PROTOKOL
z kontroli Warsztatu Terapii Zajeciowej w Opocznie z siedziba w Opocznie przy
ul. Kopernika 2. Kontrole przeprowadzono od dnia 28 maja 2018r. do 20 lipca 2018r. Badany
okres to 2017 rok. Kontrola finansowa zostala przeprowadzona zgodnie z ,,Planem kontroli na
2017 rok™.
Kontrola zostata przeprowadzona przez:
1. Panig Dominike Macieja Deperas - starszego specjaliste pracy socjalnej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie
2. Panig Magdalene D¢bowska — ksiggowa w powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Opocznie.
Wyjasnien w trakcie kontroli udzielaty:
1. Pani Lidia Nowicka- Lypczak — Kierownik Warsztatow Terapii Zajeciowej
2. Marta Witoh — Ksiggowa zatrudniona na umowe w Warsztatach Terapii Zajeciowej

w Opocznie - zastepstwo

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

w 2017 roku” przeprowadzono w oparciu o przepisy:

1) Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (1j. Dz.U. z 2017r. poz. 2342 z pozn.
zm.);

2) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tji. Dz.U. z 2017r. poz. 2077
z pdzn. zm.), )

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

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

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (tj. z 2016r. poz. 2046).

6) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786).

Ponadto sprawdzono sposdb wykonania zalecen pokontrolnych, wskazanych w protokole
z dnia 31.07.2017 roku.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, co nastgpuje:



I Zalecenia pokontrolne zostaly zrealizowane zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi

zawartymi w protokole kontroli z dnia 31.07.2017r.

IL POSTANOWIENIA ZAWARTE W §22 UST. 2 ROZPORZADZENIA MINISTRA
GOSPODARKI, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ 7 DNIA 25 MARCA 2004
ROKU W SPRAWIE WARSZTATOW TERAPII ZAJECIOWEJ /DZ.U. NR 63
POZ. 587/.

1. Prawidlowo$é kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw warsztatu

Kandydaci na uczestnikéw 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 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetosprawnych /tj. z 2016r. poz. 2046/.

Kazdorazowo kandydatury akceptuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie. Po

rezygnacji uczestnika z zajeé niezwlocznie w Jego miejsce zostaje przyjeta inna osoba.

W roku 2017 jeden z uczestnikéw zrezygnowat z uczestnictwa w Warsztacie, w ktorego

migjsce zostala przyjeta kolejna osoba.

2. Wazno$¢ posiadanych przez uczestnikéw warsztatu orzeczen oraz tresci zawartych
w nich wskazan

Osobom  kontrolujacym zostaly przedstawione wszystkie teczki uczestnikéw warsztatu.

Sprawdzono wazno$é wszystkich 33 orzeczefi o niepelnosprawnosci‘kolejnych uczestnikéw.

Wszystkie posiadaly wazne orzeczenia w ktérych znajdowaly si¢ wskazania do uczestnictwa

w WTZ (zatacznik nr 1).

3. Prawidlowos¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej:

1) uczestnikow

Kazdy z uczestnikéw ma zatozony oddzielny segregator, w ktérym znajduje si¢ dokumentacja

danej osoby. Badaniem objeto losowo wybrane trzy segregatory wraz z dokumentacja

uczestnikéw. Do protokotu kontroli Kierownik WTZ, przedstawila m.in. dokumenty

uczestnika MLR. (zalacznik nr 2), ktéra zawierala:

a) orzeczenie o niepetnosprawnosci:

b) oceng realizacji indywidualnego programu rehabilitacji za rok 2017 przeprowadzong
w dniu 23.01.2018r.;

¢) ocen¢ indywidualnych efektow rehabilitacji przy udziale uczestnika za IT potrocze roku
2017 przeprowadzona w dniu 23.01.2018r.



d)

g

ocen¢ indywidualnych efektéw rehabilitacji przy udziale uczestnika za 1 péirocze roku
2017 przeprowadzong w dniu 04.07.2017r;

Indywidulany program rehabilitacji wraz z oceng indywidualnych efektow rehabilitacji
przy udziale uczestnika oraz oceng realizacji IPR na rok 2017 z dnia 05.04.2017r.;
Indywidualna karta kieszonkowego — roczna;

Indywidulany program rehabilitacji wraz z ocena indywidualnych efektow rehabilitacji
przy udziale uczestnika oraz oceng realizacji IPR na rok 2018 z dnia 06.04.2018r.

Ponadto kontrolujacy sprawdzil dokumentacje uczestnika M.K. za rok 2017 i zawierala
ona nastepujgce dokumenty:

Indywidualny program Rehabilitacji przy udziale uczestnika oraz ocene realizacji [PR na
rok 2017 z dnia 17.01.2017r.;

Oceng indywidualnych efektéw rehabilitacji przy udziale uczestnika za I pélrocze roku
2017 z dnia 4.07.2017r.;

Oceng indywidualnych efektéw rehabilitacji przy udziale uczestnika za 11 péirocze roku
2017 z dnia 23.01.2017;

Oceng realizacji indywidualnego programu rehabilitacii za rok 2017 z dnia 23.01 2018r.;
Trening ekonomiczny.

Przedstawiona zostata rGwniez dokumentacja uczestnika M.W. i zawierata:

Indywidualny program rehabilitacji wraz z ocena indywidualnych efektéw rehabilitacji
przy udziale uczestnika oraz oceng realizacji IPR na rok 2017 z dnia 17.01.2017r;

Oceng indywidualnych efektéw rehabilitacji przy udziale uczestnika za I pétrocze roku
2017 z dnia 04.07.2017r.;

Oceng indywidualnych efektéw rehabilitacji przy udziale uczestnika za II pétrocze roku
2017 z dnia 23.01.2018;

Oceng realizacji indywidualnego programu rehabilitacji za rok 2017 z dnia 23.01.2018r.
Trening ekonomiczny.

Zgodnie z art. 10a § 3 ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s0b _ niepelnosprawnych indywidualny proeram rehabilitacii powinien zawieraé

informacje m.in. o planowanych efektach rehabilitacji oraz osoby odpowiedzialne za

realizacie programu. rehabilitacjii. W przedstawionych programach nie ma takiei

informacji (zalacznik nr 2).

W zwiazku z tym, ze indywidualny program rehabilitacii uczestnika M.R. obejmuje te

same metody i formy pracy. co moze wzbudzaé watpliwo$é co do zasadnosci




uczestnictwa w_warsztacie nalezy doprecyzowaé w jakim zakresie bedzie prowadzona

rehabilitacja w kolejnym roku.

2) dzialalno$é¢ merytoryczna warsztatu, w tym dzialalno$é Rady Programowej
W roku 2017 odbylo sie 9 posiedzen Rady Programowej z posiedzenia ktérych zostato
sporzadzonych 9 protokotéw zebran. W skiad Rady Programowe;j wchodzg (wg Regulaminu
Organizacyjnego WTZ  przy Stowarzyszeniu  Rodzicow i Opiekunéw  Oséb
Niepelnosprawnych w Opocznie):  kierownik WTZ, instruktorzy terapii zajeciowej,
rehabilitant, psycholog.
Rada Programowa zajmowata sie m.in:
- przyjeciem indywidualnych programéw rehabilitacji,
- przyjgciem nowego uczestnika,
- organizacja Dnia Godnosci Osob Niepetosprawnych,
- organizacja Targéw Pracy,
- przyjeciem ocen indywidualnych efektéw rehabilitacji przy udziale uczestnika,
- organizacjg szkolen, wyjazdow, wycieczek,
- Sprawami réznymi.
3) wspoélpraca z rodzicami lub opiekunami uczestnikéw
Dla kazdego uczestnika WTZ, prowadzony jest zeszyt wspolpracy z opisanym kontaktem
z opickunem uczestnika (zatacznik nr 3). Wyzej wymienione kontakty s3 odnotowane
w zeszycie kontaktéw zatozony dla kazdego z uczestnikow, W zeszycie odnotowana jest data
kontaktu i czas jego trwania, forma kontaktu, przebieg spotkania i ocena wspdlpracy, co jest
zgodne z zapisami Regulaminu Warsztatu Terapii Zajgciowej w Opocznie.
4) Karta zdrowia uczestnikow
Pielegniarka zatrudniona w WTZ w Opocznie prowadzi dokumentacje uczestnikéw WTZ
dotyczacg ich stanu zdrowia. Uczestnicy maja prowadzone pomiary: cisnienia, pulsu oraz
cz¢s¢ uczestnikéw jest wazona oraz mierzona. Sprawdzono pomiary 5 uczestnikéw
(D.GD.J.KJ,SBAT). Pomiary byly wykonywane od 30 do 36 razy w roku 2017.
5) Dokumentacja pracowni
Kontrolujgeym przedstawiono ,,Zatozenia pracowni rzemiosta twérczego”, ktére okreslajg
cel gléwny i cele szezegblowe pracowni, terapeutyczng warto$é zajeé, szczegblowe
zadana programowe pracowni przygotowujace do pracy oraz do zycia codziennego.
Ponadto przedstawiono ,,Plan pracy pracowni Rzemiosta Twérczego™ na miesigc wrzesien

2017 roku. (zalacznik nr 4).



4. Zgodnos¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym.
Pracownie okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu Terapii Zaj gciowej przy
Stowarzyszeniu Rodzicéw i Opiekunéw Oséb Niepelnosprawnych w Opocznie jest

zgodny z postanowieniami umowy oraz z pracowniami znajdujacymi si¢ w Jednostce.

S. Zgodnos¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia,
regulaminu organizacyjnego warsztatu oraz z umowa

Uchwalg Zarzadu Stowarzyszenia Rodzicéw i Opiekunéw Qséb Niepetnosprawnych z dnia

28.11.2016 nr 5/2016 przyjeto nowy Regulamin Warsztatu Terapii Zajeciowe;.

Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Stowarzyszeniu Rodzicéw

1 Opiekunéw Oséb Niepetnosprawnych okre$la m.in.:

- podstawe prawna utworzenia i prowadzenia Warsztatu,

- zadania Warsztatu,

- prawa 1 obowiazki uczestnikéw i pracownikéw Warsztatu

- dokumentacj¢ prowadzong w zwigzku z dziatalnoscig rehabilitacyjng Warsztatu,

- zadania pracowni Warsztatu,

- zadania Rady Programowe;j,

- formy wspdtpracy z opiekunami uczestnikéw WTZ,

- zasady przeznaczania srodkéw finansowych na trening ekonomiczny.

Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej okresla czas pracy oraz przebywania

uczestnikow Warsztatu. Wg Regulaminu uczestnicy schodza si¢ do warsztatu w godzinach

7.30-8.30 1 uczestniczg w rehabilitacji do godziny 15.00. Ustalono, 7e w dniu 12 czerwca

2018r. uczestnicy dotarli na zajecia po wyznaczonej godzinie. (zalacznik nr 3).

W przypadku, gdy uczestnik nie moze dojechaé na zajecia rehabilitacyine na ustalona godzine

warsztat musi zapewni¢ mu dojazd.

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

Badaniem objgto losowo trzy teczki dokumentéw uczestnikéw. W sprawdzonych aktach

znajdujg sig, m.in. opracowane indywidualne programy rehabilitacji i terapii oraz

indywidualny program rehabilitacji i terapii. Ponadto kazda z pracowni ma opracowany

roczny plan treningowych umiejetnosei uczestnikow.



¢
1Y)

Prawidlowo$¢ wykorzystania §rodkéw Funduszu

Polityka Rachunkowosci
W okresie objetym kontrolg ksiegowos¢ jednostki prowadzona byla w oparciu o przepisy
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342) oraz
Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017r. poz. 2077).
Zgodnie z przyjetymi zasadami (polityka) prowadzenia rachunkowosci wprowadzong
Uchwalg Zarzadu Stowarzyszenia Rodzicow i Opickunéw Osob Niepelnosprawnych
ul. Mikotaja Kopernika 3, 26-300 Opoczno z dnia 23.01.2014r. Uchwala nr 4/2014
W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci ustalono:
- metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego;
- Zasady (polityka) Rachunkowosci dla Stowarzyszenia Rodzicéw i Opiekunéw Oséb
Niepelosprawnych w Opocznie - rok obrotowy obowiazujacy w jednostce, dziatalnogé
Jjednostki, ksiggi rachunkowe, ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia, uklad kosztéw,
polityka kasowa, zasady kontroli i obiegu dokumentéw, system ochrony danych
w jednostce;
- Zakladowy Plan Kont — wykaz kont ksi¢gi gléwnej, ewidencja ksiegowa aktywow
trwatych, ewidencja ksiegowa srodkéw pienigznych i rachunkéw bankowych oraz innych
krétkotrwatych aktywow finansowych, ewidencja ksiggowa rozrachunkéw i roszczen,
ewidencja ksiggowa materiatow, ewidencja ksiggowa kosztéw wedlug typow dziatalnosci,
ewidencja ksiegowa rozliczen mi¢dzyokresowych, ewidencja “ksiegowa przychodéw,
ewidencja ksiegowa funduszéw;
- uproszczony wzor sprawozdania finansowego (Bilans) rachunck Wnikéw, informacja
dodatkowa.
2. Ustalenia dotyczace zrodlowych dokumentéw ksiegowych

Czynnosciom kontrolnym poddano dokumenty Zrédtowe stanowiace podstawe
dokonania poszczegdlnych wydatkéw zgodnie z ustalonym na 2017 rok planem
finansowym oraz preliminarzem kosztéw. Zasady kontroli i obiegu dokumentéw
okreslono w polityce rachunkowosci.
Ustalono:
- faktury, rachunki i noty obcigzeniowe wystawiane byly na Stowarzyszenie Rodzicéw
1 Opiekunéw Oséb Niepelnosprawnych z siedzibg 26-300 Opoczno, ul. Kopernika 3,
- faktury zawieraly zapis, z jakich $rodkéw dokonano poszezegblnych wydatkéw (srodki
PFRON, érodki powiatu),



- faktury, rachunki, delegacje, listy plac zawieraly informacje, w jaki spos6b dokonano
zaplaty. W przypadku ptatnosci dokonanych gotéwka na dokumentach zrodtowych brak
numeru i pozycja Raportu Kasowego (Zatgcznik nr 6), natomiast przy zaplacie przelewem
wpisano date zaplaty przelewem, na kazdym dokumencie widniata data wplywu wraz
z dekretem do kogo dokument powinien trafi¢ ,

- Faktura VAT nr 0154/2017 z dnia 18.12.2017 r. ZPUH MEBLOSTEF Leszek Stefanski,
numer ksiggowy AZK/12/03 — zatwierdzono do wyplaty ze $rodkéw PFRON na kwote
985,00 jednak brak powyzszej faktury w zestawieniu dokumentéw dotaczonych do
kwartalnych sprawozdan sktadanych PCPR w Opocznie (Zatacznik nr 7) - wyjasnienie,

- nie stwierdzono nie terminowej zaplaty dokumentu,

- na wigkszosci dokumentéw finansowych jest pieczatka: Zaméwienie nie dotyczy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych — ustawy nie stosuje si¢ do
zamoOwieni, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 30.000 euro. Zdarzaja sie faktur na
ktorych brak powyzszego zapisu (Zatgcznik nr 8).

- trening ekonomiczny zostal przekazany poprawnie z ustalong kwota przez Rade
Programowg oraz lista nieobecnosci uczestnikéw zgodnie z regulaminem WTZ (Zatacznik
nr9),

- wynagrodzenia pracownikéw zostaty prawidlowo wyplacone zgodnie z regulaminem
wynagradzania obowigzujacym w jednostce. Listy plac zostaly  sprawdzone
1 zweryfikowane (zalacznik nr 10), “

- do kazdej faktury za przew6z oséb dolgczono miesigczna ewidencje przejechanych
kilometrow wraz z podpisami kierowcy, pracownika WTZ obecnego przy przewozie oraz
kierownika WTZ zgodnie z umowg oraz porozumieniem z 1 lutego 2017r. Kontrolujacy

nie stwierdzil uchybien w tym zakresie (Zatgcznik nr 11).

III.  Uchybienia ustalone w wyniku przeprowadzonej kontroli (§22 wust. 2 cyt.

rozporzadzenia):

1) indywidualny program rehabilitacjii nie zawiera informacji okreslonych w ustawie
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych;

2) spdznianie si¢ uczestnikéw na zajecia;

3) nie na wszystkich dokumentach jest umieszczony zapis dotyczacy Prawa zamowienr
publicznych;

4) brak numeréw Raportu Kasowego na dokumentach finansowych;



5) niezgodno$¢ zestawienia dokumentéw dolgczonego do kwartalnych sprawozdan

z dokumentami przedstawionymi osobie kontrolujace;.

IV.  Zalecenia pokontrolne:

1) uzupemi¢ indywidualny program rehabilitacji o informacje okreslone w ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych;

2) nalezy nanies¢ zapis dotyczacy Prawa zaméwien publicznych;

3) na dokumentach zrédtowych zaplaconych gotowka nalezy naniesé numery Raportow
Kasowych;

4) nalezy poréwnaé zestawienia wydatkéw dofgczonych do sprawozdan kwartalnych wraz

z dokumentami finansowymi w celu umieszczenia odpowiednich zapisow.

V. Integralng czesé protokolu stanowia zlaczniki:

1. Zalgcznik nr 1. Kserokopie orzeczefi o niepetnosprawnosci.

2. Zatacznik nr 2. Dokumenty uczestnik M.R.

3. Zalgeznik nr 3. Zeszyt wspélpracy opiekunem uczestnik M.R.

4. Zalacznik nr 4. ,,Plan pracy pracowni Rzemiosta T'wérezego” na miesiac wrzesien 2017
roku.

5. Zalacznik nr 5. Wyjasnienia kierownika WTZ.

6. Zalacznik nr 6. Raport kasowy. -
7. Zakgcznik nr 7. Kserokopie faktur.

8. Zalycznik nr 8. Kserokopie faktur.

9. Zalgcznik nr 9. Dowod wplaty.

10. Zatacznik nr 10. Lista plac nr 1/2017.

11. Zalgeznik nr 11. Kserokopie faktur.

VI.  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 zaleceti

pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania.



VII. Uwagi

Zgodnie z §8 rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i polityki Spoleczne] w sprawie

warsztatow terapii zajeciowej :czas trwania zaje¢ W _warsztacie wynosi nie wiece] niz 7

godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo. W przypadku ustalenia krétszego niz 35 sodzin

tygodniowo wymiaru zaje¢ zmniejsza sie proporcjonalnie wysokoéé¢ dofinansowania.

Opoczno dnia 20.08.2018r.

Kontrolujacy: Stowarzyszenie Rodzicow
Starszy spedjalisia pracy sodalne] 1 Opiekunéw Oséb

mar DominikaMadieja - Deperas Niepetnosprawnych w Opocznie
Doradca ds. oséb niepeinosprawnych
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