PCOMOCY RODZINIE
26-302 Opoczno
ul. Kwiatowa 1A
tel.fax 44/736 14 64 .
tl./fax 44/754 25 69 PROTOKOL

Z kontroli Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zarnowie, ul. Przedborska 12
Kontrolg przeprowadzono w dniach od dnia 10 grudnia 2018 roku do dnia 15 stycznia 2019
roku (okres kontrolowany 01.01.201 7r-31.12.2017r.) przez:

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

2. Panig Magdalene Degbowska- ksiegowa
Wyjasnien w trakcie kontroli udzielat:

Pan Michat Cegieta — p.o. Kierownika Warsztatow Terapii Zajeciowej

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o:
1) Ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 o rachunkowoéci (Dz.U. 22017 r. poz. 2342 z pézn. zm.)

POWIATOWE CENTRUM f é WY o

2) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. p0z.2077 z péin.zm.)

3) Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004r.
W sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz.U. z 2004r. poz.63z pdZ.zm.)

4) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 r. po0z.902
z pézn. zm.)

5) Ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (tj. z 2016r. poz. 2046 z pozn. zm.) zwanej dalej ustawa.

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 27.02.2018r.
II.  Postanowienia zawarte w §22 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca 2004r. w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej
/Dz. U. z 2004r., Nr 63 poz. 587/
1. Prawidlowosé kwalifikowania kandydatéw na uczestnika
Kandydaci na uczestnikéw sg kwalifikowani do uczestnictwa w WTZ, zgodnie 7 zasadami,
o ktorych mowa w § 11 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz.
2046, ze zm.). Kandydatury kazdorazowo akceptuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.
W roku 2017 warsztat opuscity 2 osoby. Decyzja Rady Programowej zostaly skreslone z listy
uczestnikow i zostaty przyjete kolejne.

2. Wainos¢ posiadanych przez uczestnikéw warsztatu orzeczeri oraz tresci zawartych
w nich wskazan.
Sprawdzono wszystkie teczki uczestnikéw Warsztatu. Wszystkie orzeczenia sa aktualne,
a osoby majg wskazanie do uczestnictwie w Warsztacie Terapii Zajeciowe;.

3. Prawidlowos¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej uczestnikéw.
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Kazdy z uczestnikow WTZ ma zalozong odrebna teczke, w ktorej znajduje sie jego
dokumentacja. Badaniem objeto wybrane losowo 4 teczki uczestnikéw.

a)

b)

d)

Uczestnik WTZ - K.J. (zal. nr 1)
- polroczna ocena indywidualnych efektéw rehabilitacii, dokonywanych przy udziale
uczestnika WTZ (25.01.2017r.);
- modyfikacja indywidualnego programu rehabilitacji uczestnika w WTZ Zarnéw
(28.03.2017r.);
- roczna ocena postgpow indywidualnego programu rehabilitacji uczestnika WTZ
w Zarnowie (28.03.2017r.);
- polroczna ocena indywidualnych efektéw rehabilitacji, dokonywanych przy udziale
uczestnika WTZ (25.07.2017r.).
Uczestnik WTZ — M.W. (zal. nr 2)
- kwestionariusz wywiadu z rodzicami/ opiekunami uczestnika WTZ,;
Brak daty sporzgdzenia dokumentu
- o$wiadczenie uczestnika 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(04.09.2017r.);
- indywidualny program rehabilitacji w WTZ w Zarnowie 2017 (29.09.201 7r.);
- Swiadectwo ukoniczenia gimnazjum;
- Swiadectwo szkolne;
- Swiadectwo szkolne;
- karta zgloszenia uczestnictwa do WTZ (18.08.2017r.);
- orzeczenie o niepelnosprawnoscei;
- karta kwalifikacyjna kandydata do WTZ;
Brak daty sporzgdzenia dokumentu
- oswiadczenie (25.08.2017r.).
Uczestnik WTZ — A.Z. (zal. nr 3)
- roczna ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji — 2017 (29.03.2017);
- modyfikacja indywidualnego programu rehabilitacii w WTZ w Zamowie
(29.03.2017r.);
- polroczna ocena indywidualnych efektéw rehabilitacii, dokonywanych przy udziale
uczestnika WTZ (26.06.2017r.);
- polroczna ocena indywidualnych efekiéw rehabilitacii, dokonywanych przy udziale
uczestnika WTZ (20.12.2017r.).
Uczestnik WTZ — K.D. (zal. nr 4)
- roczna ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji — 2017
(2803201 7+.);
- modyfikacja indywidualnego programu rehabilitacji w WTZ w Zarnowie
(29.03.2017r.);
- polroczna ocena indywidualnych efektéw rehabilitaci, dokonanych przy udziale
uczestnika WTZ (27.06.2017r.);
- podzigkowanie za udzial w programie;
- polroczna ocena indywidualnych efektéw rehabilitacji, dokonywanych przy udziale
uczestnika WTZ (20.12.2017r.).
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Teczki poszezegélnych uczestnikow zawieraja dokumenty, ktére sa niezbedne dla
prawidtowego kwalifikowania uczestnikéw. Teczki zawieraly dokumenty takie jak pétroczna
oceng indywidualnych efektéw rehabilitacji oraz roczng oceng postepow indywidualnego
programu rehabilitacji uczestnika WTZ, co jest zgodne z §11 pkt. 1 lita i b rozporzadzenia.

4. Prawidlowosé prowadzonej dokumentacji dotyczacej dzialalnosci merytorycznej
warsztatu, w tym dzialalno$¢ rady programowe;j
W 2017 roku odbylo sie 8 posiedzeni Rady Programowej (zal. nr 5) na ktérych poruszane byty
m.in. nastepujace kwestie:
1) Rehabilitacja zawodowa uczestnikéw WTZ;
2) Zebranie z rodzicami i uczestnikami:
3) Omowienie i zatwierdzenie pétrocznych ocen indywidualnych Efektéw Rehabilitacji;
4) Omowienie i zatwierdzenie Rocznych Ocen Rehabilitacji IPR uczestnika WTZ
Zaméw 2017;
5) Omowienie i zatwierdzenie modyfikacji IPR uczestnika w WTZ Zarn6éw;
6) Ustalenie terminu dnia wolnego od zajeé rehabilitacyjnych w WTZ Zarnow;
7) Oméwienie spraw biezgcych.

Protokoly z posiedzen Rady Programowej s podpisane przez jej czlonkéw w sklad, ktorej
wchodzg: kierownik WTZ, instruktorzy terapii zajgciowej, rehabilitant oraz psycholog.

5. Prawidlowosé prowadzonej dokumentacji dotyczacej wspélpracy z rodzicami lub
opiekunami uczestnikow
Wspdlpraca  z rodzicami i opiekunami w warsztacie odbywaja si¢ poprzez
indywidualne kontakty poszczegolnych instruktoréw z rodzicami uczestnikéw. Sg to réwniez
rozmowy telefoniczne w zaleznosci od sytuacji oraz aktualnej potrzeby. Kazdy z instruktoréw
prowadzi karte kontaktéw z rodzicami/ opiekunami poszezegblnych uczestnikow. Karty
zawierajg imig¢, nazwisko uczestnika, opis kontaktu, forme¢ kontaktu, czas kontaktu oraz ocene
kontaktu, co jest zgodne z §11 wust. 1 lit ¢ rozporzadzenia. W warsztacie sg roOwniez
uczestnicy, ktérzy nie maja rodzicow lub sa samodzielni i nie ma potrzeby kontaktowaé sie
z ich opiekunami (zal. nr 6).

6. Prawidlowo$é w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu
Na prosbe kontrolujacych zostala przedstawiona lista pracownikéw zatrudnionych
w WTZ, liczba etatéw pracownikéw oraz ich kwalifikacje.
Stan zatrudnienia w WTZ Zarnéw w roku 2017 przedstawia tabela ponizej (zat. 7).

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

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

p- 0. Kierownika 1 Wyksztalcenie wyzsze
- Policealne studium terapii zajeciowej

wy.




- studia II stopnia- Zarzadzanie- Zasobami Ludzkimi
- studia I stopnia — Stosunki Miedzynarodowe
- Technikum elektryczne

Ksiggowy

1/4

Wyksztalcenie wyzsze

- Studia I stopnia — Ekonomia na UL
- Studia IT stopnia — Rachunkowo$¢
- Liceum handlowe

Psycholog

1/4

Studia jednolite magisterskie - psychologia

Rehabilitant

1/2

Wyksztalcenie wyzsze
- Studia I i IT stopnia- Fizjoterapia
- Medyczne studium- Technik masazysta

Instruktor Terapii Zajeciowej
(urlop wychowawczy)

Wyksztalcenie wyzsze

- Policealne studium terapii zajeciowe;

- studia I stopnia- Socjologia Mediéw i Public Relations

- Niepubliczne Liceum Medyczne Opiekunek Dzieciecych

Instruktor Terapii Zajeciowej

Wyksztalcenie wyzsze

- Policealne studium terapii zajeciowej

- studia II stopnia- Stosunki Miedzynarodowe
- studia I stopnia- Administracja

- Liceum profilowane

Instruktor Terapii Zajeciowej
(urlop bezplatny)

Wyksztalcenie wyzsze

- Policealne studium terapii zajeciowej

- studia IT stopnia- Pedagogika wiaczajaca
- studia I stopnia- Filologia Germariska

- Liceum Ogdlnoksztatcace

Instruktor Terapii Zajeciowej

Wyksztalcenie wyzsze

- Policealne studium terapii zajeciowej

- studia jednolite magisterskie- Filologia Polska
- Liceum Ogoélnoksztatcace

Instruktor Terapii Zajeciowej

Wyksztatcenie wyzsze s

- Policealne studium terapii zajeciowej

- studia II stopnia- Pedagogika
resocjalizacyjna

- studia I stopnia- Pedagogika resocj alizacyjna

- Liceum zawodowe- gastronomia

Instruktor Terapii Zajeciowej

Wyksztalcenie wyzsze-

- Policealne studium terapii zajeciowej

- studia II stopnia — Pedagogika Ogélnoszkolna i Przedszkolna
- studia I stopnia — Pedagogika Og6lnoszkolna i Przedszkolna
- Liceum profilowane

Instruktor Terapii Zajeciowej
(zastepstwo)

Wyksztalcenie wyzsze

- Policealne studium terapii zajeciowej
- Studia I stopnia- Filologia Germanska
- Liceum profilowane

Instruktor Terapii Zajeciowej
(zastepstwo)

Wyksztalcenie wyzsze

- Policealne studium terapii zajeciowej

- Studia I stopnia — pedagogika i promocja zdrowia
- Technikum ekonomiczne

Instruktor Terapii Zajeciowej
(zastepstwo)

- Instruktor Terapii Zajeciowej (w trakcje nauki )
-liceum ogdlnoksztatcace
-Zawodowe szwaczka




Stwierdzono, ze w 2017 roku w warsztacie bylo zatrudnionych 14 0s6b w ramach 9 etatow,
co jest zgodne z postanowieniami umowy oraz zawartymi do niej aneksami.

7. Zgodnosé postanowien umowy ze stanem faktycznym
Warsztat jest prowadzony zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie nr 21/2012
zawarte] miedzy Powiatem Opoczyfiskim a Gming Zaméw oraz ancksami do umowy.
Rozliczenia dotyczace przekazanych i wykorzystanych $rodkéw PFRON, érodkéw Powiatu
oraz srodkow wlasnych przez Warsztat sg przekazywane kwartalnie do PCPR i weryfikowane
przez pracownika.

8. Zgodnos¢ organizacji pracy i zaje¢ W  warsztacie z postanowieniami
rozporzadzenia, regulaminu organizacyjnego warsztatu oraz umowsg
Zajecia w Warsztacie sa prowadzone w nastgpujacych pracowniach:
1) gospodarstwa domowego;
2) techniczno- stolarskiej;
3) plastyczno- rekodzielniczej;
4) komputerowo-poligraficzne;;
5) artystycznej;
6) krawieckiej.
Powyzsze jest zgodne z zapisami umowy oraz Regulaminem organizacyjnym WTZ
w Zarnowie.

9. Prawidlowos¢ realizacji planu dzialalnosci warsztatu i indywidualnych programow
rehabilitacji ”

W warsztacie terapia sg objetych 30 uczestnikGw ktérzy sg objeci terapig w 6 réznych
pracowniach. Kazda z pracowni ma opracowany dwumiesieczny plan pracy pracowni gdzie
pigeiu uczestnikow jest objetych terapig. Instruktorzy o tym okresie robig sprawozdanie z
realizacji planu pracy pracowni i przedstawiaja je kierownikowi. W zaleznosci od potrzeby sa
modyfikowane przez Radg Programows indywidualne programy uczestnikow.

Zostaly uzupelione pélroczne 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/.

Ponadto w kazdym miesigeu sg sporzadzane listy wyplat treningu ekonomicznego
z kwotami do wyplaty poszczegdlnym uczestnikom. (za. Nr 8).
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10. Prawidlowo$¢ wykorzystania $srodkéw Funduszu.
I.  Polityka Rachunkowosci

W okresie objetym kontrolg ksiggowo$é jednostki prowadzona byla w oparciu o przepisy

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 z p6zn. zm.) oraz Ustawe z dnia

27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 . p0z.2077 z p6zn. zm.)
Zarzadzeniem 2/2014 Kierownika Warsztatow Terapii Zajeciowe] z dnia 02.06.2014

W sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci w jednostce ustalono:

- ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (miejsce prowadzenia ksiag

rachunkowych, okreslenie roku obrotowego i wychodzacych w jego sklad okreséw

sprawozdawczych, zasady i sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych, metody i terminy

inwentaryzowania sktadnikow majatkowych);

- metody wyceny aktywow i pasywow oraz zasady ustalania wyniku finansowego.

Zasady (polityki) rachunkowosci okreslajg sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych oraz

Zakladowy Plan Kont obowigzujacy w jednostce. Zawierajg wykaz kont ksiggi gléwnej
i ksiag pomocniczych, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiégi gtdéwne;.
Nie wnosze uwag do zapiséw oraz metod dziatania zgodnie z Zasadami polityki
rachunkowosci obowigzujacych w jednostce.
Ze wzgledu na przeniesienie calej dokumentacii ksiggowej do Gminy Zaméw zasady polityki
rachunkowosci oraz zakladowy plan kont zostal zmieniony Zarzadzeniem Nr 83 Wojta
Gminy Zarnéw z dnia 19.10.2018r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci
oraz zaktadowego planu kont Warsztatéw Terapii Zajeciowe] w Zarnowie (Zatacznik nr 9.
Powyzsze okresla:
1. Rozdziat 1. Zasady ogolne rachunkowosci Warsztatow Terapii Zajeciowej w Zarnowie.
1) Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych - Urzad Gminy w Zarnowie,
2) Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych,
3) Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.
2. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i j&j powigzanie z kontami syntetycznymi
w jednostce budzetowe;.
3. Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 83 Wojta Gminy Zarnéw z dnia 19.10.2018r. -
Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego;
4. Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 83/2018 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 19.10.2018r. —
Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, Plan kont oraz opis kont:
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1) 011 - srodki trwate,
2) 013 - pozostale srodki trwate,
3) 072 — umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
4) 101 —kasa,
5) 130 —rachunek biezacy jednostki,
6) 141 —$rodki pieniezne w drodze,
7) 201 —rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
8) 221 —naleznoscei z tytutu dochodéw,
9) 222 —rozliczenia dochodéw budzetowych,
10) 223 —rozliczenia wydatkow budzetowych,
11) 225 —rozrachunki z budzetami,
12) 229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne,
13) 231 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen
14) 240 — pozostate rozrachunki z pracownikami,
15) 401 — zuzycie materialéw i energii,
16) 402 —ushugi obce,
17) 404 — wynagrodzenia,
18) 405 — ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia,
19) 409- pozostate koszty rodzajowe,
20) 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
21) 750 — przychody finansowe,
22) 800 — fundusz jednostki,
23) 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
24) 860 — wynik finansowy,
25) 998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
26) 999 -zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
Kontrolujacy stwierdza, ze w Planie kont brak nast¢pujacych kont: 020, 135, 234,
245, 400, 980. Natomiast w opisie konta brakuje opisu konta: 101 oraz 999.
Nalezy uzupemié¢ odpowiednie zapisy.
5. Zalgeznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 83/2018 Wéjta Gminy Zaméw z dnia 19.10.2018r —
System ochrony danych w jednostce — ochrona zbiorow ksiag rachunkowych.
Kontrolujacy nie moze stwierdzi¢ czy powyzsze zalaczniki odnoszy si¢ do Zarzadzenia

Nr 83 Wijta Gminy Zarnéw z dnia 19.10.2018r., poniewaz zaljczniki (314) tycza sig
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Zarzadzenia Nr 83/2018 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 19.10.2018r. Ponadto brak
Zalgcznika Nr 1. Prosze o wyjasnienie sytuacji.

II.  Polityka Bezpieczenstwa
Polityka Bezpieczenstwa Informacji Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zarmnowie wprowadzona
Zarzadzeniem nr 3/2013  Kierownika Warsztatéw Terapii Zajeciowej w Zarowie z dnia
20.03.2013r. okresla:
. Polityke Bezpieczenstwa Danych Osobowych
L1. Wykaz budynkéw,
L2. Zbiory danych przetwarzanych w systemach informatycznych i opis struktury
przetwarzanych danych osobowych,
1.3. Zbiory danych przetwarzanych tradycyijnie,
I.4. System przetwarzanych danych osobowych,
L.5. Srodki techniczne i organizacyjne stosowane w przetwarzaniu danych — cele i zasady
funkcjonowania polityki bezpicczenstwa, kompetencje i odpowiedzialnosé w zarzadzaniu
bezpieczefistwem danych osobowych, bezpicczenstwo w przetwarzaniu  danych
osobowych w formie tradycyjnej, bezpieczenstwo w przetwarzaniu danych osobowych
w systemach informatycznych,
L6. Analiza ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych — 1dentyfikacja
zagrozen, sposob zabezpieczenia danych, okreslenie wielkosti ryzyka, identyfikacja
obszaréw wymagajacych szczegdlnych zabezpieczen.
IL. Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym:
IL1. Nadawanie i rejestrowanie uprawnien do przetwarzania danych w systemie
informatycznym,
I1.2. Zabezpieczenie danych w systemie informatycznym,
I1.3. Zasady bezpieczenstwa podczas pracy w systemie informatycznym ,
I1.4. Tworzenie kopii zapasowych,
II.5. Udostepnianie danych,
I1.6. Przeglady i konserwacje systemow,
IL.7. Niszczenie wydrukéw i nosnikéw danych.
III. Instrukeja postgpowania w sytuacji naruszenia danych:
ITI.1. Istota naruszenia danych osobowych,
II.2. Postepowanie w przypadku naruszenia danych osobowych,
I1L.3. Sankcje karne.

o
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Zataczniki:

1. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik nr 10),

2. Rejestr 0séb upowaznionych do przekazania danych osobowych — kontrolujacy
stwierdzil brak takiego rejestru,

3. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z zasadami zachowania bezpieczenstwa
danych osobowych — kontrolujacy otrzymal, jako Zalacznik nr 3 do Polityki
Bezpieczenstwa O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci i zapoznaniu sig
Z przepisami (Zalacznik nr 11),

4. Informacja o zawarto$ci zbioru danych,

5. Raport z naruszeniem bezpieczefistwa danych osobowych.

Z informacji przedstawionych prze p.o. Kierownika WTZ w Zarnowie wynika, ze Inspektor
Ochrony Danych zostal powotany w dniu 19.04.2018r. i jest to Pani Sylwia Burakowska.
Zakres obowigzkéw zostal podpisany i zaktualizowany o pelnienie funkcji Inspektora
Ochrony Danych Osobowych w dniu 07.05.2018r. (Zakgeznik nr 12). Nalezy zaktualizowag
Polityke Bezpieczenstwa ora Polityke Systemami Informatycznymi  zgodnie

z obowiazujacymi przepisami RODO.

III. Ustalenia odno$nie zrodlowych dokumentéw ksiegowych

Czynnosciom kontrolnym poddano dokumenty zrédlowe stanowigce podstawe
dokonania poszczegélnych wydatkéw zgodnie z ustalonym na 2017 rok planem finansowym
oraz preliminarzem kosztow. Zasady kontroli i obiegu dokumentéw okreslono w nstrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw Warsztatow Terapii Zajgciowej w Zarnowie wprowadzonej
Zarzadzeniem 4/2013 Kierownika Warsztatow z dnia 21.03.2013 r..
1. W trakcie kontroli ustalono:
- faktury zawieraly zapisy, z jakich $rodkéw dokonano poszezegdlnych wydatkéw ($rodki
PFRON, srodki powiatu),
- nie wszystkie faktury, rachunki, listy plac zawieraty informacje, w jaki sposéb dokonano
zaplaty- przelew, gotéwka;
- na dokumenty naniesiono date wplywu, numer w ksiazce korespondencyjnej oraz imie
1 nazwisko osoby, do ktérej dokument jest przypisany, zdarzaty sie braki w podpisach
- stwierdzono przypadki nieterminowej platnosci za faktury VAT,

- na wszystkich dokumentach ksiegowych stwierdzono brak numeréw ksiegowych,



- na fakturach, brak zapiséw, ze wydatek zostat poniesiony w sposob legalny, celowy
1 gospodarny,

- na niektorych fakturach brak dekretow,

- zdarzaty si¢ braki zapisow, ze zakup dokonano na podstawie Ustawy z dnia 29.04.2004r.
Prawo Zamoéwien Publicznych.

(Zatacznik nr 13).

- jesli wydatek zostat zaplacony gotéwka brak numeréw Raportéw Ksi¢gowych do jakiego
zostala przypisana faktura, (Zatacznik nr 14).

- polecenia wyjazdu stuzbowego- brak rozliczenia kosztéw podr6zy, brak okre$lenia z jakich
srodkéw zostaly pokryte, zatwierdzono do wyptaty, brak dekretéow, klasyfikacji oraz metody
odbioru, brak pieczatki wptywu do jednostki, co pozwoliloby okresli¢ kiedy dany pracownik
zlozyl rozliczenie delegacjii. W przypadku zwrotu kosztéw przejazdu musi byé wpisany

numer konta bankowego na jakie zostaty przekazane srodki (Zatacznik nr 15 T

11. Uchybienia ustalone w wyniku przeprowadzonej kontroli (§22 pkt. 4 cytowanego
rozporzadzenia):

1) Skreslenia na dokumentach WTZ.

2) Brak podpiséw na dokumentach ksiegowych.

3) Brak dekretéw na fakturach, rachunkach oraz poleceniach wyjazdu stuzbowego.

4) Brak zapiséw dotyczacych Prawa Zamdwien Publicznych.

5) Brak numeréw ksicgowych.

o~

12. Zalecenia pokontrolne:

1) Parafowanie skreglen na dokumentach WTZ.

2) Uzupelni¢ brakujace podpisy na dowodach ksiegowych.

3) Zadekretowac dokumenty ksiggowe i uzupeti¢ polecenia wyjazdu stuzbowego.

4) Uzupei¢ brakujgce zapisy dotyczace Zamdwien Publicznych.

5) Nanies¢ numery ksiegowe.

6) Zaktualizowac Polityke Bezpieczenstwa o aktualnie obowiazujace przepisy RODO.
7) Na fakturach, rachunkach nalezy nanie$¢ numery Raportéw Kasowych.

8) Pilnowac terminowosci zaplaty faktur.

9) Uzupelni¢ brakujgce opisy kat ksiggowych w zasadach polityki rachunkowosgci.

13. Integralng czesé protokolu stanowig zlaczniki:

1) Zalacznik nr 1. Kserokopia dokumentéw uczestnika WTZ;
2) Zalgcznik nr 2. Kserokopia dokumentéw uczestnika WTZ;
3) Zalacznik nr 3. Kserokopia dokumentow uczestnika WTZ;
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4) Zatgeznik nr 4. Kserokopia dokumentéw uczestnika WTZ;

5) Zatgeznik nr 5. Protokoly z posiedzeri Rady Programowej WTZ w Zarnowie ( 3 wybrane
protokoty);

6) Zatgeznik nr 6. Karty kontaktéw terapeuty z rodzicami / opiekunami

7) Zatgeznik nr 7. Dwumiesieczny plan pracy pracowni plastyczno — rekodzielniczej wraz
ze sprawozdaniem z realizacji tego planu.

8) Zalgcznik nr 8. Wykaz pracownikéw WTZ w Zarnowie na koniec 2017 roku.

9) Zatacznik nr 9. Polityka rachunkowosci.

10) Zataeznik nr 10. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

11) Zatacznik nr. 11.08wiadczenie o zachowaniu poufnoéci i zapoznaniu si¢ z przepisami.

12) Zakacznik nr. 12. Zakres obowigzkow

13) Zatacznik nr. 13. Zestaw faktur.

14) Zatgeznik nr. 14. Raport Kasowy wraz z faktura.

15) Zatgeznik nr 15. Polecenia wyjazdu stuzbowego.

14. Pouczenie.

Zgodnie z §22 pkt. 5 cytowanego rozporzadzenia Jednostka prowadzgca 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 08-02-2019r.
Kontrolujgcy: Gmina Zarnéw

Doradca ds. ost
KSIEGOWA
M’agd%@zgpaoﬁ owska

Wwe 5@ [}7/7/:8 sabo
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