EEER  Miejski Oérodek ~Wszystkie wytgczenia jawnosci w dokumencie, w zakresie danych osobowych dokonano

— Pomocy Spotecznej na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji

u l“ w Krakowie publicznej; jawnos¢ wytqgczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji Kontroli
Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.”

SW.0811.1.2020.MK

Protokét z kontroli realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu
Warsztatu Terapii Zajeciowej, ul. Cechowa 142, przez
Dom Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. tanowa 41.

I. Informacje wstepne

1. Zadanie podlegajace kontroli:
Dofinansowanie  ze  $rodkéw  Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych i Gminy Miejskiej Krakéow kosztéw dziatania Warsztatu Terapii
Zajeciowej, na ul. Cechowej 142.

2. Podmiot realizujacy zadanie:
Dom Pomocy Spotecznej przy ul. tanowej 41, 30-725 Krakéw.

3. Numery i daty zawarcia umowy:
Umowa nr DR.601.15.9.2018 z dnia 5 grudnia 2018 r. zawarta pomiedzy Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej a Domem Pomocy Spoteczne;j.

4. Kontrole przeprowadzili pracownicy MOPS w Krakowie:
Karolina Janik - pracownik Dziatu Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych - upowaznienie nr
112/2019231.12.2019.
Renata Zyta-Michalik - pracownik Dziatu Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych -
upowaznienie nr 111/2019z 31.12.2019r.
Magdalena Kluba - pracownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej - upowaznienie nr 116/2019 z
31.12.2019r.

5. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielali:
Pani Anna Nafalska - Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej, ul. Cechowa 142.
Pani Danuta Kopta - Ksiegowa.

6. Okres realizacji zadania objety kontrola:
0d 1.01.2019r.do 31.12.2019r.

7. Sposéb powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:
Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem
SW.0811.50.2019.MK nrkanc.W-31475/19z26.09.2019r., ktére zostato wystane na adres
siedziby Stowarzyszenia zaréwno pocztg elektroniczng jak i zwykta.

8. Terminimiejsce przeprowadzenia kontroli:
Czynnosci kontrolne prowadzone byty w dniu 11 lutego 2020 r. w godzinach 8:00-15:10 w
miejscu przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadania tj. Dom Pomocy
Spotecznej w Krakowie ul. tanowa 41 oraz Warsztat Terapii Zajeciowej ul. Cechowa 142.
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9. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:
a) Ustawy:

e Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U.z2019r. poz. 1172 ze zm.),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 869
zezm.),

e Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351, ze
zm.);

b) Rozporzadzenia:

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

e Rozporzadzenie 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);

¢) Umowa:
e DR.601.15.9.2018 zdnia 5.12.2018r. ze zm.

10. Rodzaj i przedmiot kontroli:
Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z
planem kontroli wewnetrznej MOPS na 2020 .
Przedmiotem kontroli byta prawidtowos¢ realizacji przez Dom Pomocy Spotecznej zadania
polegajgcego na prowadzeniu w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2019 r. Warsztatu
Terapii Zajeciowej zlokalizowanego w Krakowie, na ul. Cechowej 142.

11. Zakres kontroli:

Ocena prawidtowosci realizacji zadan okres$lonych w umowie DR.601.15.9.2018 z

uwzglednieniem nastepujacych kryteriéw:

— prawidtowos¢ wykorzystania dofinansowania (zgodno$¢ ponoszonych wydatkéw z
kosztorysem),

— prawidtowos$¢ prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej,

— prawidtowos¢ opisu dokumentacji,

— prawidtowosc zatrudniania pracownikéw, w tym ich kwalifikacji zawodowych,

— prawidtowos¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikédw Warsztatu oraz waznosé
posiadanych przez uczestnikéw Warsztatu orzeczen i tresé zawartych w nich wskazan,

— prawidtowos¢ sporzadzania Indywidualnych Programéw Rehabilitacji oraz dokonywania
ocen okresowych realizacji Indywidualnych Programow Rehabilitacji,

— frekwencja uczestnikéw Warsztatu,

— dokumentacja dotyczaca Uczestnikow i wspodtpracy z rodzicami lub opiekunami
Uczestnikéw.

12. Najwazniejsze zasady dotyczace funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowej
odnoszace sie do przedmiotu kontroli:
Podstawowe kwestie dotyczace zasad funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowej
reguluje Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, a takze Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy
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i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej.
Zasady dziatania i finansowania Warsztatu Terapii Zajeciowej, ul. Cechowa 142, zostaty
ujete w umowie nr DR.601.15.9.2018 i aneksach do umowy.

Umowa okresla miedzy innymi:

liczbe uczestnikow Warsztatu - 35 oséb ze wszystkimi rodzajami niepetnosprawnosci;

— czas trwania zaje¢ w Warsztacie wynosi nie wiecej niz 7 godzin dziennie i 35 godzin
tygodniowo;

— liczbe etatéw i stanowiska kadry zatrudnionej w Warsztacie - w tagcznym wymiarze 9,5
etatow, w tym: kierownik (1 etat), psycholog (0,5 etatu), rehabilitant/fizjoterapeuta(0,5
etatu), instruktor terapii zajeciowej (4 etaty), instruktor zawodu (1 etat), instruktor ds.
kulturalno-o$wiatowych (1 etat), konserwator (0,5 etatu), kierowca (0,5 etatu), ksiegowa
(0,5 etatu);

— najedna osobe pracujgcg bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypadad wiecej niz
pieciu uczestnikéw warsztatu;

— rodzaje pracowni funkcjonujgcych w warsztacie: gospodarstwa domowego, hortiterapii-
ogrodniczg, sztuk wszelkich, ekspozycji plastycznej i artystycznej, ceramiczna,
komputerowo-poligraficzna, rehabilitacji, sportu i rekreacji;

— Warsztat jest zobowigzany do prowadzenia listy obecnosci uczestnikéw;

— zrédfa, wysokosé i zakres finansowania dziatalno$ci WTZ.

Rozporzadzenie okresla miedzy innymi:

— kwalifikacje kadry warsztatu,

— liczbe pracownikoéw przypadajacych na jednego uczestnika WTZ,
— dziatalnos¢ rady programowej i zakres jej kompetenc;ji,

— zasady i zakres kontroli dziatalno$ci WTZ.

13. Doboér proéby:

Przyjeto, ze analizie podlega¢ bedzie dokumentacja dotyczaca dziatalnos$ci WTZ, ul.

Cechowa 142, w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2019 r., w tym:

¢ 100% dokumentéw z okresu od 1 pazdziernika do 31 grudnia 2019r.,

¢ 100% dokumentéw pracownikéw WTZ, zatrudnionych w 2019 roku,

e 40% dokumentow oséb bedacych uczestnikami WTZ w 2018 roku,

e 40% dokumentéw dotyczacych prawidtowosci sporzadzania Indywidualnych Programéw
Rehabilitacji oraz dokonywania ocen okresowych realizacji Indywidualnych Programow
Rehabilitacji,

e 100% dokumentéw dotyczacych frekwencji uczestnikow.

14. Skréty stosowane w protokole:

GMK - Gmina Miejska Krakow,

PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

MOPS - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie,

DPS, Podmiot - Dom Pomocy spotecznej w Krakowie ul. tanowa 41,

WTZ, Warsztat - Warsztat Terapii Zajeciowej w Krakowie, ul. Cechowa 142,
rozporzadzenie - 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).
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Il. Ustalenia kontroli - czes¢ merytoryczna
Warsztat Terapii Zajeciowej prowadzony przez Dom Pomocy Spotecznej w Krakowie
zgodnie z umowa nr DR.601.15.9.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku obejmowat programem
rehabilitacyjnym 35 o0séb z r6znymi rodzajami niepetnosprawnosci.

1. Prawidtowosé w zakresie struktury zatrudnienia oraz kwalifikacji kadry w Warsztacie.

1.1.Struktura zatrudnienia.
Zgodnie z zawartg umowg nr DR.601.15.9.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku struktura
zatrudnienia powinna ksztattowac sie nastepujaco:

okres 01.01.2019 - 31.12.2019
Stanowisko Liczba etatow
kierownik 1
psycholog 0,5
rehabilitant/ fizjoterapeuta 0,5
instruktor terapii zajeciowej 4
instruktor zawodu 1
instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych 1
konserwator 0,5
kierowca 0,5
ksiegowa 0,5
RAZEM 9.5

Podczas kontroli przedstawiono ,Wykaz pracownikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej
w 2019 roku”. Na podstawie w/w wykazu zatrudnienie na poszczegdélnych stanowiskach
pracy przedstawiato sie nastepujaco:

a) nastanowisku kierownika - w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosito
1 etat.

b) nastanowisku psychologa - w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosito
0,5 etatu.

c) na stanowisku fizjoterapeuty - w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie
wynosito 0,5 etatu.

d) na stanowisku instruktora terapii zajeciowej - w okresie od 01.01 do 30.04.2019 r.
zatrudnienie wynosito 4 etaty, w okresie od 01.05 do 05.05.2019 r. zatrudnienie
wynosito 3 etaty, w okresie od 06.05 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosito 4 etaty.

e) na stanowisku instruktora zawodu - w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie
wynosito 1 etat.

f) na stanowisku instruktora ds. kulturalno-oswiatowych - w okresie od 01.01 do
31.12.2019 r. zatrudnienie wynosito 1 etat.

g) na stanowisku konserwatora - w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie
wynosito 0,5 etatu,

h) na stanowisku kierowcy - w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosito
0,5 etatu.

i) nastanowisku ksiegowej - w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosito
0,5 etatu.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KRAKOWIE
ul. Jozefinska 14, 30-529 Krakéw

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

e-mail: do@mops.krakow.pl

www.mops.krakow.pl



W  zakresie struktury zatrudnienia sprawdzono zgodnos$é zapisu w 8§13
rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii zajeciowej, ktéry dotyczy limitu

Uczestnikéw przypadajacych na jedng osobe pracujgca bezposrednio z Uczestnikami.

ust. 4

5

Liczba zatrudnionych

Liczba Uczestnikéw

Lp. Okres L|czb.a ; pracownikéw o ktérych mowa przypadajacychna 1
Uczestnikéw . .
w §13 ust. 4 rozporzadzenia pracownika
1. | 01.01-31.12.2019 35 9 3,88

W okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2019 roku na jedna osobe pracujaca bezposrednio
z Uczestnikami nie przypadato wiecej niz pieciu Uczestnikéw Warsztatu.

1.2 Kwalifikacja kadry w Warsztacie.
Kontroli poddano kwalifikacje pracownikéw zatrudnionych w Warsztacie w 2019 roku. Akta
osobowe prowadzone sg oddzielnie dla kazdego pracownika.
W umowie nr DR.601.15.9.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku w §3 ust.4 wskazano minimalne
wyksztatcenie na poszczegdlnych stanowiskach.

Stanowisko Wyksztatcenie minimalne
kierownik wyzsze
psycholog wyzsze kierunkowe

rehabilitant/ fizjoterapeuta

wyzsze kierunkowe

instruktor terapii zajeciowej

srednie o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku + policealna szkota
odpowiedniej specjalnosci

instruktor zawodu

$rednie + kurs kwalifikacyjny

instruktor ds. kulturalno-
oswiatowych

$rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku

konserwator zawodowe
kierowca wg odrebnych przepiséw
ksiegowa $rednie

Ponizsza tabela przedstawia wyksztatcenie pracownikow WTZ zatrudnionych w 2019 roku:

Li
Pracownik Funkcja iczba Wyksztatcenie Uwagi
etatu

wytgczenie . . . wytqczenie jawnosci,
(.yq . kierownik 1 wyzsze (wyta J )
jawnosci)

wytqgczenie . wytqczenie jawnosci
(.yq . psycholog 0,5 wyzsze (wyta J )
jawnosci)

wytgczenie .. . wytqczenie jawnosci,
(.y a L. fizjoterapeuta 0,5 wyzsze (wytq . )
jawnosci)
(wytqgczenie | instruktor terapii 3 . (wytqczenie jawnosci)
. - L ) 1 srednie

jawnosci) zajeciowej
(wytqczenie | instruktor terapii i . (wytgczenie jawnosci)
. - L . 1 srednie

jawnosci) zajeciowej
(wytgczenie | instruktor terapii i . (wytgczenie jawnosci)
. - L ) 1 srednie

jawnosci) zajeciowej
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(wytgczenie (wytqczenie jawnosci)
jawnosci) instruktor terapii .
.. . 1 wyzsze
zajeciowej
(wytgczenie (wytqczenie jawnosci)
jawnosci) instruktor terapii .
.. . 1 wyzsze
zajeciowej
(wytgczenie (wytqczenie jawnosci)
jawnosci, . .
J ) instruktor zawodu 1 wyzsze
(vyychzsar!)le instruktor ds. (wytqczenie jawnosci)
awnosci .
J kulturalno- 1 wyzsze
oswiatowych
(wytgczenie (wytqczenie jawnosci)
jawnosci,
J ) konserwator 0,5 zawodowe
(wytgczenie (wytqgczenie jawnosci)
jawnosci, .
J ) kierowca 0,5 zawodowe
(wytgczenie (wytqgczenie jawnosci)
jawnosci, . , .
J ) ksiegowa 0,5 srednie

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Struktura zatrudnienia w 2019 roku byta niezgodna z zawartg umowa w okresie od 1 do
5 maja 2019 roku. W tym okresie Warsztat byt nieczynny ze wzgledu na weekend
majowy. Dzien 02.05.2019 zostat odpracowany w dniu 7 kwietnia 2019 r (tj. niedziela)
podczas kiermaszu Swigtecznego przy Kosciele w Piaskach Wielkich.

2) Zatrudnienie w WTZ, w kontrolowanym okresie, byto zgodne z wymogami wskazanymi
w 8§13 ust. 4 rozporzadzenia.

3) Wymagania kwalifikacyjne skontrolowanych pracownikéw Warsztatu byty zgodne
z zawartg umowa nr DR.601.15.9.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku §3 ust.4.

. Dokumentacja merytoryczna Uczestnikéw
Kontroli poddano akta 11 Uczestnikéw, ktérzy zostali objeci oceng kompleksowg w 2019
roku oraz akta 3 oséb, ktére zgodnie z zapisami w ustawie art. 10 a ust. 6 podlegaty pierwszej
kompleksowej ocenie realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji (nie wczesniej niz
przed uptywem 3 miesiecy i nie wiecej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia rozpoczecia terapii
w Warsztacie).

2.1.Prawidtowosé prowadzenia dokumentacji dotyczacej Uczestnikow i wspétpracy z

rodzicami lub opiekunami Uczestnikéw.
Dokumentacja dotyczaca Uczestnikdéw, umieszczona jest w imiennych segregatorach i
Zawiera:
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W

e ocene wspbtpracy, ktéra jest dobra/bardzo dobra.

podanie o przyjecie do Warsztatu,
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,
protokét Rady Programowej dotyczacy przyjecia Uczestnika,
zgode MOPS na uczestnictwo w zajeciach Warsztatu,

karte informacyjna Uczestnika Warsztatu,
opinie psychologiczna,
diagnoze funkcjonalng,
wywiad na temat stanu zdrowia i przebytych choréb (karty informacyjne leczenia

szpitalnego,

karte kwalifikacyjng kandydata do WTZ,
oswiadczenie Uczestnika WTZ o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zgode Uczestnika na publikowanie wizerunku,

Indywidualny Program Rehabilitacji,

ocene indywidualnych programéw rehabilitacji (pétroczne, roczne i kompleksowe).

skontrolowanych aktach Uczestnikéw znajdowata sie dokumentacja dotyczaca
wspoétpracy z rodzinami lub opiekunami, ktéra zawiera w szczegélnosci:
e date trwania kontaktéow, ktére sy podejmowane w miare potrzeb, zazwyczaj

systematycznie,
e formy kontaktéw: telefoniczne lub osobiste,

2.2.Prawidtowosé¢ posiadanych przez Uczestnikow Warsztatu orzeczen o stopniu
niepetnosprawnosci oraz tres¢ zawartych w nich wskazan.

Ponizsza tabela przedstawia dane dotyczgce orzeczen Uczestnikdéw objetych kontrola.

s Waznosc .
. . Data waznosci . . .. Wskazanie
Lp. Inicjaty Uczestnika . orzeczeniaw Symbol niepetnosprawnosci
orzeczenia doWTZ
2019 roku
1. | (wytaczenie jawnosci) na state tak 02-P,01-U znaczny tak
2. | (wytaczenie jawnosci) na state tak 02-P,05-R,01-U znaczny tak
(wytqgczenie jawnosci) . .
3 na state tak §26 pkt 1 lit. a, f umiarkowany tak
4, | (wytaczeniejawnosci) na state tak §26 pkt 1 lit. ¢, f umiarkowany tak
5. | (wytaczenie jawnosci) na state tak 01-U znaczny tak
6. | (wytaczeniejawnosci) | 30042021 tak 10-N znaczny tak
7. | (wytaczenie jawnosci) na state tak 06-E, 02-P, 01-U znaczny tak
8. | (wytaczeniejawnosc) | o giate tak 10-N, 01-U, znaczny tak
9. | (wytaczeniejawnosci) | 39 12 2023 tak 014-U, 12-C znaczny tak
10. | (wytaczeniejawnosci) | 39 03 2023 tak 02-P umiarkowany tak
; .
11. (wytqczenie 30.06.2019 tak 02-P, 01-U umiarkowany tak
jawnosci)
1. (wytqczenie jawnosci) | 31.08.2021 tak 02-P znaczny tak
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: ;

2. (wtaczenie 30.09.2021 tak 02-P umiarkowany tak
jawnosci)

3. (wytgczenie jawnosci) na state tak P/T znaczny tak

*(wytqczenie jawnosci) zostata skreslona z WTZ z powodu utraty waznosci orzeczenia, ponownie zostata
przyjeta do WTZ po uzyskaniu nowego orzeczenia.

Na dzien kontroli wszyscy kontrolowani Uczestnicy posiadali wazne orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci wraz ze wskazaniem do uczestnictwa w Warsztacie Terapii Zajeciowej.

2.3.Prawidtowo$¢ sporzadzania Indywidulanych Programéw Rehabilitacji oraz dokonywania
ocen okresowych.
Indywidualne Programy Rehabilitacji [dalej zwane IPR], opracowywane byty przez Rade
Programowa. IPR dla Uczestnikéw sporzadzane byty raz na pét roku.
Indywidualne Programy Rehabilitacji zawieraty wszystkie elementy wskazane w art. 10a
ust. 3 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych tj:
— formy rehabilitacji,
— zakres rehabilitacji,
— metody i zakres nauki umiejetnosci
— planowane efekty realizacji,
—  formy wspdtpracy z rodzing lub opiekunami,
— planowane efekty rehabilitacji.

Oceny potroczne oceniajace funkcjonowanie Uczestnika sporzadzane byty raz na pét roku i
przy udziale Uczestnika. Oceny potroczne zawieraty:
a) opisowa ocene postepdw Uczestnika,
b) podsumowanie metod i planowanych efektéw IPR,
c) tabele zawierajaca potroczng ocene postepow rehabilitacji z podziatem na nastepujace
sfery:
e 0gdlny stan zdrowia,
e Cczynnosci zycia codziennego i ogblnej zaradnosci,
e sprawnos$¢ motoryczna,
e dojrzatos¢ i umiejetnosci zawodowe,
e sfereintelektualng,
e sfere emocjonalno - motywacyjna,
e sferespoteczna.
d) opinie psychologiczng,
e) ocene sprawnoscii aktywnosci fizycznej.

Oceny roczne zawierajg ocene z podziatem na sfere:

a) zaradnosci osobistej i samodzielnosci,

b) rehabilitacji spotecznej,

c) rehabilitacji zawodowej,

i sporzadzane byty w formie:
e ocenwskaliodOdo 10,
e zbiorczego wykresu,
e oceny opisowe;.
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Ponizsza tabela przedstawia dane dotyczace sporzadzenia IPR oraz ocen okresowych.

Lp. | Uczestnik | datasporzadzenialPR | dataoceny pétrocznej data oceny rocznej

| Senesd) | 08012019 04072015 04072019
; :

2 | oesty | Soeaoty 0407.2019
; :

3 et | om0 a0ts 31.12.2018

i || osoaons aorz019 | e

13.08.2017 31.12.2019 przeprowadzonaw 2020 roku

: :

5. | et | ooos ao1s 31122018
; :

6 |t | 090t o010 31122018
; :

/- (‘;/aywifg)'e égjgfjﬁgiﬁ gigi:;gii 17.10.2019
; :

8. (‘;;wa;;?)'e (1)22835812 gigi:;gig 04.07.2019
; :

% (‘;;wa;;?)'e (1)22835812 gigi:;gig 04.07.2019
; :

10 (‘;;wa;;?)'e (1)22835812 gigi:;gig 08.04.2019
; :

11 (?;yw‘:,f;?;e éﬁjﬁfjﬁgiﬁ gi&i:igig 28.06.2019

Uczestnicy, ktérzy zostali przyjeci do Warsztatu w 2019 roku:

Lp. Uczestnik Data sp:);;adzema Ocena IPR Data oceny kompleksowej
(wytqczenie jawnosci)
1. przyjecie do WTZ 28.03.2019 04.07.2019 04.07.2019
28.02.2019
5 (wytqczenie jawnosci) zgodnie z harmonogramem
" | przyjeciedo WTZ 17.10.2019 31.12.2019 WTZ ocena bedzie
19.09.2019 przeprowadzonaw 2020 roku
(wytqczenie jawnosci) zgodnie zharmonogramem
3. przyjecie do WTZ 08.11.2019 31.12.2019 WTZ ocena bedzie
14.10.2019 przeprowadzonaw 2020 roku

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Skontrolowane akta 14 Uczestnikdw zawieraty wszystkie elementy obowigzkowej

dokumentacji
zajeciowe),

wskazanej w §11

rozporzadzenia w sprawie warsztatéw terapii

2) We wszystkich skontrolowanych aktach Uczestnikow znajdowaty sie aktualne
orzeczenia o niepetnosprawnosci ze wskazaniem do uczestnictwa w Warsztacie Terapii

Zajeciowej.
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3) Wszyscy Uczestnicy posiadali symbol schorzenia dot. niepetnosprawnosci zgodny
Z zapisami w umowie.

4) Indywidualne Programy Rehabilitacji byty opracowywane indywidulanie dla danego
Uczestnika oraz posiadaty proponowane dla Uczestnika formy i metody rehabilitacji
zgodnie z ustawa art. 10a pkt. 3.

5) Oceny poétrocznei roczne dokonywane byty terminowo, zawieraty informacje o efektach
rehabilitacji Uczestnikéw, zgodnie z § 14 Rozporzadzenia.

6) Uczestnicy przyjeci do WTZ mieli sporzadzone Indywidualne Programy Rehabilitacji
zgodnie z § 2 ust.20 w umowie nr DR.601.15.9.2018.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.

. Frekwencja Uczestnikéw

W trakcie kontroli sprawdzono listy obecnosci wszystkich Uczestnikow Warsztatu za rok
2019. Obecnos$¢ potwierdzana byta naliscie podpisem wtasnym Uczestnika.
Dodatkowo Kierownik Warsztatu prowadzit odrebng liste, na ktérej weryfikowana byta
obecnos$é Uczestnikéw. Zawierata ona adnotacje czy nieobecnos¢ jest usprawiedliwiona. W
razie dtuzszej nieobecnosci, spowodowanej np. chorobg, Uczestnik przynosit
usprawiedliwienia (np. zaswiadczenie lekarskie).

W trakcie trwania czynnosci kontrolnych w dniu 11 lutego 2020 roku w zajeciach WTZ
uczestniczyto 26 oséb. Frekwencja wszystkich 38 0séb, ktére byty Uczestnikami Warsztatu
w 2019 roku przedstawiata sie nastepujaco:

Lp.|  Uczestnik Cln v v v i vin | x| x| xa | xan [suma | | Roezn@

frekwencja

22 | 20| 2121|2019 21 | 21|23 |20 | 18 | 226 100%

1. | (wytgczeniejawnosci) | 16 | 11 | 18 | 13 | 12 | 9 15 | 18 | 17 | 16 | 13 | 158 69,91%
2. | (wyltqczeniejawnosci) | 21 | 17 | 18 | 18 | 17 | 12 21 | 18 | 21 | 19 | 15 | 197 87,17%
3. | (wytaczeniejawnosci) | 18 | 7 | 4 | 15 | 10 | 10 13| 9 |14| 6 | 0 | 106 46,90%
4. | (wylqczeniejawnosci) | 19 | 19 | 21 | 20 | 20 | 19 20 | 20| 22|19 | 11 | 210 92,92%
5. | (wytaczeniejawnosci) | 22 | 20 | 18 | 21 | 20 | 19 21 | 21|23 |20 | 18 | 223 98,67%
6. | (wyltqczeniejawnosci) | 17 | 11 | 14 | 8 | 13 | 17 12 |18 | 19 | 17 | 12 | 158 69,91%
7. | (wyltqczeniejawnosci) | 11 | 16 | 16 | 13 | 12 | 13 14 |17 |17 | 11| 7 | 147 65,04%
8. | (wylaczeniejawnosci) | 22 | 20 | 21 | 20 [ 20 | 19 | 2 | 21 | 16 | 23| 20 | 18 | 220 | 97,35%
9. | (wylaczeniejawnosci) | 4 | 19 | 15 | 14 | 18 | 14 § 11 (12| 5| 9 | 5 | 126 55,75%
10. | (wylqczeniejawnosci) | 21 | 19 | 21 | 20 | 8 | 19 _§ 10 | 21 | 23 | 16 | 16 | 194 | 85,84%
11| (wylaczeniejawnosci) | .| [ - [ [ | - | g - | - [10|11|6 | 27 | 51,92%
12.* | (wytqczenie jawnosci) 0 | 13|16 | 15| 15 ’é 19 |17 [ 13| 6 | 14| 128 | 69,19%
13. | (wytqczeniejawnosci) | 16 | 15 | 18 | 19 | 10 | O 9 0 | 15|13 | 11 | 126 55,75%
14. | (wytqczeniejawnosci) | 16 | 6 | 15 | 16 | 11 | 16 9 |19 | 21|17 | 14 | 160 70,80%
15. | (wytgczeniejawnosci) | 22 | 20 | 21 | 20 | 16 | 15 8 |15 12| 5 | 9 | 163 72,12%
16. | (wytaczeniejawnosci) | 18 | 12 | 13 | 18 | 13 | 14 8 |13 22| 15| 10 | 156 69,03%
17. | (wytaczeniejawnosci) | 22 | 20 | 19 | 20 | 20 | 16 20 | 11| 13 | 17 | 15 | 193 85,40%
18. | (wytqczeniejawnosci) | 22 | 15 | 20 | 16 | 20 | 17 20 | 17 | 18 | 16 | 15 | 196 86,73%
19.* (wytgczenie jawnosci) _ _ - - - 0 0 11 _ _ _ 11 28,95%
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20. | (wytqczeniejawnosci) | 22 | 17 | 19 | 18 | 19 | 19 21 | 19 | 23 | 20 | 18 | 215 95,13%
21. | (wytaczeniejawnosci) | 21 | 19 | 20 | 15 | 19 | 18 20 | 20 | 22 | 18 | 14 | 206 91,15%
22. | (wytqczeniejawnosci) | 22 | 20 | 20 | 20 | 20 | 19 21 | 21| 23|20 | 16 | 222 98,23%
23.* | (wytaczeniejawnosci) | 21 | 14 | 14 | 12 | 2 5 - - - - - 68 59,65%
24. | (wytqczeniejawnosci) | 21 | 20 | 21 | 20 | 20 | 18 19 |21 |23 |19 | 15 | 217 96,02%
25. | (wytqczeniejawnosci) | 15 | 11 | 13 | 18 | 14 | 16 11 | 17 | 19 | 19 | 13 | 166 73,45%
26. | (wytaczeniejawnosci) | 12 | 2 | 10| O | O | 2 9 o| 0| 8| 47 20,80%
27.* | (wylqczeniejawnosci) | 22 | 14 | 15 | 20 | 17 | 13 20 | 5 | 21|19 | 16 | 182 86,67%
28. | (wytqczeniejawnosci) | 22 | 20 | 21 | 20 | 20 | 18 21 | 20| 23| 18 | 16 | 219 96,90%
29. | (wytqczeniejawnosci) | 14 | 4 | 7 | 15 | 16 | 12 16 | 16 | 10 | 14 | 10 | 134 59,29%
30. | (wylgczeniejawnosci) | 20 | 18 | 15 | 17 | 16 | 13 15 | 16 | 18 | 16 | 13 | 177 78,32%
31. | (wylgczeniejawnosci) | 10 | 17 | 20 | 17 | 19 | 11 16 | 16 | 20| 16 | 11 | 173 76,55%
32. | (wytqczeniejawnosci) | 17 | 17 | 19 | 19 | 16 | 15 17 | 19| 19 | 18 | 14 | 190 84,07%
33. | (wylaczeniejawnosci) | 21 | 20 | 15 | 19 | 13 | 19 8 | 21|19 |19 |11 | 185 81,86%
34. | (wytqczeniejawnosci) | 16 | 15 | 12 | 16 | 17 | 15 19 |20 |18 | 12 | 11 | 171 75,66%
35. | (wylqczeniejawnosci) | 19 | 18 | 20 | 19 | 20 | 18 21 | 15| 23 | 19 | 15 | 207 91,59%
36.* | (wytaczenie jawnosci) 7 0 - - - - - - - - - 7 26,92%
37. | (wylqczeniejawnosci) | 21 | 18 | 15 | 17 | 16 | 13 18 | 17 | 18 | 17 | 15 | 185 81,86%
38. | (wytqczeniejawnosci) | 18 | 12 | 21 | 19 | 16 | 16 20 |16 | 11| 19| 12 | 180 79,65%

11.* Uczestnik przyjety do WTZ 14 pazdziernika 2019 roku.

12.* Uczestnik przyjety do WTZ 28 lutego 2019 roku.

19.* Uczestnik przyjety do WTZ 24 czerwca i skreslony zWTZ 24 wrzesnia 2019 roku.
23.* Uczestnik skreslony zWTZ 14 czerwca 2019 roku.

27.% Uczestnik skreslony z WTZ 31 sierpnia i przyjety ponownie 19 wrzes$nia 2019 roku.
36." Uczestnik przyjety do WTZ 4 stycznia i skreslony z WTZ 8 lutego 2019 roku.

W 2019 roku $rednia frekwencja Uczestnikéw w WTZ wyniosta 76,35 %, co stanowi wynik
wyzszy o 3,75 % w stosunku do roku ubiegtego.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Obecno$¢ Uczestnikow potwierdzana byta na liscie obecnosci poprzez ztozenie podpisu
przez Uczestnika.

2) Nieobecnos¢ Uczestnikow usprawiedliwiana byta w formie pisemnej, co odnotowane
byto przez pracownika Warsztatu stosownym zapiskiem. Karta kontroli nr 1.

3) Odnotowane nieobecnosci Uczestnikdw na zajeciach byty dopuszczalne wobec zapisow
umowy §2 ust.14.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.

Ustalenia kontroli - cze$¢ finansowa

Prowadzenie ewidencji ksiegowej i rachunku bankowego.

W czasie trwania kontroli okazano nastepujace dokumenty:

a) Zarzadzenie nr 12/16 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. tanowa 41 z
dnia 16.05.2016 r. w sprawie dokumentacji opisujacej przyjete w Warsztacie Terapii
Zajeciowej Krakéw ul. Cechowa 142, przy DPS w Krakowie ul. tanowa 41 zasady
(polityke) rachunkowosci. - obowigzujace od 1.01.2016 r. wraz z zatgcznikami:
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— zat. 1. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych zawarte w ,Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla WTZ ul. Cechowa 142",

— zat. 2: Zaktadowy Plan Kont WTZ w Krakowie ul. Cechowa 142 przy DPS w Krakowie
ul. tanowa 41 finansowanego ze $Srodkéw PFRON,
zat. 3: Charakterystyka systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera;

b) Wykaz kont analitycznych na dzien 31.12.2019r;

c) umowe kompleksowg pakietu Mdj Biznes Non-Profit nr 97 1240 4432 1111 0010 6642
3145 z dnia 18.01.2016 r. zawartg z Bankiem Polska Kasa Opieki S.A.- podpisang przez
dyrektora i gtéwna ksiegowa DPS, zawartg na czas nieokreslony;

d) karte wzordéw podpiséw, z dnia 13.11.2018 r., oséb upowaznionych do dysponowania
rachunkiem o numerze 97 12404432 11110010 6642 3145.

e) Zarzadzenie nr 35/18 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. tanowa 41 z
dnia 31.12.2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu
Terapii Zajeciowej w Krakowie, ul. Cechowa 142 prowadzonego przez Dom Pomocy
Spotecznej w Krakowie, ul. tanowa 41.

Z przedtozonych dokumentéw wynika, ze kwestie zwigzane z prowadzeniem ksigg
rachunkowych oraz z ewidencjg operacji gospodarczych, sg uregulowane wewnetrznymi
przepisami Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. tanowa 41.

Za rok obrotowy zostat przyjety rok kalendarzowy, a za okresy sprawozdawcze przyjeto
poszczegdlne kwartaty.

Do rozliczen srodkéw finansowych przeznaczanych na dziatalno$¢ Warsztatu, stuzy
rachunek bankowy wskazany w umowie nr DR.601.15.9.2018. Zgodnie z kartg wzoréw
podpiséw, do dysponowania srodkami finansowymi pozostajgcymi na rachunku bankowym
upowaznionych jest 5 oséb, min. Dyrektor DPS i ksiegowa WTZ. Sktadanie oswiadczen
powodujacych obcigzenie rachunku bankowego dokonywane jest dwuosobowo.

Wysokosé¢ $rodkéw finansowych przekazywanych przez Gmine Miejskg Krakéw na
dziatalnos¢ WTZ w danym roku budzetowym, okreslana jest przez Dziat Wsparcia Oséb
Niepetnosprawnych MOPS, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uwzgledniania w planie
finansowym Domu Pomocy Spoteczne;j.

Analiza przedstawionej dokumentacji ksiegowej wykazata ze:

1) Dom Pomocy Spotecznej prowadzi wyodrebniong dokumentacje finansowo - ksiegowa
dotyczaca dziatalnosci WTZ w Krakowie zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2019 r. poz. 351 ze zm.).

2) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie,
ul. tanowa 41, za pomocg komputera w Zintegrowanym Systemie Komputerowym
Cogisoft.

3) Koszty zwigzane z kontrolowanym zadaniem rozliczane byty w uktadzie rodzajowym
z rozbudowang analityka.

2. Wykorzystanie dofinansowania.
Opis dokumentacji ksiegowej wskazuje, ze Srodki przeznaczone na realizacje zadania w
ramach dofinansowania PFRON, zostaty wydatkowane zgodnie z przedstawionym przez
Podmiot rozliczeniem kosztow dziatalnosci Warsztatu za rok 2019.
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Prowadzenie WTZ ma charakter zadania powierzonego, na ktérego realizacje byty
planowane na 2019 rok srodki finansowe w wysokosci: 714 860,00 zt w tym $rodki PFRON w
kwocie 633 324,32 zt.

Analiza sprawozdan wykazata, ze dotacja zostata wydatkowana w wysokosci 714 738,65
zt, a niewykorzystane srodki zwrdcone odpowiednio do MOPS (35,68 zt) i GMK(85,67 zt).

. Prawidtowos$¢ rozliczen finansowych.

W trakcie kontroli zweryfikowano oryginaty dokumentéw ksiegowych, ujetych w
sprawozdaniu z realizacji zadania za 2019 rok, bedacych podstawa dokonania zapiséw w
ksiegach rachunkowych. Szczegétowej analizie poddano dokumentacje finansowg zgodnie z
przyjeta proba, tj. za okres od 1 pazdziernika do 31 grudnia 201%roku.

W czasie trwania kontroli okazano nastepujace dokumenty:
a) oryginaty dowoddéw ksiegowych potwierdzajacych poniesienie wydatkéw ujetych w
sprawozdaniach z realizacji zadania w IV kwartale,

b) raporty kasowe i dowody wptaty (KP),

c) dokumentacje zwigzang z pobieraniem i rozliczaniem zaliczek za IV kwartat 2019 .,

d) wyciagiz rachunku bankowego,

e) listy ptac pracownikéw WTZ (w rozbiciu miesiecznym) wraz z naliczonymi pochodnymi,
f) karty drogowe i rozliczenia paliwa,

a) umowy oraz aneksy do umoéw, dotyczace $wiadczenia ustug zwigzanych z

funkcjonowaniem WTZ ul. Cechowa 142:

— umowe o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych (1 nr dla telefonu stacjonarnego),

— umowe o $wiadczenie ustugi Internetu domowego,

— umowe naenergie elektryczng,

— umowe kompleksowa dostarczania paliwa gazowego,

— umowe o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekow,

— umowa najmu pojemnikéw na odpady komunalne,

— umowe o $wiadczenie ustug medycznych,

— umowe o aktualizacje zintegrowanego systemu komputerowego ,Cogisoft”,

— umowe o monitorowanie sygnatéw lokalnego systemu alarmowego oraz
podejmowania interwencji w obiekcie WTZ ul. Cechowa 142.

Analiza przedtozonej dokumentacji wykazata, ze umowy z dostawcami ustug i mediéw

zawarte byty na czas okreslony, ktéry w przypadku kazdej umowy uptywat 31 grudnia

2019 r. Wszystkie powyzsze umowy zostaty podpisane przez osoby upowaznione do ich

zawierania.

Wszystkie skontrolowane dokumenty Zrédtowe posiadaty trwaty opis, ktéry zawierat

nastepujace elementy:

— informacje o przeznaczeniu zakupionych towarow/potwierdzenie wykonania ustugi wraz
z podpisem i pieczecia kierownika WTZ;

— informacje jednoznacznie wskazujacg na pokrycie wydatku z dotacji PFRON na realizacje
zadania w ramach umowy nr DR.601.15.9.2018 zdnia 5.12.2018 r;

— piecze¢ potwierdzajagcg sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyptaty ze srodkéw PFRON wraz z podaniem
kategorii kosztorysowej, opatrzong podpisami dyrektora DPS i gtéwnej ksiegowej;
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— dekretacje ksiegowa;

— informacje w ramach jakiego okresu rozliczono wydatek (miesiac i rok);

Kontroli dokumentéw kazdorazowo dokonywaty osoby upowaznione, wymienione w
przyjetej polityce rachunkowosci.

Dodatkowo kazdy dokument ksiegowy opatrzony byt pieczecig Dziennika Podawczego DPS
wskazujaca na date wptywu dokumentu i znak wraz z parafa przyjmujacego, a takze pieczec
wskazujaca, iz zakupu dokonano poza ustawg Prawo zaméwien publicznych.

Kwoty rozliczone w ramach poszczegdlnych pozycji kosztorysowych byty zgodne z

kwotami podanymi na poszczegdlnych dokumentach. Dekretacja jednoznacznie wskazywata
na sposob ewidencjonowania operacji.
Poszczegolne konta analityczne wskazywaty na pozycje kosztorysowa oraz rodzaj wydatku.
Faktury i rachunki ptatne przelewem byty ksiegowane na kontach rozrachunkowych ,201”,
wg. kontrahenta, a ptatne gotéwka na kontach ,234” wg. pracownika z ktérego zaliczki ptatny
byt wydatek.

Okazane raporty kasowe byty prowadzone chronologicznie, i w sposéb ciagty, tzn.
obejmowaty wszystkie dni IV kwartatu. W skontrolowanym okresie sporzadzono 3 raporty,
ktore obejmowaty okresy: od 01.10.2019 do 31.10.2019 (raport kasowy nr 9),0d 01.11.2019
do 30.11.2019 (raport kasowy nr 10) oraz od 01.12.2019 do 31.12.2019 (raport kasowy nr
11).

W raportach kasowych ewidencjonowane byty gtéwnie ruchy gotéwki zwigzane z wyptaty i
rozliczeniem zaliczek. W kontrolowanym okresie wyptacono 9 zaliczek. Wszystkie zaliczki
wyptacone byty do rgk kierownika WTZ. Analiza wnioskéw o zaliczke i drukéw rozliczenia
wykazata, ze zaliczki pobierane byty na wydatki zwigzane z funkcjonowaniem placowki
ponoszone gotdwka oraz na wyptate treningu ekonomicznego.

Wszystkie raporty z kontrolowanej préoby opatrzone byty podpisami w miejscu ,sporzadzit” i
,Zatwierdzit”.

W ramach kontroli przeprowadzono analize kosztéw transportu uczestnikow WTZ.
Zgodnie z § 7 Regulaminu orgaznizacyjnego, Dowdz uczestnikéw na zajecia, ktorzy nie sq w stanie
samodzielnie dotrze¢ do Warsztatu moze odbywac sie:

a) wtasnym Srodkiem transportu,

b) transportem zorganizowanym przez Warsztat, jezeli placowka posiada srodki finansowe na ten
cel, a odlegtos¢ od Warsztatu do miejsca zamieszkania uczestnika nie przekracza 10 km.
Decyzje odnosnie dowozu uczestnika indywidualnie podejmuje Rada Programowa. Dopuszcza
sie dowdz z wiekszej odlegtosci w uzasadnionych przypadkach, ktére zostaty pozytywnie
zaopiniowane przez Rade Programowq Warsztatu.

W mysl § 4 ust. 11 umowy nr DR.601.15.9.2018 Warsztat, ktéry zgodnie z preliminarzem (...)

wykorzystuje srodki finansowe na ,Koszty dowozu Uczestnikéw, eksploatacji samochodu,

zwiqzanych z realizacjq programu rehabilitacyjnego i niezbednq obstugqg dziatalnosci Warsztatu” i

nie sq to ustugi zlecane podmiotom zewnetrznym, zobowiqgzany jest do prowadzenia karty drogowej

zgodnie ze wzorem stanowigcym zatqcznik nr 4 do niniejszej umowy.
Okazane w trakcie kontroli karty drogowe zawieraty kolejny numer, marke i typ samochodu,
numer rejestracyjny, date i cel wyjazdu, nazwisko kierowcy, trase, godziny odjazdu i przyjazdu,
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stan licznika przed i po przyjezdzie, przebieg oraz podpis kierowcy. W podsumowaniu
wpisywano sume przejechanych kilometrow. Karte drogowa podpisywat kierownik WTZ.
Ponadto w dokumentacji znajdowaty sie rozliczenia paliwa za dany miesigc, podpisane przez
kierownika Dziatu Techniczno-Gospodarczego oraz miesieczne zestawienie zakupu paliwa do
samochodu, podpisane przez kierownika WTZ.

Szczegbtowa analiza przedstawionej dokumentacji wykazata:

1)

Wydatki ujete w sprawozdaniu zostaty zakwalifikowane do prawidtowych kategorii
kosztorysowychioptacone ze srodkéw przekazanych narealizacje zadania, polegajacego
na prowadzeniu WTZ.

Zobowigzania finansowe regulowane byty zaréwno gotdéwka jak i przelewem.
Srodki w formie gotéwki byty pobierane z kasy przez kierownika WTZ po przedtozeniu
whniosku o zaliczke, a rozliczenie $Srodkéw dokumentowano drukiem rozliczenia zaliczki.
Srodki gotéwkowe wyptacane byty z banku czekiem, przez osobe upowazniong i
wptacane do kasy. Dokumentacja zwigzana z wyptaty zaliczek i ich rozliczeniem nie
budzita zastrzezen.

Wszystkie wydatki zostaty faktycznie poniesione, co znalazto odzwierciedlenie w
przedtozonych raportach kasowych i historii rachunku bankowego.

Podmiot zastosowat sie do wydanych 29.10.2018 r. zaleceh pokontrolnych i wyciagi
bankowe opatrzone zostaty wszystkimi wymaganymi elementami tj. dekretacjg ksiegowa
z datg i podpisem osoby sporzadzajacej, informacjg o zrédtach finansowania oraz
potwierdzeniem dokonania kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

Zgodnie zwydanymi 31.07.2019 r. zaleceniami z kontroli, raporty kasowe sg prowadzone
w sposob ciggty.

Analiza poszczegdlnych dowoddéw stanowiagcych podstawe ujecia wydatku w
sprawozdaniu z kontrolowanej proby wykazata 3 omyiki pisarskie.

Dokumentacja zwigzana z rozliczaniem kosztow dowozu uczestnikéw prowadzona jest w
sposoéb przejrzysty i nie budzacy zadnych watpliwosci.

4. Realizacja treningu ekonomicznego.
Kontroli poddano dokumenty dotyczace wyptacania srodkéw pienieznych w ramach tzw.
Ltreningu ekonomicznego” dla uczestnikow WTZ, za miesigce pazdziernik, listopad i grudzien
2019r.
Zgodnie z § 5 Regulaminu organizacyjnego WTZ:

ust. 3 Uczestnik Warsztatu, ktéry w ramach indywidualnego programu bierze udziat w treningu
ekonomicznym, moze otrzymaé do swojej dyspozycji srodki finansowe w wysokosci
nieprzekraczajqcej 20 % minimalnego wynagrodzenia za prace;

ust. 5 O wysokosci kwoty bazowej dla kazdego Uczestnika stuzqcej do obliczana poziomu
srodkéw finansowych wyptacanych uczestnikom w ramach treningu ekonomicznego, w danym
miesigcu decyduje kierownik Warsztatu;

ust.7 Za dni nieobecnosci na zajeciach w Warsztacie, niezaleznie od przyczyn absencji, srodki
finansowe w ramach treningu ekonomicznego nie sq uczestnikowi wyptacane;

ust. 13 Kwote srodkéw finansowych wyptacanych uczestnikom w ramach treningu
ekonomicznego wyptaca kierownik Warsztatu w obecnosci terapeuty prowadzqgcego, na
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podstawie sporzqdzonej Listy Wyptat, ktére zawierajq kwote do wyptaty z tytutu treningu,
kwote za zajecia kulinarno-rekreacyjne oraz kwote do wyptaty dla uczestnika;

e ust. 14 Wyptata kwoty srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego za dany
miesigc powinna odbywac sie do pigtego dnia nastepnego miesigca. Kwota moze by¢ wyptacana
w formie gotowki lub przelewem na rzecz uczestnika lub jego opiekuna prawnego;

e ust. 15 Uczestnik potwierdza pobranie kwoty srodkéw finansowych wyptacanych w ramach
treningu ekonomicznego, wtasnorecznym podpisem na Liscie Wyptat.

Wyptata $rodkéw finansowych, w ramach treningu ekonomicznego, dla uczestnikéw
WTZ odbywata sie w oparciu o liste sporzadzang na koniec danego miesigca, z
uwzglednieniem frekwencji uczestnika na zajeciach oraz miesieczna ocene jego zachowania
(przyznane nagrody lub kary).

Imienne listy wyptaty srodkéw w ramach treningu ekonomicznego zawieraty m.in. liczbe dni
nieobecnosci, wysoko$¢ kwoty bazowej, kary i nagrody, informacje na temat wyliczonej
zgodnie z regulaminem, naleznej za dany miesigc kwoty i podpis uczestnika.

taczna kwota wynikajaca z listy byta pobierana z kasy i przekazywana uczestnikom w
wysokosci zgodnej z przygotowanym wyliczeniem.

Listy treningu ekonomicznego nie zawieraty informacji o terminie dokonania wyptaty oraz
daty sporzadzenia listy. Zgodnie z obowigzujgcym regulaminem wyptata srodkéw w ramach
treningu ekonomicznego winna nastgpi¢ do 5 dnia nastepnego miesigca.

Whioski o zaliczke dotyczaca wyptaty treningu ekonomicznego ztozono:

— zapazdziernik: 05.11.2019 ., zaliczke rozliczono 12.11.2019r.

— zalistopad: 04.12.2019r., zaliczke rozliczono 11.12.2019r.

— zagrudzien: 23.12.2019r., zaliczke rozliczono 23.12.2019r.

Na podstawie przedtozonej dokumentacji brak jest mozliwosci ustalenia faktycznej daty
wyptaty.

Woyptacane uczestnikom kwoty treningu ekonomicznego wahaty sie w granicach od 15,20 zt
do 84,00 zt za pazdziernik, od 17,50 do 84,00 zt za listopada i od 23,30 do 141,00 za grudzien.
Ze wzgledu na absencje nie wyptacono treningu ekonomicznego 1 osobie w pazdzierniku,
listopadzie i grudniu. Kwota bazowa wynosita 70,00 zt.

W trakcie kontroli stwierdzono:

1) Okazane listy wyptat treningu ekonomicznego zawieraty wszystkie podpisy uczestnikow
Warsztatu, ktérym trening zostat przyznany.

2) Do list wyptat treningu ekonomicznego dotaczony byt druk rozliczenia zaliczki, zgodnie z
ktérym srodki na trening pobierata z kasy Kierownik WTZ.

3) Listy wyptat treningu ekonomicznego nie zawieraty informacji o terminie sporzadzenia
listy oraz dokonania wyptaty.

4) Na wniosku o zaliczke w kwocie 2 295,70 zt, na wyptate treningu ekonomicznego za IX
2019r., brak daty.

. Wynagrodzenia pracownikow.

Kontroli podlegaty wynagrodzenia wyptacone w miesigcach pazdziernik, listopad i grudzien
2019 roku. Koszty wynagrodzen byty finansowane ze $rodkéw PFRON i obejmowaty
wynagrodzenia brutto dla pracownikow, wraz z pochodnymi od wynagrodzen.
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W trakcie kontroli okazano:

a) Zarzadzenie nr 20/16 Dyrektora DPS w Krakowie, ul. tanowa 41 z dnia 29.12.2016 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow WTZ ul. Cechowa
142 przy DPS ul. tanowa 41, wraz z trzema zatacznikami: nr 1. Tabela minimalnych
i maksymalnych pozioméw wynagrodzenia zasadniczego.; nr 2. Tabela szczegdtowych
wymagan kwalifikacyjnych, wykaz stanowisk, zaszeregowan oraz kategorii dodatku
funkcyjnego.; nr 3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego;

b) Zarzadzenie nr 21/16 Dyrektora DPS w Krakowie, ul. tanowa 41 z dnia 29.12.2016 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu premiowania pracownikéw WTZ ul. Cechowa 142
przy DPS ul. tanowa 41;

c) listy ptac za poszczegdlne miesigce opatrzone podpisami i pieczeciami o0séb
sporzadzajacych, dokonujacych sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym oraz zatwierdzajacych wraz ze zbiorczym zestawieniem sktadnikow wg
rodzajéw;

d) wyciagi z rachunku bankowego;

e) zestawienie pracownikow zatrudnionychw WTZ w 2019r.

Do realizacji zadaniaw 2019 roku zatrudnionych byto tacznie 13 oséb na umowe o prace,
w tym 9 na peten etat oraz 4 na 0,5 etatu. Z posréd zatrudnionych pracownikéw 3 osoby nie
pracowaty przez caty 2019 rok. Jedna z oséb zakonczyta prace 25 marca, kolejna 30 kwietnia
aostatnia 30 wrzesnia.

Analiza materiatow wykazata, ze dokumentacja bedaca podstawg do wyptaty
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych na umowe o prace, prowadzona byta w sposob
przejrzysty. Listy ptac byty sporzadzane zbiorczo dla wszystkich pracownikéw i zawieraty:
informacje jakiego okresu dotyczy, numer listy ptac, date wyptaty, wyliczenie poszczegdlnych
sktadnikow dla kazdego z pracownikéw, podpisy z datg w miejscu sporzadzenia i
zatwierdzenia oraz sprawdzenia listy pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym. Listy ptac zawieraty informacje o zrédle finansowania, dotgczona byta lista
ksiegowan PK.

Zapisy § 1 regulaminu premiowania mowia:

— premie przyznaje pracownikom Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej na wniosek kierownika
Warsztatu Terapii Zajeciowej. Wysokos¢ premii jest przyznawana w wysokosci proporcjonalnej
do ilosci i stopnia ztoZzonosci wykonywanych zadan wchodzqcych w zakres obowiqzkéw
pracownika - ust. 3;

— premia ma charakter uznaniowy, motywacyjny i nie stanowi statego elementu wynagrodzenia
- ust.4;

— wysokos¢ premii oraz fakt jej nie przyznania nie wymaga uzasadnienia - ust. 6;

— wyptata premii, nastepuje z dotu w okresach miesiecznych, w terminie ustalonym do wyptaty
wynagrodzenia.

Do kontrolowanych list ptac dotagczone byty listy premiowe, zatwierdzone przez Dyrektora

DPS. Premie za miesigc pazdziernik ustalono w wysokosci od 20 % do 40 % wynagrodzenia

zasadniczego, za miesigc listopad w wysokosci od 20% do 40 %, natomiast za miesigc grudzien
w wysokosci od 40 % do 64 %. Ponadto w listopadzie 2019 roku, z otrzymanych z PFRON
dodatkowych $rodkéw, wptacono pracownikom nagrody.
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Od wyptaconych wynagrodzen odprowadzane byty obowigzkowe naliczenia, tj. zaliczki na
podatek dochodowy oraz sktadki na ubezpieczenie. Terminy przelewéw dokonywanych na
konto US i ZUS pokrywaty sie z terminami wyptaty wynagrodzen:

e zapazdziernik w dniu 30.10.2019r.,

e zalistopad wdniu 28.11.2019r,,

e zagrudzienwdniu23.12.2019r.

Na podstawie szczegétowej analizy dokumentacji ustalono:
1) Wszyscy pracownicy wykonujacy swoje obowigzki w ramach kontrolowanego zadania
zatrudnieni byli na umowe o prace.
2) Wynagrodzenia za miesigce podlegajace kontroli, zostaty przekazane przelewem na
rachunki osobiste pracownikéw w terminach zgodnych z regulaminem wynagradzania iw
kwotach wynikajacych z dokumentacji.

3) Listy premii dla pracownikéw dla kazdego miesigca zatwierdzit Dyrektor DPS.

4) W kontrolowanym okresie oprdécz wynagrodzenia za prace, wyptacono comiesieczne
premie oraz nagrode roczna.

5) Dodatek funkcyjny zgodnie z regulaminem wynagradzania wyptacano jedynie
kierownikowi WTZ.

6) Sktadki i zaliczki na podatek odprowadzane byty w obowigzkowym terminie.

Na tym protokét zakoriczono.

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

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Data sporzadzenia protokotu: 24.04.2020r.
Data otrzymania protokotu: 7.05.2020 .

Data podpisania protokotu: ..........cueevereeenenne

Kontrolujacy: Podinspektor Kontrolowany: DYREKTOR
mgr. inz. Karolina Janik mgr Ryszard Jaworski
Referent

Renata Zyta-Michalik

Specjalista Pracy Socjalnej
Justyna Szostek-Stopa
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