SW.0811.7.2016.AR

Protokét kontroli wewnetrznej
w zakresie prawidtowosci realizacji zadania polegajgcego na prowadzeniu
Warsztatu Terapii Zajeciowej dziatajgcego przy Domu Pomocy Spotecznej,
ul. Lanowa 43 w Krakowie.

I. Zadanie podlegajgce kontroli:

Dofinansowanie kosztow utworzenia i dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej na
podstawie umowy nr 510-DR/2004/MC)PS z dnia 1 wrze$nia 2004 r. w okresie od
1 stycznia do 31 grudnia 2015 r.

I1. Kontrole przeprowadzili:

1. Pracownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej MOPS w Krakowie (SW):
Anna Rachwat - pracownik socjalny - upowaznienie nr 35/2016

2. Pracownik Dziatu Rehabilitacji MOPS w Krakowie (DR):
Katarzyna Bryja - starszy inspektor - upowaznienie 46/2016

I11. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielat:
1 Pan Krzysztof Flaszowski - Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej, ul. Lanowa 43

IV. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:

1 Ustawy:

1) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z p6zn.zm.);

2) Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z p6zn. zm.);

3) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2015. poz.
2135).

2. Rozporzadzenia:

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r.
w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. 2004 nr 63 poz. 587).

3. Umowa:

Umowa nr 510-DR/2004/MO0Ops z dnia 1 wrze$nia 2004 r.

V. Rodzaj i przedmiot kontroli:

Kontrola miata charakter planowy, problemowy.
Kontrola zostata przeprowadzona zgodnie z planem kontroli wewnetrznej MOPS na 2016 rok.
Przedmiotem kontroli byta prawidtowos$¢ realizacji przez Dom Pomocy Spotecznej
ul. tanowa 43 w Krakowie zadania polegajagcego na prowadzeniu w okresie od
1 stycznia do 31 grudnia 2015 r. Warsztatu Terapii Zajeciowej z siedzibg w Krakowie, przy
ul. Lanowej 43.

V1. Zakres kontroli:



- prawidtowos¢ wykorzystania dofinansowania,

- prawidtowos$¢ prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej,

- prawidtowos¢ opisu dokumentaciji,

- prawidtowos$¢ kwalifikowania kandydatow na uczestnikéw warsztatu,

- wazno$¢ posiadanych przez uczestnikow warsztatu orzeczen oraz tre$¢ zawartych
w nich wskazan,

- prawidtowos$¢ w zakresie zatrudnienia kadry,

- prawidtowo$¢ realizacji obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych
uczestnikow warsztatu,

- prawidtowos$¢ dziatalnoSci Rady Programowej w zakresie merytorycznej dziatalnosci
warsztatu.

VII. Poinformowanie Zleceniobiorcy o planowanej kontroli
Zleceniobiorca zostat poinformowany na pisSmie o terminie realizacji kontroli.

VIII. Termin i miejsce realizacji:

Czynnosci kontrolne prowadzone byty 20 kwietnia 2016 r. w siedzibie kontrolowanego tj.
w WTZ przy ul. Lanowej 43 w Krakowie.

IX. Najwazniejsze zasady dotyczace funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowej
odnoszace sie do przedmiotu kontroli:

Podstawowe kwestie dotyczace zasad funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowej
reguluje Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych a takze Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej.
Zasady dziatania i finansowania Warsztatu Terapii Zajeciowej ul. Lanowa 43 w Krakowie
ujeto w umowie nr 510-DR/2004/MOps.

Umowa ta okres$la miedzy innymi:

- liczbe uczestnikow warsztatu;

- liczbe etatdéw i stanowiska kadry zatrudnionej w warsztacie;

- rodzaje pracowni funkcjonujgcych w warsztacie;

- Zrbodia, wysokosc i zakres finansowania dziatalnosci WTZ;

- sposob zabezpieczenia danych osobowych uczestnikdéw warsztatu.

Rozporzadzenie okre$la miedzy innymi:

- kwalifikacje kadry warsztatu;

- liczbe pracownikow przypadajacych najednego uczestnika WTZ;

- dziatalno$¢ Rady Programowej i zakres jej kompetencji w odniesieniu do ustalania zasad
panujacych w WTZ;

- zasady i zakres kontroli dziatalnosci WTZ.

Stosowane w protokole skroty:



DR - Dziat Rehabilitaciji,

MOPS - Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Krakowie,
WTZ-Warsztat Terapii Zajeciowej,

DPS - Dom Pomocy Spotecznej.

X. Dobér préby:

Przyjeto, ze analizie podlegaC bedzie dokumentacja dotyczaca dziatalnoSci Warsztatu

Terapii Zajeciowej ul. £anowa 43 w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2015 r.

XI.

100% dokumentow ksiegowych, pochodzacych z okresu od 1 do 31 stycznia i od 1 do 30
czerwca 2015 r,;

100% dokumentow pracownikow WTZ, zatrudnionych w okresie od 1 stycznia do 31
grudnia 2015 r,;

10% dokumentow o0s6b bedgcych uczestnikami WTZ w okresie od 1 stycznia do 31
grudnia 2015 r.;

100% dokumentow z okresu od 1 stycznia do 31 grudnia 2015 r. dotyczacych ochrony
danych osobowych.

Opis zdarzen i faktow ustalonych na podstawie dokumentow:

1. Prawidtowo$¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry Warsztatu

Skontrolowano akta osobowe 0séb zatrudnionych w warsztacie w okresie od 01.01.2015 r. do
31.12.2015 r. Kierownik Warsztatu w czasie kontroli przedstawit wykaz oséb zatrudnionych
w warsztacie (Karta kontroli nr 1) w roku 2015 oraz akta osobowe tych osob.

W aktach pracownikéw znajduja sie:

harmonogram pracy,

badania lekarskie,

kwestionariusz osobowy,

Swiadectwa pracy,

kwalifikacje zawodowe,

zakres czynno$ci wraz z oswiadczeniem dotyczacym odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie,

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

dokumenty dotyczgce ukonczenia ewentualnych kurséw i szkolen,

zasSwiadczenie o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie BHP,

karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

oSwiadczenie pracownika w sprawie ochrony danych osobowych,

oSwiadczenie dotyczace zapoznania sie z Regulaminem pracy,

umowa o prace,

CV, podanie o prace,

zgoda pracownika na przetwarzanie i rozpowszechnianie wizerunku oraz przetwarzanie
danych osobowych.



Na podstawie akt osobowych stwierdzono iz w Warsztacie zatrudnione sg nastepujgce

osoby :

- kierownik - wyksztatcenie wyzsze - rehabilitacja ruchowa - (AWF), studia
podyplomowe ,,Zarzadzanie w organizacji pomocy spotecznej”, ,,Zarzadzanie szpitalem /
Zdrowiem publicznym”, ukonczone kursy i szkolenia, umowa o prace 1 etat,

- starszy instruktor terapii zajeciowej -

a) medyczne studium zawodowe - wydziat terapii zajeciowej, licencjat na kierunku nauki
0 rodzinie, specjalnosc terapia zajeciowa i opieka rodzinna (Krakowska Akademia im.
Frycza Modrzewskiego), umowa o prace 1 etat,

b) szkota policealna w zawodzie instruktor terapii zajeciowej, umowa o prace 1 etat,

- terapeuta - psycholog -

a) wyksztatcenie wyzsze - psychologia (UJ), umowa o prace na zastepstwo od 1.04.2015
r.- 31.12.2015 r. 0,75 etatu,

b) wyksztatcenie wyzsze - psychologia (UJ), umowa o prace 0,75 etatu, od 14.01.
2015 r. do 31.12.2015 r. urlop macierzynski,

- starszy technik fizjoterapii - medyczne studium zawodowe, wydziat fizjoterapii,
wyksztatcenie wyzsze na kierunku nauki o rodzinie, specjalnos¢ terapia zajeciowa
instytucjonalna i domowa (Krakowska Akademia im. Frycza Modrzewskiego), umowa
0 prace 1 etat,

- terapeuta-

a) wyksztatcenie wyzsze - pedagogika w zakresie pedagogiki spoteczno - opiekunczej

(Wyzsza Szkota Filozoficzno - Pedagogiczna ,,Ignatianum”), umowa o prace 1 etat,
b) wyksztatcenie wyzsze - pedagogika w zakresie pedagogiki spoteczno - opiekunczej
(Wyzsza Szkota Filozoficzno - Pedagogiczna ,,Ignatianum”), umowa o prace 1 etat,
- ksiegowa - wyksztatcenie Srednie, technik ekonomista, umowa o prace 0,25 etatu,

Skontrolowano akta wszystkich pracownikow Warsztatu i ustalono :

1) Akta osobowe 0s6b zatrudnionych w Warsztacie sg prowadzone zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r w sprawie
zakresu prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. 1996 Nr 62, poz. 286 z pozn.
zm.).

2) Wszystkie osoby posiadaty wazne badania lekarskie.

3) Liczba osob zatrudnionych w Warsztacie w roku 2015 wynosita :

a. do 14.01.2015r. zatrudnionych byto 8 oséb na 7 etatach,
b. do 31.03.2015r. zatrudnionych byto 7 oséb na 6,25 etatu,
c. od 1.04.2015r. zatrudnionych byto 8 os6b na 7 etatach

4) Liczba etatow byta zgodna z umowg oraz aneksami zawartymi z MOPS z wylgczeniem
okresu od 14.01.-31.03.2015r.

5) Wymagania kwalifikacyjne pracownikow warsztatu byty zgodne z zapisami umowy.



2. Prawidtowos$¢ w zakresie kwalifikowania kandydatéw na uczestnikdw warsztatu
oraz waznos$¢ posiadanych przez uczestnikdédw warsztatu orzeczenn oraz tresé
zawartych w nich wskazan.

Skontrolowano akta osobowe losowo wybranych trzech uczestnikow warsztatu terapii

zajeciowej (dobor losowy prosty), w tym osoby przyjetej w roku 2015.

Akta osobowe zawieraty:

- zasSwiadczenie dotyczace ubezwiasnowolnienia,

- oceny trzyletnie,

- oceny roczne, potroczne,

- indywidualne programy rehabilitaciji,

- dokumentacje wspotpracy z rodzicami,

- oSwiadczenie dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych i rozpowszechniania
wizerunku,

- arkusz oceny i weryfikacji postepéw uczestnikow,

- plan zaje€ uczestnikéw (tygodniowy),

- diagnoze funkcjonalna uczestnika WTZ,

- dokumentacje przyjecia (orzeczenie o niepetnosprawnosci, decyzja Rady Programowej
dotyczgca przyjecia uczestnika, zgoda OSrodka, podanie uczestnika),

- ocene kandydata (dotyczacg m.in. sytuacji zyciowej, poziomu samodzielnosci, oceny
sfery spotecznej i emocjonalnej, oceny mozliwosci psychoruchowych)

- karte kwalifikacyjna kandydata do WTZ,

- dokumentacje medyczng (karty inf. ze szpitala, zasSwiadczenia lekarskie),

dane medyczne - rehabilitacyjne dotyczace uczestnika.

Skontrolowano listy obecnosci uczestnikdw warsztatu za rok 2015. Obecnos¢
uczestnika potwierdzana jest przez niego na liscie podpisem lub charakterystycznym dla
siebie znakiem (odcisk kciuka). Kazdy uczestnik skfada podpis na imiennej liscie obecnosci
za dany miesigc. Ponad to obecno$¢ uczestnikow odnotowywana jest przez pracownika
warsztatu na zbiorczej liscie obecnosci. W dokumentach za rok 2015 znajdowaty sie oprécz
list obecnosci:

- ewidencja nieobecnosci uczestnikow WTZ za dany miesiac,
- zwolnienia lekarskie oraz usprawiedliwienia.

Stwierdzono:

1) w kontrolowanych aktach znajdowaty sie aktualne orzeczenia o niepetnosprawnosci ze
wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowej,

2) oceny roczne, poétroczne oraz trzyletnie dokonywane byly terminowo zgodnie z § 14
Rozporzadzenia,

3) w przypadku osoby przyjetej do warsztatu w roku 2015, jej przyjecie byto zaakceptowane
przez MOPS.

3. Prawidlowo$¢ dziatalnosci Rady Programowej w zakresie merytorycznej
dziatalnosci warsztatu.



Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym warsztatu terapii zajeciowej z 12.11.2009 r.
W skitad Rady Programowej wchodzg:

kierownik WTZ,
terapeuta prowadzacy,
terapeuci opcjonalni,
psycholog,
rehabilitant.
Z przedstawionej dokumentacji wynika, iz Rada Programowa w roku 2015 spotykata

sie Srednio trzy razy w miesigcu.
Na spotkaniach w 2015 roku omawiane byty w szczegdlnosci:

w

na pierwszym posiedzeniu RP oméwiono grafik pracy uczestnikow i personelu, terminarz
spotkan Rady Programowej,

kompleksowe trzyletnie oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji. W roku
2015 trzyletniej ocenie poddanych zostato 13 uczestnikow. Dokumenty dotyczace ocen
trzyletnich znajduja sie w aktach osobowych uczestnikow,

sprawy organizacyjne i merytoryczne warsztatu,

oceny i korekty Indywidualnych Programow Rehabilitacyjnych.

roku 2015 sporzadzono 2 protokoty z zebrania Rady Programowej. Pozostata

dokumentacja dotyczaca podjetych przez RP decyzji, znajduje sie w teczkach osobowych
uczestnikow.

4. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej

W ramach prowadzonej kontroli kontrolujgcym okazano:

Polityke rachunkowosci - Zarzgdzenie wewnetrzne Dyrektora DPS nr 14/2014 z dnia 23

pazdziernika 2014 r.

plan kont syntetycznych (stanowiacy zatgcznik nr 1 do ww. Zarzadzenia),

instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych (zat. nr 2 do ww.

Zarzadzenia),

instrukcje dotyczacg gospodarki kasowej i ochrony wartosci pienieznej w DPS (zat. nr 3

do ww. Zarzgdzenia),

zestawienie obrotow i sald za rok 2015 (syntetyka),

dokumentacje finansowg za okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2015 r. zawierajaca:

* wyciagi z konta bankowego za dany okres;

» polecenia ksiggowania;

* whnioski o zaliczke;

 rozliczenia zaliczek pobranych;

» czeki;

» potwierdzenia wykonania operacji wygenerowane elektronicznie;

» oryginaty dokumentéw ksiegowych dotyczagcych  wydatkébw poniesionych
w zwigzku z realizacjg zadania;

» potwierdzenia odbioru gotowki zgromadzonej w depozycie przez uczestnikdw.



Dom Pomocy Spotecznej prowadzi wyodrebniong dokumentacje finansowo —ksiegowg
dotyczacg dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej w Krakowie zgodnie z zasadami
wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz.
330 z p6zn. zm), ktorajest finansowana ze srodkéw PFRON.

Dokumentacja dotyczgca dziatalnoSci Warsztatu finansowanej ze  Srodkéw Gminy

Miejskiej Krakow jest prowadzona tgcznie z dokumentacjg dotyczacg dziatalnoSci Domu
Pomocy Spotecznej, przy ktorym funkcjonuje WTZ.
Wysokos$¢ Srodkow finansowych przekazywanych przez Gmine Miejskg Krakow na
dziatalno$¢ WTZ w danym roku budzetowym, okreslana jest przez Dziat Rehabilitacji MOPS
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uwzgledniania w planie finansowym Domu Pomocy
Spotecznej, ktdry go prowadzi - takze finansowanego przez Gmine Miejskg Krakow.

W trakcie kontroli zweryfikowane zostaty oryginaty dokumentéw ksiegowych za okres
od 1do 31 stycznia oraz od 1 do 30 czerwca 2015 r. (zgodnie z doborem proby kontroli),
ktore byty podstawa dokonania zapiséw na kontach ksiegowych.

Zobowigzania finansowe regulowane byty zaréwno gotowkowo jak i przelewem.
Kierownik WTZ przedstawit kontrolujagcym dokumentacje za rok 2015 rachunku bankowego,
na ktorym znajdowaty sie Srodki PFRON oraz rachunku DPS, z ktérych pokrywane byty
wydatki zwigzane z realizacjg zadania. Wyjasnit, ze ze wzgledu na terminy przekazywania
Srodkéw w | potroczu koszty treningu ekonomicznego pokrywane byty ze Srodkow Gminy
Miejskiej Krakow. Wyptaty wynagrodzen pracownikoéw zatrudnionych w ramach umow
0 prace a takze faktury za Internet byty optacane ze srodkéw PFRON.

Analiza przedstawionej dokumentacji ksiegowej wykazata:

Whiosek o zaliczke z 30.01.2015 r. zostat uzupetniony prawidtowo i zatwierdzony przez
osoby uprawnione;

Wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w ramach uméw o prace wyptacane byty na
ich konta osobiste terminowo - zgodnie z regulaminem obowigzujagcym w WTZ tj. z dotu do
26 dnia kazdego miesigca, skfadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na podatek
byly przesytane na konto ZUS i US. Ze wzgledu na liczbe zatrudnionych pracownikéw
w DPS funkcjonuje Pracownicza Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa (Fundusz
Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych) oraz Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych, na ktore odprowadzane sg sktadki od pracownikow WTZ.

Uczestnicy Warsztatu biorgcy udziat w ramach indywidualnego programu w tzw.
»treningu ekonomicznym” moga otrzymac¢ Srodki finansowe w wysokosci ustalonej przez
Rade Programowag zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie treningu ekonomicznego.
Zweryfikowano dokumentacje dotyczgcg wyptat treningu ekonomicznego za miesigc styczen
lczerwiec 2015 r.

Srodki wyptacane byly w ostatnim dniu miesigca. Srodki wyptacono odpowiednio: 30
stycznia, 1 czerwca (ze wzgledu na to, ze 31 maja 2015 r. wypadat w niedziele) oraz 30
czerwca 2015 roku. Kontrolujgcym zostata okazana dokumentacja potwierdzajaca wyptate
Srodkdw uczestnikom.

Imienne listy zawieraty informacje na temat wyliczonej zgodnie z regulaminem, naleznej za
dany miesigc kwoty, podpis uczestnika lub charakterystyczny dla niego znak - odcisk kciuka
oraz podpisy terapeutow. Zgodnie z regulaminem WTZ i comiesiecznymi uzgodnieniami

7



z uczestnikami, cze$¢ Srodkow byta im wyptacana w formie gotdéwki, pozostatg kwote
przekazywano do depozytu WTZ. Kierownik WTZ sporzadzat ,,Zestawienie wykorzystania
Srodkéw finansowych uczestnikow WTZ zwigzanych z ich udziatem w zajeciach TUS” za
dany miesigc. Zestawienia zawieraj informacje na temat danych osobowych uczestnika,
wysokosci wplaty, daty, wysokosci wyptat i miejsca poniesienia wydatkdéw/przeznaczenia
wydatkowanych $rodkéw oraz bilansu Srodkdéw kazdego uczestnika wg stanu na koniec
miesigca (dotyczy srodkéw gotowkowych).

Druga czes¢ Srodkéw uczestnikow naleznych im z tytutu udziatu w treningu ekonomicznym
za dany miesiac, byta w uzgodnieniu z nimi, przekazywana do depozytu. Srodki te co miesiac
przelewano z konta podstawowego na konto pomocnicze (depozytowe).

W  przypadku koniecznosci wyptacenia uczestnikowi Srodkow zgromadzonych
w depozycie z powodu zakonczenia udziatu w WTZ lub checi wykorzystania ich przez
uczestnika na wybrany cel (w dokumentacji WTZ podanie uczestnika zawierajgce proshe
0 dokonanie wyptaty ze wzgledu na che¢ optacenia udziatu w obozie) wyptata Srodkdw
nastepowata wg ustalonego schematu.

5. Prawidtowos$¢ opisu dokumentacji

Przedtozone kontrolujgcym dokumenty zawieraty opis zgodny z zasadami przyjetymi
w zatgczniku do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010
r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania
publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U. 2011 nr 6 poz. 25)
oraz art. 21 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz.
330, 613 z po6zn.zm.). Dokumenty zawieraty informacje z jakich Srodkow wydatkowana
kwota zostata pokryta oraz jakie byto przeznaczenie zakupionych towaréw i ustug oraz
innego rodzaju naleznosci. Dokumenty byty opatrzone pieczecig kierownika WTZ. Dowody
ksiegowe zostaty opatrzone pieczecig ,sprawdzono pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym” oraz ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i merytorycznym” z datg
i podpisem 0s6b upowaznionych. Dokumenty zostaly obite pieczecia ,,zatwierdzono do
wyptaty ze Srodkow” - na kazdym zostato wskazane zrodto finansowania, czes¢, dziat,
rozdziat i paragraf oraz kwota z ,,budzetu WTZ”. Pod kazdg pieczecig znajdujg sie podpisy
gtownego ksiegowego oraz kierownikajednostki (DPS).

W przypadku dokonywania zakupow gotéwkowych $rodki byty na wniosek Kierownika
WTZ pobierane z banku czekiem. Rozliczenia zaliczki dokonywat kierownik WTZ,
w terminach zgodnych ze wskazanymi we wniosku.

Na elewacji budynku przy drzwiach wejSciowych znajduje sie na state zamocowana
tablica z informacja, ze dziatalnos¢ Warsztatu jest finansowana ze Srodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych oraz Gminy Miejskiej Krakow.

WTZ posiada strone internetowg http://www.ceti.pl/~lanowa/wtz/, na ktérej znajduje sie
informacja o finansowaniu ze Srodkbw PFRON i GMK oraz aktywny odnos$nik do strony
http://www.pfron.org.pl/.

6. Realizacja obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw
warsztatu:


http://www.ceti.pl/~lanowa/wtz/
http://www.pfron.org.pl/

W trakcie kontroli w Warsztatach Terapii Zajeciowej przy ul tanowej 43
kontrolujagcym okazano Polityke bezpieczenstwa stanowigcg zat. nr 1 do Zarzadzenia
Wewnetrznego Dyrektora DPS nr 3/2015 z dnia 20.04.2015 r. oraz wczesniejsze Zarzadzenie
w sprawie polityki bezpieczenstwa z 15.07.2013 r.

Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w WTZ przy ul. tanowej 43 jest
kierownik WTZ.

Podczas kontroli okazano nastepujaca dokumentacje dotyczacg ochrony danych
osobowych:

- Rejestr 0s6b uprawnionych do dostepu danych osobowych pracownikdw
i mieszkancow DPS oraz pracownikéw i uczestnikow dziatajgcych przez DPS
Warsztatow Terapii Zajeciowej, ktory jest aktualizowany w miare potrzeb.

- Ewidencje pracownikow majacych dostep do danych osobowych pracownikow
i mieszkancébw DPS oraz pracownikéw i uczestnikow dziatajacych przez DPS
Warsztatow.

- Rejestr zawiera informacje takie jak: dane osoby (imig i nazwisko), stanowisko, zakres
dostepu, date nadania uprawnienia, date ustania uprawnienia, identyfikator oraz grupe
uprawnien.

- Oswiadczenia uczestnikow wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych.

- OSwiadczenia wolontariuszy;

- Whnioski oraz informacje o udzieleniu dostepu do danych osobowych.

Procedury opisane w ww. dokumentach sg zgodne z wymogami Ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2015. poz. 2135) oraz
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024).

Akta osobowe uczestnikow oraz akta osobowe pracownikdw sg przechowywane

w zamykanych na klucz szafach, w zamykanych pomieszczeniach.

Na tym protokot zakonczono.

Zastrzezenia do tresci protokotu Kontrolowany moze wnies¢ w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.

Protokot sporzagdzono w dwoch jedgigb”pii~~ch egzemplarzach.

Data podpisania  protokotu /  wniesienia  zastrzezen do tresci  protokotu:

Kontrolpjgje”&ik Socjalny Kontrolowany:

DOM POMOCY SPOLECZNEJ
30-725 KRAKOW, UL. LANOWA 4D
tel: 12/653-20-41; 12/296-77-42

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



