowki do kasy Warsztatu. Wysokos¢
kwot wyplacanych w roku 2013 w cato$ci rozliczona w raportach kasowych.

W Warsztacie obowigzuje Regulamin przydzielania $rodkow finansowych do treningu
ekonomicznego dla uczestnikdw (karta kontroli nr 136). W 2013 r. kwota bazowa wynosita 140,00
zl/miesigc. Wysoko$¢ $rodkéw finansowych oraz ich przeznaczenie dla poszczegdlnych
uczestnikéw proponuje Rada Programowa na podstawie comiesigeznej oceny postepow uczestnika,
jego frekwencji, motywacji, aktywnego udzialu w zajeciach i stosowania si¢ do Regulaminu
Organizacyjnego Warsztatu. Przyznanie 1 wyplata $rodkéw na trening ekonomiczny
udokumentowane jest w formie pisemnej na podstawie listy osob otrzymujacych érodki w danym
miesiacu oraz podpisem uczestnika (karta kontroli nr 137 — 147). Wyplata $rodkow finansowych
przeznaczonych na trening ekonomicznych odbywa sig raz w miesiacu, w ostatnim dniu danego
miesiaca. Za kazdy dzien nieobecnosci na zajeciach w Warsztacie, niezaleznie od przyczyny
absencji oraz za miesiac, gdy warsztat jest zamknigty z powodu przerwy urlopowej, $rodki
finansowe nie sa uczestnikom wyplacane.

Wg ustnego o$wiadczenia Kierownika Dziatu Kadr oraz pisemnego o$wiadczenia Kierownika
- Warsztatu (karta kontroli nr 150) w Szpitalu Specjalistycznym funkcjonuje instrukcja ,,Polityka
Bezpieczefistwa Szpitala Specjalistycznego im. dr Jézefa Babinskiego” oraz instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym ochrony danych osobowych

Powyzsze instrukcje zostaly opracowane zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zmianami) oraz rozporzadzeniem
ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.
U. z 2004 r. Nr 100,poz.1024) i zawieraja wymagane zapisy.

Pracownicy zostali zapoznani z w/w instrukcjami, co potwierdzajg wlasnorgecznym podpisem
w stosownych upowaznieniach i o$wiadczeniach (wzor upowaznienia i o§wiadczenia karta kontroli
nr: 148-149). Potwierdzone upowazmeme i o$wiadczenia ktére znajdujq sig W aktach osobowych
pracownikow.

Kierownik Warsztatu przedstawil pisemne oswiadczenie Dyrektora Szpitala Specjalistycznego,
w ktorym stwierdza, ze zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127 poz.721 zpoézn.zm.), jak réwniez
Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca 2004 r.
w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz.U.2004 poz.587) warsztat stanowi organizacyjnie
i finansowo wydzielong jednostka, ktora nie moze prowadzi¢ dziatalno$ci gospodarczej. W zwiazku
z powyzszym przekazywane $rodki nie sg uwzgledniane w kosztach Podmiotu prowadzacego WTZ,
a w szczegdlnosci w rejestrach dotyczacych podatku od towaru i ustug (karta kontroli nr 151).

Skontrolowano akta sze$ciu nowo przyjetych uczestnikow:

- p. w data przyjecia 15.01.2013 1.,

- w — data przyjecia 19.03.2013 r.,
- p m data przyjecia 09.05.2013 1.,

—  p. RN (.t przyjecia 25.07.2013 1.,




—  p. SRR — data przyjecia 10.09.2013 1.,
~  p. SR (ata przyjecia 18.12.2013 1,

Cztery osoby z w/w nie sq obecnie uczestnikami warsztatu.
Skontrolowane akta zawieraly:
1) dokumenty kwalifikujace do przyjecia do Warsztatu:
—  karta informacyjna uczestnika WTZ (dane osobowe i sytuacja zyciowa kandydata),
~ podanie o przyjecie do Warsztatu,
—  orzeczenie o niepelosprawnoéci ze wskazaniem do uczestnictwa w warsztatach  terapii
zajeciowej,
— opinia psychologiczna,
—  o$wiadczenie uczestnika, Ze zapoznali si¢ z regulaminem WTZ,
— zezwolenie na rozpowszechniane wizerunku, '
— umowa na przeniesienie praw autorskich,
Oddzielng dokumentacje prowadzi psycholog oraz pracownik socj alny a w niej:
2) dokumenty dotyczace terapii spolecznej i zawodowe] Indywidualny Program Rehabilitacji

zawierajacy:

a) diagnoze funkcjonalng a w niej: opis warunkow zycia, zaradno$¢ 1 samodzielnosc, pozmm
rozwoju spoleczno — emocjonalnego oraz komunikacja, rozwdj poznawczy, 10zwoj
psychoruchowy,

b) szczegblowy opis umiejetnosci oraz sposob ich realizacji w poszczegolnych pracowniach,
¢) zakres dziatan psychologa wraz ze sposobem realizacji zamierze,

Skontrolowano terminowoé¢ dokonywania kompleksowej oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji. Oceny polroczne, roczne oraz trzyletnie uczestnikow dokonywane sg
terminowo zgodnie z § 14 w/w Rozporzadzenia.

Skontrolowano czestotliwo$é posiedzen Rady Programowej. Na podstawie protokotéw z posiedzer,
ktore sa akceptowane podpisami jej czlonkéw stwierdzono, iz odbywaja sig one jeden raz w
miesigcu (karta kontroli nr 152-162). Tematem. posiedzen bylo m.in. omoéwienia efektow
rehabilitacji, zatwierdzenie indywidualnych programéow rehabilitacji oraz zmian w tych
programach. Zadania Rady Programowe;j Wykonywane sq zgodnie z postanowieniami art.10 a ust. 4
i 5 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jak
réwniez z § 14 rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii zajeciowej tj. w szczegolnosci
dotyczace skiadu i zadah Rady Programowej oraz terminow dokonywania ocen realizacji
indywidualnego programu rehabilitacji.

Zgodnie z § 1 ust.l rozdz. VII Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu w sktad Rady
Programowej wchodza:

e kierownik Warsztatu jako Przewodniczacy rady,

e terapeuci — instruktorzy terapii zajeciowe;,

e psycholog,

e specjalista do spraw rehabilitacji — rehabilitant,

Obecnoéé w posiedzeniach Rady Programowej uczestniczace osoby potwierdzaja w protokotach
wlasnorecznym podpisem (karta kontroli nr 152- 162). '



Na tym protokét zakonczono. Protokét zawiera 6 kolejno ponumerowanych stron. Protokél
sporzadzono w 2 egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Pouczenie :

Jednostka moze na pismie zglosi¢ zastrzezenia lub zlozy¢ wyjasnienia w zwiazku z wynikami
Kontroli w terminie 7 dni od daty przedlozenia protokofu kontroli do podpisu.
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