PROTOKOL
Z kontroli Warsztatu Terapii Zajeciowej w Opocznie, ul. Kopernika 2,
26-300 Opoczno
Kontrole przeprowadzono od dnia 5 czerwca 2017r. do 30 czerwca
2017roku. Badany okres: 2016 rok. Kontrola finansowa zostata przeprowadzona
zgodnie z ,,Planem kontroli na 2016 rok”.

Kontrola zostata przeprowadzona przez:

1. Panig Dominike Macieja Deperas — specjaliste pracy socjalne;j

2. Panig Magdalene Debowska- ksiegowa

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielaty:

1. Pani Lidia Nowicka- Lypczak — Kierownik Warsztatow Terapii Zajeciowej

2. Pani Aneta Ciach — Ksiegowa

Kontrole z zakresu ,,gospodarka finansowa w Warsztatach Terapii Zajeciowe]

w Opocznie w 2016 roku” przeprowadzono w oparciu o przepisy:

1) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2016r. poz.
1047 z p6zn. zm.);

2) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016r.
poz. 1870 z pézn. zm.);

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

4) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz.U. z 2016r. poz. 902);

Ponadto sprawdzono sposéb wykonania zalecen pokontrolnych, wskazanych

w protokole z dnia 27.07.2016 roku.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, co nastepuje:
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I. ZALECENIA POKONTROLNE ZOSTALY ZREALIZOWANE
W SPOSOB OPISANY W ZALACZNIKU NR 1.

II. POSTANOWIENIA ZAWARTE W §22 UST. 2 ROZPORZADZENIA
MINISTRA GOSPODARKI, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ Z
DNIA 25 MARCA 2004 ROKU W SPRAWIE WARSZTATOW
TERAPII ZAJECIOWEJ /DZ.U. NR 63 POZ. 587/.

1. Prawidlowos¢ kwalifikowania kandydatéow na uczestnikow warsztatu

Kandydaci na uczestnikow sa kwalifikowani do uczestnictwa w WTZ zgodnie

z zasadami, o ktérych mowa w art. 10f ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia

1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych /tj. Dz.U. z 2016 roku poz. 2046 z pézn. zm./. Kazdorazowo
kandydatury akceptuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie. Po rezygnacji
uczestnika z zaje¢ niezwtocznie w jego miejsce zostaje przyjeta inna osoba.

W roku 2016 dwoch uczestnikéw zrezygnowalo z uczestnictwa w Warsztacie,

w ktdérych miejsce zostaly przyjeci kolejni uczestnicy.

2. Waznos¢ posiadanych przez uczestnikow warsztatu orzeczen oraz tresci
zawartych w nich wskazan

Badaniem objeto teczki wszystkich uczestnikow WTZ (33 osoby). Na dzien

kontroli wszystkie osoby posiadaty aktualne orzeczenia o niepelnosprawnosci

z odpowiednim wskazaniem do uczestnictwa w WTZ. (zal. nr 2).

3. Prawidlowos¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej:

1) uczestnikéw

Kazdy z uczestnikéw ma zalozony oddzielny segregator, w ktorym znajduje sie
pelna dokumentacja danej osoby. Badaniem objeto losowo wybrane cztery
segregatory wraz 2z dokumentacja uczestnikow. Dokumenty dwodch

z uczestnikow zostaty skserowane i dostarczone do PCPR dla potrzeb kontroli.
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a) Dokumentacja uczestnika za rok 2016 dotyczaca D.W. (zal. nr 3)

- Indywidualny program rehabilitacji wraz z oceng indywidualnych efektow
rehabilitacji przy udziale uczestnika oraz oceng realizacji IPR na rok 2016
(26.01.2016r.);

- ocena indywidualnych efektéw rehabilitacji przy udziale uczestnika za I i II
potrocze roku 2016 (02.06.2016r. 1 20.12.2016);

- ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji za rok 2016
(20.12.2016r.);

- opinia psychologa z dnia 07.04.2016r.;

- porozumienie o prowadzeniu praktyk dla uczestnikow WTZ z dnia
28.10.2016r.;

- notatka sporzadzona w dniu 29.11.2016r. w zwigzku z monitorowaniem
przebiegu praktyk uczestnika WTZ;

- indywidualna karta kieszonkowego — roczna.

b) Dokumentacja uczestnika za rok 2016 dotyczaca P.C. (zal. nr 4)

- Indywidualny program rehabilitacji wraz z oceng indywidualnych efektéw
rehabilitacji przy udziale uczestnika oraz oceng realizacji IPR na rok 2016
(26.01.2016r.);
- ocena indywidualnych efektow rehabilitacji przy udziale uczestnika za I i II
potrocze roku 2016 — (brak daty sporzadzenia oceny I pélrocza, II pétrocze —
20:12:2016r.);

- porozumienie o prowadzeniu praktyk dla uczestnikow WTZ z dnia
28.10.2016r.;

- notatka sporzadzona w dniu 29.11.2016r. w zwigzku z monitorowaniem
przebiegu praktyk uczestnika WTZ,

2) dzialalno$¢ merytoryczna warsztatu, w tym dzialalnos¢ Rady

Programowej

W roku 2016 odbylo si¢ 9 posiedzen Rady Programowej z posiedzenia ktérych
zostato sporzadzonych 9 protokolow zebran (zat. nr 5). W sklad Rady
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Programowej wchodza (wg Regulaminu Organizacyjnego WTZ przy
Stowarzyszeniu Rodzicow i Opiekundéw Osob Niepelnosprawnych w Opocznie):
kierownik WTZ, instruktorzy terapii zajeciowej, rehabilitant, psycholog.
Rada Programowa zajmowata si¢ m.in:
- przyjeciem Indywidualnych Programéw Rehabilitacji wraz z oceng
indywidualnych efektow rehabilitacji przy udziale uczestnika oraz ocene
realizacji indywidualnego programu rehabilitacji za rok 2016;
- analizg nieobecnosci uczestnikow WTZ w poszczegdlnych miesigcach;
- ustaleniami zwigzanymi z biezagcymi obchodami i $wietami;
- ocena indywidualnych efektow rehabilitacji dokonywane przy udziale
uczestnika za [ i II pétrocze; —
- ustaleniami dotyczacymi praktyk zawodowych dla uczestnikow WTZ;
- sprawami biezacymi dotyczacymi uczestnikow WTZ.
3) wspélpraca z rodzicami lub opiekunami uczestnikow

Dla kazdego wuczestnika WTZ prowadzony jest zeszyt wspotpracy
z opisanym kontaktem z opiekunem uczestnika. Wyzej wymienione kontakty sg
odnotowane w zeszycie kontaktow zalozony dla kazdego z uczestnikow.
W zeszycie odnotowana jest data kontaktu i czas jego trwania, forma kontaktu,
przebieg spotkania i ocena wspolpracy, co jest zgodne z zapisami Regulaminu
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Opocznie.
Wedlug informacji otrzymanej od Kierownika WTZ w 2016 roku nie bylo

zadnych skarg dotyczacych dziatalno$ci WTZ jak réwniez pracownikow.

4. Prawidlowos¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu
Zgodnie z Uchwatg nr 5/2016 z dnia 28.11.2016r. Zarzadu Stowarzyszenia
Rodzicéw i Opiekunéw Oséb Niepelnosprawnych, zostat przyjety Regulamin
WTZ (zal. nr 6) zgodnie z ktérym sg zatrudnieni pracownicy zgodnie

Z ponizsza tabelg.
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L.P. Stanowisko Liczba Liczba
etatow oséb
1 Kierownik 1 1
2 Ksiggowa 1, 1
3 Instruktorzy terapii zajeciowe] 7 10
w tym:
4 | Pracownia rzemiosta 1 1
5 | Pracownia szycia, tkactwa i haftu 1 1
6 | Pracownia obstugi komputera i urzadzen biurowych 1 1
7 | Pracownia plastyczna 1 2
8 | Pracownia gospodarstwa domowego s 2
9 | Pracownia muzyczna z elementami sekcji literackiej 114 1
10 | Pracownia ceramiczna Yy 1
11 Specjalista do spraw rehabilitacji o) 1
12 Psycholog g 1
13 Pielegniarka 1
14 Sprzataczka 34 1
Lacznie 97/ 13

Wszystkie wyzej wymienione osoby z wyjatkiem pielegniarki sg zatrudnione

na umowe o prace.

. Zgodnos¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym.

Pracownie okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu Terapii
Zajeciowej przy Stowarzyszeniu Rodzicow 1 Opiekunéw  Osob
Niepetnosprawnych w Opocznie jest zgodny z postanowieniami umowy oraz

z pracowniami znajdujacymi si¢ w Jednostce.

. Zgodno$¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami

rozporzadzenia, regulaminu organizacyjnego warsztatu oraz z umowg



Uchwalg Zarzadu Stowarzyszenia Rodzicow 1  Opiekunéw  Osob
Niepelnosprawnych z dnia 28.11.2016 nr 5/2016 w zwigzku z powstaniem
nowej pracowni w wyniku powickszenia Warsztatu przyjeto nowy Regulamin
Warsztatu Terapii Zajeciowe;.

Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej przy Stowarzyszeniu
Rodzicow 1 Opiekundéw Osob Niepetnosprawnych okresla m.in.:

- podstawe prawng utworzenia i prowadzenia Warsztatu,

- zadania Warsztatu,

- prawa 1 obowiazki uczestnikow i pracownikéw Warsztatu

- dokumentacje prowadzona w zwigzku z dzialalnoscig rehabilitacyjng
Warsztatu,

- zadania pracowni Warsztatu,

- zadania Rady Programowe;j,

- formy wspolpracy z opiekunami uczestnikéw WTZ,

- zasady przeznaczania $rodkéw finansowych na trening ekonomiczny.

7. Prawidlowos¢ realizacji planu dzialalnosci warsztatu
i indywidualnych programow rehabilitacji

Badaniem objeto losowo trzy teczki dokumentéw  uczestnikow.

W sprawdzonych aktach znajduja sie, m.in. opracowane indywidualne programy

rehabilitacji 1 terapii oraz indywidualny program rehabilitacji i terapii. Ponadto

kazda z pracowni ma opracowany roczny plan treningowych umiejetnosci

uczestnikow.

8. Prawidlowos¢ wykorzystania Srodkéw Funduszu
1)  Polityka Rachunkowosci

Ustalenia dotyczace Zrodlowych dokumentow ksiggowych
Czynnosciom kontrolnym poddano dokumenty zrédlowe stanowiace podstawe

dokonania poszczegolnych wydatkow zgodnie z ustalonym na 2016 rok planem
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finansowym oraz preliminarzem kosztow. Zasady kontroli i obiegu dokumentéw

okreslono w polityce rachunkowosci.

Ustalono:

- faktury, rachunki i noty obcigzeniowe wystawiane byly na Stowarzyszenie
Rodzicéw i Opiekunéw Oséb Niepetnosprawnych z siedzibg 26-300 Opoczno,
ul. Kopernika 3,

- faktury zawieraly zapis, z jakich $rodkéw dokonano poszczegblnych
wydatkow ($rodki PFRON, srodki powiatu),

- faktury, rachunki, delegacje, listy plac zawieraly informacje, w jaki sposob
dokonano zaptaty. W przypadku ptatnosci dokonanych gotéwka na dokumencie
widnialy numer i pozycja Raportu Kasowego, natomiast przy zaplacie
przelewem wpisano dat¢ zaplaty przelewem, na kazdym dokumencie widniala
data wplywu wraz z dekretem do kogo dokument powinien trafi¢,

- nie stwierdzono nie terminowej zaptaty dokumentu. W razie braku srodkéw na
koncie ptatnosci, dokonywato Stowarzyszenie Rodzicow i Opiekunéw Osob
Niepetnosprawnych. Warsztaty refundowaty platnosci niezwlocznie po
otrzymaniu Srodkéw (Zalacznik nr 7- wyciag bankowy z dnia 10.05.2016r.)

- na dokumentach finansowych widnieje zapis: Zamowienie nie dotyczy ustawy
Prawo zamowien publicznych Na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamdOwien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z pdzniejszymi
zmianami). W zwiazku z nieaktualng podstawa prawng ten zapis jest nie
prawidtowy,

- w dniu 09.08.2016r. dokonano przeksiegowania $rodkéw na konto
Stowarzyszenia w zwigzku z zamknieciem konta bankowego WTZ na kwote
91.715,24 zt . (Zalacznik nr 8 — Wyciagg bankowy z dnia 10.08.2016r. wraz
z informacja przygotowana przez Ksiggowsa do kontroli PCPR w Opocznie).

W dniu 19.07.2017r. zostata podpisana umowa otwarcia rachunku biezgcego
z Bankiem Spoéldzielczym Ziemi Piotrkowskiej w Piotrkowie Trybunalskim
Oddziat w Paradyzu Filia w Opocznie, 26-300 Opoczno ul. Perzyfiskiego 5



a Stowarzyszeniem Rodzicow i1 Opiekunéw, Osoéb Niepelnosprawnych
w  Opocznie, 26-300 Opoczno ul. Kopernika 3 o numerze:
23897300030020037776150001. W dniu 19.07.2017r. zostata podpisana umowa
otwarcia rachunku pomocniczego z Bankiem Spoétdzielczym Ziemi
Piotrkowskiej w Piotrkowie Trybunalskim Oddziat w Paradyzu Filia
w Opocznie, 26-300 Opoczno ul. Perzynskiego 5 a Stowarzyszeniem Rodzicow
i Opiekunéw, Oso6b Niepetnosprawnych w Opocznie, 26-300 Opoczno
ul. Kopernika 3 o numerze: 93897300030020037776150002 (Zatgcznik nr 9 —
kserokopia umoéw z bankiem),
- na nocie ksiggowej nr 1/2016 data wpltywu 27.01.2016r., nr ksiegowy
ANKS/01/01- brak okreslenia z jakich srodkoéw zostata optacona, czy PFRON
czy Powiat,
- ustalono, ze w dwoch miesigcach zostat nieprawidtowo przekazany trening
ekonomiczny:
w miesigcu sierpniu u Pana K.A. byt jeden dzien nieobecny w zwigzku z czym
wyplata winna by¢ na kwote 72,76 zt a byla na kwote 77,30 zt., co wiagze sie
z ogllng kwotg listy, gdzie winna by¢ na kwote 2.250,90 zt a jest na kwote
2.255,44 zl, w miesigcu pazdzierniku u Pani K.M. byla nieobecna 6 dni
1 wyptata powinna by¢ na kwote 71,43zt a jest na kwote 76,20 zt co wigze sie
z ogllna kwotg listy, gdzie jest 2.800,08zt. a winno by¢ 2.795,31 zt. (Zatacznik
nr 10 —ksero list obecnosci oraz ksero list wyplaty treningu ekonomicznego).
2) Ustalenia w zwigzku z zatrudnieniem Pani Moniki Nowackiej

Pani Monika Nowacka zostala zatrudniona na zastepstwo na czas
nieobecnosci Pani Sylwii Wrobleskiej. Zgodnie z umowa zostala zatrudniona na
% etatu na stanowisku instruktora terapii zajgeciowej w pracowni szycia, tkactwa
1 haftu. W trakcie kontroli stwierdzono rozbieznosci w ,,Informacji pracodawcy
w zwigzku z umowa o prace zawartg dnia 15.02.2016”. W podkresleniu jest
informacja, ze Pani Sylwia jest zatrudniona na Y% etatu od 15.02.2016r.

a w umowie jest informacja, ze na % etatu. Ponad to urlop za ten okres jest Zle
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podany, poniewaz. pracownik powinien mieé urlop
w nastgpujacym wymierze: 19 dni x 6 godzin (3/4 etatu) = 114 godzin.

Zaré6wno na Informacji w zwigzku z umowg o prace oraz w zakresie
obowiazkéw brak daty podpisania ww. dokumentéw. (Zatgcznik nr 11 — Ksero

umowy o prace, informacji do umowy oraz zakres obowigzkow).

IT1. Uchybienia ustalone w wyniku przeprowadzonej kontroli (§22 ust. 2 cyt.
rozporzadzenia):
1) Brak zapisu na nocie ksiggowej pochodzenia srodkéw z ktoérych zostaly
wyptacone srodki;
2) Bledny zapis dotyczacy Prawa zamdowien publicznych;
3) Btednie wyptacony trening ekonomiczny;
4) Btedne zapisy w informacji w zwigzku z umowa o prace oraz zakresie
obowigzkoéw pracownikéw
5) Brak  potwierdzen za  zgodno$¢ z  oryginalem = orzeczenia
o niepelnosprawnosci przez uprawnionego pracownika;

6) Brak daty sporzadzenia dokumentu.

IV. Zalecenia pokontrolne:
1) Uzupetni¢ opis noty ksiegowe;j;
2) Skorygowac¢ zapis dotyczacy Prawa zamdowien publicznych;
3) Nalezy przeanalizowac i skorygowac wyptacony trening ekonomiczne;
4) Przeanalizowa¢ wszystkie umowy o prace i nanie$¢ stosowne poprawki;
5) Kazdorazowo potwierdza¢ dokumenty za zgodnos¢ z oryginatem;

6) Kazdorazowo pisaé daty sporzadzania dokumentdw.

V. Integralng czes¢ protokolu stanowia zlaczniki:

1. Zatacznik nr 1. Informacja o wykonaniu zalecen pokontrolnych, ujetych
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Zalacznik nr 2. Kserokopia orzeczenia o niepelnosprawnosci.

Zalacznik nr 3. Kserokopia dokumentéw uczestnika WTZ D.W.
Zalacznik nr 4. Kserokopia dokumentow uczestnika WTZ P.C.

Zatacznik nr 5. Kserokopie protokoldéw z zebrania Rady Programowej (9).

N I N G

Zalacznik nr 6. Uchwata Zarzadu Stowarzyszenia Rodzicow i Opiekunéw
Oso6b Niepetnosprawnych wraz z Regulaminem WTZ.

7. Zalacznik nr 7. Wyciagg bankowy z dnia 10.05.2016r .

8. Zalgcznik nr 8. Wyciag bankowy z dnia 10.08.2016r. wraz z informacja
przygotowang przez Ksiggowa do kontroli PCPR w Opocznie.

9. Zalacznik nr 9. Kserokopia uméw z bankiem.

10. Zalacznik nr 10. Kserokopia list obecnosci oraz ksero list wyptaty treningu
ekonomicznego

11. Zatacznik nr 11. Kserokopia umowy o prace, informacji do umowy oraz

zakres obowigzkow.

VI. Pouczenie.
Zgodnie z §22 pkt. 5 cytowanego rozporzadzenia Jednostka prowadzaca
warsztat ma obowigzek w terminie 30 dni od otrzymania informacji o wynikach
kontroli powiadamia¢ na piSmie Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Opocznie o sposobie wykonania zalecefi pokontrolnych lub przyczynach ich
niewykonania.

Opoczno dnia 31.07.2017r.

Kontrolujacy: Stowarzyszenie Rodzicoéw
Specjalista ‘:"S‘“%Gy socjalnej i Opiekunéw Osob
mgr Dominika M c;:{a Dep:*y; s Niepelnosprawnych w Opocznie
‘Doraﬂga ds 5 Hﬁ nOpra\V
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