;lé l!g tinishi Odrodek Wszystkie wytgczenia jawnodci w dokumencie, w zakresie danych osobowych dokonano na

§a§ ?ﬁé‘;‘;ﬁii&’;m“”*} podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
jawnos¢ wylgezyla Magdolena Kluba Starszy Inspektor Sekeji Kontroli Wewnetrzne)
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

5W.0811.1.2019.JS

Protokoét kontroli wewnetrznej
w zakresie prawidtowosci realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu
Warsztatu Terapii Zajeciowe] dziatajacego przy Demu Pomocy Spotecznej,
ul. tanowa 43 w Krakowie.,

I. Informacje wstepne
1. Nazwa zadania podlegajacego kontroli:
Dofinansowanie kosztow dziatania Warsztatu Terapii Zajeciowe] na podstawie umowy nr
DR.601-9.4.2016 z dnia 20 kwietnia 2014 r. w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 .

2. Kontrole przeprowadzili:
1) Justyna Szostek-Stopa {SW)- upowaznienie nr 2/2019 zdnia 7.01.2019 r.
2) Krystyna Placek {DR}- upowaznienie nr 20/2019 z dnia 8.01.201%r.
3) Karolina Ttustochowicz {DR) - upowaznienie nr 21/2019 z dnia 8.01.201%r.

3. Wyjasdnien na potrzeby kontroli udzielal:
1} Pan Krzysztof Flaszowski - Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej, ul. tanowa 43.
2) Pani Ewa Kopacz - Z-ca Gtéwnego Ksiegowego.

4. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:

1) Ustawy:
a) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. J. Dz. U,z 2018 r, poz. 395 z pdzn.zm.);
b) Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz
zatrudnianiu aséb niepetnosprawnych (t. j. Dz. U z 2018 poz. 511 z pdin.zm.);
¢} Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z

—-— pbznzm.).

2) Rozporzadzenia:
a) Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w
sprawie warsztatéw terapii zajeciowej (Dz. U. 2004 nr 63 poz. 587).

3) Umowa:
Umowa nr DR.601-9.4.2016 z dnia 20 kwietnia 2016 r. z pdZn. zm.

5. Rodzaj i przedmiot kontroli:
Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy.
Kontrola zostata przeprowadzona zgodnie z planem kontroli wewnetrznej MOPS na 2019 rok.
Przedmiotem kontroli byta prawidtowos¢ realizacji przez Dom Pomocy Spotecznej
ul. tanowa 43 w Krakowie zadania polegajacego na prowadzeniu w okresie od
1 stycznia do 31 grudnia 2018 r. Warsztatu Terapii Zajeciowej z siedzibag w Krakowie, na
ul. kanowej 43.

6. Zakres kontroli:
— prawidtowos¢ wykorzystania dofinansowania,
- prawidtowosd prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej,
~  prawidtowo$é opisu dokumentac]i,
— prawidtowosc kwalifikowania kandydatdw na uczestnikéw warsztatu,
— waznos$¢ posiadanych przez uczestnikéw warsztatu orzeczen oraz tresé zawartych
w nich wskazan,
— prawidtowosc w zakresie zatrudnienia kadry,
— prawidtowosé realizacji obowigzkdw informacyjnych,
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- prawidtowos¢ dziatalnosci Rady Programowej w zakresie merytorycznej dziatalnosci
warsztatu.

7. Poinformowanie Zlecenicbiorcy o planowanej kontroli
Zieceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem znak
SW.0811.1.2019.J5 Nr kanc. W-1586 z dnia 17.01.2019 r. przestanym za posrednictwem poczty
oraz droga mailowa,

8. Termin i miejsce realizacji:
Czynnosci kontrolne prowadzone byty 5 lutego 2019 r. w godzinach od 8:00 do 14:30 w siedzibie
kontrolowanego tj. wWTZ przy ul. tanowej 43 w Krakowie.

9. Najwazniejsze zasady dotyczace funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowej odnoszace sie

do przedmiotu kontroli:
Podstawowe kwaestie dotyczace zasad funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowe] reguluje
Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu asdb
niepethosprawnych, a takze Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowe]. Zasady dziatania i finansowania
Warsztatu Terapii Zajeciowe] ul. tanowa 43 w Krakowie ujeto w umowie nr DR.601-9.4.2016 z
dnia 20 kwietnia 2016 .
Umowa ta okresla miedzy innymi:

— liczbe uczestnikdéw warsztatu;
liczbe etatéw | stanowiska kadry zatrudnionej w warsztacie;
radzaje pracowni funkcjonujacych w warsztacie;
Zrédta, wysokoéé i zakres finansowania dziatalnoéci WTZ;

— sposdb zabezpieczenia danych osobowych uczestnikdéw warsztatu.
Rozporzadzenie okresla miedzy innymi:

— kwalifikacje kadry warsztatu;

— liczbe pracownikéw przypadajacych na jednego uczestnika WTZ;

— dziatalno$é Rady Programowej i zakres jej kompetencji w odniesieniu do ustalania zasad

panujacychwWTZ;
— zasady i zakres kontroli dziatalnosci WTZ.

— DR - Dziat Wsparcia Qséb Niepetnosprawnych MOPS w Krakowie,
—  MOPS - Miejski Osrodek Pomaocy Spotecznej w Krakowie,

—  WTZ, Warsztat - Warsztat Terapii Zajeciows],

—  DPS - Dom Pomocy Spotecznej ul. Lanowa 43,

— RP - RadaProgramowa.

10. Dobdr préby:
Przyjeto, ze analizie podlegac bedzie dokumentacja dotyczaca dziatalnosci Warsztatu Terapii
Zajeciowe] ul. tanowa 43 w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r.:
— 100% dokumentdw ksiegowych, pochodzacych z okresu od 1 do 30 czerwca i od 1 do 31
grudnia 2018+,
— 100% dokumentéw pracownikow WTZ, zatrudnionych w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia
2018r.;
— 100% dokumentdw oséb bedacych uczestnikami WTZ w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia
2018r.;
— 40% dokumentow z okresu od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r, dotyczacych prawidlowosci
dokonywania ocen okresowych i kompleksowych realizacji Indywidualnego Programu
Rehabilitaciji.
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Il. Ustalenia kontroli - cze$€ merytoryczna

Warsztat Terapii Zajeciowe] prowadzony przez Dom Pomocy Spotfecznej w Krakowie zgodnie
zumowsg nr DR.601.9.4.2016 z dnia 20 kwietnia 2016 roku obejmowat pragramem rehabilitacyjnym
24 oscby niepetnosprawne z niepetnosprawnoscia intelektualng wraz z towarzyszacymi
sprzezeniami, z chorobami psychicznymi, somatycznymi oraz innymi rodzajami niepetnosprawnosci.

1. Prawidlowosé¢ w zakresie struktury zatrudnienia oraz waznosci posiadania przez
pracownikéw WTZ badan okresowych.
Strukture zatrudnienia w 2018 roku przedstawia ponizsza tabela:

Okres 01.01.2018-28.03.2018 01.03.2018-
01.05.2018-31.12.2018 30.04.2018
Stanowisko Liczba Liczba Liczha Liczba
oséh etatdow 0s6b etatow
kierownik 1 1 1 1
terapeuta -psycholog 1 0,75 1 0,75
starszy instruktor terapii zajeciowej 2 2 2 2
starszy technik fizjoterapii 1 1 1 1
terapeuta 2 2 2 1,5
ksiegowa 1 0,25 1 0,25
RAZEM 8 7 8 6,5

Kierownik Warsztatu podczas kontroli przedstawit ,Zestawienie dotyczace zatrudnionych
pracownikédw w WTZ przy DPS w Krakowie, ul. kanowa 43 rok 2018". W oparciu o ,Zestawienie ...”
oraz zawarty Aneks nr 1 do umowy nr DR.601.9.4.2016 z dnia 20 marca 2018 roku, stwierdzono, iz
w Warsztacie w 2018 roku nie zostata zwolniona zadna osoba, ani tez nie przyjeto nowych
pracownikéw. Struktura zatrudnienia ulegta modyfikacji z uwagi na zmniejszenie etatu terapeuty (p.
wytaczenie jawnosci) z petnego etatu do 0,5 etatu w okresie od 1 marca do 30 kwietnia 2018 roku,
co jest zgodne z Aneksem 1.

W toku czynnosci kontrolnych analizie poddano réwniez badania okresowe wszystkich
pracownikéw z uwzglednieniem daty waznosci orzeczen lekarskich.

W wyniku analizy dokumentow stwierdzono:

1} Strukturazatrudnienia byta zgodna z zawarta umows i aneksem.
2) Orzeczenia lekarskie o zdolnosci do pracy wszystkich kontrolowanych pracownikow byty
aktualne.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyZszym zakresie.

2. Waznosc posiadanych przez uczestnikéw warsztatu orzeczen oraz tre$¢ zawartych w nich
wskazan.

Kontroli poddano waznos¢ posiadanych przez Uczestnikdw Warsztatu orzeczen oraz tresc

zawartych w nich wskazan. Dane w tym zakresie 13 kontrolowanych Uczestnikow przedstawiaja sie

nastepujaco:
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Lp. | Inicjaty Uczestnika Data waznoscl Symbol niepetnosprawnosci Wskazanie do
orzeczenia WTZ
1. | wytaczenie jawnosci na state N/R/P tak
2, wylaczenie jawnosci na state §26, pkt.1, lit.c talc
3. | wylaczenie jawnosci nastate 02-P tak
4, | wytaczenie jawnosci na state N/P tak
5. | wytaczenie jawnosci na state §26,pkt. 1,lit.a,c tak
6. wylaczenie jawnosci ha state P tak
7. wylgczenie jawnosci nastate N/P tak
8. wytaczenie jawnosci na state N/P tak
9. | wylaczenie jawnosci na state P/N/R tak
10. | wylaczenie jawnosci ha state S tak
11. | wylaczenie jawnosci na state 01-U tak
12. | wytaczenie jawnosci nastate §26, pkt. 1,lit. a tak
13. | wytaczenie jawnoécl nastate 05-R, 10-N, 01-U tak

Wszyscy kontrolowani Uczestnicy posiadali wazne orzeczenia lekarskie wraz ze wskazaniem do
uczestnictwa w Warsztacie Terapii Zajeciowe].

W wvniky analizy dokumentéw stwierdzono:

1. Akta 13 kontrolowanych Uczestnikdw zawieraja aktualne orzeczenia o niepetnasprawnosci ze
wskazaniem do uczestnictwa w Warsztacie Terapii Zajeciowe].

2, Wszyscy Uczestnicy posiadali rodzaj schorzenia wskazany w orzeczeniu o niepetnosprawnosci
zgodny z zapisami w umowie.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.

3. Frekwencja Uczestnikow.

W trakcie kontroli sprawdzono listy obecnosci wszystkich Uczestnikow Warsztatu za rok 2018.
Obecnosé Uczestnika potwierdzana jest przez niego na liscie podpisem lub odciskiem palca. Kazdy
Uczestnik sktada podpis na liscie obecnosci, ktdra podzielona jest na dni danego miesiagca.
W razie dtuzszej nieobecnosci spowodowanej chorobg Uczestnik przynosi usprawiedliwienia
(zaswiadczenie). W 2018 roku frekwencja wynosita 84,9 %.

W trakcie trwania czynnosci kontrolnych w dniu 5 lutego 2019 roku w zajeciach WTZ uczestniczyly

22 oschy.

Frekwencja wszystkich 24 Uczestnikdw Warsztatu w 2018 roku przedstawia sie nastepujaco:

Lp. Uczestnik I ] i v | Vv VI vIE vl X X | XI | Xl | suma Roczna
frekwencja
Ib. dni
21020 22 | 21119 21 | 22 20 | 24 | 19 | 19 | 228
roboczych =
1. wyt jawnodei | 21 | 15 18 | 18 | 18 13 | 20 ;>," 20 | 22| 18 | 18 199 87,28%
2. wyt. jawnosci | 20 | 16 20 20 | 19 13 10 ,%’ 18 23 | 14 | 16 189 82,89%
3. wyl. jawnoédl | 21 | 14 | 22 21 | 18 | 21 | 20 & 15 | 20 | 15 | 15 206 90,35%
4, wyt. jawnesci | 21 | 15 | 21 | 21 | 18 | 20 | 20 % 17 | 23| 17 | 18 212 92,98%
5. wyl. jawnosdci | 21 | 14 22 21 1 19 21 19 g 20 | 22 | 13 | 15 211 92,54%
6. wyl. jawnosci | 19 | 19 | 22 | 20 | 16 14 | 14 | & 14 | 22 | 19 | 18 197 86,40%
7. wyl, jawnosci | 12 6 19 8 10 16 8 8 7 13 | 16 123 53,95%
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8. wyl. jewnosci | 19 | 18 | 17 [ 17 | 19 | 20 | 21 20 [ 20§ 19 | 18 208 91,23%
9, wyl, jawnosci | 16 | 16 16 16 | 16 15 5 16 18 | 14 | 12 159 £69,74%
10. | wyl.jawnodei | 20 | 19 | 21 | 21 | 18 19 18 20 | 20| 17 | 16 209 91,67%
11. | wyl.jawnodei | 21 | 20 | 21 | 21 | 18 | 19 | 21 20 | 24 | 19 ¢ 17 221 96,93%
12, | wyhjawnodci | 19 | 19 | 21 | 21 | 17 | 18 | 21 20 | 23| 18 | 17 214 93,86%
13, | wyt jawnosei | 19 | 10 17 19 5 20 21 20 23 16 16 186 81,58%
14. | wyt jawnodci | 20 | 19 22 21 18 21 20 17 24 | 19 15 220 96,49%
15. | wyt jawnosei | 20 | 18 | 20 | 19 | 17 18 | 18 18 | 19 | 19 | 17 203 89,04%
16. | wyl jawnoéci | 19 | 20 | 22 | 21 | 18 19 18 20 | 21119 | 11 208 91,23%
17. | wyljawnodci | 21 | 20 | 22 8 19 | 21 | 21 20 1 24 1 19 | 19 214 93,86%
18. | wyhjawnodci | 21 | 20 | 22 | 21 | 18 | 21 | 20 20 | 21 10 | 17 211 92,54%
19. | wyk jawnosci | 4 7 7 17 8 6 12 4 9 11 | 15 100 43,86%
20. | wyl jawnosd : 14 | 11 15 18 (18 | 15 17 18 ¢ 21 | 12 8 167 73,25%
21. | wyl jawnosel | 18 | 17 13 | 20 | 14 | 14 | 17 14 | 22| 17 | 15 181 79,35%
22, | wyl. jJawnodei | 16 | 17 | 14 | 18 | 15 18 | 21 19 | 23| 14 | 15 180 83,33%
23. | wyl.jawnodei | 21 ! 20 | 21 | 14 | 18 | 21 | 18 19 | 24 | 17 | 19 210 92,11%
24, | wyt. jawnosei | 20 | 13 22 21 16 20 20 20 21 17 19 209 91,67%

W wyniku analizy dokumentow stwierdzono:

1} Obecnosé Uczestnikdw potwierdzana byta na liécie obecnosci poprzez ztozenie podpisu przez
Uczestnika.

2) Nieobecnoé¢ Uczestnikéw usprawiedliwiana bytaw formie pisemnej, co odnotowane byto przez
pracownika Warsztatu stosownym zapiskiem na liscie obecnosci.

3) Nieobecnosci Uczestnikéw na zajeciach byty dopuszczalne w swietle zapiséw umowy - §2 ust.14
i nie wymagaty skreslen z listy Uczestnikow.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.

4. Regulamin Organizacyjny WTZ
Dziataino$é Warsztatu uregulowana jest zapisamiw Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu Terapii

Zajeciowe] przy Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. kanowa 43. Regulamin zostat
zalktualizowany 2 paZdziernika 2018 roku.

4.1.Uregulowania Regulaminu dotycza:
» sposobu funkcjonowania Warsztatu -zatozenia ogdlne,
» zadan Rady Programowej WTZ,
»  kwalifikacji do Warsztatu,
= grupy terapeutycznej oraz terapeuty prowadzacego,
= praktyk zawodowych,
= treningu ekonomicznego,
= skreslenia Uczestnika z listy Uczestnikdw WTZ,
®  praw i obowigzkéw Uczestnikow WTZ,
» praw i obowiazkow pracownikow Warsztatu,
s systemu motywacji Uczestnikdw.

4.2. Zgodnie z zapisami w 89 Rozporzadzenia w sprawie warsztatdw terapii zajeciowej, Regulamin
Organizacyjny Warsztatu powinien by¢ zatwierdzony przez jednostke prowadzaca i okreslac
w szczegolnosci:
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= prawa i obowigzki Uczestnika Warsztatu - uregulowanie w tym zakresie znajduje sie
w rozdziale pod nazwa Prawa i obowigzki Uczestnikéw WTZ (& 17, § 18),

=  sposéb ustalania wysokosci srodkéw finahsowych otrzymywanych przez Uczestnika
Warsztatu w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi ~ uregulowanie w tym
zakresie znajduje sie w rozdziale Trening ekonomiczny (§ 13, § 14, § 15}, w ktérym opisana
jest ,Procedura naliczania, wyptaty oraz dysponowania $rodkami finansowymi wyptacanymi
Uczestnikom WTZ w ramach treningu ekonomicznego”, stanowigce zatacznik nr 4 do
hiniejszego Regulaminy,

a2 organizacje pracyizajec reguluje m.in, 4,8 8,8 10,8 11 Regulaminu,

» sposéb dowozu Uczestnikéw do Warsztatu - uregulowanie w tym zakresie znajduje sie w 85
Regulaminu - zatozenia ogdlne. Uczestnicy przyjezdZaja na zajecia do Warsztatu we wtasnym
zakresie, korzystajac z form transportu: publicznego, wtasnego lub wynajetego. Warsztat
przewiduje mozliwosé pokrywania czesci ponoszonych przez Uczestnika kosztéw dojazdu na
podstawie zawartego porozumienia miedzy kierownikiem WTZ a Uczestnikiem lub
opiekunem,

»  obowigzki kierownika Warsztatu w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkdw pracy
i organizacji zajeé, planowaniarozktadu zaje¢ wWarsztacie, planowania przerw wakacyjnych
Uczestnikéw Warsztatu oraz urlopdw pracownikéw - uregulowane sg w §2 Regulaminuy
w zatozeniach ogélnych.

4.3.W dniu 2 pazdziernika 2018 roku Regulamin Organizacyiny WTZ zostat uaktualniony w
zwiazku ze zmianami w ustawie z dnia 10 maja 2018 roku oraz zmianami w umowie
DR.601.9.4.2016 wprowadzonych zmianami w Aneksie nr 4 z dnia 11 wrzesnia 2018 roku.
Wprowadzone zostaty m.in. zapisy dotyczace:

» Rady Spotecznej,

= prowadzenia listy os6b oczekujacych do przyjecia do Warsztatu,
= |ist obecnosci Uczestnikow WTZ,

m Zajed klubowych wWTZ,

=  waznosciorzeczenia o niepetnosprawnosci.

W dniu 8 pazdziernika 2018 roku odbyto sie zebranie Rady programowej Warsztatu z Uczestnikami
WTZ a w dniu 27 listopada 2018 spotkanie przedstawicieli Rady Programowej Warsztatu Terapii
Zajeciowe] z rodzicami i opiekunami prawnymi Uczestnikéw WTZ, na ktédrym oméwiono tresc
howego Regulaminu Organizacyjnego WTZ. Z ww. zebrania i spotkania sporzadzono stosowne
protokoty.

Tred¢  Regulaminu  Organizacyjnego  zamieszczona jest na  stronie  BIP  DPS
https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/21998%/karta oraz na stronie internetowej
WTZ https://www.ceti.pl/lanowa/wtz/index.html. Regulamin Organizacyjny jest dostepny dla
Uczestnikow WTZ réwniez w gabinecie kierownika.

W wyniku analizy dokumentdéw stwierdzono:
1) Regulamin Organizacyjny WTZ zawiera wszystkie wymagane zapisy wskazane w §9
Rozporzadzenia.

MEEJSKE OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KRAKOWIE
uk Jozefiniska 14, 30-529 Krakdw

tel +48 112) 616 54 27, fax. HA8 (12 616 54 28

e~mail: do@mops.krakow.pl

v mops.krakow.pl




2) Uczestnicy oraz opiekunowie zostali poinformowani o nowych zasadach dotyczacych
obecnosci Uczestnikéw na zajeciach zgodnie z §2 ust. 14 umowy. Nowe zasady dotyczace
obecnosci Uczestnikdw zostaty wpisane w Regulaminie Organizacyjnym WTZ,

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyZzszym zakresie.

5. Prawidtowoéé w zakresie prowadzenia ocen kompleksowych Indywidualnego Programu

Rehabilitacji.
W 2018 roku do WTZ nie zostat przyjety, ani nie zostat skreslony z Warsztatu zaden Uczestnik.

Kontroli poddano oceny kompieksowe {trzyletnie) 13 Uczestnikéw przeprowadzone w 2018 roku.
Qceny trzyletnie zawieraja:
— czasokres oceny,
— date sporzadzenia,
— podpisy Rady Programowej,
— podpis Uczestnika,
— decyzje Rady Programowej,
— punktows ocene w zakresie:
A samowystarczalnosci,
B zasohow,
C postawy zawodowe],
D tempa pracy,
E motoryki,
F akceptacji wspdétpracownikéw,
G stosunku do apiekuna pracy,
H ogdlnego wrazenia,

| ogbinego stanu zdrowia,

Il higieny osobistej,

[If czynnosci zycia codziennego i ogdlnej zaradnosci,
IV orientacji przestrzenne],

V dziatalnosci i umiejetnosci zawodowe;j,

VI sfery intelektualnej

VIl sfery spotecznej

VIH sfery emocjonalno-motywacyjne]

Skontrolowane oceny kompleksowe Indywidualnych Programéw Rehabilitacji i Terapii

Lp. Uczestnik Data sporzadzenia Qcena IPRIT Data oceny
IPRIT kompleksowej
1. wytaczenie jawnosci 28.12.2017 23.11.2018 29.06.2018
2. wytaczenie jawnosci 08.12.2017 01.10.2018 02.03.2018
3. wylaczenie jawnosci 09.11.2017 21.05.2018 12.10.2018
4, wylaczenie jawnosci 08.12.2017 30.11.2018 25.06.2018
5. wylaczenie jawnosci 17.11.2017 26.10.2018 26.01.2018
6. wytaczenie jawnosci 0%.11.2017 24.09.2018 22.01.2018
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7 wytaczenie jawnosci 18.12.2017 05.10.2018 22.01.2018
8. wytaczenie jawnosci 27.12.2017 24.09.2018 02.02.2018
3. wytaczenie jawnosci 18.12.2017 30.11.2018 16.04.2018
10. wytaczenie jawnosci 28.12.2017 26.10.2018 02.02.2018
11, wylaczenie jawnosci 24.11.2017 01.10.2018 27.02.2018
12. wylaczenie jawnosci 08.12.2017 24,09.2018 27.02.2018
13. wytaczenie jawnosci 17.11.2017 26.10.2018 26.01.2018

W wyniku analizv dokumentdw stwierdzono:

Oceny pétroczne i roczne dokonywane byty terminowo, zawierajg wszystkie niezbedne informacje
o postepach i moztiwosciach Uczestnika, ktére sa podstawa do przedtuzenia Uczestnictwa w WTZ
zgodnie z § 14 ust. 3 Rozporzadzenia MGPIPS w sprawie Warsztatdw Terapii Zajeciowsj,

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.

6. Kontrolawykonania przez WTZ merytorycznych zalecen pokontrolnych wydanych w 2018

roku.
Warsztat dostosowat sie do zalecen pokontrolnych.

lIl. Ustalenia kontroli - czesc finansowa

1. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej

W ramach prowadzonej kontroli kontrolujacym okazano:
— Zarzadzenie wewnetrzne nr 12/2017 Dyrektora DPS w Krakowie przy ul. tanowej 43 z dnia
14.09.2017 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Rachunkowosci w Domu Pomacy Spotecznej w
Krakowie przy ul. Lanowej 43.
—  dokumentacje finansowa za okres od 1 do 30 czerwca od 1 do 31 grudnia 2018 r. zawierajaca:

» wyciagi z kont bankowych i czeki bankowe za 2018 rok;

s polecenia ksiegowania, w tym dotyczace list ptac;

* whnioski o zaliczke;

¢ rozliczenia zaliczek pobranych;

s oryginaty dokumentdéw ksiegowych dotyczacych wydatkdw poniesionych w zwigzku

z realizacja zadania;

+ dowody wptaty (KP);

s raporty kasowe.
0d 1.08.2017 r. WTZ zostat wlaczony w strukture organizacyjna Domu Pemocy Spotecznej. W 2018
roku na potrzeby realizacji zadania funkcjonowato konto bankowe nr 6% 1020 2892 0000 5202 0644
1176 - ckazano Umowe o prowadzenie rachunkdw bankowych z dnia 15 grudnia 2015 r, z Bankiem
PKO BP 5.A. podpisang przez Dyrektora DPS i Gtéwna Ksiegowa dotyczacg prowadzenia rachunkdw
biezacych i pomocniczych dla DPS oraz Zatacznik nr 2 z dnia 25.07.2017 r. do ww. umowy stanowiacy
whiosek o otwarcie rachunku pomocniczego nieoprocentowanego w celu ewidencjonowania
srodkdw otrzymanych z PFRON (réwniez podpisany przez obydwie ww. osoby).
Zgodnie z przedtozonym Wykazem kont syntetycznych i analitycznych w DPS funkcjonuje konto
853 Fundusze celowe - dziatalnos¢ WTZ finansowana ze srodkéw PFRON, do ktérego prowadzona jest
pogtebiona analityka. Dodatkowo na dokumencie figurowaty wyodrebnione konta nr 136 Rachunek
panstwowych funduszy celowych - Srodki PFRON - dzigtalnos¢ WTZ oraz konta zwiazane z
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funkcjonowaniem kasy WTZ, rozrachunkami z dostawcami, podatkami i sktadkami od wynagrodzen
pracownikow WTZ,

Dom Pomocy Spotecznej prowadzi wyodrebniong dokumentacje finansowo - ksiegowa
dotyczaca dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej w Krakowie zgodnie z zasadami wynikajacymi
zZustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci.

Wysokos¢ srodkéw finansowych przekazywanych przez Gmine Miejska Krakéw na dziatalnoéé
WTZ w danym roku budzetowym, okreélana jest przez Dziat Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych
MOPS zgodnie z obowiazujacymi przepisami | uwzgledniania w planie finansowym Domu Pomocy
Spotecznej.

2, Prawidtowos$¢ roziiczeri finansowych
W trakcie kontroli zweryfikowane zostaty oryginaty dokumentéw ksiegowych za okres od 1 do

30 czerwca oraz od 1 do 31 grudnia 2018 r. (zgodnie z doborem praby kontroli}, ktére byty podstawa
dokonania zapiséw na kontach ksiegowych. Analiza przedstawionej dokumentaci ksiegowej
wykazata:

1) W zestawieniach wydatkéw, ktére dotaczane byty do sprawozdan kwartalnych za 2018 rok,
stwierdzono w zakresie kontrolowane] préby nastepujace btedy:

a) w rubryce pn. Pozycia z preliminarza - czesci wydatkéw przypisano nieprawidtowe

numery pozycji, zgodne z przestanym przez DR wzorem sprawozdania, a nie z
preliminarzem. Szczeg6ly przedstawiono w ponizszej tabeli.

ip.z wskazany nr
kwartat | zestawienia | pozycjiz opis kosztéw nazwa pozycji z preliminarza
wydatkow | preliminarza
1l 11,12 Poz.6 SZkOIem% Koszty uhezpieczenia mienia Warsztatu
pracownikow
pochodne od Koszty Q[ezbednych m.atenah:?w,
p energii, ustug materialnych i
4-7 Poz.2 wynagrodzen, . : .
wptaty na ZFSS niematerialnych, zwiazanych z
funkcjonowaniem Warsztatu
zakup recznika dla | Koszty szkoled pracownikow Warsztatu
I 8 Poz.4 . . , s
pracownika zwiazanych z dziatalnosciag Warsztatu
9 Poz.6 szkoler.ua’ Koszty ubezpieczenia mienia Warsztatu
pracownhikdow
10 Poz.7 ubezpieczenie Koszty wycieczek organizowanych dia
’ uczestnikéw WTZ uczestnikow Warsztatu
Koszty niezbednych materiatow,
5.8 Poz. 2 pochodne od energii, ustug materialnych i
’ wynagrodzen niematerialnych, zwiazanych z
funkcjonowaniem Warsztatu
Y, odziez i obuwie
robocze, badania
okresowe Kaszty szkolet pracownikow Warsztatu
9-.28 Poz.4 \ . .
pracownikéw, zwigzanych z dziatalnosdcia Warsztatu
srodki czystoscl,
ustugi, materiaty

b} podana nieprawidtowy numer dokumentu ksiegowego:
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2)

é)

- zestawienie zbiorcze 13/13/2018/WTZ zamiast 13/12/2018/WTZ - bfad nosi
charakter omytki pisarskiej (Ip. 8 - IV kwartah),
- falktura nr 414206959 zamiast 414206959/12/18 {lp. 27- IV kwartat).

Zgodnie z kosztorysem na 2018 rok srodki z PFRON wydatkowane byty jedynie w czterech
kategoriach kosztorysowych tj. Al - wynagredzenia i pochodne, B.2 - materiaty, energia,
ustugi materialne i niematerialne, B. 4 - szkolenia pracownikéw oraz B. 5 - ubezpieczenia
uczestnikow.

Zohowiazania finansowe regulowane byty zardwno gotéwkowo, jak i przelewem,

Wszystkie wydatki w kontrolowanej prébie zostaty faktycznie poniesione, co znalazto swoje
odbicie w okazanych wyciggach bankowych oraz raportach kasowych.

Wszystkie wydatki zostaty zakwalifikowane i zaksiegowane do prawidtowych kategorii
kosztorysowych.

Dokumentacja zwigzana z wyptata zaliczek i ich rozliczeniem nie budzita zastrzezen. We
whioskach o zaliczke | rozliczeniach zaliczek umieszczana byla informacja o Zrddle
finansowania np. érodki PFRON. Srodki pieniezne z konta bankowego pobierata przy
wykorzystaniu czeku bankowego ksiegowa, ktéra w ramach swoich obowiazkéw prowadzi
kase DPS, Kwota wyptacana wynikata z wniosku o zaliczke ztozonego przez kierownika WTZ.

Przedtozone kontrolujacym dokumenty zawieraty opis zgodny z art. 21 Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Dokumenty zawieraty informacje z jakich srodkéw wydatkowana kwota zostata pokryta oraz
jakie byto przeznaczenie zakupionych towardw i ustug oraz innego rodzaju naleznosci.
Dokumenty byly opatrzone pieczecig kierownika WTZ oraz pieczecia Sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym i Sprawdzono pod wzgledem formalnym i merytorycznym z
data i podpisem 0sdb upowaznionych. Dokumenty zostaty obite pieczecia: Zatwierdzono do
wyptaty ze srodkéw.... - na kazdym wskazano kwote wydatku. Pod pieczecia znajdowaty sie
podpisy gtéwnego ksiegowego oraz kierownika jednostki (DPS}. Piecze¢ z dekretacja
ksiegowa oprécz nr kont ksiegowych Wn i Ma zawierata date i podpis ksiegowej. Dodatkowo
na przedzie kazdego dokumentu whbijana byta pieczed Dziennika Podawczego DPS
wskazujgca na date wptywu dokumentu i liczbe dziennika wraz z parafg przyjmujacego.
Dokumenty opatrzone byty rowniez liczba z dziennika ksiegowego np. Dz/7577-7578.
Faktury optacane przelewem zawieraty pieczeé przelano dnia...(datownik) podpis....(parafa).

Koszty treningu ekonomicznego w 2018 r. finansowane byly w catodci ze Srodkow GMK.
Imienne listy wyptaty srodkéw w ramach treningu ekonomicznego zawieraty informacje na
temat naleznej za dany miesiac kwoty dla uczestnika oraz kwoty na zajecia TUS tj. Trening
Umiejetnosci Spotecznych. W kontrolowane] prabie wysokos¢ srodkéw dla uczestnikdw
wahata sie w przedziale od 11,66 zt do 61,00 zt, a w ramach TUS od 8,00 zt do 40,00 zt. Ww.
listy dotaczane byty pod rozliczenie zaliczki, a kwoty wrozliczeniach byty tozsame z tgcznymi
kwotami z list.

3. Wynagrodzenia pracownikéw
W trakcie kontroli ckazano:
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— Zarzadzenie nr 19/2017 Dyrektora DPS ul. tanowa 43 z dnia 29.12.2017 r. w sprawie wykazu
stanowisk pracy, na ktorych wykonywane sa prace o szczegdlnym charakterze oraz
prowadzenia ewidencji pracownikéw wykonujgcych prace o szczegdlnym charakterze, za
ktérych jest przewidziany obowiazek optacania sktadek na FEP;

— Zarzadzenie wewnetrzne nr 16/2017 Dyrektora DPS ul. kanowa 43 z dnia 18.12.2017 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzania pracownikow DPS oraz WTZ, obowiazujgce od
1.01.2018r.

— Regulamin wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej oraz Warsztatéw Terapii
Zajeciowej ul. tanowa 43, stanowiacy zatgcznik do Zarzadzenia wewnetrznego nr 7 Dyrektora

DPS z dnia 9.06.2016r.
Ze wzgledu na liczbe zatrudnionych pracownikéw w DPS funkcjonuje Pracownicza Kasa
Zapomogowo - Pozyczkowa (Fundusz Gwarantowanych Swiadczei Pracowniczych) oraz

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, na ktére odprowadzane sg sktadki od pracownikow WTZ.

W kontrolowanym okresie pracownikom wyptacano: ptace zasadnicze, premie uznaniowe, dodatki
stazowe, dodatek funkcyjny (tylko kierownikowi WTZ}, dodatek jednorazowy.
W dokumentacji kadrowej znajdowaty sie:

Dokumenty pn. Premia uznaniowa dla przyznana pracownikom WTZ, ktore dotyczyly
konkretnych miesiecy i byty opatrzone podpisem kierownika WTZ i dyrektora DPS.
Zawieraty tabele imienng z pracownikami wraz z rubrykami: stanowisko oraz premia, w
ktéra wpisywano procent przyznanej premii. Dane te wypetniane byty komputerowo, za
wyjatkiem premii przystugujacej kierownikowi WTZ, ktéra nanoszona byta recznie. (zam-
cmaj 2018 r. - 10% dla wszystkich, za listopad - 20%i)L Zagrudzier 2018 r. podano premie
w formie kwotowej, a nie procentowej - ich wysokos¢ wahata sie w granicach od 8,01 zt
do 29,00 z1.

Dokument pn. Kwoty wyptaty jednorazowej ze srodkéw PFRON przyznane pracownikom
Warsztatéw Terapii Zajeciowef przy DPS w Krakowie ul. tanowa 43 za prace w okresie od 1 do
30 listopada 2018 r., ktéry byt opatrzony podpisami dyrektora DPS i kierownika WTZ.
Podstawg do wyptaty jednorazowego dodatku stanowit Protokdt ze spotkania Dyrektora
DPS z Komisjg Zaktadowa NSZZ ,Solidarnos¢” w sprawie podziatu srodkow finansowych
PFRON z przeznaczeniem na wyptate jednorazowego dodatku dia pracownikéw WTZ,
podpisany przez Dyrektora DPS i przewodniczacg NSZZ Solidarno$é. Z tresci wynika, iz
wysokoéé sSrodkéw na etat wyniosta éredni 989,29 z1 na etat, , a stawka dzienna - 33,00
zt. Kwote do wyptaty zaokragla si¢ do 5 lub 10 zt w gére. Z danych w tabeli imiennej
wynika, iz na wysoko$¢ swiadczenia wptywaja: wymiar etatu, liczba dni nieobecnosci z
tytutu choroby lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny i liczba dni kalendarzowych w
okresie oraz wartoéc przeliczeniowa dnia pracy. W grudniu 2018 r. pracownikom WTZ
wyptacono jednorazowe swiadczenie w przedziale 260,00 zt - 1010,00 zt.

Dokumenty potwierdzajace wysokos¢ potracen w danym miesigcu z wynagrodzen
pracownikéw WTZ zwiazanych ze sptatami zadtuzen i wktadami do Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowe] opatrzone podpisem i pieczecia ksiegowej.

Listy ptac za poszczegblne miesigce opatrzone podpisami i pieczeciami oséb
dokonujacych sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym (gtéwna ksiegowa) i
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merytorycznym (kierownik WTZ) oraz zatwierdzajacych (gtéwna ksiegowa i dyrektor
DPS).
Listy ptac stanowity wydruki z systemu Cogisoft, nie zawieraty pieczeci z dekretacjg ksiegowa, ale
byty opatrzone informacja o Zrédtach finansowania ze $rodkéw PFRON, w sprawozdaniach
kwartalnych wskazywano je jako dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku. Polecenia
ksiegowania tworzone do list zawieraty dekretacje ksiegowa.
Wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w ramach umdw o prace wyptacane byty na ich konta
osobiste terminowo - zgodnie z regulaminem obowigzujacym w DPS do 26 dnia kazdego miesigca tj.
w czerwcu 2018 r. - 25.06.2018 r., a w grudniu 2018 r. - 20.12.2018 r. Wysokos$¢ przelewdw
pokrywata sie z listami ptac. Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na podatek byty
przesytane na konto ZUS i US - w kontrolowanej prébie w nastepujacych terminach:
o zaczerwiec 2018r. - 26.06.2018r.
s zagrudzien 2018r. - 21.12.2018r.

Na tym protokét zakoriczono.

Zastrzezenia do tresci protokotu Kontrolowany moze wnies¢ w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.
Data sporzadzenia protokotu: J6.05.88 ..

Data otrzymania protokotu: ..... 2019'03'25 .........

Data podpisania protokotu: 201903'25

Data whiesienia zastrzezen do tresci protokotu: . ccinnnicninnas

Kontrolujag: Kontrolowany:
~ U R SE N Sy
K st paggk

YA Harbara W@;g@}

| Rgf'i:ge;t'.:
Karolina Ttustochowicz

.............................................. DOM POMQCY SPULECZNEJ
Spegjalista Pracy Socjalnej 30725 KRAKOW, UL, LANOWA 43
[\X\/\/\ ' tel. 12/653-20-41, 12/296-77-42, fax 12/653-03-90

e-mail: dpslanowad3@ceti.plt _
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