Protokot z kontroli

dziatalnodci Warsztatu Terapii Zajgciowej przy os. Dywizjonu 303 nr 65 prowadzonego przez Fundacje im. Brata
Alberta z siedzibg w Radwanowicach przeprowadzong przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie,
ul. Jézefiriska 14, w dniach od 20.10.2014 do 23.10.2014 roku.

Prowadzgcy kontrole :

¢ 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 — Ireneusz Koscidtek

Rodzaj Kontroli :
Kontrola kompleksowa

Podstawa prawna kontroli :

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2011 r Nr 127, poz.721 z pdin.zm.) zwana dalej Ustawa, rozporzgdzenie
Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie warsztatéw terapii
zajeciowej (Dz. U. z 2004 r Nr 63, poz. 587) zwane dalej Rozporzadzeniem oraz rozporzgdzenie 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 spoteczne]j oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2013 r.p0oz.29),

Dziatalno$¢ Warsztatu regulujg:

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

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

3. umowa nr 513/DR/2004/MOPS z dnia 1 wrze$nia 2004 roku zawarta pomiedzy Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej, a Fundacjg im. Brata Alberta 32-064 Rudawa, Radwanowice

4. Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej w Krakowie, os. Dywizjonu 303 nr 65.

Zgodnie z pismem Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej z dnia 15.10.2014 r. informujgcym o terminie
i zestawienie zatrudnionych pracownikéw w badanym okresie wraz z terminami odprowadzania pochodnych
od wynagrodzen (karta kontroli nr 1 - 14),

1. Kserokopie potwierdzone za zgodnosé:
a) umow o prace wraz z zakresem obowigzkéw oraz upowaznieniami do przetwarzania danych (karta
kontroli nr 323-396),
b) list obecnosci pracownikéw/ewidencje czasu pracy (karta kontroli nr 397 - 435),
¢} list ptac pracownikdw (karta kontroli nr 14-28),
d) deklaracji do ZUS z potwierdzeniem przelewu (karta kontroli nr 61 - 131),
e} przelewdw do US (karta kontroli nr 61 - 131),
f)  historii konta bankowego (karta kontroli nr 89-145),
g) raportéw kasowych (karta kontroli nr 146-166),
h) regulaminu wypfat treningu ekonomicznego (karta kontroli 422-444) wraz zlistami wyptat (karta
kontroli nr 290-322), .
i)  umowy dotyczacej prowadzenia rachunku bankowego wraz z petnomocnictwami osdb, ktére zostaty
upowaznione do dokonywania operacji finansowych (karta kontroli nr 436-441),
j) protokotéw z posiedzen Rady Programowej (karta kontroli nr263-289).
2. Zestawienie faktur dotyczacych poszczegdinych kosztéw dziatalnosci zgodnie z preliminarzem w rozbiciu
kwartalnym (karta kontroli nr 445 - 455),




Regulamin funkcjonowania Warsztatu (karta kontroli 483-487),

Oéwiadczenie dotyczgce podatku od towaru i ustug (karta kontroli nr 483),

Dokumenty dotyczace uczestnikow Warsztatu.

Polityke bezpieczenstwa ochrony danych osobowych (karta kontroli nr 474-479),

instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym ochrony danych osobowych (karta kontroli nr 480- 482).

Nousw

Skontrolowano i stwierdzono:

W Warsztacie zatrudnionych jest 12 pracowhikdéw na 11 etatach. Do dnia 28 lutego 2013 roku w Warsztacie
zatrudniona byta pielegniarka na 0,5 etatu i jako instruktor zawodu na kolejne 0,5 etatu. Od 1 marca 2013 roku
do chwili obecnej w to miejsce zatrudniona jest 1 osoba na caly etat jako instruktor zawodu. Pozostata
struktura zatrudnienia nie ulegta zmianie w kontrolowanym okresie. Przedstawiona struktura zatrudnienia jest
zgodna 7 zawartg umowag nr 513/DR/2004/MOPS z péin. zmianami.

Wyptata wynagrodzen dla pracownikéw dokonywana jest zgodnie z Regulaminem Pracy {karta kontroli nr 488-
503) t.j. jeden raz w miesigcu, z dotu w ostatnim dniu kazdego miesigca, co jest zgodne z przedstawionymi
listami ptac({karta kontroli nr 14-28) oraz historig konta bankowego {karta kontroli nr 89-145). Pochodne od
wynagrodzeri dotyczace ZUS oraz US odprowadzane sg bezposrednio z konta Warsztatu na konta w/w Urzeddw
na podstawie deklaracji rozliczeniowych w obowigzujacych terminach t.j do 15 dnia kolejnego miesigca do ZUS,
a podatek do 20-dnia kolejnego miesigca. Za m-c grudzien skfadki odprowadzone byly w dn. 30.12.2013 r.
Wysokos¢ przelewdw dotyczacych w/w pochodnych od wynagrodzen za okres od 1.01.2013 r. -30.10.2013 r.
jest zgodna z listami ptac dotyczacymi pracownikéw Warsztatu (karta kontroli nr 15-28) i deklaracjami DRA
(karta kontroli nr 61-131).

Na podstawie zestawienn faktur dotyczacych poszczegdlnych kosztdw dziatalnodci dokonano préby losowej
i skontrolpwano prawidtowos$¢ kwalifikacji wydatkéw oraz sposéb opiséw zawartych na fakturach.

Skontrolowano f-ry:

—  Fra VAT 2PF/13/11 — karta kontroli nr 456,

— ' Fra VAT 664/02/2013 — karta kontroli nr 457,

—  Fra VAT 0/0{006)0016/074008 — karta kontroli nr 456-459,

—  Fra VAT FA/1214/2013/AS — karta kontroli nr 460. -

—  Rachunek nr 52/2013 — karta kontroli nr 461,

—  Fra VAT 107/SFT/06/2013 — karta kontroli nr 462,

—  Fra VAT 53/08/2013/A — karta kontroli nr 463,

—  Fra Vat 39/06/2013/12342/4/M —karta kontroli nr 464,

—  Fra VAT 45/07/2013 —~ karta kontroli nr 465,

— . Fra Vat W/0913/71771/ - karta kontroli nr 466-467,

—  Fra Vat FKR0O5605750/011/13 — karta kontroli nr 468-469,

—  Fra Vat F/000398/13 karta kontroli nr 470, _

Skontrolowane faktury zostaty optacone gotéwka badi przelewem w terminie okreélonym na danej fakturze
i zostaly opisane zgodnie z wymogami umowy zawartej z MOPS oraz prawidtowo zakwalifikowane ze
wskazaniem pochodzenia srodkdw finansowych (PFRON lub GMK).

W roku 2012 Fundacja otrzymata 82500,00 zt na zakup samochodu. Po przeprowadzeniu procedury
przetargowej, w kwocie 96 900,00 zt zakupiono samochdd marki RENAULT - typu NOWY TRAFIC. Udziat
procentowy $rodkéw PFRON wynosit 85% kosztu zakupu. Samochéd ten zgodnie z wymogami zostat
oznakowany w sposob trwaty, ze stuzy do przewozu oséb niepetnosprawnych, oraz ze jego zakup sfinansowano
ze érodkéw PFRON. Samochdd ten stuzy do przewozu 12 uczestnikéw z domu do Warsztatu i po zajeciach do
domu. Zakup paliwa rozliczany jest na podstawie kart drogowych, wg karty drogowej nr 462171 z dnia
30.12.2013 r. stan licznika wynosit 20 861 km. W dniu kontroli tj. 23.10.2014 r. stan licznika wynosit 38 847,00
km. Na podstawie kart drogowych $redni dzienny przebieg samochodu wynosit ok.120 km (karta kontroli nr
471-473).

Na podstawie Umowy rachunku bankowego z dnia 27.011997 z pézn. zmianami, zawartej pomiedzy Fundacja
im. Brata Alberta a Bankiem Wspdtpracy Regionalne] (obecnie Deutsche Bank 24 S.A), Warsztat posiada
wyodrebniony rachunek bankowy (karta kontroli nr 436-441). Na podstawie przedstawionej umowy osobami
uprawnionymi do dysponowania $rodkami zkonta Warsztatu sg tgcznie dwie osoby zposréd pieciu
petnomocnikéw zgodnie z karta wzoréw podpiséw (karta kontroli nr 441). Wypfaty gotédwkowe z konta
dokonywane sg na podstawie czekow pienieznych.

W dniu pobrania $rodkéw dokonywana jest wptata pobranej gotéwki do kasy Warsztatu. Wysokos¢ kwot
wyptacanych w roku 2013 w catosci zostata rozliczona w raportach kasowych (karta kontroli nr 146-183).
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W Warsztacie obowigzuje Regulamin przydzielania Srodkéw finansowych do treningu ekonomicznego dla
uczestnikéw Fundacji im, Brata Alberta Warsztatu Terapii Zajeciowe] w Krakowie (karta kontroli nr 442 -444),
W 2013 r. kwota bazowa wynosita 60,00 zt i stanowi podstawe wyliczenia wysoko$ci wyptaty motywacyjnej,
O wysokosci srodkéw finansowych oraz ich przeznaczeniu dla poszczegdinych uczestnikéw decyduje Rada
Programowa warsztatu w oparciu o indywidualny program rehabilitacji uwzgledniajac regulamin Warsztatu
(karta kontroli nr 184 - 289). Przyznanie $rodkéw na trening ekonomiczny udokumentowane jest w formie
pisemnej na podstawie listy osdb otrzymujacych s$rodki wdanym miesigcu oraz podpisem uczestnika.
Wyptacone srodki pozostajg do dyspozycji uczestnika po zaplanowaniu i zatwierdzeniu wydatkowania przez
instruktora odpowiedzialnego za realizacje treningu. Wyptata $rodkéw finansowych przeznaczonych na trening
ekonomicznych odbywa sie raz w miesigcu, nie pdzniej niz do dnia 10 kolejnego miesigca. Za kazdy dzieri
nieobecnosci potrgcana jest kwota przypadajgca na dany dzieri. Na listach wyptat brak jest dat wyptat (karta
kontroli nr 290 - 322). Wydatkowane $rodki sg rozliczane na podstawie paragondw. Sposéb dokonywania
wypftat jest zgodny z zapisami w/w Regulaminu.

W warsztacie funkcjonuje zatwierdzona przez Zarzad Fundacji instrukcja ,Polityka Bezpieczenstwa” (karta
kontroli nr 474 -479) oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym ochrony danych osobowych (karta
kontroli nr 480-482)." .

Powyzsze instrukcje zostaty opracowane zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z p6in. 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,p0z.1024) i zawierajg
wymagane zapisy. Pracownicy zatrudnieni w Warsztacie posiadajg upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych oraz potwierdzajg wiasnorecznym podpisem zobowigzanie do zachowania tajemnicy
przetwarzanych danych jak réwniez oswiadczenie iz zapoznali sie z dokumentami Polityki Bezpieczerstwa.
Powyzsze dokumenty znajduja sie w aktach osobowych pracownikdw.

Kierownik Warsztatu przedstawit pisemne oswiadczenie Prezesa Stowarzyszenia, w 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 jednostka, ktéra nie moze prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej.
W zwigzku z powyiszym przekazywane $rodki nie sg uwzgledniane w kosztach Podmiotu prowadzacego WTZ,
a w szczegblnosci w rejestrach dotyczacych podatku od towaru i ustug (karta kontroli nr 483).

Skontrolowano akta dwdch nowo przyjetych uczestnikéw:

—  p. (NN - ¢ata przyjecia 23.09.2013 1.,
—  p. NN data przyjecia 20.12.2013 1.,

Skontrolowane akta zawieraty:

— dokumenty kwalifikujace do przyjecia do Warsztatu:

~  karta informacyjna uczestnika WTZ (dane osobowe i sytuacja zyciowa kandydata),

— podanie o przyjecie do Warsztatu, :

— orzeczenie o niepetnosprawnosci ze wskazaniem do uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej,

— opinia psychologiczna, ’

— wywiad dotyczacy sprawnosci fizycznej,

— o$wiadczenie uczestnika, ze zapoznali sie z regulaminem WTZ,

~  zezwolenie na rozpowszechniane wizerunku,

— umowa na przeniesienie praw autorskich,

— dokumenty dotyczace terapii spotecznej i zawodowej Indywidualny Program Rehabilitacji zawierajacy:

— diagnozg funkcjonaing a w niej: opis warunkéw Zzycia, zaradno$¢ i samodzielnosé, poziom rozwoju
spoteczno - emocjonalnego oraz komunikacja, rozwéj poznawczy, rozwdj psychoruchowy,

. — szczegltowy opis umiejetnosci oraz sposob ich realizacji w poszczegdlnych pracowniach,

-~ zakres dziatai psychologa wraz ze sposobem realizacji zamierzen,

Skontrolowano terminowos¢ dokonywania kompleksowe] oceny realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji u wszystkich uczestnikéw. Oceny pétroczne, roczne oraz trzy!etme uczestnikéw dokonywane sg
terminowo zgodnie z § 14 w/w Rozporzgdzenia.




Skontrolowano czestotliwosé posiedzen Rady Programowej. Na podstawie protokoféw z posiedzen, ktore sg
akceptowane podpisami jej cztonkéw stwierdzono, iz odbywaja si¢ one raz w miesigcu. Celem ich jest m.in.
omdéwienia efektdw rehabilitacji, zatwierdzenie indywidualnych programdw rehabilitacji oraz zmian w tych
programach. Zadania Rady Programowej wykonywane s3 zgodnie z postanowieniami art.10 a ust. 4 i 5 ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jak réwniez z§ 14
rozporzadzenia w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej t.j. w szczegélnosci dotyczace sktadu i zada Rady
Programowej oraz termindw dokonywania ocen realizacji indywidualnego programu rehabilitacji.

Zgodnie z § 1 ust.1 rozdz. Vil Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu w sktad Rady Programowej wchodza:
e kierownik Warsztatu jako Przewodniczacy rady,

terapeuci — instruktorzy terapii zajeciowej,

psycholog,

pielegniarka

s przedstawiciel Stowarzyszenia,
Obecnoéé w posiedzeniach Rady Programowej uczestniczace osoby potwierdzajg w protokotach

wihashorecznym podpisem (karta kontroli nr 184- 289).

Na tym protokot zakodczono. Protokdt zawiera 4 kolejno ponumerowanych stron. Protokét sporzadzono w 2
egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Pouczenie :

Jednostka moze na pis$mie zglosi¢ zastrzezenia lub zlozy¢ wyjasnienia w zwigzku z wynikami kontroli w
terminie 7 dni od daty przediozenia protokotu kontroli do podpisu.

Sporzadzono dnia 23.10.2014r. ' Przyjeto dnia....ccerenennen.

Warsztat
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