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PROTOKOL Qg pV)
Z kontroli Warsztatu Terapii Zajgciowej w Drzewicy, ul. Br. Kobylgn chh 340 &P J

Drzewica przeprowadzonej w dniach od 24 wrzeénia 2018r. do dnia 31 pazdziernika 201 8r.
Kontrola zostala przeprowadzona przez:
1. Panig Dominikg Macieja Deperas - starszego specjaliste pracy socjalnej,
2. Panig Magdaleng Dgbowska- ksiegowa.
Zakres kontroli obejmowal postanowienia zawarte w §22 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004r. w Sprawie warsztatow terapii
zajeciowej /Dz. U. z 2004r. Nr 63 poz. 587/; gospodarke finansowa w Warsztatach Terapii
Zajeciowej w Drzewicy w 2017r. oraz sposéb wykonania zalecen pokontrolnych.
Okres objety kontrolg rok 2017.
Wyjasnien w trakcie kontroli udzielaty:
1. Pani mgr Sylwia Gasiorowska - Kierownik Warsztaty Terapii Zajeciowej w Drzewicy,
2. Pani Beata Wozniak — Gl6wna Ksiegowa WTZ w Drzewicy.
3. Pani Beata Cholewa — Psycholog WTZ w Drzewicy.
Kontrolg przeprowadzono w oparciu o:
1) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2 2017r. poz. 2342 ze zm.);
2) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017t. poz. 2077
Z p6zn. zm.);
3) Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca 2004r.
W sprawie warsztatow terapii zajgciowej (tj. Dz.U. 2004 r. Nr 63 poz. 5 87);
4) Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016r.
poz. 902 ze zm.);
5) Ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (tj. z 2016r. poz. 2046 z pozn. zm.) zwanej dalej ustawa.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, co nastepuje:

L ZALECENIA POKONTROLNE ZOSTALY ZREALIZOWANE.

IL. POSTANOWIENIA ZAWARTE W §22 UST. 2 ROZPORZADZENIA !
MINISTRA GOSPODARKI, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ Z DNIA 25 |‘
MARCA 2004 ROKU W SPRAWIE WARSZTATOW TERAPII ZAJECIOWE] /DZ.U.
Z,2004r. NR 63 POZ. 587/

1. Prawidlowos$¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw warsztatu
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Kandydaci na uczestnikéw kwalifikowani sg zgodnie z zasadami ujetymi w § 11ust. 1 pkt. 1.
W 2017 roku warsztat opuscita 1 osoba.

2. Waino$¢ posiadanych przez uczestnikow orzeczen oraz tresci zawartych w nich

wskazan
Sprawdzono wszystkie (25) teczek uczestnikow Warsztatu. Wszystkie orzeczenia sg
aktualne oraz majg wskazanie do uczestnictwie w warsztacie terapii zajeciowe;.
3. Prawidlowos¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej:
1) uczestnikow
Kazdy z uczestnikéw ma zalozong teczke, w ktorej znajduje sie¢ dokumentacja danej osoby.
Badaniem objeto losowo wybrane teczki uczestnikéw wraz z jego dokumentacjg - teczka
dotyczgca
A. uczestnika z poz. nr 18 z listy stanowigcej zalgcznik nr 3 do protokotu (zat. nr 1)
a) Zaswiadczenie lekarskie o stanie o stanie zdrowia (z dnia 10.11.2012, 24.09.2014,
13.09.2012, 14.02.2011, 18.01.2010, 27.06.2007);
b) Wryniki badan z dnia 24.05.2012, 03.08.2012, 14.11.2012, 18.01.2011;
¢) Karty informacyjne z dnia 13.09.1999; 06.04.1998; 01.12.1998;
d) Historia choroby;

e) Prosba o przyjecie do warsztatu.;

Dokument nie posiada daty jego sporzadzenia. \/
f) Wynik badania lekarskiego;
g) Pismo do PCPR dotyczgce akceptacji kandydatury;
h) Wyrazenie zgody uczestnika WTZ w Drzewicy;
i) Kserokopia orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci z dnia 11.03.2016r.;
j) Kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci z dnia 25.02.2013r.
B. uczestnika z poz. nr 7 z listy stanowigcej zalgcznik nr 3 do protokohu
a) Wrypis z tresci orzeczenia lekarza orzecznika ZUS;
b) Whniosek o przyjecie do WTZ
c) Akceptacja kandydatury przez PCR w Opocznie;
d) Wyrazenie zgody przez uczestnika warsztatu;
e) Orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci z dn. 15.12.2015r.;
C. uczestnika z poz. nr 6 z listy stanowigcej zalagcznik nr 3 do protokotu
a) Wywiad $rodowiskowy przeprowadzony z ojcem uczestnika z dnia 10.03.2012r.;
05.01.2006;24.01.2007; 15.01.2008; 16.02.2009; 08.02.2010; 02.02.2011.
b) Prosba o przyjecie do WTZ z dnia 13.12.2005r.
Opl, 2
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¢) Wyrazenie zgody przez uczestnika,
d) Zatgeznik nr 4 do instrukcji w sprawie ochrony danych osobowych obowigzujacych
w WTZ w Drzewicy;
e) Orzeczenie o niepelnosprawnosci z 25.10.2005r.
D. uczestnika z poz. nr2 z listy stanowiacej zalgcznik nr 3 do protokotu
a) Kwestionariusz wywiadu z dnia 02.02.2010; 1701.2011; 08.03.2012;
b) Prosba o przyjecie do WTZ w Drzewicy;
¢) Wyrazenie zgody uczestnika WTZ w Drzewicy;

d) Orzeczenie o niepelnosprawnosci z dnia 03.12.2009r.

2) dzialalnoSci merytorycznej warsztatu, w tym dzialalnogci rady programowe;j:
a) Od poczgtku 2017 roku odbylo si¢ 12 posiedzen Rady Programowej i zostato
sporzgdzonych 12 protokoléw z zebrar.

b) Rada Programowa zajmowata sie m.in.:

- oceng rocznego planu rehabilitacji uczestnika WTZ Drzewica;

- treningiem ekonomicznym uczestnikéw WTZ, Drzewica;

- zapotrzebowaniem poszczegdlnych pracowni na materialy do terapii;

- Zzmianami w pracowniach terapeutycznych uczestnikéw warsztatu;

- oceng zaangazowania kazdego z uczestnikéw:

- oceng efektow rehabilitacji;

- inicjatywami zrealizowanymi i zaplanowanymi w WTZ w Drzewicy;

- wykresleniem uczestnika z zaje¢ oraz przyjeciem kolejnego uczestnika;

- oceng pdiroczng uczestnikéw WTZ;

- przydzieleniem uczestnikéw do oceny poszczegolnych instruktordw:

- planem planu pracowni na 201 Trok;

- rocznym indywidualnym program rehabilitacji uczestnikéw WTZ w Drzewicy

- Wyznaczeniem terminu péirocznej oceny postepow uczestnikow WTZ w Drzewicy.

3) wspélpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnikéw
Spotkania z rodzicami i opiekunami uczestnikéw WTZ sq dokumentowane przy pomocy
zeszytow, ktoére sg oddzielnie w kazdej pracowni, jak réwniez odbywaja si¢ spotkania
(grupowe) z rodzicami badz opiekunami uczestnikéw. Ze spotkan sporzadzane sg
protokoty. W roku 2017 odbylo si¢ 4 spotkania i sporzadzono 4 protokoty. Poruszane sg
wtedy m.in. takie tematy jak:
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a) poinformowano o koniecznosci sporzadzenia i terminie pélrocznej ocenie postepéw
w rehabilitacji uczestnikéw WTZ w Drzewicy sporzadzanej w ich obecnosci, ktéra
odbedzie si¢ w miesigcu lutym a kolejna w sierpniu 2017r.;

b) ustaleniem przerwy wakacyjnej dla uczestnikow WTZ;

¢) ustalenia z rodzicami i opiekunami dotyczace opieki i innych obowigzkéw, ktére
nalezy spelni¢ podczas zaplanowanej wycieczki;

d) wystosowana zostala prosba do rodzicéw i opiekunéw o wykorzystanie przez
uczestnikéw treningu ekonomicznego zgodnie z przeznaczeniem;

¢) ustalenia zwigzane z wyjazdem na wycieczke do Jastrzebiej Gory.

Spotkania odnotowane w zeszycie instruktora danej pracowni dotyczyly indywidualnych
rozméw o m.in. zachowaniu uczestnikéw lub innych informacji, ktére chcial przekazaé
instruktor. Trwaly one ok 10 minut kazda.

Powyzsze wskazuje o kontaktach wymaganych zgodnych z §11 pkt. 1 lit ¢ rozporzadzenia
Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca 2004r.

4. Prawidlowos¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu

Na prosbeg kontrolujgcych przedstawiono list¢ pracownikéw zatrudnionych w WTZ (zat. nr 2).

Lp. | Stanowiske Liczba etatu
| Instruktor terapii zajeciowej 1

2 Instruktor terapii zajeciowe;j 1

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

8 Instruktor zawodu 0,5
9 Fizjoterapeuta I
10 Ksiegowa 0,5
11 Sprzgtaczka . 0,5
12 Psycholog 0,5
13 Kierownik 1
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Zmiany w zatrudnieniu sg regulowane kazdorazowo pismem do PCPR. Wedhug tabeli
na chwile obecng jest 9 pelnych etatow pracownikéw. Warsztat obejmuje terapig 25

niepetosprawnych uczestnikéw.

5. Zgodnosé postanowien umowy ze stanem faktycznym.
Zajecia w Warsztacie odbywaja si¢ w 5 pracowniach: gospodarstwa domowego, plastycznej,
muzyczno - literackiej, komputerowej i krawieckiej. W warsztatach uczestniczy 25 oséb.
Szczegdly pracy z uczestnikami warsztatu sg opracowane w Regulaminie Organizacyjnym
WTZ w Drzewicy.

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

6. Zgodnos¢ organizacji pracy j zaje¢ W warsztacie z postanowieniami
rozporzgdzenia, regulaminu organizacyjnego warsztatu oraz z umows.

W kazdej z pracowni posiada plan pracy na dany miesige. W poszczeglnych miesigcach

uczestnicy zmieniajg terapie na inne — przechodzg do innych pracowni. W warsztacie terapia

odbywa si¢ w pieciu pracowniach, co jest zgodne z umowa 1 regulaminem organizacyjnym.

Plan finansowy zgodnie z umowg jest kazdorazowo przekazywany do PCPR w Opocznie

w celu jego weryfikacji i po akceptacji przez powiat sporzadza sie aneks do umowy ktéry jest

zgodny z wezesniejszymi ustaleniami dokonanymi miedzy stronami.

7. Prawidlowosé realizacji planu dzialalno$ci warsztaty i indywidualnych programow

rehabilitacji

Corocznie sg opracowywane dla kazdego uczestnika Indywidualne Programy Rehabilitaciji dla
poszczegolnych pracowniach znajdujacych sie w Warsztacie, wedlug  ktorych jest
kontynuowana praca z kazdym z uczestnikow. Program jest oceniany przez osoby za nie
odpowiedzialne (instruktoréw terapii poszczegSlnych pracowni oraz psychologa).
Kazdy z uczestnikéw ma prowadzong oddzielna dokumentacje dotyczaca opracowanych
przez psychologa dokumentéw oraz oceng uczestnika, W kontrolowanych teczkach
poszczegdlnych uczestnikéw znajdujg si¢ nastepujace dokumenty:

A. uczestnika z poz. nr 2 z listy stanowigcej zatgeznik nr 3 do protokotu
1) Karta oceny umiejetnosei uczestnika WTZ w zakresie treningu ekonomicznego z dnia

11.01.2017r.;

2) Indywidualny program rehabilitacji z dnia 12.01.2017r.
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3) Ocena realizacji Indywidualnego programu Rehabilitacji z dnia 12.01.2017r.
4) Karta oceny indywidualnych efektéw rehabilitacji dokonanej przez Rade Programows
(raz na p6t roku) w dniu 30.08.2017r. 1 12.02.2018r.
B. uczestnik z poz. nr 1 z listy stanowiacej zalgcznik nr 3 do protokotu
1) Indywidualny program rehabilitacji na rok 2017 z dnia 12.01.2017r.;
2) Karta oceny umiej¢tnosci uczestnika WTZ w zakresie treningu ekonomicznego z dnia
11.01.2017r.;
3) Ocena realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji za rok 2016;
4) Karta oceny indywidualnej efektéw rehabilitacji dokonanej przez Rade programowg
(31.08.2017)
5) Karta oceny indywidualnej efektow rehabilitacji dokonanej przez Rad¢ Programows
(13.02.2018r.).

Powyzsze jest zgodne z postanowieniami rozporzadzenia MGPiPS w sprawie warsztatow

terapii zajgciowe;.

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

W okresie objetym kontrolag ksiggowos¢ jednostki prowadzona byta w oparciu
o przepisy Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342
z p6zn. zm.) oraz Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017r.
poz. 2077 z pézn.zm.).
Zgodnie z przyjetymi zasadami (polityka) prowadzenia rachunkowosci wprowadzong
Zarzadzeniem Nr 9/2014 Kierownika Warsztatu Terapii Zajgciowej w Drzewicy z dnia
31.12.2014 roku w sprawie prowadzenia rachunkowosci WTZ w Drzewicy, oraz Zarzadzenie
Nr 1/2016 Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy z dnia 04.01.2016r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 9 z dnia 31.12.2014 (Dz. U. z 03.2013 poz. 330, ostania
zmiana Dz. U. z 18.11.2015 poz. 1893) oraz w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finansoéw
z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. z dnia 2.11.2015 r. poz. 1954) ustalono:

1. Zaktadowy plan kont:
= 011 — Srodki trwate,
= (013 — Pozostate srodki trwale,

= (020 — Warto$ci niematerialne i prawne,
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021 — Koszty prac rozwojowych,
071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartogci niematerialnych i prawnych,
073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe,
101 — Kasa,

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
139 — Inne ustugi bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze,

201 — Rachunki z odbiorcami i dostawcami,

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

222 — Rozliczenia z dochodéw budzetowych,

223 — Rozliczenia wydatkéw budzetowych,

225 — Rozrachunki z budzetami,

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne,

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami,

240 — Pozostale rozrachunki,

310 — Materiaty,

400 — Amortyzacja,

401 — Zuzycie materiatow i energii,

402 — Ustugi obce,

404 - Wynagrodzenia,

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia,

409 — Pozostate koszty rodzajowe,

760 — Pozostale przychody operacyine,

770 - Zyski nadzwyczajne,

771 — Straty nadzwyczajne,

800 — Fundusz jednostki,

851 — Zakladowy fundusz $wiadczer socjalnych,

975 — Wydatki strukturalne,

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego.

. Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,

. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych:

Okreslenie roku obrotowego,
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s Prowadzenie ksigg rachunkowych i zapiséw ksiggowych,

= Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

= Wybrane 1 stosowne rozwigzania dopuszczone przepisami  ustawy
o rachunkowosci,

= Stosowne uproszczenia w ramach przyjetych zasad rachunkowoscli,

= Archiwizacja dokumentow: czestotliwo$¢ 1 zasady inwentaryzacji, wykaz
programow komputerowych — Fakt Place, Platnik, opis systemu stuzacego
ochronie danych i ich zbiorow(przechowywanie zbiordw i zabezpieczenie dostepu

do danych).

2) Polityka Bezpieczenstwa Informacji

Polityka Bezpieczenstwa Informacji Warsztaty Terapii Zajgciowej w Drzewicy zostata

stanowi Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2014 Kierownika Warsztatéw Terapii Zajeciowe;j

w Drzewicy z dnia 10.04.2014 okreéla:

1.

Polityka bezpieczenstwa Danych Osobowych: wykaz budynkéw w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe, zbiory danych przetwarzanych w systemach
informatycznych i opis struktury przetwarzanych w danych osobowych, zbiory danych
przetwarzanych tradycyjnie, system przetwarzania danych osobowych, $rodki
techniczne i organizacyjne stosowane w przetwarzaniu danych (cele i zasady
funkcjonowania polityki bezpieczenstwa, kompetencje 1 odpowiedzialnosé
w zarzadzeniu bezpieczenstwem danych osobowych, zasady udzielania dostepu do
danych osobowych, udostepnianie i powierzenie danych osobowych, bezpieczenstwo
w przetwarzaniu danych osobowych w formie tradycyjnej, bezpieczenstwo
w przetwarzaniu danych osobowych w systemach informatycznych), analiza ryzyka
zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych (identyfikacja zagrozen, sposéb
zabezpieczenia danych, okredlenie wielkosei ryzyka, identyfikacja obszardéw
wymagajacych szczegolnych zabezpieczen).

Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym: Nadawanie 1 rejestrowanie
uprawnien do przetwarzania danych w systemie informatycznym, zabezpieczenie
danych w systemie informatycznym, zasady bezpieczenstwa podczas pracy
w systemie informatycznym, tworzenie kopii zapasowych, udostgpnianie danych,
przeglady i konserwacje systemow, niszczenie wydrukow i nosnikéw danych.
Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia danych: istota naruszenia danych

osobowych, postepowanie w przypadku naruszenia danych osobowych, sankcje karne.

Zatgczniki:
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Nr 1 — wzo6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

Nr 2 — Rejestr 0s6b upowaznionych,

Nr 3 — O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci i zapoznaniu sie z przepisami,

Nr 4 — Informacja o zawartosci zbioru danych osobowych,

Nr 5 — Raport z naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych w Warsztatach Terapii

Zajeciowej w Drzewicy.

3) Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych
Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2018 Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Drzewicy z dnia 18 czerwca 2018r. w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa
Danych Osobowych Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy - przygotowana i opracowana
przez Panig Beate Gregorczyk (IDO  zgloszenie z dnia 05.07.201 8r.), sprawdzona
1 zatwierdzona przez Panig Kierownik w dniu 31.08.2018 r., obowiazuje od dnia 31.08.201 8r,
okresla:
1. Postanowienia Ogélne,
2. Cele Polityki Bezpieczenistwa Danych Osobowych,
3. Deklaracja ochrony,
4. Definicje,
5. Skréty,
6. Zakres stosowania,
7. Zasady ochrony danych osobowych,
8. Zasady bezpieczenstwa,
9. Organizacja i odpowiedzialnog¢ w zarzadzaniu przetwarzania danych osobowych,
10. Administracj a&Danych Osobowych,
11. Inspektor Ochrony Danych,
12. Administracja Systemu Informatycznego,
13. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych,
14. Infrastruktura przetwarzania danych osobowych:
® Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgsci pomieszezen tworzgcych obszar , w
ktérym przetwarzane sg dane osobowe,
° Wykaz zbioréw danych osobowych wraz z e wskazaniem programéw zastosowanych
do przetwarzania tych danych,
°Opis struktury zbioréw danych osobowych przetwarzanych w systemach

informatycznych,



e Zbiory danych przetwarzanych tradycyjnie,
e Zbiory przeptywu danych pomiedzy poszczegélnymi systemami.
15. Srodki organizacyjne i techniczne zabezpieczenia danych osobowych
o Zabezpieczenie Organizacyjne,
e Srodki ochrony fizycznej,
e Srodki sprzetowe, informatyczne i telekomunikacyjne.
16. Przetwarzanie danych osobowych — nadawanie uprawnien do przetwarzania danych
osobowych.
17. Administrowanie zbiorami danych osobowych.
18. Udostegpnianie danych osobowych.
19. Powierzenie przetwarzania danych osobowych.
20. Przekazywanie danych osobowych za granica.
21. Zasady dopuszczenia podmiotéw z zewnatrz.
22. Instrukcja postgpowania w przypadku naruszenia bezpieczefistwa danych osobowych.
23. Sprawozdanie roczne z funkcjonowania systemu ochrony danych osobowych.
24. Postanowienia koncowe.
Zatgczniki:
Nr 1. Rejestr czynnosci przetwarzania,
Nr 2. Tabela Form Naruszenia Ochrony Danych Osobowych,
Nr 3. Upowaznienie do przetwarzania (Zatacznik nr 4),
Nr 4. Rejestr 0os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
Nr 5. Oswiadczenie,
Nr 6. Ewidencja oswiadczen z zakresu znajomoscei ochrony danych osobowych,
Nr 7. Oswiadczenie uczestnika zajgé/warsztatow o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz wykorzystaniu wizerunku,
Nr 8. Ewidencja o$wiadczen o wyrazeniu zgody przetwarzania danych osobowych,
Nr 9. Ewidencja udostgpnien,
Nr 10. Umowa powierzenia (Zatgcznik nr 5),
Nr 11. Ewidencja powierzen,
Nr 12. Raport z naruszenia bezpieczenistwa ochrony danych osobowych,

Nr 13. Rejestr incydentow.
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4) Ustalenia dotyczace zrédlowych dokumentow ksiegowych
1. Po analizie dokumentéw ksi¢gowych — faktur kontrolujgcy stwierdzit, ze faktury sg oplacane
na czas i we wskazanym terminie (Zalacznik nr 6). Opisy dokumentéw sg zgodne z Polityka
Rachunkowosci obowigzujacg w jednostce oraz Ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994
o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 z pézn. zm.) i Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. 72017 r. poz.2077 z pézn. zm.). Faktura VAT nr 2] 00/08/2017
Szymanscy — Piekarnictwo, Cukiernictwo Pawel Szymanski, Ewa Szymanska SP.J 7z dnia
25.08.2017 data wplywu do jednostki 30.08.2017 w migjscu Nabywca podat bledny numer
NIP. Zgodnie z Ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016r. o szczeg6lnych zasadach rozliczer podatku od
towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych Przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej Iub
od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego, powinna widnie¢ nazwa oraz numer NIP jednostki nadrzedne;j,
W tym przypadku Gminy i Miasta Drzewica, tj. 7681766160 (Zatacznik nr 7).
Ponadto Faktura VAT nr 1702040199025 » dnia 06.02.1017r. data wplywu do jednostki
07.02.2017 POLKOMTEL SP. 7 0.0., wykazuje dodatkowe uznania obcigzenia w wysokosci
0,06 zt. Z notatki stuzbowej Gléwnej Ksiggowej z dnia 30.01.2017 ¢, wynika, iz powyzsze
obcigzenie wynika z nieprawidlowo wystawione] faktury w poprzednim  okresie
rozliczeniowym. Jednak POLKOMTEL mimo staran Gléwnej Ksiegowej naliczyl odsetki,
ktére musialy byé zaplacone. Zgodnie z Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2017 r. p0z.2077 z pozn. zm.) odsetki nie mogg by¢ pokryte ze srodkéw
publicznych, co w tym przypadku zostalo zrobione ( Zalgcznik nr 8).
2. Wynagrodzenia pracownikéw zostaly naliczone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych oraz

Regulaminem wynagradzania obowigzujacy w jednostce (Zalgcznik nr 9).

Lp. | Numer pracownika Wynagrodzenie Wynagrodzenie
z opracowanego | brutto netto
zalacznika przez

Gléwng Ksiggowy

| WTZ
L 1. 1.567,04 1.068,55
2. 2 1.466,74 940,15
3. 3, 3.254,80 2.235,74
4. 4 1.513,92 1.040,63

11

C}W@ N



5 5 880,28 646,45
6. 6 1.015,92 741,44
7. 7 2.000,00 1.413,48
8. 8 1.105,56 792,60
9, 9 2.061,75 1.580,80
10 10. 1.943,91 1.474,80
1. 11. 1.612,50 1.145,66

3. Trening ekonomiczny uczestnikéw Warsztatu Terapii Zajeciowe] zostal odpowiednio

zréznicowany (na podstawie list obecnosdci Uczestnikéw) 1 wyplacony. Kazda wyplata

zostala potwierdzona podpisem Uczestnika oraz zatwierdzona podpisami Terapeutow.

(Zalgcznik nr 10).

4. Faktura VAT FS 19/US/12/2017 z dnia 22.12.2017r. MOTO-TRANS Krzysztof Czamecki

data wptywu 22.12.2017, wedlug kontrolujgcego zostala zawyzona. Po doktadnym

przeanalizowaniu liczby kilometréw na podstawie miesigczne ewidencji przejechanych

kilometréw zatwierdzonej i podpisanej przez pracownika WTZ obecnego przy przewozie

oraz Kierownika WTZ, kontrolujacy stwierdza, ze wszystkich kilometréw bylo 1.078,68

a nie jak jest na fakturze 1.556,00z}. (Zatgeznik nr 11).

III. Uchybienia ustalone w wyniku przeprowadzonej kontroli (§22 pkt. 4 cytowanego

rozporzadzenia):

1) Brak daty na dokumencie dotyczgcym przyjecia uczestnika do WTZ.

2) Brak zréznicowanych kilometréw przy przewozie Uczestnikow.

3) Brak ujednoliconych Regulaminéw wewngtrznych jednostki.

4) Brak ujednoliconych Regulaminéw wewnetrznych jednostki.

IV. Zalecenia pokontrolne:

1) Uzupelniaé dokumenty;

2) odsetki od nieterminowo zaptaconych faktur nalezy pokrywac z wlasnych srodkéw a nie

ze $rodkéw funduszy publicznych;

3) w razie wystapienia blgdnie wystawionej faktury (zmiana nr NIP) nalezy wystawic¢ note

korygujaca;

)MW
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V. Integralng czesS¢ protokolu stanowig zlaczniki:
Zlacznik nr 1. Dokumenty uczestnika WTZ.
Zalgeznik nr 2. Kadra WTZ.
Zalgcznik nr 3. Lista uczestnikow WTZ.
Zalaeznik nr 4. Upowaznienie,
Zalgeznik nr 5. Umowa powierzenia przetwarzania danych.
Zatacznik nr 6. Kserokopia faktur VAT,
Zatgcznik nr 7. Kserokopia faktur VAT,
Zatgcznik nr §. Kserokopia faktur VAT,
Zalacznik nr 9. Zestawienie.
Zatacznik nr 10. Listy obecnogci.
Zalgcznik nr 11, Kserokopia faktur VAT,

VI.  Pouczenie,

Dokonano wpisu w ksigzce kontrolj pod pozycja.....
Niniejszy protokét sporzgdzono w dwéch Jednobrzmigeych ¢gzemplarzach, z ktérych jeden

otrzymuje w dniu 30.11.2018r. kierownik kontrolowanej Jjednostki.
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