gﬁajﬁ i %g r@;i ek . +Wszystiie wytqczenia jawnosci w dokumencie, w zakresie danych osobowych dokenano na
wﬁg“gﬁgﬁw§: sezng; podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
jawno$é wylqczyta Magdalena Kiuba Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.”

SW.0811.11.2018.AD

Protokot z kontroli realizacji zadania okreslonego w umowie nr DR.601-2.2.2016 z dnia 7
marca 2016 r. oraz w umowie nr W/1/4266/50/726/2016 z dnia 4 stycznia 2017 r.
polegajacego na dofinansowaniu Warsztatu Terapii Zajeciowe] przy ul. Rondo Mogilskie 1w
Krakowie

I Informacje wstepne
1. Nazwa kontrolowanego zadania
Dofinansowanie kosztéw dziatania Warsztatu Terapii Zajeciowej przy ul. Rondo Mogilskie 1 w
Krakowie,
2. Numer i data zawarcia umowy
Umowa nr DR.601-222016 z dnia 7 marca 2016 r. oraz umowa nr
W/1/4266/50/726/2016 z dnia 4 stycznia 2017r.
3. Podmiot realizujacy zadanie
Stowarzyszenie Integracji oraz Aktywizacji Zawodowej i Spotecznej Osob
Niepetnosprawnych ,EMAUS"” w Krakowie, ul. Rondo Mogiiskie 1, 31 - 516 Krakéw
4, Kontrole przeprowadzili pracownicy
Aleksandra Dzieworiska - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 5/2018
z16.01.2018 .
Krystyna Placek - Dziat Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, upowaznienie nr 22/2018 z
16.01.2018r.
Karolina Ttustochowicz - Dziat Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, upowaznienie nr 77/2018
224.04.2018r.
5. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli
1. Ustawy:
1) Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnodci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j.Dz.U.z 2016 r. poz. 1817 z pdzn. zm.);
2) Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U.z 2017 r. poz. 1769);
3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (.. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077},
4) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395
);
5) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.z 2016 r. poz.
922).
2. Rozporzadzenia:;
1} Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych i
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organizacyjnych jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (. j. Dz.U. z 2004 r. Nr 100 poz. 1024);
2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie
warsztatéw terapii zajeciowe]j (Dz. U. 2004 nr 63 poz.587).
3. Umowa:
Umowa nr DR.601-2.2.2016 z dnia 7 marca 2016r.
W/1/4266/50/726/2016 z dnia 4 stycznia 2017 r.
6. Rodzaj kontroli
Kontrola miata charakter planowy - kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z planem
kontroli wewnetrznej MOPS na 2018 r.
7. Przedmiot kontroli
a) prawidlowodé wykorzystania dofinansowania {zgodnos¢ ponoszonych wydatkéw
z kosztorysem);
b} prawidtowo$¢ prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej;
c) prawidtowoé¢ realizacji obowiazkéw zwiazanych z ochrong danych osobowych osob
korzystajacych ze wsparcia Warsztatu;
d) prawidtowosé prowadzenia dokumentacji merytorycznej zadania, w tym:
— dokumentacji uczestnikow Warsztatu,
— dokumentacji Warsztatu;
e) prawidtowosé realizacji obowigzkow informacyjnych;
f) prawidtowos¢ zatrudniania pracownikow w tym ich kwalifikacji zawodowych.
8. Okres realizacji zadania objety kontrola
Od 1.01.2017 r.do 31.12.2017 r.
9. Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli
Czynnoéci kontroine prowadzone byty w dniach od 14 do 15 maja 2018 r.w Warsztacie Terapii

Zajeciowej przy ul. Rondo Mogilskie 1 w Krakowie od godz. 8.00 do godz. 14.50. Ostatnich
wyjaénief Podmiot udzielit w dniu 24.05.2018r.
10. Sposéb poinformowania Zleceniobiorcy o planowanej kontroli
Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem
SW.0811.11.2018.AD nr kanc. W - 6352/18 z dnia 12.03.2018 r., ktore zostato przestane za
posrednictwem poczty jak réwniez zawiadomienie o kontroli zostato przestane droga mailowa.
11. Wyjasnieri na potrzeby kontroli udzielali
1. Iwona Dopierata - Swiattori - Prezes Stowarzyszenia Integracji oraz Aktywizacji Zawodowej i
Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych ,EMAUS” w Krakowie/ z-ca kierownika WTZ
2.Bozena RaZny - kierownik WTZ -

Stosowape w protokole skréty:
—  MOPS - Miejski Oérodek Pomocy Spotecznejw Krakowie;

—  GMK - Gmina Miejska Krakéw;

—  PFRON - Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

-  Stowarzyszenie/Podmiot - Stowarzyszenie Integracji oraz Aktywizacji Zawodowej |
Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych ,EMAUS”" w Krakowie;

—  WTZ, Warsztat - Warsztat Terapii Zajeciowej przy ul. Rondo Mogilskie 1 w Krakowie.

12. Dobhor préoby
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W ramach kontroli realizacji zadania zweryfikowano:

100 % dokumentow ksiegowych dotyczacych dotacji, wykazanych w sprawozdaniu za okres
od 1 do 31 stycznia oraz od 1 do 31 grudnia 2017 r. a takze wybrane dokumenty ksiggowe
wyznaczone zgodnie z profesjonalnym osadem kontrolujacych t]. trening ekonomiczny za caty
2017 r;

— 100 % dokumentéw pracownikéw zatrudnionych przy realizacji zadania;

— 30 % dokumentdéw oséb bedacych uczestnikami zadania;

— 30 % dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych;

- 100 % dokumentéw promujgcych zadanie w okresie od 1.01. do 31.12.2017 r.

I

Il. Ustalenia kontroli - cze$¢ merytoryczna
1. Prawidtowosé w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry Warsztatu
W kontrolowanym okresie zatrudnienie w WTZ przedstawiato sig nastepujaco:
od dnia 1.01.2017 r. do 31.12.2017 r. zatrudnionych byto 10 oséb na ¢ etatach (zgodnie z Aneksem
nr 2 z dnia 15.05.2017 roku, z moca obowiazujaca od 1.01.2017 rokul).
Podczas kontroli przedstawiono ,Zestawienie dotyczace zatrudnionych pracownikéw w 2017 r.”
Z przedstawionego zestawienia wynika, iz w 2017 r. zawarto umowy o prace z dziesigcioma
osobami. W/w 10 oséb zatrudnionych byto na stanowiskach:
1) na stanowisku kierownika-w okresie od 1.01-31.12.2017 r. zatrudniona byta 1 osoba na 72
etatu.
2) na stanowisku pracownika socjalnego/ zastepca kierownika-w okresie od 1.01-31.12.2017
r. zatrudniona byta 1 osoba na 1 etat.
3} nastanowisku psychologa/ doradcy zawodowego- w okresie od 1.01- 31.12.2017 ¢
zatrudniona byta 1 osoba na 1 etat.
4) nastanowisku instruktora terapii zajeciowej -w okresie od 1.01-31.12.2017r.
zatrudnionych byto 6 oséb na 6 etatach.
5) nastanowisku pracownika gospodarczego -w okresie od 1.01-31.12.2017 r. zatrudniona
byta 1 osoba na ¥ etat.
Dodatkowo zostata zawarta jedna umowa o dzieto w zakresie ustug informatycznych {m.in.
aktualizacja strony internetowej) - umowa zawierana co kwartat.
W 2017 roku struktura zatrudnienia nie ulegta zmianie. Skontrolowano akta osobowe 3 0sdb, ktére
sa zatrudnione na stanowisku instruktora terapii zajeciowej | posiadajg nastepujace wyksztatcenie.
-pracownik  posiada wyksztatcenie ,Wylgczenie jawnoéci w zakresie danych osobowych: na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnosc
wylqczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej Migjskiego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Krakowie.”

-pracownik posiada wyksztatcenie ,Wylgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych: na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnosé
wytgczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Krakowle,”
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-pracownik posiada ,Wylqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych: na podstawie art, 5 ust. 2 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnos¢ wytgczyta Magdalena Kluba Starszy
Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Csrodka Pomocy Spofecznej w Krakowie.”

Akta osobowe prowadzone sg oddzielnie dla kazdego pracownika, sktadaja sie z 3 czesci i obejmuja:

1) W czesch A znajduja sie dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie
o zatrudnienie:

— list motywacyjny,

— zyciorys,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- swiadectwa pracy,

— umowa o prace z poprzednimi pracodawecami,

— dokumenty dotyczace posiadanego wyksztatcenia,

— dokumenty dotyczace ukoriczenia ewentualnych kurséw i szkolen,

— zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku.

2} W czesdci B znajduja sie dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika:

— umowa o prace,
aneks do umowy,

— porozumienia zmieniajagce warunki pracy i ptacy,

— prosba o przedtuzenie umowy o prace,

— skierowanie do pracy z GUP,

— zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci instruktora terapii zajeciowe;j,

— orzeczenie lekarskie,

— zaswiadczenie lekarskie,

- karta oceny pracownika,

© — karta stazu pracy,

- pismo dotyczace przyznania dodatku za wystuge lat,

- zgoda pracownika na wyptacenie wynagrodzenia i innych $wiadczen na wskazany rachunek
bankowy,

— dokumenty potwierdzajace podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

— zaswiadczenie potwierdzajace szkolenie w zakresie BHP,

— oswiadczenie dotyczace przepiséw bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

— upowaznienie kierownika do opisywania | podpisywania rachunkéw pod wzgledem
merytorycznym i formalnym oraz do podpisywania dokumentacji zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem placéwki,

— o$wiadczenie dotyczace zapoznania sie z Regulaminem Pracy,

— upowaznienie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby WTZ,

~ os$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie wizerunku,

— przepisy karne,
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— o$wiadczenie do zachowania tajemnicy i nie udostepniania osobom trzecim dokumentacji
zwigzane] z dziatalnoscigWTZ,

~ odwiadczenie, ze w godzinach pracy WTZ nie $wiadczy pracy na rzecz innej jednostki,

— indywidualny harmonogram pracy,

— potwierdzenie zameldowania,

— zgtoszenie do ZUS, ZUA,

— oswiadczenie rentowe,

— prosha o zgtoszenie i optacanie sktadek (Regionalna Branzowa Kasa Chorych),

-~ prosha o udzielenie urlopu bezptatnego,

— prosba o udzielenie urlopu macierzyriskiego,

-~ inna dokumentacja.
3) W czesci C znajduja sie dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia:

Brak dokumentéw w tej czegci. W 2017 roku nie rozwigzano umowy o prace z zadnym

pracownikiem,

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:
1. Akta osobowe o0sdb zatrudnionych w Warsztacie sa prowadzone zgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017, poz. 894).

2. Wszystkie kontrolowane osoby posiadaty wazne badania lekarskie.

3. Pracownicy potwierdzajg swojg obecno$é na miesiecznej zbiorczej liscie obecnosci.

4. Wymagania kwalifikacyjne skontrolowanych pracownikéw Warsztatu sg zgodne z zawarta
umowa.

5. Umowa zawarta o dzieto jest rozliczna i podpisywana przez obie Strony.

6. W strukturze zatrudnienia WTZ brakuje wskazanego w Rozporzadzeniu § 13 ust.1
pracownika - specjalisty do spraw rehabilitacji lub rewalidacji.

2. Prawidtowosé w zakresie kwalifikowania kandydatéw na Uczestnikéw Warsztatu oraz
wazno$¢ posiadanych przez Uczestnikow Warsztatu orzeczen oraz tres¢ zawartych w
nich wskaza

W toku czynnosci kontrolnych analizie poddano akta dwunastu Uczestnikéw Warsztatu Terapii
Zajeciowe], w tym:

-cztery osoby, ktore zostaty objete w 2017 roku kompleksowa ocena,

~cztery osoby skresione z listy Uczestnikow w 2017 roku,

-cztery osoby przyjete naWTZ w 2017 roku.

Akta osobowe kazdego z Uczestnikéw umieszczone sg w odrebnym skoroszycie i zawieraja:

— informacje o Uczestniku (dane osobowe),

— dokumentacje kwalifikacji Uczestnika do Warsztatu {w tym orzeczenie o niepetnosprawnosci,
podanie, zgode Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej na uczestnictwo w zajeciach,
informacje o przyjeciu),

— decyzje Komisji Kwalifikacyjnej,

— wywiad socjalny,
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opinie psychologa,

swiadectwa szkolne,

karte medyczng {zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazar do udziatu wWTZ, kartao
stanie zdrowia Uczestnika, wyniki badan, karty leczenia szpitalnego, karty szczepien),
wspétprace z rodzicami,

skreslenie z listy Uczestnikow {dotyczy 0sob opuszczajgcych WTZ).

Kazdy Uczestnik posiada teczke dotyczacg oceny Uczestnikéw, ktéra zawiera:

zatozenia programowe wraz z pétroczng i roczng oceng postepdw w procesie rehabilitacji
Uczestnikow,

kompleksowa ocene (trzyletnia),

wstepne zatozenia programowe.

Segregator pt. ,Kontakty z rodzina/ opiekunem” zawiera:

wspotprace z rodzicami/ opiekunami - kazdy Uczestnik posiada oddzielg karte, na ktorej
wpisywana jest data kontaktu, czas trwania, forma kontaktu, ocena kontaktu, podpis osoby
kontaktujacej sie z rodzicem/ opiekunem. Srednio kontakty odbywaja sie 2-5 razy w roku.

Segregator pt. ,Notatki stuzbowe o Uczestnikach” zawiera:

notatki stuzbowe pracownikéw WTZ dotyczace sytuacji Zzyciowej Uczestnika, zachowania w
Warsztacie, wywiady srodowiskowe.

Segregator (2szt.) pt. ,Uczestnicy” zawiera:

podanie/ prosby Uczestnikéw,

korespondencja z rodzicami / opiekunami,

zawiadomienia dotyczace wycieczek/ wyjsé,

potwierdzenie udziatu Uczestnika w wyjsciu/ wycieczce,

wyrazenie zgody przez rodzica/ opiekuna na samodzielny powrdt z wyjsé/ wycieczek,
oswiadczenie Uczestnika dotyczace zgody na potracenie z treningu ekonomicznego kwoty 5
zt z przeznaczeniem na zakup prezentdw imieninowo- urodzinowych,

oéwiadczenie Uczestnika o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby Warsztatu,

oswiadczenie Uczestnika o wyrazeniu zgody na publikowanie wizerunku.

Waznos$é posiadanych przez Uczestnikéw Warsztatu orzeczen oraz tred¢ zawartych w nich

wskazan.
Skontrolowani Uczestnicy:

1.) ,Whytgczenie jawnoséci w zakresie danych oschowych: na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnosé wytqczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji
Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.”

2.) ,Wytaczenie jawnoséci w zakresie danych osobowych: na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia
2001 . o dostepie do informacji publicznej; jawno$¢ wylgczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcfi
Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krakowie.”

3.) ,Wylqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych: na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnosc wytqczyla Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji
Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Krakowie.”
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4.) ,Wylqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych: na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 . o dostepie do informacji publicznej; Jawno$¢ wylqgczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcfi
Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.”

5.) .Wytqgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych: na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeshia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnoéé wytaczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji
Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.”

6.) ,Wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych: na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnla é wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnosé wylqczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji
Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.”

7.) ,Whylqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych: na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnosé wylqczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji
Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie."

8.) ,Wylqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych: na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnosé wytqczyta Magdalena Kiuba Starszy Inspektor Sekcji
Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.”

9.) .Wylqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych: ha podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnoéé wylqczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji
Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.”

10.) ,Wyigczenie jawnosci w zakresie danych osobowych: na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeshia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawno$é wytaczyta Magdalena Kiuba Starszy Inspekior Sekcji
Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Oérodka Pomocy Spofecznej w Krakowie.”

(wytqczenie jawnosci) zostata objeta oraz opuscita Warsztat w 2017 roku
{wylgczenie jawnosci) zostat przyjety i opuscit Warsztat w 2017 roku.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1. Akta 10 kontrolowanych Uczestnikéw zawieraja prawidtowo skompletowang dokumentacie,
w tym aktualne orzeczenia o niepetnosprawnosci ze wskazaniem do uczestnictwa w
Woarsztatach Terapii Zajeciowej.

2. Kontrolowani Uczestnicy posiadali w swoich aktach komplet dokumentéw Rady Programowej
w zakresie kwalifikacji do WTZ.

3. W Regulaminie WTZ, w umowie oraz Rozporzadzeniu dotyczacym WTZ funkcjonujg zapisy
dotyczace Rady Programowej, natomiast wWarsztacie w niektdrych sprawach orzeka:
JLomisja Kwalifikacyjna®, ktéra petni te same funkcje co Rada Programowa.

3. Frekwencja uczestnikow
W trakcie kontroli sprawdzono listy obecnosci Uczestnikdw Warsztatu za rok 2017. Obecnosé
Uczestnika potwierdzana jest przez niego codziennie na zbiorczej liscie podpisem lub
charakterystycznym dla siebie znakiem. Z list obecnosci Uczestnikow sporzadzane jest zestawienie
potrzebne do wyptacenia wynagrodzenia w ramach treningu ekonomicznego.
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W trakcie trwania czynnoéci kontrolnych w dniu 14 i 15 maja 2018 roku w zajeciach WTZ
uczestniczyto po 26 oséb.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1. Obecnos¢ Uczestnikow potwierdzona byta kazdorazowo na liscie obecnosci poprzez ztozenie

przez Uczestnikow podpisu.
2. Nieobecnosci Uczestnikow usprawiedliwiane byty w formie pisemnej lub telefonicznej.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.

4. Prawidlowosc dziatalnosci Rady Programowe] w zakresie merytorycznej dziatalnosci
Warsztatu
Zgodnie z Regulaminem w Warsztacie funkcjonuje Rada Programowa, w sktad ktérej wehodza:
— Kierownik (wytgczenie jawnosci),
— psycholog/ doradca zawodowy (wylqczenie jawnosci),
— starszy pracownik socjalny/ zastepca (wytqczenie jawnosci),
— instruktorzy terapii zajeciowej (wytqgczenie jawnosci).
W 2017 roku odbyty sie 53 spotkania Rady Programowej, z ktdrych sporzadzono protokoty.
Pierwsze spotkanie odbyto sie 2.01.2017 roku, a ostatnie 19.12.2017 roku.
Na spotkaniach Rady Programowe] w 2017 roku omawiane byty nastepujace zagadnienia:
— biezace sprawy organizacyjne zwiazane z funkcjonowaniem placowki,
— roczne Indywidualne Programy Rehabilitacji dia Uczestnikow Warsztatu,
— oceny pdiroczne, roczne i kompleksowe realizacji IPR Uczestnikdw Warsztatu,
— ombdwienie spraw wychowawczych Uczestnikéw WTZ,
~  wysoko$é i przeznaczenie treningu ekonomicznego,
— wnioski dotyczace skreslenia Uczestnika z Warsztatu,
— dni otwarte w WTZ dla szkét specjalnych,
— roznego rodzaju wyjscia, wycieczki, kiermasze, imprezy okolicznosciowe,
— zebrania z rodzicami.

Dokumenty z posiedzet Rady Programowej przechowywane sg w odrebnym segregatorze.

W kazdym miesigcu Rada Programowa przygotowuje wniosek o wyliczenie i przygotowanie
wyptaty treningu ekonomicznego wraz z listg osob zakwalifikowanych do wyptaty. W oparciu o te
liste, ksiegowa wylicza kwoty i przygotowuje liste do wyptaty dla Uczestnikow Warsztatu za dany
miestac, w wysokodci 1,2% najnizszego wynagrodzenia okreslonego przez MPIPS. Lista zawiera
ilosci dni roboczych oraz wykaz Uczestnikdéw wraz z iloscia dni obecnosci na zajeciach. Trening
ekonomiczny powinien by¢ wyptacany do 10-tego dnia nastepnego miesigca co uczestnicy
potwierdzaja wtasnorecznym podpisem lub charakterystycznym dla siebie znakiem. W razie
niecbecnoéci Uczestnika w dniu wyptaty treningu ekonomicznego pracownik socjalny pobiera
$rodki do depozytu i wyptaca Uczestnikowi w terminie pdzniejszym. Z otrzymanego treningu
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ekonomicznego odliczana jest kwota 5 zt z przeznaczeniem na zakup prezentéw imieninowo-
urodzinowych, na ktére kazdy Uczestnik wyrazit zgode (o$wiadczenia dotyczace zgody na
potracenie z treningu ekonomicznego kwoty 5zt znajduja sig w aktach kazdego Uczestnika).
Whyplata treningu ekonomicznego jest elementem motywujgcym Uczestnika do aktywnosci
i zdyscyplinowania. Kazdy Uczestnik posiada karte treningu ekonomicznego, w ktdrej wpisywane
sg wydatki, na ktére zostata przeznaczona kwota treningu.

Prawidtowos¢ w zakresie prowadzenia Indywidualnego Programu Rehabilitacji

Podczas kontroli udostepniono kontrolujacym dokumenty w zakresie Indywidualnych Programéw
Rehabilitacji. Dokumenty te znajdowaty sie w osobne] teczce dla kazdego Uczestnika. Rada
Programowa Warsztatu przygotowuje ,Zatozenia programowe i ocene postepéw w procesie
rehabilitacji Uczestnika” dla kazdego Uczestnika Warsztatu w formie takiego samego arkuszu, w
ktérym indywidualna czedcia jest tylko ocena wyrazona liczbowo. W dokumencie pn. ,Zatozenia
programowe ..” wyznaczona jest osoba odpowiedzialna za realizacje programu. Ocena
indywidualnych efektéw rehabilitacji dokonywana jest nie rzadziej niz raz na pot roku, okresowa
ocena realizacji programu dokonywana jest co najmniej raz w roku. Oceny te sa konsultowane z
Uczestnikiem, ktéry sktada podpis pod informacja, ze zapoznat sie z pdiroczng i roczng oceng
swoich postepéw w procesie rehabilitacji.
,<Zatozenia programowe ... sktadaja sie z arkusza punktowego wraz z oceng punktowg Uczestnika.
Opracowana tabela dotyczaca ,Zatozen programowych i oceny postepdw w procesie rehabilitacji
Uczestnika” funkcjonuje w Warsztacie od kilku lat i zawiera nastepujace informacje:
| ,.Samodzielnosé i zaradnosc osobista”
Umiejetnosé spozywania positkdw,
Sposéb ubierania sie,
Stopien wypracowania nawykdw higieny osobistej,
Orientacja w budynku i na terenie posesji,
Orientacja w topografii miasta w zakresie podstawowym,
Gotowosé i rozumienie celu wykonywanej czynnosci,
Orientacja w elementarnych zasadach zycia codziennego,
Poziom sprawnosci fizycznej duza motoryka,
Poziom sprawnosci fizycznej mata motoryka,

10 Umiejetnos¢ zatatwiania spraw urzedowych.
Il ,Rehabilitacja spoteczna”

1. Réwnowaga emocjonalna,
Odpornosé na frustracje,
Umiejetnos¢ tworzenia wiezi z otoczeniem,
Zdolnos¢ do podporzadkowania sie i dostosowania do norm i zasad w spotecznosci,
Odpowiedzialnosc,
Trening ekonomiczny,
sposéb zachowania sie w miejscach publicznych,
Stopiern opanowania umiejetnosci szkolnych (czytanie, pisanie, liczenie},
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9. Sposéb porozumiewan'ia sie z otoczeniem,
10. Orientacja w czasie.
11l ,Rehabilitacja zawodowa”
1. Motywacja do pracy,
Tempo pracy,
Dyscyplina pracy i przestrzeganie regulaminu WTZ,
Predyspozycje do wykonywania czynnosci zawodowych,
Stopieri opanowania czynnosci zawodowych,
Stosunek do opiekuna pracy,
Motoryka,
Uwaga i koncentracja podczas wykonywanych czynnosci,
Akceptacja wspétpracownikdw,
. Zainteresowania poznawcze (zdolno$¢ do rozwijania i korzystania z wtasnych uzdolnien,
umiejetnosci, hobby).
W czesdci dotyczacej oceny Uczestnicy otrzymujg punkty w skali O - 4 w dwdch okresach w i |
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potroczu.

Na stronie nr. 10 ,Zatozerh Programowych...” znajduje sie tabela z oceng opisowa, ktdorg wypetniaja
opiekunowie Uczestnikéw tj. osoby odpowiedzialne za reaiizacje programu. Ocena Uczestnikow
sktada sie z: planowanych efektdw, prognozy efektow pracy i osigghietych rezultatéw. Na korcu
opiekunowie wpisujg formy wspotpracy z rodzing oraz z instytucjami wspomagajacymi rozwdgj
Uczestnika WTZ.

,Zatozenia programowe .." za 2017 r. znajdowaty si¢ w siedzibie Warsztatu, w teczkach
Uczestnikow.

Oceny trzyletnie (kompleksowe) znajduja sie w indywidualnych teczkach Uczestnikow, w ktorych
gromadzone sg wszystkie oceny kompleksowe, ktérym podlegat. Ocena taka sktada sie z postepéw
Uczestnika WTZ ocenianego w skali punktowej O - 10 i dotyczy rehabilitacji zawodowej i ogdlnej
oraz zawiera stanowisko Rady Programowe] z podpisami cztonkdw.

Cztery osoby w 2017 roku zostaty poddane ocenie trzyletniej. Przedtuzono im uczestnictwo w
WTZ z uwagi na: pozytywne rokowania (1 osoba), okresowy brak mozliwosci podjecia zatrudnienia
(2 osoby), okresowy brak mozliwosci skierowania do oérodka wsparcia (1 osoba).

Uczestnik- {wylgczenie jawnosci)

-, Zatozenia Programowe...” brak daty sporzadzenia,

-osoba odpowiedzialna: | potrocze terapeuta (wytgczenie jawnosci}., Il pétrocze starszy pracownik
socjalny/ zastepca (wytqczenie jawnosci) oraz psycholog/ doradca zawodowy (wylqgczenie jawnosci),
-dokument nie zawiera indywidualnych metod i form pracy z Uczestnikiem, nie wskazuje
sposobéw i form realizacji rehabilitacji,

-data oceny pétrocznej: 3.07.2017r.

-data oceny rocznej: 04.01.2018 r.

-data oceny kompleksowej: 17.05.2017 r., poprzednia 19.05.2014 r.
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Uczestnik- (wytgczenie jawnosci)

-,Zatozenia Programowe...” brak daty sporzadzenia,

-0soba odpowiedzialna: terapeuta (wyfgczenie jawnosci),

-dokument nie zawiera indywidualnych metod i form pracy z Uczestnikiem, nie wskazuje
sposobdw i form realizacji rehabilitacji,

-data oceny pétrocznej: 04.07.2017 r.

-data oceny rocznej: 08.01.2018 r.

-data oceny kompieksowej: 1.09.2017 r., poprzednia 01.09.2014 r.

Uezestnik- (wyfgczenie jawnosci)

-,Zatozenia Programowe..." brak daty sporzadzenia,

-osoba odpowiedzialna: starszy pracownik socjalny/ zastepca (wylqgczenie jawnoéci) oraz psycholog/
doradca zawodowy (wylgczenie jawnosci),

-dokument nie zawiera indywidualnych metod i form pracy z Uczestnikiem, nie wskazuje
sposobdw i form realizacji rehabilitacji,

-data oceny pd&trocznej: nie podlegat ocenie,

-data oceny rocznej: nie podlegat ocenie,

-data oceny kompleksowej: nie podlegat ocenie,

Uczestnik przyjety na WTZ 8.05.2017, skreslony 1.06.2017r.

Uczestnik- (wyfqczenie jawnosci)

-,Zatozenia Programowe...” brak daty sporzadzenia,

-osoba odpowiedzialna: terapeuta (wyifqczenie jawnosci),

-dokument nie zawiera indywidualnych metod i form pracy z Uczestnikiem, nie wskazuje
sposohow i form realizacji rehabilitacji,

-data oceny pétrocznej: nie podlegat ocenie,

-data oceny rocznej: nie podlegat ocenie,

-data oceny kompleksowej: nie podlegat ocenie,

-dodatkowo w aktach wpiete sg ,\Wstepne zatozenia programowe” opracowane dn. 02.01.2018r
Uczestniczka przyjetado WTZ 20.12.2017 r.

Uczestnik- (wylgezenie jawnosci)

-,Zatozenia Programowe...” brak daty sporzadzenia,

-oscba odpowiedzialna: starszy pracownik socjalny/ zastepca (wyfgczenie jawnoéci), psycholog/
doradca zawodowy (wylgczenie jawnosel) oraz terapeuta (wylgczenie jawnosci),

-dokument nie zawiera indywidualnych metod | form pracy z Uczestnikiem, nie wskazuje
sposohow i form realizacji rehabilitacji,

-data oceny pdtrocznej: nie podlegat ocenie,

-data oceny rocznej: 5.01.2018r.

-data oceny kompleksowej: nie podlegat ocenie,
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Uczestnik przyjety naWTZ 12.06.2017 r.

Uczestnik- {wytgczenie jawnosci)

-,Zatozenia Programowe..." brak daty sporzadzenia,

-0soba odpowiedzialna: terapeuta (wytgczenie jawnosci),

-dokument nie zawiera indywidualnych metod i form pracy z Uczestnikiem, nie wskazuje
sposobdw i form realizacji rehabilitacji,

-data oceny pétrocznej: 4.07.2017 r.

-data oceny rocznej: 10.01.2018r.

-data oceny kompleksowej:1.09.2017 r., poprzednia 01.09.2014 r.

Uczestnik- (wytgczenie jawnosci)

-,Zatozenia Programowe...” brak daty sporzadzenia,

-osoba odpowiedzialna: terapeuta (wylgczenie jawnosci),

-dokument nie zawiera indywidualnych metod i form pracy z Uczestnikiem, nie wskazuje
sposobdw i form realizacji rehabilitacji,

-data oceny pétrocznej: 4.07.2017 r.

-data oceny rocznej: nie podlegat ocenie,

-data oceny kompleksowej: nie podlegat ocenie,

Uczestnik skreslony z listy WTZ 3.07.2017 r.

Uczestnik- (wytaczenie jawnosci)

-, Zatozenia Programowe...” brak daty sporzadzenia,

-osoba odpowiedzialna: terapeuta (wytgczenie jawnosci),

-dokument nie zawiera indywidualnych metod i form pracy z Uczestnikiem, nie wskazuje
sposobdw i form realizacji rehabilitacji,

~data oceny pétrocznej: 3.07.2017r.

~-data oceny rocznej: 08.01.2018r.

-data oceny kompleksowej: 28.04.2017 r., poprzednia 28.04.2014 r.

Uczestnik- (wyfgczenie jawnosci) ,

~,Zatozenia Programowe..." brak daty sporzadzenia,

~osoba odpowiedzialna: terapeuta (wyltgczenie jawnosci)

¢ -dokument nie zawiera indywidualnych metod i form pracy z Uczestnikiem, nie wskazuje
sposobow i form realizacji rehabilitacji,

-data oceny poétrocznej: nie podlegat ocenie,

-data oceny rocznej: 9.01.2018r.

-data oceny kompieksowej: nie podlegat ocenie,

Uczestnik przyjety doWTZ 19.07.2017r.
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Lczestnik- {wytqczenie jawnosci)

-,Zatozenia Programowe...” brak daty sporzadzenia,

-osoba odpowiedzialna: starszy pracownik socjalny/ zastepca (wyfgczenie jawnosci) /
psycholog/doradca zawodowy (wytqczenie jawnosci)

-dokument nie zawiera indywidualnych metod i form pracy z Uczestnikiem, nie wskazuje
sposobow i form realizacji rehabilitacii,

~data oceny pdtrocznej: 18.04.2017 r.

~data oceny rocznej: nie podlegat ocenie

-data oceny kompleksowej: 12.01.2015r.,

-Uczestnik skreslony z listy WTZ 18.04.2017 r.

W wyniku analizy dokumentdw stwierdzono;

1. Listy wyptat treningu ekonomicznego sa zgodne z regulaminem stosowania treningu
ekonomicznego oraz postanowieniami Rady Programowej, posiadaja wymagane podpisy.

2. Przedstawiona w trakcie kontroli dokumentacja w zakresie Indywiduainege Programu
Rehabilitacji zawiera ,Zatozenia programowe i ocene w procesie rehabilitacji Uczestnika®.
Dokumentu tego nie mozna uznaé za Indywiduainy Program Rehabilitacji (IPR) gdyz nie
zawiera metod i form pracy indywidualnej dia Uczestnika, nie s w nim wskazane sposoby
realizacji rehabilitacji.

3. Brak daty przy podpisie akceptacji oceny jednego Uczestnika JZatozenia programowe

4. Brak podpisu na karcie akceptacji oceny postepdw w procesie rehabilitacji przez Uczestnika
(wylqczenie jawnosci),

5. Realizacja obowiagzkéw informacyjnych
Zgodnie z zapisem § 11 umowy nr DR.601.2.2.2016 z dnia 7 marca 2016 r. Zleceniobiorca
zobowigzany jest do umieszczenia w widocznym miegjscu informacji o finansowaniu dziatalnosci
Warsztatu. Przy drzwiach wej$ciowych do pomieszczeri zajmowanych przez Warsztat Terapii
Zajeciowe] znajduje sie tablica zinformacja, iz Warsztat jest finansowany ze srodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz ze srodkdow Gminy Miejskiej Krakow. Na
stronie internetowej WTZ zawarta jest analogiczna informacja.

HI. Ustalenia kontroli - cze$é finansowa
1. Prowadzenie dokumentacji finansowo - ksiegowej
Podczas kontroli okazano:

o Uchwate Zarzadu 7/7/2014 z 30.12.2014 r. Na Uchwale widoczny zapis informujacym, ze z
dniem 1.01.2015 r. wprowadzono do stosowania w Stowarzyszeniu polityke
rachunkowosci. Uchwata zostata podpisana przez éwczesny zarzad w sktadzie: prezes p.
, W-Ce prezes p. , sekretarz p. . W polityce
rachunkowoéci zawarto zapis informujacy o powierzeniu firmie ,Bilanser” Sp. z o.0.
prowadzenie ksigg rachunkowych. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomoca
komputera, przy wykerzystaniu oprogramowania finansowo - ksiegowego EDEN.
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o Uchwate /Z/2016 z 5.01.2016 r. w sprawie wprowadzenia z dniem 1.01.2016 r. nowego
Zaktadowego Planu Kont wraz z zatacznikami. Uchwata zostata podpisana przez wszystkich
cztonkéw dwczesnego Zarzadu. W planie kont wyrdzniono konto syntetyczne nr 7421 tj.
WTZ Koszty finansowane z PFRON oraz konto nr. 7422 tj. WTZ Koszty finansowane Gmina.
Zwrdcono sie do Podmiotu o przekazanie wydrukdw obrotéw i sald za okres od 1.01-
31.12.2017 r.dla kont nr 7421 oraz 7422.

Podmiotowi w ramach umowy nr DR.601-2.2.2016 przekazano w 2017 r. dotacje w
wysokosci 559 860 zt przy czym Stowarzyszenie zwrdcito niewykorzystana dotacje w
wysokodci 15,72 zt. Wydruk ksiegowan pn. Zestawienie obrotow i sald m-c grudziert 2017 r.
(data wydruku 22.05.2018 r.) przekazany przez Podmiot w dniu 24.05.2018 r. potwierdzit
zaksiegowanie $rodkéw pochodzacych z dotacji PFRON w wysokosci 559 844,28 zt. Ze
srodkéw GMK w 2017 r. Podmiot otrzymat dotacje w wysokosci 71 206,90 zt. Ksiegowania
dla konta 7422 01 potwierdzity zaksiegowanie kosztow w te] wysokosci.
W sprawozdaniu rocznym Podmiot btednie wskazat rozliczenie roczne wykorzystania

drodkdw finansowych pochodzacych z dotacji GMK tj. w wysokosci 62 206,90 zt. '

o  Wvydruk potwierdzenia otwarcia rachunku - O$wiadczenie Banku z 17.09.2010 r. o
otwarciu rachunku bankowego nr 53 2490 0005 0000 4500 2932 6889 w Banku Alior Bank
S.A.

o  Wovydruki ksiegowan z programu EDEN.

Na podstawie przedtozonej dokumentacji stwierdzono, ze Stowarzyszenie prowadzi wyodrebniong
dokumentacje finansowo-ksiegowa dotyczaca dziatalnodci Warsztatu Terapii Zajeciowe]j zgodnie
z  zasadami  wynikajgcymi z Ustawy z dnia 29  wrzesnia 1994 -
o rachunkowodci (t]. Dz. U.z 2018 r. poz. 395).

2. Prawidtowosé wykorzystania przekazanego dofinansowania
1. Podczas kontroli okazano:

a. Oryginaty dokumentdéw ksiegowych potwierdzajace poniesione wydatki zwiazane z
realizacja zadania. Przy czym w przypadku fv 1787/2017/96853 wykazanej w
sprawozdaniu w IV kwartale w poz. 10 Ip. 143 podczas kontroli nie okazano oryginatu
faktury lecz kserokopie. Zgodnie z oswiadczeniem Prezesa Stowarzyszenia z dnia
24.05.2018 r. oryginat znajduje sig w posiadaniu Podmiotu.

. Wyciagi z konta bankowego, raporty kasowe za dany okres, KP oraz KW;

c. Listy wynagrodzer pracownikéw WTZ (w rozbiciu miesigcznym) wraz z naliczonymi
pochodnymi;

d. Dokumenty dot. WTZ ul. Rondo Mogilskie 1:

— Umowe najmu 08B_Nkr2.612.217.2014.AM/2 zawarta w dniu 31.07.2014 r. zawarta z
Polskimi Kolejami Pafistwowymi S.A. przedmiotem najmu salokale od nr 501 do nr 509 przy
ul. Rondo Mogilskie 1. Umowa zostata podpisana przez éwczesnego prezesa i v-ce prezesa;

—~  Umowe najmu lokalu uzytkowego zawarta w dniu 05.09.2016 r. Przedmiotem umowy jest
najem pomieszczenia biurowego nr 511. Zostata podpisana przez éwczesnego prezesa oraz

V-Ce prezesa.
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- Aneks nr1/2014 zawarty 14.11.2014 r. do umowy nr 08B_Nkr2.612.217.2014.AM/2 z dnia
31.07.2014 r. Podpisany przez éwczeshego prezesa oraz v-ce prezesa.

—  Uchwate nr 11/2/2016 z 2.09.2016 r. w sprawie wynajecia pomieszczenia na siedzibe
Stowarzyszenia. Od 1.10.2016 r. w lokalu nr 511 przy ul. Rondo Mogilskie 1 miesci sie
siedziba Podmiotu. Uchwate podpisali cztonkowie 6wczesnego zarzadu.

- Umowe $wiadczenia ustugi internetowej TDI nr 313111/0501A/0160 z 2.09.2014 r., ktéra
jest wiadczona do lokalu nr 502 przy ul. Rondo Mogilskie 1. Umowa zostata podpisana
przez Gwczesnego prezesa p.  oraz owczesnego sekretarza p.

- Umowe o swiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr UMOl/D001682015/012973379 z
27.10.2015 r. zawartg z Spotka P4 Sp. 2 0.0. Brak podpisu w miejscu czytelny podpis abonenta.

- Umowe nr 313111/0501A/0161 o $wiadczenie ustugi telekomunikacyjnej zawarta
2.09.2014 r. zawarta z TK Telekom sp. z 0.0. Umowa dot. uruchomienia stacji telefonicznej
nr 12 393 12 07, z lokalizacjg ustugi przy ul. Rondo Mogilskie 1, p. 502. Umowa zostata
podpisana przez éwczesnego prezesap.  oraz éwczesnego sekretarza p.

- Umowe wykonywania nadzoru BHP zawartg dnia 1.08.2016r. podpisang przez éwczesnego
prezesa p. oraz dwczesnego sekretarza p. .

- Umowe o $wiadczenie ustug z zakresu ksiegowosci zawarty dnia 31.01.2012 r.
z BILASNER sp. z. 0. 0. Umowa zostata podpisana przez éwczesnego prezesa i Swczesnego
v-ce prezesa.

- Aneks nr 1/2016 do Umowy o $wiadczenie ustug z zakresu ksiegowosci. Umowa zostata
podpisana przez éwczesnego prezesa i wczesnego v-ce prezesa.

2. W wyniku przeprowadzonej analizy dokumentacji stwierdzono:

a) Naokazanych podczas kontroli dowodach ksiegowych widnieje:

- hastowe przeznaczenie zakupu np. usfugi ohce - optata za ustugi telekomunikacyjne wraz z
podpisem;

— piecze¢ WTZ;

— pieczed: wydatkowano ze srodkéw PFRON/Gminy Miejskiej Krakéw wraz z recznym
podkresleniem ze $rodkéw ktdrej dotacji dany koszt zostat pokryty;

— pieczeé: Zakup poza ustawq Prawo Zamowien Publicznych zgodnie z art.4 ust.8;

- pieczeé: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data...(odrecznie wpisywano date}
podpis...(podpis kierownika lub z-cy kierownika WTZ);

— pieczeé: sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia...{odrecznie wpisywano
date) podpis.... (widoczna parafa} Zatwierdzono do wyptaty zi..(odrecznie wpisywano
kwote), stownie zt (odrecznie wpisywano kwote) Cz..dz...rozd...§....(pola zostawaty puste}
Gt. Ksiegowy... (widoczna parafa), dyrektor...{podpis kierownika lub z-cy kierownika WTZ);

— na dokumentach wystawionych w miesigcu styczniu dodatkowo widoczne podpisy v-ce
prezesa oraz sekretarza lub tylko sekretarza, na dowodach ksiegowych wystawionych w
miesigcu grudniu widoczne podpisy prezesa oraz v-ce prezesa.

b) Zobowiazania finansowe regulowane byty zaréwno gotéwkowo jak i przelewem.
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W sprawozdaniu ztozonym przez Podmiot za IV kwartat 2017 r. dwukrotnie wykazano fv nr
64/2017 w poz. 2 |p. 50 oraz Ip. 64 na kwotg 8,60 zt.

taczna kwota fv 64/2017 wynosi 35,60 zt i zgodnie z opisem fv poz. nr 1 wyrdzniona na
fakturze tj, 27 zt dot. materiatéw do pracowni natomiast poz. nr 2 faktury w kwocie 8,60 z}
dot. ustugi transportu zaméwionego towaru.

Kwote w wysokosci 27 zt prawidtowo wykazano w poz. 8 Ip. 134 w sprawozdaniu za |V
kwartat.

Podczas kontroli okazano wydruk zestawienia ksiegowart grudzieri 2017 r. z dnia 2.01.2018
r. Faktura nr 64/2017 zostata zaksiegowana prawidtowo z wyrdznieniem ksiegowania
kwoty 27 zt na koncie 742108 tj. WTZ koszty finansowe PFRON - koszty materiatow do
terapii zajeciowej oraz kwoty 8,60 zt na koncie 742102 tj. WTZ koszty finansowe PFRON -
materiaty, energia, ustugi obce.

W przypadku fv 27442/DET/12/2017 na taczng kwote 53,54 zt opis zamieszczony na
dowodzie ksiegowym okresla, ze poz. nr 1 wyréiniona w fakturze tj. 44,94 zt dot.
materiatdw do terapii natomiast poz. nr 2 w wysokosci 8,60 1zt dot.
materiatéw/ustug/transportu zamowionego towaru. W zfozonym sprawozdaniu za IV
kwartat Podmiot wykazat jedynie kwote 44,94 zt w poz.8 Ip. 133. Faktura nr
27442/DET/12/2017 zostata zaksiggowana prawidtowo tj. kwota 44,94 zt na koncie
742108 natomiast kwota 8,60 zt na koncie 742102.

W zwiazku z powyzszym stwierdza sie omytkowe, dwukrotne wykazanie przez Podmiot w
sprawozdaniu za iV kwartat 2017 r. kwoty 8,60 zt za fakture 64/2017 zamiast wykazania
w poz. 2w Ip. 50 lub 64 kwoty 8,60 zt za fakture nr 27442/DET/12/2017.

c) W przypadku fv F03280/5/17 oraz 0007/1/17/FAS/KR zostaty opisane kserokopie faktur
a nie oryginaty dotaczone do kserokopii. Podmiot w dniu 24.05.2018 r. przekazat
nastepujace wyjasnienia W przypadku fv FO3280/5/17 oraz 0007/1/17/FAS/KR zostaty
opisane kserokopie faktur a nie oryginaty, gdyz zostaty one nam przestane drogq maitowg po
dokonaniu zakupu czy przyjecia zgtoszenia.

Aby o tym wydatku nie zapomnie¢ opisalismy wydruki, ale jednoczednie dotqgczylismy zaraz po
otrzymaniu oryginaty, co razem stanowi integralng, zszytq ze sobq catosc”.

d) Btedna date wystawienia w przypadku treningu ekonomicznego za lipiec i sierpiefi - data
wystawienia wpisana w sprawozdaniu 30.09.2017 r,, data, ktdra winna zostac¢ wpisana
20.09.2017 r., fv 512/2017 prawidtowa data wystawienia 22.12.2017 r. data wpisana w
sprawozdaniu 27.12.2017 r., fv 1787/2017/96853 data wystawienia wpisana do
sprawozdania 27.12.2017 r. - prawidtowa data wystawienia 27.11.2017 r.

e) Woyciagi bankowe wykazane w sprawozdaniu dot. optat bankowych nie zostaty opisane
numerem umowy w ramach ktére] zostaty pokryte. W sprawozdaniu omytkowo wpisywano
BW zamiast WB.

f) W sprawozdaniu w przypadku WB 384 dot. optat bankowych (sprawozdanie za IV kwartat
2017 r., poz. 2 Ip. 45) btednie wykazano kwote 6 zt, winna zosta¢ wskazana kwota 4 zt z datg
14.12.2017 r. natomiast kwota 2 7zt 7 datg 6.12.2017 r.
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2. Wynagrodzenia pracownikow

W WTZ w 2017 r. zatrudniano 10 osdb na podstawie umdéw o prace: 6 instruktoréw terapii
zajeciowej, 1 psycholog/doradca zawodowy, 1 pracownik gospodarczy, 1 starszy pracownik
socjalny/z-ca kierownika WTZ, 1 kierownik WTZ. Jedynie kierownik WTZ oraz pracownik
gospodarczy zatrudnieni byli w wymiarze % etatu, pozostali ww. pracownicy w wymiarze 1
etatu. W trakcie kontroli okazano:

a) listy ptac;

b) protokdt z posiedzenia Zarzadu Stowarzyszenia EMAUS nr 1/2017 z 26.01.2017 r., w
ktéorym zawarto informacje o ustaleniach Zarzadu w sprawie przyznania premii
pracownikom za miesigc styczen. Protokdt zostat podpisany przez cztonkdw dwczesnego
Zarzadu. Z protokotem zszyto dokument Whiosek premiowy za miesigc styczenr 2017 r. dla
pracownikéw Stowarzyszenia ,EMAUS”. We wniosku premiowym wyrézniono wszystkich
zatrudnionych pracownikdw. Kwote premii okreslono procentowo. Kwota premii za miesiac
styczen wynosita od 10% do 30 % wynagrodzenia zasadniczego kazdego z wymienionych
pracownikéw. Wniosek premiowy zostat podpisany przez cztonkdw éwczesnego Zarzadu;

c) dokument Uzasadnienie premii dla pracownikéw WTZ STOWARZYSZENIA ,EMAUS” za grudzien
2017 r. nie zostat opatrzony datg, widoczne podpisy cztonkéw Zarzadu Stowarzyszenia w
sktadzie: prezes p. |. Dopierata -Swiatfofi , v-ce prezes p. B. Szymendera, sekretarz p. A.
Zarawska. Z dokumentem zszyto dokument Whiosek premiowy za miesigc grudzien 2017 r.dla
pracownikéw WTZ Stowarzyszenia ,EMAUS” /w kwocie zt brutto/. Wniosek premiowy zostat
podpisany przez cztonkéw Zarzadu. Premie w miesigcu grudniu przyznano wszystkim
pracownikom w wysokosci od 250 zt do 1200 z1;

d) listy obecnosci podpisane przez pracownikéw. Na liscie obecnosci za miesigc grudzien
widoczne uzycie korektora.

e) 4 umowy o dzieto, ktdre dot. aktualizacji strony internetowe] wraz z rachunkami do umoéw
o dzieto. Umowy o dzieto zawierane byty raz na kwartat.
W wyniku analizy okazanych umdéw o dzieto stwierdzono, ze umowa o dzieto z dnia
2.01.2017 r. nie zawiera informacji jakie zadanie zostato zlecone do wykonanie w ramach
zawarte] umowy. Nie uzupetniono réwniez rubryki dot. okredlenia wysokoséci
wynagrodzenia za wykonanie zamdwionego dzieta. W zwigzku z czym zwrécono sie do
Podmiotu o wyjasnienie czego dotyczyta zawarta umowa oraz na jakiej podstawie ustalono
wysokos¢ wynagrodzenia za wykonane dzieto skoro w umowie nie zwarto tej informacji.
Zgodnie z informacjami przekazanymi przez prezesa Stowarzyszenia umowa dotyczyta
aktualizacji strony internetowej, natomiast wysokos¢ wynagredzenia byta stata w catym
2017 r. i wynosita brutto zt kwartalnie, wynagrodzenie zostato ustalone w trakcie
rozméw dotyczacych wysokosci zaptaty za wykonane czynnosci. Ww. umowa zostata
zawarta naokres 0d 2.01.2017 r.do 31.03.2017 r. W umowie o dzieto z dnia 3.04.2017 oraz
w umowie o dzietoz 3.07.2017 r. nie zawarto ani daty rozpoczecia wykonania dzieta ani daty
zakonczenia dzieta. Umowa o dzieto {nie wpisano z ktérego dnia} zleca
aktualizacje strony internetowej placéwki w okresie od 1.10.2017 r. do 31.12.2017. W
zwigzku z czym zwrdécono sie do Podmiotu z prosba o wskazanie okresu realizacji ustugi w
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ramach ww. umoéw. Wedtug informacji przekazanych przez Podmiot ,Daty rozpoczecia oraz
wykonania dzieta do umowy o dzieto zawartej z p.  dnia 3.04.2017 r. to 1 kwiecien do 30
czerwiec 2017 oraz umowa z 3.07.2017 r. to 1 lipiec do 30 wrzesiert 2017”.

Przekazano skany uméw o dzieto z dnia 2.01.2017 r., 3.04.2017 r., 3.07.2017 r. w ktérych
uzupetniono wiekszos¢ brakujacych informacji, w przekazanym skanie umowy o dzieto z
2.01.2017 r. pusta pozycja w rubryce dot. wynagrodzenia za wykonanie dzieta. W
przekazanych skanach uméw o dzieto dopisano odpowiednio nr umowy tj. 1/2017, 2/2017,
3/2017.

Wszystkie umowy o dzieto zostaty podpisane przez dwéch cztonkéw Zarzadu w sposob
zgodny z KRS.

Wynagrodzenia osob zatrudnionych w ramach realizacji zadania publicznego za
kontrolowany okres zostaty przekazane na konta bankowe pracownikéw w wysokosci
zgodnej z kwotami wskazanymi do wyptaty pracownikom na listach ptac.

W przypadku wynagrodzel za miesigc styczen informacja o sfinansowaniu kosztéw
wynagrodzefi ze $rodkéw przekazanych w ramach dotacji z GMK w wysokosci 15 551,74 zt
oraz PFRON w wysokosci 23444,39 zt wraz z podpisami dwczesnego prezesa oraz
sekretarza zostata umieszczona na nocie ksiegowej - listy ptac styczen 2017 r. z dnia
1.02.2017r.

Zestawienie listy ptac za styczen 2017 r. zostato sporzadzone 27.01.2017 r. natomiast w
sprawozdaniu za | kwartat w poz. 1 Ip. 1 wpisano jako numer dokumentu ksiegowego P/1 z
30.01.2017 r. natomiast w poz. 1ip. 4 - P/01z 30.01.2017.

Na nocie ksiegowej widoczne wskazanie do zaksiggowania kwoty w wysokosci 38 996,13 z+
na koncie nr 742101 tj. WTZ koszty finansowane PFRON - wynagrodzenia z narzutami.
Przekazane przez Podmiot wydruki ksiegowan potwierdzajg poprawne zaksiegowanie
érodkéw pochodzacych z dotacji GMK na koncie 742201 tj. WTZ koszty finansowane
Gmina - wynagrodzenia z narzutami.

W przypadku wynagrodzen za grudzien podmiot wykazat w sprawozdaniu za IV kwartat w
poz. 11p. 3dokument P/12z 30. 12.2017 r. w wysokosci 41 695,92 zt.

W trakcie kontroli okazano polecenie ksiegowania grudzien 2017 r. z 29.12.2017 r, dot.
dokumentu numer P/12, na adnotacji widocznej na poleceniu ksiegowania widoczna
informacja o sfinansowaniu ze $rodkéw PFRON kwoty w wysokosci 41 175,92 zt. Okazano
réwniez polecenie ksiegowania grudzien 2017 r. 2 29.12.2017 r. dot. dokumentu nr D/5, na
ktérym widoczna adnotacja umowa o dzieto, koszt 520, sfinansowano ze srodkéw PFRON.
Sktadki do ZUS i US za styczefi i grudzien zostaty optacone w wymaganych terminach.

3. Koszty treningu ekonomicznego

Kontroli poddano dokumenty dotyczace wyptacania srodkéw. pienieznych w ramach tzw.
Jreningu ekonomicznego” dla uczestnikéw WTZ za caty 2017 r. Zestawienie $rodkéw
finansowych do wyptaty treningu ekonomicznego dla uczestnikéw WTZ za dany miesiac
stanowi lista zbiorcza zawierajaca: imiona i nazwiska, liczbe dni zaje¢, kwote do wyptaty oraz
podpisy uczestnikéw potwierdzajacych odbidr kwoty.
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Na listach treningéw ekonomicznych widoczna adnotacja PowyZszg kwote wyptacitam wraz z
podpisem pracownika. W przypadku gdy uczestnik nie odebrat kwoty, widoczny zapis pienigdze
w depozycie wraz z podpisem z-cy kierownika WTZ.

Na listach treningu ekonomicznego widnieje hastowe wskazanie za, ktéry miesiac zostat

sporzadzony dokument np. Trening ekonomiczny za maj 2017 r. dia uczestnikow WTZ wraz z

podpisem z-cy kierownika WTZ, piecze¢ WTZ, pieczed informujaca o wydatkowaniu Srodkdw

ze $rodkéw PFRON, informacja o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym

(widoczna parafa) dnia ..(wpisywano date), zatwierdzeniu kwoty do wyptaty - widoczna parafa

w miejscu na podpis ksiegowego oraz podpis kierownika WTZ w miejscu na podpis dyrektora,

sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z datg i podpisem kierownika WTZ. Na

listach treningu ekonomicznego widoczna jest réwniez pieczeé informujaca, ze zakupu
dokonano poza ustawa Prawo Zamdwien Publicznych zgodnie z art.4 ust. 8, na listach treningu
ekonomicznego oraz podpisy prezesa stowarzyszenia oraz v-ce prezesa.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1. Dokument dot. treningu ekonomicznego za miesiac maj zostat wystawiony z data
30.06.2017 r., dokument dot. treningu ekonomicznego za miesigc lipiec oraz sierpien
wystawiono 20.09.2017 r., tym samym nie przestrzegajac zapisu zawartego w Regulaminie
ustalania wysokosci érodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania
nimi otrzymywanych przez uczestnikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Stowarzyszeniu
Integracji oraz Aktywizacji Zawodowej | Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych EMAUS tj.
Jprzyznanie | wyptacenie wyptaty treningowej dokumentowane jest w formie pisemnej za
potwierdzeniem i wyptacane do dnia 10 kazdego miesigca z dotu”.

2. Roéznice pomiedzy sumg kwot wyptacanych uczestnikom a kosztami wykazanymi w
sprawozdan'fu. Suma kwot wyptacanych uczestnikom za miesiac: '

a) styczeriwynosi 721,10 a nie tak jak wykazano w sprawozdaniu tj. 721,14 4,
b) majwynosi 699,78 natomiast w sprawozdaniu wykazano kwote w wysokosci 699,79 zt,
¢} listopad wynosi 709,70 natomiast w sprawozdaniuwykazano koszt w wysokoéci 709, 71 z1.
W przypadku treningu ekonomicznego za miesiac paZdziernik oraz grudzieri sumy kwot
wyptacanych uczestnikom wyniosty wiecej niz koszty wykazanych ww. treningow
ekonomicznych w ztozonym sprawozdaniu. Koszt treningu ekonomicznego za miesiac
pazdziernik wykazano w wysokosci 696 zt natomiast suma kwot wyptacanych uczestnikom
wyniosta 696,03 zt, koszt treningu ekonomicznego za miesigc grudzien zgodnie ze ztozonym
sprawozdaniem wynidst 775,55 zt natomiast suma wyptaconych kwot wyniosta 775,57 zt.
Koszty treningdw ekonomicznych za miesiac pazdziernik oraz grudzien zaksiegowano w
wysokosci zgodnej z kwotami wykazanymi w sprawozdaniu.
Réznica pomiedzy wydatkowaniem srodkéw a ksiegowaniami wynosi 1 gr, zgodnie z informacja
przekazang przez Prezesa Stowarzyszenia w dniu 24.05.2018 r. ,Wynikte réZnice w wydatkach
na trening ekonomiczny za styczefy 2017( réznica 4 grosze), za maj 2017 ( réznica 1 grosz) oraz za
listopad 2017 ( réznica 1 grosz) wynikajq z zaokrqglen w programie EXEL, pomimo sprawdzeri kwoty
ogotem obok. Zobowigzujemy sie do dokonywania obliczeri w inny sposob, aby nie wynikty te groszowe
réznice”.
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3. Brak podpisdw 2 uczestnikéw na lidcie treningu ekonomicznego za maj przy kwocie 6,32 z¢
oraz 18,95 zt a takZze brak podpisu 1 uczestnika na liscie treningu ekonomicznego za
czerwiec na kwote 10,80 zt. W zwigzku z czym zwrécono sie do Podmiotu o wyjasnienie
zaistniatych brakéw i przekazanie informacji, potwierdzen, ze ww. osoby otrzymaty
przyznane im $rodki finansowe. Podmiot w dniu 24.05.2018 r. wyjasnit, ze brak podpisu jest
przeoczeniem, ww. kwoty znajdowaty sie w depozycie u pracownika socjalnego i zostaty
wyptacone uczestnikom. Przekazano skany potwierdzeri odbioru $rodkéw pienieznych z

depozytu.

4. Realizacja obowigzkow zwigzanych z ochrong danych osobowych oséb korzystajacych ze
wsparciaw WTZ
Podczas kontroli okazano Uchwate Zarzadu 8/2/2014 Zarzadu Stowarzyszenia Integracji oraz
Aktywizacji Zawodowe]j i Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych ,Emaus” z dnia 30.12.2014 .
informujaca, ze z dniem 01.01.2015 r. wprowadza sie do stosowania w Stowarzyszeniu
Integracji oraz Aktywizacji Zawodowej i Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych ,Emaus”
polityke bezpieczefistwa. Uchwata oraz polityka bezpieczenstwa zostata podpisana przez
dwezeshych cztonkdw zarzadu.
Zatacznik nr 1 do polityki bezpieczenstwa stanowi wykaz oséb posiadajgcych dostep do
pomieszczen, w ktérych przechowywane i gromadzone sa dane osobowe. Podpisany zostat
przez dwczesnego prezesa oraz wczesnego sekretarza. Dodatkowo w dokumentach znajduje
sie spis 0s6b uprawnionych do pobierania kluczy do pomieszczeh WTZ oraz potwierdzenia
przyjecia do wiadomosdci i stosowania polityki bezpieczenstwa obowiazujacej w WTZ
Stowarzyszenia ,Emaus™ podpisy 10 pracownikéw WTZ zatrudnionych w kontrolowanym
okresie na podstawie umowy o prace. Na ww. dokumentach widoczne réwniez podpisy
cztonkdw dwczesnego zarzadu Stowarzyszenia. W trakcie kontroli ckazano takze kserokopie
(obita za zgodnoé¢ z oryginatem) Uchwaty nr 7/2/2013 z 1.09.2013 r. w sprawie korzystania i
przetwarzania danych osobowych uczestnikéw Warsztatéw Terapii Zajeciowej, w ktdrej
wyrézniono 10 pracownikéw, w tym 9 z kontrolowanego okresu {nie wykazano osoby
pracujacej jako pracownik gospodarczy). Widoczne podpisy dwczesnych cztonkdw zarzadu.
W aktach pracownikéw WTZ znajduja sie:
a) oswiadczenie,iz:
*1. zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich
zabezpieczenia, do ktdrych mam lub bede miat{a} dostep w zwiazku z wykonywaniem
zadanh i obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z umowy o prace zaréwno w trakcie
wykonywania umowy, jak i po jej ustaniu.
2. Zostatem{am) zapoznany(a) z przepisami Ustawy o ochronie danych osobowych {Dz. U.
z 2002 r. nr 101, poz.962 z zm.} oraz Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U.

Nr 100, poz. 1024z zm.)
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3. zostatem{am) poinformowany o grozacej, stosownie do przepiséw rozdziatu 8 ustawy o
ochronie  danych  osobowych, odpowiedzialnoséci  karnej.  Niezaleznie od
odpowiedzialnosci przewidziane] w wymienionych przepisach, mam $wiadomos¢, ze
naruszenie zasad ochrony danych osobowych, moze zostaé uznana za ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkédw pracowniczych i skutkowaé odpowiedzialnoscia
dyscyplinarna” [zapis oryginalny].

W wiekszosci akt znajduje sie réwniez o$wiadczenie o ,zobowigzaniu do zachowania w
tajemnicy wszelkich okolicznosci | informacji, o ktérych dowiedziatem(tam) sie w zwiazku
z wykonywaniem powierzonych mi obowigzkow. Oswiadczam, ze jestem swiadomy
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepisow art. 49-54 ustawy z dnia 29.08.1997 .
o ochronie danych osocbowych. Ponadto oswiadczam, iz zobowigzuje sie do nie
udostepniania osobom trzecim dokumentacji zwigzanej z dziatalnodcia WTZ
Stowarzyszenia ,Emaus” jak i samego Stowarzyszenia zaréwno w formie ustnej jak i
pisemnej w tym elektronicznej, a takZe do nie wynoszenia jej poza siedzibe placéwki”;

b) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby WTZ
Stowarzyszenia ,Emaus’, zawierajace podpisy w wiekszosci bez daty;

¢) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wizerunku, réwniez zawierajagce w
wigkszosci podpisy bez daty;

d) upowaznienie podpisane przez p. Kierownik - Bozene RaZny a dotyczace m.in.
upowaznienia do opisywania i podpisywania rachunkéw pod wzgledem merytorycznym i
formalnym, podpisania dokumentdéw zwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem
placéwki i innych.

" W aktach osobowych uczestnikéw WTZ znajdowaty sie zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz zgody na publikacje wizerunku. Akta osobowe uczestnikéw przechowywane
saw zamykanych na klucz meblach biurowych.

Na tym protokét zakonczono.

Zastrzezenia do tresci protokotu Kontrolowany moze wnie$é w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.
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0407, 1006

Data sporzadzenia protokotu: ...

£0.04. Rold

Data otrzymania protokotu: ... frensreenran

Data podpisania protokcn‘u..;2.15.:.9.%..‘.!.@9.5.(.(3

Whiesienia zastrzezen do tresci protokotu: ...

Kaontrolujacy:

Konsultant
Terowvor slea_

'“%mk

WUES OB R Sraratrrnhihnmrd i rn N

Refopent

Karalina Tiustochowicr
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Kontrolowany:

rala-Swiattor rbara Szymendera

S gtowarzyszenia

STOWARZYSZENIE INTEGRACS ORAZ
AKTYWIZAG) ZAWODOWEJ | SPOLECZNES
ISOB  NIEPELNOSPRAWNYCH "EMAUS"
41-518 Krakow. ul. Rondo Mogilskie 1
tel. 12 393-12-07
NIF 677-224-02-40, REGON 120030407
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