PROTOKOL
Z kontroli Warsztatu Terapii Zaj eciowej w Zarnowie, ul. Przedborska 12
Kontrolg przeprowadzono w dniach od dnia 21 listopada 2017 roku do dnia 19 grudnia 2017
roku (okres kontrolowany 01.01.2016r.-31.12.201 6r.) przez:
1. Panig Dominikg Macieja Deperas — specjaliste pracy socjalnej
2. Panig Magdaleng Debowska- ksiggowg
Wyjasnien w trakcie kontroli udzielal:
Pan Michat Cegieta — p.o. Kierownika Warsztatow Terapii Zajgciowej
Kontrolg przeprowadzono w oparciu o przepisy:

1) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowogci (tj. Dz.U. 2 2017r. poz. 2342);

2) Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 2077);

3) Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca 2004r. w
sprawie warsztatdw terapii zajeciowej (Dz.U. 2004 r. Nr 63 poz. 587) zwane dalej
rozporzadzeniem;

4) Ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016t- poz.
902 ze zm.);

5) Ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t.j. z 2016r. poz. 2046 ze zm.).

W trakcie kontroli zostato réwniez sprawdzone wykonanie zalecen pokontrolnych z 2016r.
W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, co nastepuje:

I.  Wykonanie zalecen pokontrolnych
Zalecenia pokontrolne wedtug informacji uzyskanej od p.o. kierownika zostaly zrealizowane
zgodnie z pismem z dnia 12.12.2016r.

II. Postanowienia zawarte w §22 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca 2004r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej
/Dz. U. z 2004r., Nr 63 poz. 587/

1. Prawidlowos$¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnika
Kandydaci na uczestnikéw sa kwalifikowani do uczestnictwa w WTZ zgodnie z zasadami, -o
ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 2046, ze zm.).
Kandydatury kazdorazowo akceptuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie. W 2016 roku
jedna osoba opuscita Warsztat ze wzgledéw osobistych i zwigzanych z nimi niskg frekwencja
na zajeciach (zal. nr 1).

2. Wainosé posiadanych przez uczestnikéw warsztatu orzeczen oraz tresci zawartych

w nich wskazan

Sprawdzono wszystkie teczki uczestnikéw Warsztatu. Wszystkie orzeczenia sg aktualne,
a 0soby maja wskazanie do uczestnictwie w Warsztacie Terapii Zajgciowej (zat. nr 2).

3. Prawidlowo$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej uczestnikéw.
Kazdy z uczestnikow WTZ ma zatozong odrgbna teczke, w ktérej znajduje sie j ego
dokumentacja. Badaniem objeto wybrane losowo 2 teczki uczestnikéw.,

a) Uczestnik WTZ - K.D. (zat. nr 3)



- kompleksowa ocena indywidualnego planu rehabilitacji uczestnika WTZ
w Zarnowie sporzadzona w dniu 29.03.2016r.;

- Roczna Ocena Realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji — 2016
(sporzadzona w dniu 29.03.2016r.);

- Modyfikacja Indywidualnego Programu Rehabilitacjii w WTZ w Zamowie
(sporzadzona w dniu 29.03.2016r);

- Polroczna ocena Indywidualnych Efektow Rehabilitacji, dokonywanych przy
udziale uczestnikéw WTZ (sporzadzona w dniu 29.06.2016r.);

Skreslenia na dokumencie niezaparafowane przez pracownika.

- Pélroczna ocena Indywidualnych Efektow Rehabilitacji, dokonywanych przy udziale
uczestnikéw WTZ (sporzadzona w dniu 30.12.2016t.);
b) Uczestnik WTZ — A.Z. (zal. nr 4)
- Roczna Ocena Indywidualnego Programu Rehabilitacji — 2016 (sporzadzona w dniu
27.03.2016r);
- Modyfikacja Indywidualnego Programu Rehabilitacii w WTZ w Zamowie
(sporzadzona w dniu 27.03.2016t.);
- Kompleksowa Ocena Indywidualnego planu Rehabilitacji uczestnika WTZ
w Zarnowie (sporzadzona w dniu 29.3.2016r.);
- Pélroczna ocena indywidualnych efektéw rehabilitacji, dokonywanych przy udziale
uczestnikow WTZ (sporzadzona w dniu 29.06.2016r.);
- podzigkowanie za udziat w programie z dnia 15.07.2016r.);
- Potroczna ocena indywidualnych efektéw rehabilitacji, dokonywanych przy udziale
uczestnikow WTZ (sporzadzona w dniu 30.12.2016r.).
Dokumentacje poszezegdlnych uczestnikow zawierajg karte zgloszenia uczestnictwa WTZ,
aktualne orzeczenia o niepelnosprawnosci, kwestionariusze wywiadéw, dokumenty medyczne
uczestnikéw, swiadectwa ukonczenia szkoty, o§wiadczenia uczestnika o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, inne o§wiadczenia i dokumenty niezbedne do uczestnictwa
w WTZ, co jest zgodne z §11 pkt. 1 litaib.
4. Prawidlowos¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej dzialalnosci merytorycznej
warsztatu, w tym dzialalnos¢ rady programowej
W 2016 roku odbylo si¢ 8 posiedzen Rady Programowej (zal. nr, 5) na ktérych poruszane
byly m.in. nastepujace kwestie:
1) Omdwienie sprawozdan WTZ;
2) Omowienie indywidualnych ocen uczestnikow z poszezegdlnych pracowni;
3) Dokonanie okresowej oceny realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacii;
4) Omowienie i analiza protokotu kontroli;
5) Omoéwienie modyfikacji Indywidualnych Programow Rehabilitacji oraz wskazanie
0s6b odpowiedzialnych za ich realizacje;
6) Przyznanie $rodkéw finansowych dla kazdego uczestnika;
7) Omowienie i zatwierdzenie pétrocznych indywidulanych ocen efektow rehabilitacji
dokonywanych w obecnosci uczestnika;
8) Dokonanie Trzyletniej Oceny Realizacji Efektéw Rehabilitacii;
9) Omowienie spraw biezacych.



Protokoly z posiedzen Rady Programowej sg podpisane przez jej cztonkéw w skiad, ktorej
wchodza: kierownik WTZ, instruktorzy terapii zajeciowej, rehabilitant oraz psycholog. Na 8
posiedzen rady programowej, ktére odbyly si¢ w roku 2016 psycholog nie uczestniczyt w 5.
3. Prawidlowos$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej wspélpracy z rodzicami lub
opiekunami uczestnikéw
Warsztat Terapii Zajeciowej realizuje wspblprace z rodzicami i opiekunami poprzez
organizowanie zebran z rodzicami (zal. nr 6). Kazdy z terapeutéw prowadzi karte kontaktow
terapeuty z rodzicami/opiekunami. Spotkania/tozmowy z rodzicami/opiekunami uczestnikow
nie zawsze sg konieczne (wg informacji uzyskanej od p.o. Kierownika sg to osoby
samodzielne, czasami samotnie gospodarujgce). W zwigzku z zaleceniami pokontrolnymi
z 2016roku (dotyczy dokumentacji z 2015roku) zalecenia majg by¢ wprowadzone w roku
2017 (informacja p.o. kierownika w pismie z dnia 12.12.2016r.).
6. Prawidlowos$¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu
Na prosbe kontrolujgcych zostala przedstawiona lista pracownikéw zatrudnionych
w WTZ, liczba etatéw pracownikéw oraz ich kwalifikacje.
Stan zatrudnienia w WTZ Zarnéw w roku 2016 przedstawia tabela ponizej (zat. 7)

STANOWISKO Liczba Kwalifikacje
etatéw
Kierownik 1 Wyksztalcenie wyzsze
(urlop bezplatny) - Studia jednolite magisterskie- Prawo,

- Studia podyplomowe — wychowanie fizyczne,
- Kurs nadajgcy kwalifikacje Pedagogiczne,
- Technikum Drogowe

p. 0. Kierownika 1 Wyksztalcenie wyzsze

- Policealne studium terapii zajeciowej

- studia II stopnia- Zarzadzanie- Zasobami Ludzkimi
- studia I stopnia — Stosunki Migdzynarodowe

- Technikum elektryczne

Ksiegowy 1/4 Wyksztalcenie wyzsze

- Studia I stopnia — Ekonomia na UL

- Studia II stopnia — Rachunkowog¢

- Liceum handlowe

Psycholog (urlop macierzynski 1/4 Studia jednolite magisterskie - psychologia
do 12.07.2016r.)
Psycholog (zastepstwo do 1/4 Studia jednolite magisterskie - psychologia
12.07.2016r.)
Rehabilitant 1/2 Wyksztalcenie wyzsze

- Studia I i IT stopnia- Fizjoterapia
- Medyczne studium- Technik masazysta
Instruktor Terapii Zajeciowej 1 Wyksztalcenie wyzsze
(urlop macierzynski) - Policealne studium terapii zajeciowej
- studia I stopnia- Socjologia Mediéw i Public Relations
- Niepubliczne Liceum Medyczne Opiekunek Dziecigcych
Instruktor Terapii Zajeciowej 1 Wyksztalcenie wyzsze
- Policealne studium terapii zaj ¢ciowej
- studia II stopnia- Stosunki Migdzynarodowe
- studia I stopnia- Administracja
- Liceum profilowane J




Instruktor Terapii Zajeciowej 1 Wyksztalcenie wyzsze

- Policealne studium terapii zajeciowej

- studia II stopnia- Pedagogika wlaczajaca
- studia I stopnia- Filologia Germanska

- Liceum Ogolnoksztatcace

Instruktor Terapii Zajeciowej 1 Wyksztalcenie wyzsze

- Policealne studium terapii zajgciowej

- studia jednolite magisterskie- Filologia Polska
- Liceum Ogdlnoksztatcace

Instruktor Terapii Zajeciowej 1 Wyksztalcenie wyzsze
- Policealne studium terapii zajeciowej

- studia II stopnia- Pedagogika
resocjalizacyjna

- studia I stopnia- Pedagogika resocjalizacyjna

- Liceum zawodowe- gastronomia

Instruktor Terapii Zajgciowe;j 1 Wyksztalcenie wyzZsze-

- Policealne studium terapii zajeciowej

- studia II stopnia — Pedagogika Ogélnoszkolna i Przedszkolna
- studia I stopnia — Pedagogika Ogdlnoszkolna i Przedszkolna
- Liceum profilowane

Instruktor Terapii Zajgciowe; 1 Wryksztatcenie wyzsze

(zastepstwo) - Policealne studium terapii zajgciowej
- Studia [ stopnia- Filologia Germanska
- Liceum profilowane

Psycholog 1 Wyksztalcenie wyzsze
(zastepstwo) - Policealne studium terapii zajeciowe;j
- Studia I stopnia — pedagogika i promocja zdrowia
- Technikum ekonomiczne

Stwierdzono, ze w 2016 roku w warsztacie bylo zatrudnionych 14 0séb w ramach 8 etatow,
co jest zgodne z postanowieniami umowy.

7. Zgodnos¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym
Warsztat jest prowadzony zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie nr 21/2012
zawartej migdzy Powiatem Opoczyfiskim a Gming Zarnéw oraz aneksami do umowy.
Rozliczenia dotyczace przekazanych i wykorzystanych $rodkéw PFRON, $rodkéw Powiatu
oraz srodk6w wlasnych przez Warsztat sa przekazywane kwartalnie do PCPR i weryfikowane
przez pracownika.

8. Zgodnos¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami

rozporzadzenia, regulaminu organizacyjnego warsztatu oraz umowsa
Zajecia w Warsztacie sa prowadzone w nastgpujgcych pracowniach:;

1) gospodarstwa domowego;

2) techniczno- stolarskiej;

3) plastyczno- rekodzielnicze;j;

4) komputerowo-poligraficzne;j;

5) artystycznej;

6) krawieckie;j.
Powyzsze jest zgodne z zapisami umowy oraz Regulaminem organizacyjnym WTZ
w Zarnowie.




10.

9. Prawidlowos¢ realizacji planu dzialalnogci warsztatu i indywidualnych programoéw
rehabilitacji

Instruktorzy pracujg z uczestnikami w kazdej z pracowni na podstawie planu pracy
pracowni opracowywanego na 2 miesiace dla kazdego z uczestnikow Warsztatu.

W dokumentach uczestnikéw Warsztatu znajdujg si¢ modyfikacje indywidualnych
programow uczestnikow.

Ponadto w kazdym miesigcu sa sporzgdzane listy wyplat treningu ekonomicznego
z kwotami do wyplaty poszczegdlnym uczestnikom.

Zostaly uzupetnione pétroczne oceny indywidualnych efektow rehabilitacji,
dokonywanych przy udziale uczestnikéw WTZ co Jest zgodnie z §14 ust 2 Rozporzadzenia
Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie
warsztatow terapii zajeciowej /Dz.U. z 2004 r. Nr 63 poz. 587/. (zal. nr 8).

Prawidlowosé wykorzystania srodkéw Funduszu,
Polityka Rachunkowosci
W okresie objetym kontrola ksiggowos¢ jednostki prowadzona byla w oparciu o przepisy
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowodci (Dz.U. 2016 poz. 1047 z pézn. Zm.) oraz
Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2016 poz.1 870).
Zarzadzeniem 2/2014 Kierownika Warsztatéw Terapii Zajeciowej z dnia 02.06.2014
w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci w jednostce ustalono:
- o0gdlne =zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (miejsce prowadzenia ksigg
rachunkowych, okreslenie roku obrotowego i wychodzacych w jego sklad okreséw
sprawozdawczych, zasady i sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych, metody i terminy
inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych);
- metody wyceny aktywéw i pasywoéw oraz zasady ustalania wyniku finansowego.
Zasady (polityki) rachunkowogci okreslaja sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych oraz
Zakladowy Plan Kont obowiazujgcy w jednostce. Zawierajag wykaz kont ksiggi gléwnej
i ksigg pomocniczych, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej.
Nie wnosz¢ uwag do zapiséw oraz metod dzialania zgodnie z Zasadami polityki
rachunkowosci obowigzujacych w Jednostce.

11. Ustalenia dotyczace zrédlowych dokumentéw ksiegowych
Czynnosciom kontrolnym poddano dokumenty Zrédlowe stanowigce podstawe dokonania
poszczegolnych wydatkéw zgodnie z ustalonym na 2016 rok planem finansowym oraz
preliminarzem kosztow. Zasady kontroli i obiegu dokumentéw okreslono w instrukeji obiegu
i kontroli dokumentéw Warsztatéw Terapii Zajeciowej w Zarnowie wprowadzonej
Zarzadzeniem 4/2013 Kierownika Warsztatéw z dnia 21.03.2013r.
W trakcie kontroli ustalono:
- faktury zawieraly zapisy, z jakich $rodkéw dokonano poszczegllnych wydatkéow ($rodki
PFRON, srodki powiatu),
- faktury, rachunki, listy ptac zawieraly informacje, w jaki sposéb dokonano zaplaty- przelew,
gotowka;
- na dokumenty naniesiono datg wplywu, numer w ksiazce korespondencyijnej oraz imie
1 nazwisko osoby, do ktérej dokument jest przypisany, zdarzaty si¢ braki w podpisach
- nie stwierdzono przypadki nieterminowe;j platnodci za faktury VAT,




- na rachunkach dotyczacych badan profilaktycznych/kontrolnych/okresowych, np. Rachunek
nr 570/16 z dnia 07.10.2016r. brak opisu, ktérego pracownika dotyczyly dane badania (Zat.9);
- W 2016 roku zostaly zrobione oplaty na podstawie faktur pro-forma. W takich przypadkach
jednostka powinna wprowadzi¢ dokument zastepczy (polecenie ksiegowania) na podstawie,
ktérego powinna nastapi¢ wyplata, a w momencie otrzymania faktury VAT powinien pojawié
si¢ dekret na czerwono- wyksiggowa¢ polecenie ksiggowania, a nastepnie zaksiegowaé
oryginalng fakture VAT (Zal. nr 10);

- polecenia wyjazdu stuzbowego- brak rozliczenia kosztéw podrézy, brak okreslenia, z jakich
srodkéw zostaly pokryte, brak podpiséw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
zatwierdzono do wyplaty, brak dekretéw, klasyfikacji oraz sposobu zaplaty. W przypadku
zwrotu kosztéw przejazdu musi by¢ wpisany numer konta bankowego, na jakie zostaly
przekazane $rodki (Zat. nr 11);

- w trakcie kontroli zostaly znalezione dwie daty zaplaty za Fakture VAT nr 0029/2016/Z
z dnia 26.01.2016r. Zaplacono w dniach 29.01.2016 oraz 08.02.2016r. Wedlug wyjasnier na
pismie p.o. Kierownika WTZ Michata Cegiely faktura byfa oplacona dwa razy omylkowo,
jednakze kolejna faktura zostata pomniejszona o nadplacona kwote (Zat. nr 12).

Sprawdzajacy przeprowadzit kontrole wyplaty treningu ekonomicznego dla Uczestnikéw
Warsztatow na podstawie list obecnosci dostarczonych przez p.o. Kierownika WTZ Zarnéw,
co kwartal, jako zalacznik do sprawozdan.

Na podstawie zapiséw w Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Zarnowie z dnia 04.01.2016r. w Rozdziale VIII. Trening ekonomiczny, gdzie § 1 ust. 6
mowi, ze podstawowym kryterium przyznania pelnej miesigcznej kwoty »kieszonkowego”
jest pelne uczestniczenie w planowanych zajeciach, w ustalonych godzinach, potwierdzone
podpisem uczestnika lub w uzasadnionych przypadkach instruktora, na liscie obecnogci,
natomiast ust. 8 Regulaminu méwi, ze nie przyznaje si¢ ,.kieszonkowego™ za dni i godziny
nieusprawiedliwionej nieobecnosci. W zwiazku z powyzszym w przypadku Pani W.B. za
miesigc styczed na liScie obecnosci, ma 13 dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci.
Kieszonkowe wyplacone za ten miesigc zostato wyplacone w calosci. Nalezy ponownie
przeanalizowa¢ wyplacony trening ekonomiczny (Zal. nr 13).

II.  Uchybienia ustalone w wyniku przeprowadzonej kontroli (§22 pkt. 4 cytowanego
rozporzadzenia):
1) Skreslenia na dokumentach WTZ.
2) Brak podpiséw na dowodach ksiegowych.
3) Brak opiséw faktur oraz wskazan, kogo lub czego dotycza.
4) Brak dekretow i opiséw na poleceniach wyjazdéw stuzbowych.
5) Nieprawidiowo wyplacony trening ekonomiczny uczestnikom WTZ.

IV.  Zalecenia pokontrolne:
1) Parafowanie skreslen na dokumentach WTZ.
2) Uzupehic brakujace podpisy;
3) Uzupelni¢ szczegbtowe opisy faktur ze wskazaniem, czego/kogo dotycza,
4) Zadekretowad i uzupetnié polecenia wyjazdu stuzbowego;

-



5) Przeanalizowa¢ i zweryfikowa¢ list wyplat treningu ekonomicznego zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym obowigzujacym w jednostce.

V. Integralng cze¢$¢ protokotu stanowia zlaczniki:

1) Zatacznik nr 1. Informacja p.o. Kierownika WTZ.

2) Zatgcznik nr 2. Kserokopie 31 orzeczen o niepetnosprawnosci aktualnych w roku 2016.

3) Zalacznik nr 3. Dokumenty uczestnika K.D.

4) Zatacznik nr 4. Dokumenty uczestnika A.Z.

5) Zatacznik nr 5. Protokoty z posiedzen Rady Programowej.

6) Zalgcznik nr 6. Protokot z zebrania z rodzicami / opiekunami uczestnikow WTZ.

7) Zalacznik nr 7. Kadra WTZ.

8) Zalgcznik nr 8. Zalegle péiroczne oceny indywidualnych efektow rehabilitacji, dokonane
przy udziale uczestnika WTZ,

9) Zalacznik nr 9. Kserokopia rachunku.

10) Zalacznik nr 10. Kserokopie faktur.

11) Zakgcznik nr. 11. Kserokopie polecert wyjazdu stuzbowego.

12) Zatgcznik nr. 12. Kserokopie faktury wraz z poleceniem zaptaty.

13) Zakgcznik nr. 13. Listy wyplat treningu ekonomicznego.

V1. Pouczenie.

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

Opoczno dnia 02-02-2018r.
Kontrolujacy: Gmina Zarnéw
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