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SW.0811.37.2017.JS

Protokot kontroli wewngtrznej
w zakresie prawidlowoSci realizacji zadania polegajgcego na prowadzeniu
Warsztatu Terapii Zaje¢ciowej dzialajacego przy Domu Pomocy Spolecznej,
ul. Lanowa 43 w Krakowie.

I. Nazwa zadania podlegajgcego kontroli:
Dofinansowanie kosztow dzialania Warsztatu Terapii Zajeciowej na podstawie umowy nr
DR.601-9.4.2016 z dnia 20 kwietnia 2016 r. w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2016 r.

I1. Kontrol¢ przeprowadzili:
1. Pracownik Sekcji Kontroli Wewngtrznej MOPS w Krakowie (SW):
Justyna Szostek-Stopa — upowaznienie nr 169/2016 z dnia 30.12.2016 r.
2. Pracownik Dzialu Wsparcia Oséb Niepelnosprawnych MOPS w Krakowie (DR):
Krystyna Placek — upowaznienie nr 29/2017 z dnia 17.02.2017 r.

ITII. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielak:
1. Pan Krzysztof Flaszowski — Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej, ul. Lanowa 43

IV. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:

1. Ustawy:
1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047);
2) Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2016 r. Nr 2046 z p6zn. zm.);
3) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.
922);
4) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.
zm.).

2. Rozporzadzenia:
1) Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w
sprawie warsztatow terapii zajgciowej (Dz. U. 2004 nr 63 poz. 587).
2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i
organizacyjnych jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 Nr 100 poz. 1024).

3. Umowa:
Umowa nr DR.601-9.4.2016 z dnia 20 kwietnia 2016 .

V. Rodzaj i przedmiot kontroli:

Kontrola miala charakter planowy, kompleksowy.

Kontrola zostala przeprowadzona zgodnie z planem kontroli wewngtrznej MOPS na 2017 rok.
Przedmiotem kontroli byla prawidlowo$¢é realizacji przez Dom Pomocy Spotecznej
ul. Lanowa 43 w Krakowie zadania polegajacego na prowadzeniu w okresie od



1 stycznia do 31 grudnia 2016 r. Warsztatu Terapii Zajeciowej z siedzibg w Krakowie, na
ul. Lanowej 43.

VI. Zakres kontroli:

— prawidlowo$é wykorzystania dofinansowania,

— prawidlowo$¢ prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowe;j,

— prawidlowos¢ opisu dokumentacji,

— prawidlowo$¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikow warsztatu,

— waznos¢ posiadanych przez uczestnikOw warsztatu orzeczen oraz tre$¢ zawartych
w nich wskazan,

— prawidlowos$¢ w zakresie zatrudnienia kadry,

— prawidlowos¢ realizacji obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych
uczestnikow warsztatu,

— prawidlowos¢ realizacji obowigzkow informacyjnych,

— prawidlowo$¢ dzialalnosci Rady Programowej w zakresie merytorycznej dziatalnosci
warsztatu.

VII. Poinformowanie Zleceniobiorcy o planowanej kontroli
Zleceniobiorca zostal poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem znak
SW.0811.37.2017.JS Nr kanc. W-25229 z dnia 23.08.2017 r. przestanym za posrednictwem

poczty oraz drogg mailows.

VIII. Termin i miejsce realizacji:
Czynnosci kontrolne prowadzone byly 5 wrzes$nia 2017 r. w siedzibie kontrolowanego tj. w WTZ

przy ul. Lanowej 43 w Krakowie.

IX. Najwazniejsze zasady dotyczace funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowej
odnoszgce si¢ do przedmiotu kontroli:

Podstawowe kwestie dotyczace zasad funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajgciowe] reguluje
Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych, a takze Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spoleczne;j
z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej. Zasady dziatania i finansowania
Warsztatu Terapii Zajgciowej ul. Lanowa 43 w Krakowie ujeto w umowie nr DR.601-9.4.2016 z
dnia 20 kwietnia 2016 r.

Umowa ta okresla miedzy innymi:

— liczbe uczestnikéw warsztatu;

— liczbe etatow i stanowiska kadry zatrudnionej w warsztacie;

— rodzaje pracowni funkcjonujacych w warsztacie;

— zrodia, wysokos$é 1 zakres finansowania dziatalno$ci WTZ;

— sposob zabezpieczenia danych osobowych uczestnikéw warsztatu.

Rozporzadzenie okresla miedzy innymi:

— kwalifikacje kadry warsztatu;
— liczbe pracownikéw przypadajacych na jednego uczestnika WTZ;



— dzialalno$¢ 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 — Dzial Wsparcia Os6b Niepelnosprawnych MOPS w Krakowie,
— MOPS — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie,

- WTZ, Warsztat — Warsztat Terapii Zajgciowe],

— DPS — Dom Pomocy Spotecznej ul. Lanowa 43,

— RP - Rada Programowa.

X. Dobér proby:

Przyjeto, ze analizie podlega¢ bedzie dokumentacja dotyczaca dziatalno$ci Warsztatu Terapii

Zajgciowej ul. Lanowa 43 w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2016 r.:

— 100% dokumentéw ksiggowych, pochodzacych z okresu od 1 do 31 stycznia, od 1 do 31 maja i
od 1 do 31 grudnia 2016 r.;

— 40% dokumentéw pracownikéw WTZ, zatrudnionych w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia
2016 r.;

— 25% dokumentéw 0s6b bedacych uczestnikami WTZ w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2016
.2

— 50% dokument6éw z okresu od 1 stycznia do 31 grudnia 2016 r. dotyczacych ochrony danych
osobowych;

— 100% dokumentéw z okresu od 1 stycznia do 31 grudnia 2016 r. dotyczacych prawidtowosci
funkcjonowania Rady Programowej WTZ.

XI.  Opis zdarzen i faktéw ustalonych na podstawie dokumentéw:

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

Skontrolowano akta osobowe trzech osob zatrudnionych w Warsztacie, u ktérych w okresie od

1.01.2016 r. do 31.12.2016 r. warunki umowy ulegly zmianie.

W aktach pracownikéw znajdujg sie:

— harmonogram pracy,

— badania lekarskie,

— kwestionariusz osobowy,

— $wiadectwa pracy,

— kwalifikacje zawodowe,

— zakres czynnosci wraz z os$wiadczeniem dotyczgcym odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie,

— dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie,

— dokumenty dotyczace ukonczenia ewentualnych kursow i szkolen,

— zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie BHP,



— karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy i o§wiadczenie o ryzyku zawodowym,
ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed tym zagrozeniem,

— os$wiadczenie pracownika w sprawie ochrony danych osobowych,

— os$wiadczenie dotyczace zapoznania si¢ z Regulaminem pracy,

— o$wiadczenie o przeszkoleniu w zakresie nowego Regulaminu Wynagradzania obowigzujacego
w Warsztacie,

— umowa o prace,

— CV, podanie o prace,

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

Na podstawie akt osobowych oraz wykazu osob zatrudnionych w 2016 roku stwierdzono, iz w
Warsztacie ulegla zmianie struktura zatrudnienia w stosunku do 2015 roku w zakresie:

1) terapeuta - psycholog:
a) wyksztalcenie wyzsze — kierunek psychologia (Uniwersytet Jagiellonski w Krakowie),
Szkota Socjoterapii i Treningéw Grupowych, kurs terapeuty integracji sensorycznej, umowa
o pracg: od 14.01.2015 r. do 12.01.2016 r. urlop macierzynski, od 13.01.2016 r. do
31.08.2016 r. na 0,75 etatu, od 1.09.2016 r. do 31.12.2016 r. na pelny etat,
2) terapeuta:
a) wyksztalcenie wyzsze — kierunek pedagogika w zakresie pedagogiki spoteczno-opiekuficzej
(Wyzsza Szkola Filozoficzno—Pedagogiczna ,,Ignatianum”), umowa o prace na pelny etat,
b) wyksztatcenie wyzsze — kierunek pedagogika w zakresie pedagogiki spoteczno-opiekunczej
(Wyzsza Szkola Filozoficzno—Pedagogiczna ,,Jgnatianum™), umowa o prace na pelny etat, w
okresie od 15.07.2016 r. do 13.07.2017 r. urlop macierzynski i rodzicielski.

W skontrolowanych aktach pracownikéw Warsztatu stwierdzono:

1) Akta osobowe o0s6b zatrudnionych w  Warsztacie s3 prowadzone zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 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 pdzn. zm.).

2) Wszystkie osoby posiadaty wazne badania lekarskie.

3) Liczba os6b zatrudnionych w Warsztacie w roku 2016 i liczba etatow byta zgodna z umowg nr
DR.601-9.4.2016 z dnia 20.04.2016 r. oraz aneksami nr 1/2016 i nr 2/2016 z wylgczeniem
okresu od 1.01.-12.01.2016 .

4) Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw warsztatu byly zgodne z zapisami umowy.

2. Prawidlowos$¢ w zakresie kwalifikowania kandydatow na uczestnikéw warsztatu oraz
wazno$¢ posiadanych przez uczestnikow warsztatu orzeczen oraz tre§¢ zawartych w
nich wskazan.

W toku czynnosci kontrolnych analizie poddano akta 6 uczestnikow warsztatu terapii zajeciowej, w
tym 1 uczestnika przyjetego do Warsztatu w 2016 roku, 4 uczestnikéw, ktorzy zostali objeci w 2016
roku kompleksowa ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji oraz 1 uczestnika, ktory
zostat skreslony z listy uczestnikow w kontrolowanym okresie.



Akta osobowe zawieraly:

— dokumentacje przyjecia (orzeczenie o niepelnosprawnosci, decyzja Rady Programowej
dotyczaca przyjecia uczestnika, zgoda Osrodka, podanie uczestnika),

— zaswiadczenie dotyczace ubezwlasnowolnienia,

—  kartg kwalifikacyjng kandydata do WTZ,

— oceny trzyletnie,

— oceny roczne, pélroczne,

— indywidualne programy rehabilitacji,

— dokumentacje wspoélpracy z rodzicami,

— o$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych i rozpowszechniania
wizerunku,

— arkusz oceny i weryfikacji postepéw uczestnikéw,

— plan zaje¢ uczestnikow (tygodniowy),

— diagnoze funkcjonalna uczestnika WTZ,

— ocen¢ kandydata (dotyczgcg m.in. sytuacji zyciowej, poziomu samodzielnosci, oceny sfery
spolecznej i emocjonalnej, oceny mozliwosci psychoruchowych),

— dokumentacje medyczng (karty informacyjne ze szpitala, zaswiadczenia lekarskie),

— dane medyczne — rehabilitacyjne dotyczgce uczestnika.

Skontrolowano listy obecno$ci uczestnikow warsztatu za rok 2016. Obecno$¢ uczestnika

potwierdzana jest przez niego na liscie podpisem lub charakterystycznym dla siebie znakiem (odcisk

kciuka). Kazdy uczestnik sktada podpis na imiennej licie obecnosci za dany miesigc. Ponadto

obecnos¢ uczestnikow odnotowywana jest przez pracownika warsztatu na zbiorczej liscie

obecnosci. W dokumentach za rok 2016 znajdowaty si¢ oprocz list obecnosci:

— ewidencja nieobecnosci uczestnikéw WTZ za dany miesiac,

— zwolnienia lekarskie oraz usprawiedliwienia.
Kontroli poddano list¢ uczestnikow przebywajgcych w Warsztacie w trakcie trwania czynno$ci

kontrolnych. W dniu 5.09.2017 r. w zajeciach WTZ uczestniczylo 20 uczestnikow.

Stwierdzono:

1) w kontrolowanych aktach znajdowaly sie aktualne orzeczenia o niepelnosprawnosci ze
wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowe;j,

2) oceny roczne, potroczne oraz trzyletnie dokonywane byly terminowo zgodnie z §14
Rozporzgdzenia,

3) w przypadku osoby przyjetej do warsztatu w roku 2016, jej przyjecie byto zaakceptowane przez
MOPS.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.

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

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym warsztatu terapii zajeciowej z 12.11.2009 r. w sktad Rady
Programowej wchodzg:
—  kierownik WTZ,



— terapeuta prowadzacy,

— terapeuci opcjonalni,

— psycholog,

— rehabilitant.

7. przedstawionej dokumentacji wynika, iz Rada Programowa w roku 2016 spotykata sie
$rednio trzy razy w miesigcu.

Na spotkaniach w 2016 roku omawiane byty w szczegdlnosci:

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

— kompleksowe trzyletnie oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji. W roku 2016
trzyletniej ocenie poddanych zostato 4 uczestnikoéw. Dokumenty dotyczgce ocen trzyletnich
znajdujg si¢ w aktach osobowych uczestnikow,

— sprawy organizacyjne i merytoryczne warsztatu,

— oceny 1 korekty Indywidualnych Programéw Rehabilitacyjnych.

W roku 2016 sporzadzono 5 protokoléw z zebrania Rady Programowej. Pozostata dokumentacja

dotyczgca podjetych przez Rade Programowa decyzji, znajduje si¢ w teczkach osobowych

uczestnikow.

W Warsztacie terapii zajgciowej uczestnicy otrzymujg srodki finansowe, ktore wykorzystuje
si¢ do treningu ekonomicznego. Zasady naliczania i dysponowania $rodkami finansowymi
wyplacanymi uczestnikom w ramach treningu ekonomicznego reguluje Regulamin Organizacyjny
Warsztatow Terapii Zajgciowej przy Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Lanowa 43,
Indywidualny Program Rehabilitacji Uczestnikow oraz Procedura naliczania wyplaty oraz
dysponowania $rodkami finansowymi wyplacanymi uczestnikom WTZ w ramach treningu
ekonomicznego, stanowigca zalgcznik do ww. Regulaminu. Kierownik sporzadza liste wyplat
srodkow finansowych w ramach treningu ekonomicznego, ktéra zawiera: ilo§¢é dni nieobecnosdci
kazdego uczestnika, kwot¢ bazowa, kwot¢ motywacyjng i kwote do wyptaty. Uczestnik nie
otrzymuje calej kwoty jednorazowo. Jest ona podzielona na: kwote na zajecia Treningu
Umiejetnosci Spotecznych (TUS), dla uczestnika, kwotg na konto pomocnicze (wycieczki, turnus
rehabilitacyjny itp.) i kwote na konto (jesli uczestnik umotywowat dyspozycje w tym zakresie).

Kwota dla uczestnika jest przekazywana uczestnikowi w calosci lub czgsciowo, w
zaleznosci od jego indywidualnych potrzeb i umiej¢tnosci dysponowania $rodkami pienieznymi
okreslonymi w diagnozie funkcjonalnej. Za dni nieobecnosci na zajgciach w Warsztacie, niezaleznie
od przyczyny absencji, $rodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego nie sg uczestnikom
wyplacane.

4. Realizacja obowigzkow informacyjnych

Na stronie internetowej WTZ http://www.ceti.pl/lanowa/wtz widnieje informacja, iz
dzialalno$¢ warsztatu jest finansowana ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb
Niepelnosprawnych oraz ze srodkéw Gminy Miejskiej Krakow, a takze znajduje sie aktywny
odnosnik do strony http://www.pfron.org.pl/. Ponadto, zgodnie z zapisem §11 umowy nr DR.601—
9.4.2016 z dnia 20.04.2016 r., przy wejsciu do budynku znajduje si¢ tablica z informacjg o Zrodtach
finansowania. Na ww. stronie internetowej umieszczone sg zdjecia uczestnikow Warsztatu. W
dokumentacji kazdego Uczestnika znajduje si¢ zgoda na publikacje wizerunku.




S. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej

W ramach prowadzonej kontroli kontrolujgcym okazano:

— Polityke rachunkowosci — Zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora DPS nr 11/2015 z dnia 31

grudnia 2015 r., ktére obowigzuje od 1.01.2016 r.

— Zakladowy Plan Kont (stanowigcy zalgcznik nr 1 do ww. Zarzadzenia),

— Dziennik Tabelaryczny ,,Amerykanka” za 2016 rok;

— zestawienie obrotow i sald za rok 2016 (m.in. koszty, syntetyka, rozrachunki),

— dokumentacj¢ finansowg za okres od 1 do 31 stycznia, od 1 do 31 maja i od 1 do 31 grudnia

2016 r. zawierajgcg:

e wyciagi z konta bankowego za dany okres;

e polecenia ksiggowania, w tym dotyczace list plac;

e wnioski o zaliczke;

e rozliczenia zaliczek pobranych;

e potwierdzenia wykonania operacji wygenerowane elektronicznie;

e oryginaly  dokumentow  ksiegowych  dotyczacych  wydatkéw  poniesionych

w zwigzku z realizacjg zadania;

e dowody wplaty i wyplaty;

e raporty kasowe.

Przedlozono réwniez Aneks nr 1 do Umowy Kompleksowej Pakietu Pekao Optimum Plus
Active z dnia 7.01.2004 r., obowigzujacy od 9.03.2010 r. i podpisany przez Dyrektora DPS P.
Barbare Wasowicz oraz 6wczesnego kierownika WTZ P. Elzbiete Zawrzykraj — dokument dotyczy
prowadzenia rachunku o nr 76 1240 4432 1111 0000 4733 8225 oraz rachunku pomocniczego.
Zgodnie z aktualng Kartg wzoréw podpiséw Gtéwna Ksiegowa i Dyrektor DPS sa upowaznieni do
skladania o$wiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych, a pelnomocnictwo do
dysponowania rachunkiem majg kierownik WTZ P. Krzysztof Flaszowski i ksiggowa WTZ P. Ewa
Kopacz, przy czym zadna z tych czterech 0sob jednoosobowo.

Dom Pomocy Spotecznej prowadzi wyodrgbniong dokumentacje finansowo — ksiggowa
dotyczaca dziatalnoSci Warsztatu Terapii Zajeciowej w Krakowie zgodnie z zasadami
wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 330),
ktora jest finansowana ze $rodkéw PFRON.

Dokumentacja dotyczaca dziatalnosci Warsztatu finansowanej ze srodkéw Gminy Miejskiej
Krakéw jest prowadzona tgcznie z dokumentacjg dotyczacg dziatalnosci Domu Pomocy Spolecznej,
przy ktérym funkcjonuje WTZ.

Wysokos$¢ srodkow finansowych przekazywanych przez Gming Miejskg Krakéw na
dzialalno§¢ WTZ w danym roku budzetowym, okreslana jest przez Dziat Wsparcia Osob
Niepelnosprawnych MOPS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uwzgledniania w planie
finansowym Domu Pomocy Spolecznej, ktory go prowadzi — takze finansowanego przez Gming
Miejska Krakow.



6. Prawidlowos¢ rozliczen finansowych

W zestawieniach wydatkow, ktore dotaczane byty do sprawozdan kwartalnych za 2016 rok,
stwierdzono bledy w rubryce pn. Pozycja z preliminarza — czgsci wydatkéw przypisano
nieprawidlowe numery pozycji. Szczegdty przedstawiono w ponizszej tabeli.

kwartat

lLpz
zestawienia
wydatkéw

wskazany nr
pozycji z
preliminarza

opis kosztow

nazwa pozycji z preliminarza

poz.2

wynagrodzenia

Koszty niezbgdnych materiatow,
energii, ustug materialnych i
niematerialnych, zwigzanych z
funkcjonowaniem Warsztatu

19

poz.8

wyplata diety 100 euro
pracownikowi WTZ

Koszty materialow do terapii zajeciowej
W pracowniach

II

poz.2

wynagrodzenia

Koszty niezbednych materiatow,
energii, ushug materialnych i
niematerialnych, zwigzanych z
funkcjonowaniem Warsztatu

od 22 do 25

poz. 9

materialy gospodarstwa
domowego

Srodki finansowe zwigzane z
treningiem ekonomicznym

111

poz.2

wynagrodzenia

Koszty niezbednych materiatow,
energii, ustug materialnych i
niematerialnych, zwigzanych z
funkcjonowaniem Warsztatu

18,19

poz.7

trening ekonomiczny

Koszty wycieczek organizowanych dla
uczestnikow Warsztatu

poz.2

wynagrodzenia

Koszty niezbg¢dnych materiatéw,
energii, ushug materialnych i
niematerialnych, zwigzanych z
funkcjonowaniem Warsztatu

32,33

poz.7

trening ekonomiczny

Koszty wycieczek organizowanych dla
uczestnikow Warsztatu

od 34 do 50

poz. 9

materialy do terapii

Srodki finansowe zwigzane z
treningiem ekonomicznym

W trakcie kontroli zweryfikowane zostaty oryginaty dokumentéw ksiegowych za okres od 1 do
31 stycznia, od 1 do 31 maja oraz od 1 do 31 grudnia 2016 r. (zgodnie z doborem préby kontroli),
ktore byly podstawa dokonania zapisow na kontach ksiegowych.
Analiza przedstawionej dokumentacji ksiggowej wykazata:
a) Zobowigzania finansowe regulowane byly zarowno gotowkowo jak i przelewem.
b) Wszystkie wydatki w kontrolowanej probie zostaty faktycznie poniesione, co znalazto swoje
odbicie w okazanych wyciggach bankowych oraz raportach kasowych.




c)

d)

e)

7-

Pomimo wskazanych wyzej bledow w zestawieniach wydatkow, wszystkie wydatki zostaly
zakwalifikowane i zaksiegowane do prawidtowych kategorii kosztorysowych.

Przedtozone kontrolujagcym dokumenty zawieraty opis zgodny z art. 21 Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047).

Dokumenty zawieraly informacje z jakich $rodkéw wydatkowana kwota zostata pokryta
oraz jakie bylo przeznaczenie zakupionych towaréw i ustug oraz innego rodzaju naleznosci.
Dokumenty byly opatrzone pieczgcig kierownika WTZ. Dowody ksiegowe zostaly
opatrzone pieczgcig ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” oraz
»dprawdzono pod wzgledem formalnym i merytorycznym” z datg i podpisem o0sob
upowaznionych. Dokumenty zostaly obite pieczecig ,,zatwierdzono do wyplaty ze
srodkow....” - na kazdym wskazano paragraf oraz kwot¢ wydatku, natomiast rubryki
pieczgei: zrédio finansowania, cze$¢, dziat, rozdziat pozostawaty nieuzupetione. Pod kazda
pieczecia znajdujg si¢ podpisy gldwnego ksiggowego oraz kierownika jednostki (DPS).

W dokumentacji pojawity sie uchybienia:

— W sprawozdaniu kwartalnym blednie podano numer faktury: 5106529775/22/0 z
20.01.2016 r. zamiast 5106529115/22/0 (l.p. 5 — I kwartal)) oraz nr wyciagu
bankowego WB1/69 zamiast WB1/70 (L.p. 28 — IV kwartat).

— Uzycie korektora w opisie faktury: 126/16/fv/0000378 z dnia 11.05.2016 r. oraz
Polecenia Wyjazdu Stuzbowego nr 9/2016 z 11.05.2016 .

Wynagrodzenia pracownikéw

W trakcie kontroli przedtozono:

1

2)

3)

Regulamin pracy Domu Pomocy Spotecznej ul. Lanowa 43, ktory wszedt w zycie 1.05.2011
.

Regulamin Wynagradzania Pracownikow Domu Pomocy Spolecznej i Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Krakowie ul. Lanowa 43, ktory wszedt w zycie w lipcu 2014 r., wprowadzony
Zarzadzeniem wewngtrznym nr 13/2014 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie
ul. Lanowa 43 z dnia 27.06.2014 r.

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej i Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Krakowie ul. Lanowa 43, ktéry wszedt w zycie w lipcu 2016 r., wprowadzony
Zarzadzeniem wewnetrznym nr 7/2016 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie
ul. Lanowa 43 z dnia 9.06.2016 r.

Ze wzgledu na liczbe zatrudnionych pracownikéw w DPS funkcjonuje Pracownicza Kasa
Zapomogowo — Pozyczkowa (Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych) oraz
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, na ktére odprowadzane sa sktadki od pracownikow

WTZ.

W kontrolowanym okresie pracownikom wyptacano: ptace zasadnicze, premie uznaniowe, dodatki
stazowe, dodatek funkcyjny (tylko kierownikowi WTZ), nagrody.
W dokumentacji kadrowej znajdowaly sie:

e Dokumenty pn. Premia uznaniowa dla pracownikéw WTZ, ktore dotyczyly konkretnych
miesiecy i byly opatrzone podpisem kierownika WTZ i dyrektora DPS. Zawieraly tabelg
z imienng wraz z rubrykami: stanowisko oraz premia, w ktdrg wpisywano procent



przyznanej premii. Dane te wypehliane byly komputerowo, za wyjatkiem premii
przystugujacej kierownikowi WTZ, ktéra nanoszona byta recznie.

e Dokumenty pn. Nagrody Finansowe dyrektora DPS przyznane pracownikom
Warsztatow Terapii Zajeciowej przy DPS w Krakowie na ul. Lanowej 43, ktore
dotyczyly konkretnych kwartalow roku i byly opatrzone podpisami dyrektora DPS i
glownej ksiggowej. Z danych w tabeli imiennej wynika, iz na wysoko$¢ nagrody
wplywaja: kwota stala na etat, wymiar etatu, liczba dni nieobecnosci i wartoéé
przeliczeniowa dnia pracy. Przyktadowo w grudniu 2016 r. pracownikom WTZ
wyptacono nagrody w przedziale 467,75 zt — 1871,00 zt.

e Dokumenty potwierdzajgce wysoko$¢ potracenn w danym miesigcu z wynagrodzen
pracownikow WTZ zwigzanych ze splatami zadluzen i wkiadami do Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej opatrzone podpisem i pieczgcig ksiegowe;.

e Listy ptac za poszczegdélne miesigce opatrzone podpisami i pieczeciami oséb
dokonujgcych sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym (ksiegowa WTZ) i
merytorycznym (kierownik WTZ) oraz zatwierdzajacych (gtéwna ksiegowa i dyrektor
DPS).

e karty wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw w 2016 r.

Wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w ramach uméw o prace wyplacane byty na ich konta
osobiste terminowo — zgodnie z regulaminem obowigzujacym w WTZ tj. z dotu do 26 dnia kazdego
miesigca. Skladki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz na podatek byly przesytane na konto
ZUS i US — w kontrolowanej probie w nast¢pujacych terminach:

e zastyczen 2016 r.—25.01.2016 .

e zamaj 2016 r.—25.05.2016.

e zagrudzien 2016 r. —21.12.2016r.

Kwoty z list wyplat pokrywaty si¢ z kwotami wynikajacymi z dokumentacji kadrowe;.

8. Trening ekonomiczny

Zasady naliczania i dysponowania srodkami finansowymi wyplacanymi uczestnikom w ramach
treningu ekonomicznego reguluje Procedura naliczania, wyptaty oraz dysponowania $rodkami
finansowymi wyptacanymi uczestnikom WTZ w ramach treningu ekonomicznego z dnia
12.11.2009 r. stanowigca zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatbw Terapii
Zajgciowej. Zgodnie z jej trescia kierownik WTZ sporzgdza imienng Liste Wyptat Srodkéw
Finansowych w Ramach Treningu Ekonomicznego, ktéra zawiera m.in.: liczb¢ dni nieobecnosci
uczestnika, warto$¢ kwoty bazowej, kwote razem do wyplaty, kwot¢ na zajecia TUS tj.
obligatoryjnie wykorzystywang w ramach Treningu Umiejg¢tnosci Spofecznych, kwote dla
uczestnika, kwote¢ na konto pomocnicze, kwot¢ na konto oraz podpis uczestnika lub opiekuna
prawnego oraz podpisy cztonkéw Rady Programowej. Srodki na konto pomocnicze przekazywane
sg w formie bezgotowkowej i na podstawie sporzadzanej specyfikacji. Sg wykorzystywane w celu
pokrycia kosztéw organizacji wycieczek, turnusu rehabilitacyjnego i okazjonalnych imprez oraz
innych biezgcych potrzeb uczestnika. Analityka konta pomocniczego WTZ zawiera imienne listy
osob wplacajgcych okreslone kwoty, ich operacje finansowe (wplaty lub wyplaty) i saldo dla
kazdego uczestnika. W dokumentacji finansowo-ksiggowej znajdowat si¢ stan konta pomocniczego
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na dzien 1.01.2016 rok, w ktéorym wyszczegdlniono m.in. wplaty imienne uczestnikow WTZ.
Natomiast kwota na konto dotyczy tych uczestnikdw, ktorzy zglosili i odpowiednio umotywowali
che¢ przyjmowania czgsci naleznych srodkéw na osobisty rachunek bankowy.
Koszty treningu ekonomicznego dopiero w drugim pétroczu 2016 r. czesciowo finansowane byly
ze Srodkow PFRON. Przyktadowo w grudniu 2016 r. z dotacji GMK pokryto 1035,70 zt, a PFRON
1547,19 zt. Wyplata miata miejsce 30.12.2016 .
Pobranie kwoty na wyptlate srodkéw, na ktora sktada sie suma pozycji z Listy Wyptat Srodkéw
Finansowych w Ramach Treningu Ekonomicznego: ,,Dla uczestnika” oraz ,,Kwota na zajecia TUS”
odbywa si¢ poprzez pobranie przez kierownika WTZ zaliczki z konta glownego wedtug
sporzadzanej specyfikacji, stanowigcej zarazem dokument pomocniczy do rozliczenia zaliczki.
Wyplaty §rodkéw dokonuje kierownik w obecnosci terapeutow prowadzacych, ktorzy potwierdzajg
swojg obecnos$¢ poprzez ztozenie podpisu u dotu listy.
Imienne listy zawieraly informacj¢ na temat wyliczonej zgodnie z regulaminem, naleznej za dany
miesigc kwoty, podpis uczestnika lub charakterystyczny dla niego znak — odcisk kciuka oraz
podpisy terapeutéw. Druga czes$¢ srodkow uczestnikéw naleznych im z tytutu udzialu w treningu
ekonomicznym za dany miesigc, byla przelewana z konta podstawowego na konto pomocnicze
(depozytowe). W dokumentacji znajdowat si¢ wycigg bankowy potwierdzajacy wptyw kwoty
zgodnej z imienng lista na konto pomocnicze WTZ.

W przypadku koniecznosci  wyptacenia uczestnikowi  $rodkdw  zgromadzonych
w depozycie z powodu zakoniczenia udziatu w WTZ lub checi wykorzystania ich przez uczestnika
na wybrany cel (w dokumentacji WTZ podanie uczestnika zawierajagce prosbe
o dokonanie wyptaty ze wzgledu na cheé oplacenia wyjazdu do Lourdes) wyptata srodkéw
nastepowata wg ustalonego schematu.

9. Realizacja obowigzkow zwigzanych z ochrong danych osobowych

W toku kontroli ustalono:

1)Zleceniobiorca wywigzuje si¢ z zapisow art. 36 ust. 2 ustawy z dn. 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2016 r, poz. 922) - prowadzi dokumentacj¢
opisujacg sposob przetwarzania danych osobowych oraz zastosowanych §rodkach
technicznych 1 organizacyjnych zapewniajgcych ich ochrone tj. posiada: Polityke
bezpieczenstwa Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. Lanowa 43 stanowigcg zal. nr 1
do Zarzadzenia Wewngtrznego Dyrektora DPS nr 3/2015 z dnia 20.04.2015 r.

2) Zleceniobiorca zgodnie z zapisami umowy § 5 ust. 5 posiada ewidencj¢ 0s6b upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych.

3) Wszyscy pracownicy zatrudnieni przy realizacji kontrolowanego zadania posiadajg imienne
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wystawione na wzorze stanowigcym
zalacznik do Polityki bezpieczenstwa.

4) Zakres wydawanych upowaznien jest zroznicowany w zaleznosci od dostepu do danych
osobowych wynikajacego z obowigzkéw stuzbowych przypisanych do zajmowanego
stanowiska.

5) W aktach osobowych pracownikéw znajdowaly sie:

— zgody na wykorzystanie i rozpowszechnianie wizerunku oraz przetwarzanie ich
danych osobowych,
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— os$wiadczenia o zachowaniu poufnosci,
— informacja o przydzieleniu/zmianie zakresu/cofnigciu uprawnien dostepu do
systemow informatycznych DPS w Krakowie ul. Lanowa 43,
— os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig ustawy o ochronie danych osobowych i
obowigzujgcej polityki bezpieczefistwa.
6) W aktach uczestnikow réwniez znajdowaly sie zgody na przetwarzanie wizerunku i
przetwarzanie danych podpisane przez uczestnikow lub ich opiekunéw prawnych.
7) Akta osobowe uczestnikow oraz akta osobowe pracownikéw sg przechowywane
w zamykanych na klucz szafach, w zamykanych pomieszczeniach.

Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w DPS przy ul. Lanowej 43 jest kierownik
WTZ — P. Krzysztof Flaszowski (z w/wym. zawarto w tym celu umowe o prace w wymiarze %
etatu).

Na tym protokoét zakonczono.
Zastrzezenia do tresci protokotu Kontrolowany moze wnie$¢ w terminie 14 dni od daty jego

otrzymania.

Protokoét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Data sporzadzenia protokothu: 251%321021}1270]7 ...............

Data otrzymania protokotu: ........... Gt s

Data podpisania protokotu: 2 5 PAZZ(W ...................

Data wniesienia zastrzezen do tresci protokohu: ..........cceeevveerveeiniecnennnn.

Kontrolujacy: Kontrolowany:
Indpektor

STARSZY PRACOWNIK SOCTALNY MZ \

mgr Justyma Szostek-Stopa

DOM POMOCY SPOLECZNEJ

30-725 KRAKOW, UL. LANOWA 43

tel. 12/653-20-41, 12/296-77-42, fax 12:653-03-90
e-mail: dpslanowad3(@ceti.pl
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