Protokét z kontroli

dziatalnoSci Warsztatu Terapii Zajeciowej przy ul. tanowej 43 prowadzonego przez Dom
Pomocy Spotecznej z siedzibg w Krakowie, ul. tanowa 43 na podstawie umowy nr
5K3/DR/2004/MOPS z dnia 1 wrzes$nia 2004 r. z p6zn. zmianami przeprowadzong przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Jézefiriska 14, w dniu 9.10.2015 roku.

Prowadzgcy kontrole :

® starszy inspektor Dziatu Rehabilitacji - Katarzyna Bryja - na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli ni' 220/2015 z dnia 9.10.2015 r.,

» inspektor Dziatu Rehabilitacji - Krystyna Placek - na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli nr 39/2015 z dnia 13.02.2015r.

Informacji ze strony jednostki udzielat:
- kierownik WTZ - Krzysztof Flaszowski

Rodzaj Kontroli:
Kontrola kompleksowa.

Podstawa prawna kontroli:
Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz.721 z p6zn.zm.) zwana dalej Ustawg
rozporzadzenie 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) zwane dalej
Rozporzadzeniem.

Dziatalno$¢ Warsztatu reguluja:
1. ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn.zm.),

2. rozporzgdzenie 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),

3. umowa nr 510/DR/2004/MOQ0ps z dnia 1 wrze$nia 2004 roku zawarta pomiedzy Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej, a Domem Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. tanowa 43

4. Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej w Krakowie, ul. Lanowa 43.

W dniu kontroli przedtozono kontrolujgcym nastepujaca dokumentacje:
1. Zestawienie zatrudnionych pracownikébw w badanym okresie wraz z terminami
odprowadzania pochodnych od wynagrodzen (karta kontroli nr 1-13),
a) list obecnos$ci pracownikéw/ewidencje czasu pracy (karta kontroli nr 14-33),
b) list ptac pracownikéw (karta kontroli nr 34-45),
c) deklaracji do ZUS (karta kontroli nr 46-59),
d) przelewow do US (potwierdzone na podstawie historii konta bankowego),
e) historii konta bankowego (karta kontroli nr 60-92),
f) raportow kasowych (karta kontroli nr 93-95),
g) oswiadczenia kierownika Warsztatu:
- dotyczace regulaminu organizacyjnego (karta kontroli nr 96),
- dotyczace prowadzenia rachunku bankowego (karta kontroli nr 96),



2. Zestawienie faktur dotyczacych poszczeg6lnych kosztow  dziatalnoSci  zgodnie
z preliminarzem (karta kontroli nr 97-103),

3. Zestawienie operacji konta 402/85311/4300/00 (karta kontroli nr 104),

4. Zestawienie operacji konta 401/85311/4210/00 (karta kontroli nr 105),

5. OsSwiadczenie w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych (karta kontroli nr 96),

6. Zaktadowy Regulamin Wynagradzania i Premiowania Pracownikow Domu Pomocy
Spotecznej oraz Warsztatow Terapii Zajeciowej (karta kontroli nr 106),

Skontrolowano i stwierdzono:

W warsztacie zatrudnionych jest 8 pracownikéw na 7 etatow. Przedstawiona struktura
zatrudnienia jest zgodna z zawartgumowanr 510/DR/2004/MOps wraz z p6zn. zmianami.

Wyptata wynagrodzen dla pracownikéw dokonywana jest jeden raz w miesigcu, do 26-go dnia
kazdego miesigca, a jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy wyptata nastepuje w dniu
poprzednim, co jest zgodne z Zakladowym Regulaminem Wynagradzania i Premiowania
Pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej oraz Warsztatdw Terapii Zajeciowej (karta kontroli nr
106). Pochodne od wynagrodzen dotyczace ZUS oraz US odprowadzane sg bezposrednio
z konta Warsztatu na konta w/w Urzeddw na podstawie deklaracji rozliczeniowych
w obowiazujacych terminach t.j. do 15 dnia kolejnego miesigca do ZUS, a podatek do 20 dnia
kolejnego miesigca. Za m-c grudzien sktadki odprowadzone byty w dn. 19.12.2014 r. Wysoko$¢é
przelewow dotyczacych w/w pochodnych od wynagrodzen za okres od 1.01.2014 r.-31.12.2014
r. jest zgodna z listami ptac dotyczacymi pracownikow Warsztatu (karta kontroli nr 34-45) oraz
deklaracjami DRA.

Na podstawie zestawien faktur dotyczacych poszczegblnych kosztow dziatalnosci
skontrolowano prawidtowos¢ kwalifikacji wydatkdw oraz sposéb opiséw zawartych na
fakturach zgodnie z ponizszym zestawieniem:

- F-raVAT 029_2014_12524 - karta kontroli nr 107,
- F-raYAT 262/0689/2014 - karta kontroli nr 108,

- F-ra VAT 263/0689/2014 - karta kontroli nr 109,

- F-raVAT 414201874/05/14 - karta kontroli nr 110,
- F-ra VAT 414201894/05/14 - karta kontroli nr 111,
- F-ra VAT F/64/09/2014/B - karta kontroli nr 112,

- F-ra VAT #0ODV/229/2014/S - karta kontroli nr 113,
- F-ra VAT 60195301 - karta kontroli nr 114,

- F-ra VAT F/75/10/2014/B - karta kontroli nr 115,

- Polisa TPP Nr 33266568 - karta kontroli nr 116,

- F-raVAT 5603299577/22/0 - karta kontroli nr 117,
- F-ra VAT 132/03/2014 - karta kontroli nr 118,

- F-ra VAT 6278/2014 - karta kontroli nr 119,

- F-ra VAT 59/1/2014/05318 - karta kontroli nr 120,
- F-raVAT 60213010 - karta kontroli nr 121

- F-raYAT 5602748761/22/0 - karta kontroli nr 122,



- F-ra VAT 60237526 - karta kontroli nr 123.

Skontrolowane faktury zostaty optacone gotéwka badZ przelewem w terminie okre$lonym na
danej fakturze i zostaly opisane zgodnie z wymogami umowy zawartej z MOPS oraz
prawidtowo zakwalifikowane ze wskazaniem pochodzenia $rodkéw finansowych (PFRON lub
GMK).

Warsztat posiada wyodrebniony rachunek bankowy, na podstawie umowy zawartej pomiedzy
Bankiem Przemystowo-Handlowym PBK SA oddziat w Krakowie (obecnie Bank PEKO SA).
Do dysponowania $rodkami z konta Warsztatu upowaznione sg tacznie dwie osoby. Wyptaty
gotéwki dokonuje Gtéwna Ksiegowa na podstawie karty bankomatowej (karta kontroli nr 96).

Dla $rodkow finansowych pochodzacych z Gminy Miejskiej Krakéw Warsztat posiada
oddzielne konto.

W dniu pobrania srodkéw dokonywana jest wptata pobranej gotéwki do kasy Warsztatu. Z kasy
Warsztatu $rodki finansowe pobierane sg na podstawie wniosku o zaliczke wystawionego przez
kierownika Warsztatu, zatwierdzanego przez Gtdéwnego Ksiegowego iDyrektora DPS.
Wysokosé kwot wyptacanych w roku 2014 w catosci jest rozliczona w raportach kasowych
(karta kontroli nr 93-95).

Uczestnicy Warsztatu otrzymujg co miesigc $rodki finansowe (tzw. trening ekonomiczny), ktére
wykorzystujg zgodnie z sporzadzong Diagnozg Funkcjonalng oraz Indywidualnym Planem
Rehabilitacji. Szczeg6towe zasady naliczania, dysponowania oraz rozliczania Srodkdéw
finansowych wyptacanych uczestnikom w ramach treningu ekonomicznego reguluje ,,Procedura
naliczania, wyptaty oraz dysponowania srodkami finansowymi wyptacanymi uczestnikom WTZ
w ramach treningu ekonomicznego” stanowi zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego, (karta
kontroli nr 96). Wysokos¢ miesiecznej kwoty wyptaty srodkéw finansowych wyptacanych
poszczegdlnym uczestnikom w ramach treningu ekonomicznego ustala Rada Programowa na
wniosek Kierownika. Za dni nieobecnosci na zajeciach w Warsztacie, niezaleznie od przyczyny
absencji oraz za miesigc, gdy Warsztat jest zamkniety z powodu przerwy urlopowej, Srodki
finansowe w ramach treningu ekonomicznego nie sg wyptacane. Wyptata kwoty Srodkow
finansowych odbywa sie w ostatni roboczy dzien danego miesigca i wyptaca jg Kierownik w
obecnosci Terapeuty na podstawie listy wyptat, co jest zgodne z zapisami Regulaminu (karta
kontroli nr 124-135). Otrzymane $rodki uczestnik potwierdza podpisem lub odbiciem kciuka.

Kierownik Warsztatu przedstawit pisemne oswiadczenie Dyrektora DPS (karta kontroli nr 136),
dotyczace:

- ,Polityki Bezpieczenstwa” oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym ochrony
danych osobowych,

- zbiorow danych dotyczacych klientow, zostaly zgtoszone do rejestru Zbiorow
prowadzonych przez GIODO w roku 1999 i sg na biezgco aktualizowane,

- faktu iz Jednostka prowadzi rejestr pracownikéw uprawnionych do przetwarzania danych
osobowych,

- uprawnien do dostepu do danych osobowych,

- dokumentacji zawierajgcej dane osobowe,



- pracownikéw korzystajagcych z komputera,

- infrastruktury teleinformatycznej, ktéra posiada odpowiednie zabezpieczenia przed
nieuprawnionym dostepem zaréwno w sferze fizycznej (zamykanie pomieszczen) jak
i informatycznej

- faktu iz warsztat stanowi organizacyjnie i finansowo wydzielong jednostkg ktéra nie moze
prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej. W zwigzku z powyzszym przekazywane $rodki nie sg
uwzgledniane w kosztach Podmiotu prowadzacego WTZ, a w szczegdlnosci w rejestrach
dotyczacych podatku od towaru i ustug

Skontrolowano akta jednej nowo przyjetej w roku 2014 uczestniczki, p. Teresy Bury - data
przyjecia 4.04.2014r.

Skontrolowane akta zawieraty:

- podanie o przyjecie z kartg kwalifikacyjna,

- orzeczenie o niepetnosprawnosci,

- wywiad - diagnoze funkcjonalng

- decyzje dotyczacg przyjecia do WTZ,

- dokumentacje zwigzang ze szkoleniami,

- oSwiadczenie wyrazajgce zgode o uzywanie wizerunku,

- dokumentacje medyczng (zaswiadczenie o stanie zdrowia, karty medyczne),

- Indywidualny Program Rehabilitacyjny (zatozenia programowe wraz z oceng postepow
w procesie rehabilitacji uczestnika, pdtroczng i roczng oceng punktowa zatwierdzona przez
Rade Programowg oraz zaakceptowana przez uczestnika, miesieczny arkusz oceny
i weryfikacji postepdéw uczestnika, podsumowanie oceny postepow w procesie rehabilitacji),

- karty kontaktéw z opiekunami.

Losowo skontrolowano akta trzech osoéb:

1 Lenda Katarzyna

2. Jaskolski Henryk

3. Szymeczko Matgorzata

pod wzgledem terminowosci dokonywania kompleksowej oceny realizacji indywidualnego

programu rehabilitacji. Oceny potroczne, roczne oraz trzyletnie uczestnikébw dokonywane sg
terminowo zgodnie z § 14 w/w Rozporzadzenia.

W roku 2014 kompleksowe oceny trzyletnie zostaty przeprowadzone u 5 0sdb.
1 Juszkiewicz Dariusz

2. Krzciuk Ewa

3. Nedza Robert

4. Pafnpuch Ewa

5. Wéjcik Michat

Skontrolowano czestotliwo$¢ posiedzen Rady Programowej. Na podstawie protokotéw
z posiedzen, ktore sg akceptowane podpisami jej cztonkow stwierdzono, iz odbywajg sie one raz
na dwa tygodnie.

Tematem posiedzen byto m.in. omowienia efektow rehabilitacji, zatwierdzenie indywidualnych
programOw rehabilitacji oraz ich korekty. Zadania Rady Programowej wykonywane sg zgodnie
z postanowieniami art.10 a ust. 4 i 5 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
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zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jak réwniez z § 14 rozporzadzenia w sprawie warsztatow
terapii zajeciowej t.j. w szczegOlnosci dotyczace skiadu i zadan Rady Programowej oraz
terminéw dokonywania ocen realizacji indywidualnego programu rehabilitacji.

Na tym protokdét zakoriczono. Protokét zawiera 5 kolejno ponumerowanych stron. Protokdét
sporzadzono w 2 egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Pouczenie :
Jednostka moze na piSmie zgtosi¢ zastrzezenia lub ztozy¢ wyjasnienia w zwigzku z wynikami
kontroli w terminie 7 dni od daty przedtozenia protokotu kontroli do podpisu.

Sporzadzono dnia 21.10.2015 r. Przyjeto dnia. Pr. 748117

Warsztat:
Kontrolujgcy” inspekiu.

DOM POMOCY SPOLECZNEJ]
30-725 KRAKOW, UL. LANOWA 43
tel.: 12/653-20-41; 12/296-77-42

fax: 12/653-03-90
NIP: 679-21-74-663 REGON: 000294852



