PROTOKOL
Z kontroli Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy, ul. Br. Kobylanskich 26, 26-340
Drzewica. Kontrole przeprowadzono od dnia 20 wrzesnia 2017 roku do dnia 10 listopada
2017 roku, przez:
1. Panig Dominik¢ Macieja Deperas - specjaliste pracy socjalnej,
2. Panig Magdalene Dgbowska- ksiegowa.
Wyjasnien w trakcie kontroli udzielaty:
1. Pani mgr Sylwia Ggsiorowska - Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy,
2. Pani Beata Wozniak — Gléwna Ksiegowa WTZ w Drzewicy.
3. Pani Beata Cholewa — Psycholog WTZ w Drzewicy.
Badany okres: rok 2016.
Kontrole¢ z zakresu ,,gospodarka finansowa w Warsztatach Terapii Zajgciowe] w Drzewicy
w 2016r.” oraz z zakresu postanowien §22 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy
1 Polityki Spolecznej przeprowadzono w oparciu o:
1) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 1047);
2) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz.1870
z pdzn. zm.);
3) Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004r.
W sprawie warsztatow terapii zajeciowej (t.j. Dz.U. 2004 r. Nr 63 poz. 587);
4) Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016r.
poz. 902);
5) Ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych (t.j. z 2016r. poz. 2046 z pézn. zm.) zwanej dalej ustawa.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, co nastepuje:

L ZALECENIA POKONTROLNE ZOSTALY ZREALIZOWANE.
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.
Z.2004r. NR 63 POZ. 587/

1. Prawidlowos$¢ kwalifikowania kandydatéow na uczestnikéw warsztatu
Kandydaci na uczestnikow kwalifikowani sa zgodnie z zasadami ujetymi w § 11ust. 1 pkt. 1.

(Zat. nr 1). W 2016 roku warsztat opuscit 4 osoby.
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2. Waino$¢ posiadanych przez uczestnikéw orzeczen oraz tresci zawartych w nich

wskazan
Sprawdzono wszystkie teczki uczestnikow Warsztatu. Wszystkie orzeczenia sg aktualne

oraz majg wskazanie do uczestnictwie w warsztacie Terapii Zajeciowe;j.

3. Prawidlowos$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej:

D

uczestnikow

Kazdy z uczestnikow ma zalozong teczke, w ktdrej znajduje sie dokumentacja danej osoby.

Badaniem objeto losowo wybrang teczke uczestnika wraz z jego dokumentacja - teczka

dotyczaca:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

a)

A)uczestnika P.M. (zat. 2)

Indywidualny Program Rehabilitacji rok 2016 (13.01.2016);

Karta Oceny Umieje¢tnosci uczestnika WTZ w zakresie treningu ekonomicznego
(25.01:2017);
Decyzja w sprawie ustalenia prawa do srodkéw finansowych (26.01.2016);

Ocena realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji za rok 2016 (27-28.12.2016r.);
Karta Oceny Indywiduainej efektow rehabilitacji dokonanej rzecz rade programows (raz
na pot roku — 22.08.2016r.);

Ocena trzyletnia dokonywana w obecnos$ci uczestnika za lata od VIII.20136-VIIL.2016
(08.09.2016r.);
Karta oceny indywidualnej efektow rehabilitacji dokonywanej przez rade programowa
(raz na po6t roku — 20.02.2017r.).

B) uczestnika D.S. (za. Nr 3):
Indywidualny Program Rehabilitacji rok 2016 (26.04.2016);
Karta Oceny Umiejetnosci uczestnika WTZ w zakresie treningu ekonomicznego
(08.04.2017);
Decyzja w sprawie ustalenia prawa do srodkow finansowych (08.04.2016);

Ocena realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji za rok 2016 (27-28.10.2016r.);
Karta Oceny Indywidualnej efektéw rehabilitacji dokonanej rzez rade programowg (raz na
p6t roku —27.10.2016r.);

Karta oceny indywidualnej efektéw rehabilitacji dokonywanej przez rade programowsg
(raz na pé6t roku — 20.02.2017r.).

C) uczestnika E.Z. (za. Nr 4):

Indywidualny Program Rehabilitacji rok 2016 (21.01.2016);
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b) Karta Oceny Umiejetnosci uczestnika WTZ w zakresie treningu ekonomicznego
(25.01.2017);

¢) Decyzja w sprawie ustalenia prawa do $rodkéw finansowych (26.01.2016);

d) Ocena realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji za rok 2016 (27-28.12.2016r.);

e) Karta Oceny Indywidualnej efektow rehabilitacji dokonanej rzez rade programowsg (raz na
po6t roku — 23.08.2016r.);

f) Karta oceny indywidualnej efektow rehabilitacji dokonywanej przez rade programowa
(raz na pét roku — 20.02.2017r.).

2) dzialalno$ci merytorycznej warsztatu, w tym dzialalnosci rady programowe;j:

a) Od poczatku 2016 roku odbylo si¢ 13 posiedzen Rady Programowej i zostato

sporzadzonych 13 protokotéw z zebran.

b) Rada Programowa zajmowala si¢ m.in. (zal. nr 5):

- Indywidualnymi Programami Rehabilitacji na rok 2016;

- Planami pracowni na 2016r.;

- Polroczng oceng postepow w rehabilitacji zawodowej oraz rehabilitacji ogdlnej;

- Oceng Rocznych Indywidualnych Programéw Rehabilitacji.

3) wspolpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnikow
Spotkania z rodzicami i opiekunami uczestnikow WTZ sa dokumentowane przy pomocy
zeszytow, ktore sg oddzielnie w kazdej pracowni (zat. 6):

a) Pracownia plastyczna — 7 rozméw z rodzicami i opiekunami;

b) Pracownia muzyczno — literacka - 10 rozméw z rodzicami bgdz opiekunami;

¢) Pracownia komputerowa — 11 kontaktow z opiekunami badz rodzicami uczestnikow;

d) Pracownia krawiecka — 11 kontaktow z rodzicami i opiekunami uczestnikow WTZ;

e) Pracownia gospodarstwa domowego - 9 rozméw z rodzicami badz opiekunami.
Spotkania z rodzicami i opiekunami uczestnikéw sa dokumentowane réwniez za pomocg
protokotéw (zal. nr 7). W 2016 roku odbyly si¢ 4 spotkania z rodzicami i opiekunami
uczestnikéw WTZ.

W zwigzku z §11 pkt. c rozporzadzenia MPiPS w sprawie wtz Warsztat jest

zobowigzany do prowadzenia dokumentacji dotyczacei wspolpracy z rodzicami lub

opiekunami uczestnika warsztatu, w_tym: daty i czasu trwania kontaktéw, formv

kontaktéw oraz oceny wspdtpracy. Opierajac si¢ na przedstawionej dokumentacji mozna

stwierdzi¢, ze nie uwzglgdniono obowigzkowych punktéw w protokotach jak réwniez

kontaktach z rodzicami i opiekunami prowadzonych przez terapeutow.
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4. Prawidlowos$¢é w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu
Na prosbe kontrolujacych przedstawiono list¢ pracownikéw zatrudnionych w WTZ oraz

udostepniono akta osobowe pracownikéw warsztatu. (zal. nr 8)

Lp. | Stanowisko Liczba etatu
1 Instruktor terapii zajeciowej 1

2 Instruktor terapii zajeciowej 1

3 Instruktor terapii zajeciowej 0,5
4 Instruktor terapii zajeciowe;j 0,5
5 Instruktor terapii zajeciowej 0,5
6 Instruktor terapii zajgciowej ;5
7 Instruktor terapii zajeciowej 1

8 Instruktor zawodu 0,5
9 Fizjoterapeuta 1
10 | Ksiggowa 0,5
11 | Sprzataczka 0,5
12 | Psycholog 0,5
13 | Kierownik 1

Zmiany w zatrudnieniu sg regulowane kazdorazowo pismem do PCPR. Wedtug tabeli
na chwile obecng jest 9 pelnych etatéw pracownikéw. Warsztat obejmuje terapia 25

niepetnosprawnych uczestnikow.

S. Zgodnos$¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym.
Zajecia w Warsztacie odbywajg si¢ w 5 pracowniach: gospodarstwa domowego, plastycznej,
muzyczno — literackiej, komputerowej i krawieckiej. W warsztatach uczestniczy 25 o0s6b.
Szczegbly pracy z uczestnikami warsztatu sg opracowane w Regulaminie Organizacyjnym
WTZ w Drzewicy (zat. nr 9).

Powyzsze jest zgodne z postanowieniami umowy oraz zawartymi do niej aneksami.

6. Prawidlowos¢ realizacji planu dzialalno$ci warsztatu i indywidualnych programéw
rehabilitacji
Corocznie sa opracowywane dla kazdego uczestnika Indywidualne Programy Rehabilitacji dla

poszczegélnych pracowniach znajdujagcych si¢ w Warsztacie, wedlug ktérych jest
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kontynuowana praca z kazdym z uczestnikow. Program jest oceniany przez osoby za nie

odpowiedzialne (instruktorow terapii poszczegodlnych pracowni oraz psychologa).

7. Prawidlowosé¢ wykorzystania Srodkow Funduszu.
1) Polityka Rachunkowosci

W okresie objetym kontrolg ksiggowos¢ jednostki prowadzona byla w oparciu
o przepisy Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
z pozn. zm.) oraz Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2016r.
poz.1870 z pdzn.zm.).
Zgodnie z przyjetymi zasadami (polityka) prowadzenia rachunkowosci ustalono:
- ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (miejsce prowadzenia ksigg
rachunkowych, okreslenie roku obrotowego i wychodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych, zasady 1 sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych, metody
i terminy inwentaryzbwania sktadnikow majatkowych);

Zasady (polityki) prowadzenia rachunkowosci okresla Zakladowy Plan Kont obowigzujacy

w jednostce. Zawiera wykaz kont ksiggi gldwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady

prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtéwne;j.
2) Ustalenia dotyczace Zrédlowych dokumentéw ksiggowych

a) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010r. (Dz. U. z 2010 r. poz. 44
z pézn. zm.) w sprawie szczegOlowe] klasyfikacji wydatkéw strukturalnych okresla
wydatki wg kodow. Wszelkie szkolenia, ktdre sg obowigzkowe, typu bhp, ppoz., pierwsza
pomoc przedmedyczna itp., nie stanowig wydatkow strukturalnych i nie nalezy ujmowac
ich w sprawozdaniu o wydatkach strukturalnych. W zwigzku z powyzszym faktura nr
9/07/2016 z dnia 08.07.2016 Osrodek Szkolenia ,,A.T.” Anna Kazmierczyk Tomasz
Milczarek Poz. 368/2016 zostala nieprawidlowo zakwalifikowana do wydatku
strukturalnego ( Zatacznik nr 10).

b) Na poleceniach wyjazdu stuzbowego brak opisu numeru konta bankowego na ktore srodki
zostaly wyptacone przelewem (Zatgcznik nr 11).

c) Faktura VAT nr FAV/332591 z dnia 01.12.2016r., data wplywu do jednostki —
22.12.2016r. Poz. 769/2017 zaplacona dnia 02.12.2017 na podstawie faktury proforma
(polecenie ksiegowe 93/2016 z dnia 02.12.2016) stwierdzono brak zapisu numeru
ewidencyjnego w ksiedze inwentarzowej (Zalacznik nr 12).

d) Zgodnie z ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz. U. z 2016r. poz. 1666 z pézn. zm.)

Kodeks Pracy zostala wyplacona odprawa posmiertna oraz ekwiwalent urlopowy
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zmarlego pracownika Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy w m-cu lutym 2016r.
Wynagrodzenie zostato wyplacone jedynemu spadkobiercy — synowi zmarlej (Zat. nr 13).

¢) Wynagrodzenia oraz nagrody pracownikow zostaly wyplacone zgodnie z Ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902
z pozn. zm. ), Zarzgdzeniem Nr 3/2009 Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Drzewicy z dnia 20 maja 2009 roku w sprawie: Regulaminu wynagradzania
pracownikow Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy, Zarzadzenia Kierownika
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy z dnia 29 lutego 2012 roku w sprawie:
Regulaminu wynagradzania pracownikow Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy,
Zarzadzenie Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy z dnia 7 marca 2012
roku w sprawie: Regulaminu wynagradzania pracownikow Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Drzewicy oraz Zarzadzenie nr 4/2013 Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Drzewicy z dnia 1 sierpnia 2013 roku w sprawie: Regulaminu wynagradzania
pracownikow Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy (Zalgcznik nr 14).

f) Kontrolujacy stwierdzil nieprawidtowosci w zapisie Listy Wyplat srodkéw finansowych
w ramach treningu ekonomicznego za m-c luty 2016 Lista nr 02/2016. Pani C. B. wedlg
listy obecnosci dostarczonej do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie
byta obecna 21 dni w zwiazku z tym wyptata powinna by¢ na kwote 63,00 zI, a na liscie
jest 57,00 zi. Pani Cz. A. byla nieobecna 2 dni i wyplata powinna by¢ na kwote 57,00 zt
a jest na 63,00 zL. Pan K.G. byt obecny 21 dni i wyplata powinna by¢ na kwote 63,00 zt
a jest na kwote 57,00 z1.

Po dodaniu wszystkich kwot wyptaconych, suma wyptaty powinna byé na kwote 1.404,00
71, a jest na kwote 1.410,00 zt (kwota ta jest prawidtowa po wyplacie treningu zgodnie

z listami obecnosci Uczestnikow) (zal. nr 15).

1. Uchybienia ustalone w wyniku przeprowadzonej kontroli (§22 pkt. 4 cytowanego
rozporzadzenia):
1) Brak obowigzkowych punktow w dokumentowaniu kontaktéw z rodzicami
1 opiekunami uczestnikow WTZ;
2) Nieprawidlowo zaklasyfikowany wydatek strukturalny;
3) Brak numeréw kont na poleceniach wyjazdu stuzbowego;
4) Brak numeréw z ksiegi inwentarzowe;j;

5) Nieprawidlowosci w wyptaconym treningu ekonomicznym.
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IV.  Zalecenia pokontrolne:
1) Uwzglednienie zapisow §11 pkt. ¢ rozporzadzenia MGPiPs w sprawie wtz
w dokumentowaniu kontaktéw z rodzicami i opiekunami uczestnikow WTZ;
2) Nalezy nanie$¢ zapis korygujacy za pomocg Polecenia Ksiegowego dotyczacego
wydatku strukturalnego na fakturze dot. Szkolenia BHP i p.poz pracownikéw jednostki,
3) Na poleceniach wyjazdu stuzbowego nalezy nanie$¢ numery kont na ktére zostaty
przekazane srodki,
4) Na fakturach dot. Zakupu $rodkoéw trwalych oraz pozostatych srodkow trwatych trzeba
nanie$¢ numeru z ksiegi inwentarzowe;j,
5) Nalezy nanies¢ poprawki na listach wyplat srodkéw finansowych w ramach treningu
ekonomicznego oraz przedstawi¢ wyjasnienie do Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Opocznie.

V. Integralng czes$é protokolu stanowig zlaczniki:
Ztacznik nr 1. Orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci (2 egzemplarze).
Zatacznik nr 2. Dokumentu uczestnika WTZ P.M.
Zatacznik nr 3. Dokumentu uczestnika WTZ D.S.
Zatacznik nr 4. Dokumentu uczestnika WTZ E.Z.
Zatacznik nr 5. Protokoty nr 2 i 13 z posiedzenia Rady Programowe;.
Zakacznik nr 6. Informacja o spotkaniach — rozmowach z rodzicami, opiekunami uczestnikéw
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy w poszczegdlnych pracowniach.
Zatacznik nr 7. Protokot nr 2 i 4 ze spotkania z rodzicami i opiekunami uczestnikoéw WTZ
w Drzewicy.
Zalacznik nr 8. Stanowiska i liczba etatéw kadry WTZ.
Zalgcznik nr 9. Zarzadzenia (4) Kierownika WTZ w sprawie zmian w Regulaminie
organizacyjnym WTZ w Drzewicy wraz z Regulaminem Organizacyjnym WTZ w Drzewicy.
Zalacznik nr 10. Kserokopia faktury VAT.
Zatacznik nr 11. Polecenie wyjazdu stuzbowego.
Zatacznik nr 12. Polecenie ksiegowania.
Zatacznik nr 13. Decyzja z zatacznikami.
Zatacznik nr 14. Zarzadzenie Kierownika WTZ z dnia 1 sierpnia 2013r.

Zakaeznik nr 15. Kserokopie list obecnosci uczestnikow.
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VI. Pouczenie.
Zgodnie z §22 pkt. 5 cytowanego rozporzadzenia Jednostka prowadzaca warsztat ma

obowiazek w terminie 30 dni od otrzymania informacji o wynikach kontroli powiadamiaé¢ na
- pisSmie Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie o sposobie wykonania zalecen

pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania.

Opoczno dnia 11.12.2017r.

Kontrolujacy: powIATOWE CE
POM

Heszelewski

GLOWNY ESIEGOWY

Bea Zniak

Y
Magdaie%z&a Debowska



