(Ll - Miejski Osrodek Wszystkie wytqczenia jawnosci w dokumencie, w zakresie danych osobowych dokonano na

..“ fvouzgck’é\if’:{m"e’ podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
jawnos¢ wytqgczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

SW.0811.21.2019.MP

Protokét kontroli wewnetrznej
w zakresie prawidtowosci realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu
Warsztatu Terapii Zajeciowej, ul. Cechowa 142, prowadzonego przez
Dom Pomocy Spotecznej, ul. tanowa 41 w Krakowie.

I. Informacje wstepne.
1. Nazwa zadania podlegajacego kontroli:

Dofinansowanie kosztéw dziatania Woarsztatu Terapii Zajeciowej na podstawie umowy

nr DR.601-15.1.2016 z dnia 22 stycznia 2016 r. w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2018r.

2. Kontrole przeprowadzili:

1) Magdalena Pawlikowska - Pracownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej - upowaznienie

nr 19/2019 zdnia8.01.2019 .

2) Krystyna Placek - Pracownik Dziatu Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych - upowaznienie

nr 20/2019 zdnia 8.01.2019r.
3) Karolina Ttustochowicz - Pracownik Dziatu Wsparcia Osob Niepetnosprawnych
upowaznienie nr 21/2019 zdnia 8.01.2019r.

3. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielat:

1) Pani Anna Nafalska - Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej, ul. Cechowa 142.
2) Pani Danuta Kopta - Ksiegowa.

4. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:

1) Ustawy:

a) Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn.

zm.);

b) Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U 2 2018 poz. 511);
c) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.z 2017 r. poz. 2077).
2) Rozporzadzenia:

a) 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:
a) Umowa nr DR.601-15.1.2016 z dnia 22 stycznia 2016 r. z p6zn. zm.

5. Rodzaj i przedmiot kontroli:

Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy. Zostata przeprowadzona zgodnie z planem

kontroli wewnetrznej MOPS na 2019 rok.

6. Przedmiot kontroli:

Przedmiotem kontroli byta prawidtowosé realizacji przez Dom Pomocy Spotecznej zadania
polegajagcego na prowadzeniu w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r. Warsztatu Terapii

Zajeciowej zlokalizowanego w Krakowie, na ul. Cechowej 142.
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7.

Zakres kontroli:

Ocena realizacji zadania okres$lonego w umowie nr DR.601-15.1.2016 z dnia 22 stycznia 2016 .
z uwzglednieniem nastepujacych kryteriow:
a) prawidtowos¢ wykorzystania dofinansowania,
b) prawidtowos$¢ prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej,
¢) prawidtowos¢ opisu dokumentacji,
d) prawidtowos¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw warsztatu,
e) wazno$¢ posiadanych przez uczestnikédw warsztatu orzeczen oraz tres¢ zawartych
w nich wskazan,
f) prawidtowos$é w zakresie zatrudnienia kadry,
g) prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw
warsztatu,
h) prawidtowo$¢ realizacji obowigzkéw informacyjnych,
i) prawidtowosc¢ dziatalnosci Rady Programowej w zakresie merytorycznej dziatalnosci
warsztatu.

8. Poinformowanie Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:

10.

Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie kontroli pismem znak SW.0811.21.2018.MP,
nr kanc. W-16519/19 z dnia 10.05.2019 r. przestanym za posrednictwem poczty tradycyjnej
oraz elektronicznej.

Termin i miejsce realizacji:

Czynnosci kontrolne prowadzone byty od godziny 8.00 w dniu 22 maja 2019 r. do godziny 14:30
wdniu 30 maja 2019 r. w siedzibie kontrolowanego, tj. w DPS, ul. tanowa 41 oraz w miejscu
realizacji zadania, tj. w WTZ, ul. Cechowa 142. Ostatnich wyjasnien w sprawie podmiot udzielit
w dniu 25.06.2019r.

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

Podstawowe kwestie dotyczace zasad funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowej reguluje
Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, a takze Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowe]. Zasady dziatania i finansowania
Warsztatu Terapii Zajeciowej ul. tanowa 41 w Krakowie ujeto w umowie nr DR.601-15.1.2016 z
dnia 22 stycznia 2016 .
Umowa okresla miedzy innymi:
a) liczbe uczestnikéw warsztatu;
b) liczbe etatéw i stanowiska kadry zatrudnionej w warsztacie;
c) rodzaje pracowni;
d) zrédta, wysokosc i zakres finansowania dziatalnosci.
Rozporzadzenie okresla miedzy innymi:

a) kwalifikacje kadry warsztatu;

b) liczbe uczestnikéw przypadajacych na jednego pracownika;
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c) dziatalno$¢ Rady Programowej i zakres jej kompetencji w odniesieniu do ustalania zasad
panujagcychwWTZ;
d) zasady i zakres kontroli dziatalnosci warsztatu.

11. Stosowane skroty:

a) MOPS, Osrodek - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. J6zefinska 14,

b) WTZ, warsztat - Warsztat Terapii Zajeciowej w Krakowie, ul. Cechowa 142,

c) DPS, podmiot, zleceniobiorca - Dom Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. tanowa 41,

d) Ustawa - Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U z 2018 poz. 511),

e) RP - Rada Programowa,

f) IPR - Indywidualny Program Rehabilitacji.

12. Dobér préby:

Przyjeto, ze analizie podlega¢ bedzie dokumentacja dotyczaca dziatalnosci warsztatu w okresie
od 1 styczniado 31 grudnia 2018 r.:
— 100% dokumentéw ksiegowych, pochodzacych z okresu od 1 pazdziernika do 31 grudnia
2018r;
— 100% dokumentéw pracownikéw WTZ, zatrudnionych w okresie od 1 stycznia do 31
grudnia 2018r.;
— 43% dokumentdéw osdéb bedacych uczestnikami WTZ w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia
2018r,;
— 100% dokumentéw z okresu od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r. dotyczacych frekwencji
uczestnikow;
— 43% dokumentéw z okresu od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r. dotyczacych prawidtowosci
dokonywania ocen realizacji Indywidualnych Programoéw Rehabilitacji.

Il. Ustalenia kontroli - czes¢ merytoryczna.

Warsztat Terapii Zajeciowej prowadzony przez Dom Pomocy Spotecznej w Krakowie zgodnie z
umowg nrDR.601.15.1.2016 z dnia 22 stycznia 2016 roku obejmowat programem
rehabilitacyjnym 35 0sdb z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci.

1. Prawidtowos¢ w zakresie struktury zatrudnienia kadry oraz waznosci posiadanych badan
okresowych.

Strukture zatrudnienia w 2018 roku przedstawia ponizsza tabela:

Okres 1.01.2018-31.08.2018 | 1.09.2018-31.12.2018
Stanowisko Liczba Liczba Liczba oséb Liczba

0sob etatéw etatow

kierownik 1 1 1 1

psycholog 1 0,75 1 0,5

rehabilitant / fizjoterapeuta 1 0,75 1 0,5

instruktor terapii zajeciowej (w tym

jeden petniacy funkcje z-cy kierownika) 4 4 4 4
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instruktor zawodu 1 1 1 1
instruktor ds. kulturalno-oswiatowych 1 1 1 1
ksiegowa 1 0,5
konserwator 1* 0,5 1* 0,5
kierowca 1* 0,5 1* 0,5
RAZEM 10 9,5 11 9,5

*jedna osoba zatrudniona na stanowisku konserwatora i kierowcy

W czasie kontroli okazano wykaz pracownikéw realizujacych zadanie w 2018 roku. W oparciu o

powyzsze zastawienie oraz zawarte Aneksy do umowy nr DR.601.15.1.2016 zdnia 22.01.2016r.

(nr 2/2017 z dnia 12.05.2017 r. oraz nr 2/2018 z dnia 25.06.2018 r.) stwierdzono, iz w

warsztacie w 2018 roku struktura zatrudnienia ulegta modyfikacji. Zmniejszeniu o 0,25 etatu

ulegty wymiary czasu pracy psychologa oraz rehabilitanta/ fizjoterapeuty oraz dodatkowo

zatrudniono ksiegowa w wymiarze 0,5 etatu.

Osoba zatrudniona na stanowisku (wytgczenie jawnosci) poczawszy od 31.08.2018 roku byta

dtugotrwale nieobecna, w zwigzku z tym od 8.10.2018 r. zatrudniona zostata osoba na

zastepstwo.

W toku czynnosci kontrolnych analizie poddano badania okresowe wszystkich pracownikéw,

ktore znajdowaty sie w aktach pracowniczych (karta kontroli nr 1).

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Struktura zatrudnienia byta zgodna z zawarta umowa i aneksami.

2) Orzeczenia lekarskie o zdolnosci do pracy wszystkich kontrolowanych pracownikéw byty
aktualne.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.

. Waznos¢ posiadanych przez Uczestnikow Warsztatu orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci
oraz tres¢ zawartych w nich wskazan.

Kontroli poddano posiadane przez Uczestnikéw Warsztatu orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci. Analizie poddano dokumenty 12 Uczestnikow, ktdrzy zostali objeci oceng
kompleksowa w 2018 roku oraz 3 ktérzy zgodnie z nowymi zapisami w ustawie art. 10 a ust. 6
podlegali pierwszej kompleksowej ocenie realizacji IPR (nie wczesniej niz przed uptywem
3 miesiecy i nie dtuzej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia rozpoczecia terapii w Warsztacie).

Tabela zawiera dane dotyczace orzeczen uczestnikdéw objetych kontrola.

(wytgczenie jawnosci)
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Na dzien kontroli wszyscy kontrolowani Uczestnicy posiadali wazne orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci wraz ze wskazaniem do uczestnictwa w Warsztacie Terapii Zajeciowe;j.

W wyniku analizy dokumentow stwierdzono:

1) Akta 15 kontrolowanych Uczestnikéw zawieraja aktualne orzeczenia o niepetnosprawnosci
ze wskazaniem do uczestnictwa w Warsztacie Terapii Zajeciowe;j.

2) Wszyscy Uczestnicy posiadali symbol schorzenia dot. niepetnosprawnosci zgodny z zapisami
w umowie.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.
3. Frekwencja uczestnikéw.

W trakcie kontroli sprawdzono listy obecnosci Uczestnikéw Warsztatu za rok 2018. Obecnos¢
potwierdzana byta wtasnorecznym podpisem. Dodatkowo Kierownik Warsztatu prowadzit
odrebng liste, na ktérej weryfikowano obecno$é Uczestnikéw, a w przypadku nieobecnosci
umieszczano adnotacje czy absencja byta usprawiedliwiona. W razie diuzszej nieobecnosci
spowodowanej chorobg, Uczestnik dostarczat usprawiedliwienia (np. zaswiadczenie lekarskie).
W trakcie trwania czynnosci kontrolnych w dniu 22.05.2019 r. w zajeciach uczestniczyty
24 osoby, aw dniu 23.05.2019r. 27 oséb.
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Frekwencja wszystkich 38 Uczestnikow Warsztatu w 2018 roku przedstawia sie nastepujaco:

(wytgczenie jawnosci)

8.* Uczestnik przyjety wdniu 2.11.2018 .
11.* Uczestnik skreslony w dniu 13.08.2018 r.
13.* Uczestnik skreslony w dniu 1.06.2018 r.
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21.* Uczestnik skreslony w dniu 12.10.2018 .

26.* Uczestnik przyjety w dniu 27.08.2018 r.

31.* Uczestnik skreslony w dniu 14.12.2018 .

35.* Uczestnik przyjety w dniu 5.06.2018 r.

! nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ powyzej 21 dni,
2usprawiedliwiona nieobecno$¢ trwajaca wiecej niz 3 miesiace.

Aneksem nr 4/2018 zawartym w dniu 20.09.2018 r. Warsztat zostat zobowigzany do
przestrzegania nastepujacych zasad dotyczacych nieobecnosci Uczestnikéw: brak pisemnego
usprawiedliwienia nieobecnosci powyzej 21 dni oraz dtugotrwate zwolnienie lekarskie trwajace
dtuzej niz 3 miesigce spowoduje skreslenie z listy Uczestnikow WTZ.

Po wejéciu w zycie ww. aneksu, z ewidencji Uczestnikédw wykreslono 2 osoby. Jedna z oséb
zostata wykres$lona z powodu nieobecnosci nieusprawiedliwionej trwajgcej powyzej 21 dni,
a druga z powodu nieobecnosci usprawiedliwionej trwajacej powyzej 3 miesiecy.

W 2018 roku $rednia frekwencja Uczestnika w WTZ wynosita 72,60 %.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Obecnos$¢ Uczestnikow potwierdzana byta na liscie obecnosci poprzez ztozenie podpisu.

2) Nieobecnos¢ Uczestnikéw usprawiedliwiana byta w formie pisemnej, co odnotowane byto
przez pracownika Warsztatu stosownym zapiskiem. Karta kontroli nr 2

3) Odnotowane nieobecnosci Uczestnikdw na zajeciach byty dopuszczat zapis §2 ust.14 umowy.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.
4. Regulamin Organizacyjny WTZ.

Do 31.07.2018 r. w Warsztacie Terapii Zajeciowej obowigzywat Regulamin Organizacyjny,
wprowadzony Zarzadzeniem nr 23/16 z dnia 29.12.2016 r. W dniu 1.08.2018 r. Zarzadzeniem
nr 20/18 przyjeto nowy Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowe;j.

Regulamin Organizacyjny znajduje sie w posiadaniu Osrodka.
1) W Regulaminie przyjetym Zarzadzeniem 20/18 w dniu 1.08.2018 r. ujete s3 zapisy dotyczace:
a) obowigzujacych przepiséw prawa,
b) zatozen rehabilitacji WTZ i zakresu dziatania,
c) Uczestnikow Warsztatu,
- obowigzkéw Uczestnikéw,
- praw Uczestnikéw,
- kwalifikacji do Warsztatu Terapii Zajeciowej,
- sankcji wobec Uczestnika,
- nagradzania Uczestnikéw,
- skreslenia z listy,
d) organizacji Warsztatu,
- zadan kierownika oraz zarzadzanie Warsztatem,
- Rady Programowej,
- treningu ekonomicznego,
- pracownikéw Warsztatu oraz zadan terapeuty zajeciowego,
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e) sprzedazy wytwordw i ustug wykonywanych przez Uczestnikow Warsztatu,

f) wspdtpracy ze srodowiskiem lokalnym,

g) postanowien koncowych.

2) Zgodnie z zapisami §9 Rozporzadzenia w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej, Regulamin
Organizacyjny Warsztatu powinien by¢ zatwierdzony przez jednostke prowadzacy i okreslaé
w szczegdblnosci:

a) prawa i obowiazki Uczestnika Warsztatu - uregulowanie w tym zakresie znajduje sie w
Rozdziale l11§2i§ 3;

b) sposéb ustalania wysokosci srodkéw finansowych otrzymywanych przez Uczestnika
Warsztatu w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi - uregulowanie w tym
zakresie znajduje sie w Rozdziale IV § 5;

C) organizacje pracy i zajec reguluje m.in. Rozdziat Il § 3, Rozdziat Il §1, Rozdziat IV §3;

d) sposob dowozu Uczestnikéw do Warsztatu - uregulowanie w tym zakresie znajduje sie w
rozdziale lll § 7;

e) obowiazki kierownika Warsztatu w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy i
organizacji zaje¢, planowania rozktadu zaje¢ w Warsztacie, planowania przerw wakacyjnych
Uczestnikéw Warsztatu oraz urlopéw pracownikéw -uregulowanie w tym zakresie znajduje
sie w Rozdziale IV § 2.

3) W dniu 1.08.2018 r. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. tanowa 41 przyjat
Regulamin Organizacyjny dla Warsztatu Terapii Zajeciowej przy ul. Cechowej 142,
uwzgledniajac nowe przepisy w ustawie.

Wprowadzone zostaty m.in. zapisy dotyczace:

a) Rady Spotecznej,

b) Zaje¢ klubowych wWTZ,

W dniu 10 pazdziernika 2018 roku odbyto sie zebranie Kierownika Warsztatu z rodzicami /

opiekunami prawnymi Uczestnikéw. Na zebraniu, Kierownik przedstawit rodzicom zapisy

wynikajgce z aneksu nr 4/2018 do umowy o finansowanie dziatalnosci Warsztatu.

W szczegdblnosci omowione zostaty zapisy dotyczace zasad usprawiedliwiania nieobecnosci

Uczestnikéw na zajeciach. Z zebrania sporzadzono stosowny protokét.

Podczas kontroli, kierownik WTZ poinformowat kontrolujacych, iz Uczestnicy Warsztatu zostali

zapoznani z zapisami dotyczacymi usprawiedliwiania nieobecnosci (karta kontroli nr 3).

W wyniku analizy dokumentoéw stwierdzono:

1) Regulamin Organizacyjny zawiera wymagane zapisy wskazane w § 9 Rozporzadzenia
w sprawie warsztatow terapii zajeciowe;.

2) Wszyscy opiekunowie oraz Uczestnicy zostali poinformowani o nowych zasadach
dotyczacych usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach zgodnie z § 2 ust. 14 umowy.

5. Prawidtowosé w zakresie prowadzenia i sporzadzania ocen kompleksowych Indywidualnego
Programu Rehabilitacji.

W 2018 roku Rada Programowa WTZ po raz pierwszy przeprowadzita ocene kompleksowa
trzyletnia. Kontroli poddano sporzadzone w 2018 roku oceny kompleksowe trzyletnie
12 Uczestnikéw oraz 3 kompleksowe oceny przeprowadzone w 2018 i w 2019 roku w zwigzku
ze zmianami w ustawie dotyczacych Uczestnikéw przyjetych w 2018 roku.
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Kompleksowa trzyletnia ocena realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji Uczestnika
Warsztatu dokonywana jest w oparciu o oceny realizacji IPR za okres trzech lat (2016, 2017
i 2018). Ocena kompleksowa zawiera trzy podstawowe obszary:

a) samodzielno$¢ w wykonywaniu czynnosci zycia codziennego;

b) umiejetnosci interpersonalne, w tym komunikowania sie oraz wspétpracy w grupie;

c) stopien opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia z uwzglednieniem
sprawnosci  psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej izawodowej oraz sfery
emocjonalno - motywacyjnej;

Uczestnik w ramach tych obszaréw podlega opisowej ocenie.

Kompleksowa 3 - letnia ocena IPR Uczestnika Warsztatu sktadajg sie z:

a) danych osobowych Uczestnika,

b) oceny opisowej w sferze:

- stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego,

- umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowaniu sie oraz wspdtpracy
W grupie,

- stopnia  opanowania  czynnosci niezbednych  do podjecia  zatrudnienia,
z uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej
i zawodowej oraz sfery emocjonalno -motywacyjnej,

- podsumowania w sferze podjecia zatrudnienia przez zestawienie stabych i mocnych stron
oraz wniosku,

c) zbiorczego zestawienia punktowego oraz w skali ocen podsumowania rehabilitacji przez
okres 3 lat w sferze:

- ogodlnego stanu zdrowia,

- higieny osobistej,

- czynnosci zycia codziennego i ogdlnej zaradnosci,
- sprawnosci motorycznej,

- dojrzatosci i umiejetnosci zawodowej,

- sfery intelektualne;j,

- sfery spotecznej,

- sfery emocjonalno-motywacyjnej,

d) decyzji oraz podpiséw Rady Programowej

Rada Programowa WTZ dokonuje kompleksowej oceny realizacji IPR co trzy lata od dnia

kwalifikacji danego Uczestnika do Warsztatu.

Analiza wynikéw oceny Uczestnikéw byta podstawa do zajecia przez Rade Programowg WTZ

stanowiska w kwestii osiggnietych efektéw rehabilitacji.

Pierwsza kompleksowa ocena Uczestnikdw przyjetych do Warsztatu w 2018 roku zostata

sporzadzona zgodnie z nowymi zapisami w ustawie art. 10 a ust. 6 tj. do széstego miesigca od

daty przyjecia do Warsztatu.

Wszyscy skontrolowani Uczestnicy uzyskali przedtuzenie Uczestnictwa w WTZ z uwagi na

pozytywne rokowania.
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Skontrolowane oceny kompleksowe (trzyletnie) Indywidualnych Programoéw Rehabilitacji
i Terapii.

(wytgczenie jawnosci)

Skontrolowane pierwsze oceny kompleksowe Indywidualnych Programoéw Rehabilitacji i Terapii

(wytgczenie jawnosci)
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W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Oceny kompleksowe dokonywane byty terminowo.

2) Oceny kompleksowe realizacji indywidualnego programu rehabilitacji, ktére sg podstawg do
przedtuzenia Uczestnictwa w WTZ dokonywane byty zgodnie z zapisami Rozporzadzenia
w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej § 14 ust.1. Przyktadowa ocena kompleksowa
Uczestnika stanowi karte kontrolinr 4

3) Uczestnicy przyjeci do WTZ po wejsciu w zycie zmian w ustawie art. 10 a ust. 6 posiadali IPR
i ocene kompleksowg zgodnie ze wskazanymi w ustawie terminami.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.
I1l. Ustalenia kontroli - cze$¢ finansowa.
1. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j.

W czasie trwania kontroli okazano nastepujgce dokumenty:

a) Zarzadzenie nr 12/16 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. tanowa 41 z dnia
16.05.2016 r. w sprawie dokumentacji opisujacej przyjete w Warsztacie Terapii Zajeciowej
Krakéw ul. Cechowa 142, przy DPS w Krakowie ul. tanowa 41 zasady (polityke)
rachunkowosci. - obowigzujgce od 1.01.2016 r. wraz z zatacznikami: zat. 1: Zasady obiegu i
kontroli dokumentéw ksiegowych zawarte w ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych dla WTZ ul. Cechowa 142", zat. 2: Zaktadowy Plan Kont, zat. 3:
Charakterystyka systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera;

b) Zarzadzenie nr 23/16 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. tanowa 41 z dnia
29.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Krakowie, ul. Cechowa 142 prowadzonego przez Dom Pomocy Spotecznej w
Krakowie, ul. tanowa 41, ktéry wszedt w zycie 1.01.2017 r;

c) Zarzadzenie nr 20/18 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. tanowa 41 z dnia
1.08.2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Krakowie, ul. Cechowa 142 prowadzonego przez Dom Pomocy Spotecznej w
Krakowie, ul. tanowa 41;

d) Umowe kompleksowa pakietu Méj Biznes Non-Profit nr 97 1240 4432 1111 0010 6642
3145 z dnia 18.01.2016 r. zawartg z Bankiem Polska Kasa Opieki S.A.- podpisang przez
dyrektora i gtéwna ksiegowg DPS, zawartg na czas nieokreslony;

e) Karte wzoréw podpiséw osdéb upowaznionych do dysponowania rachunkiem o numerze
97 12404432 11110010 6642 3145.

Zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci za rok obrotowy zostat przyjety rok
kalendarzowy, a za okresy sprawozdawcze przyjeto poszczegdlne kwartaty.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie,
ul. tanowa 41, za pomocg komputera w Zintegrowanym Systemie Komputerowym Cogisoft
obejmujgcy moduty:

a) ksiegowosc,

b) rozliczenia finansowe, w tym: Kasa i Bank;

c) kadry,

d) ptace,

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KRAKOWIE
ul. Jézefinska 14, 30-529 Krakéw

tel. +48(12) 616 54 27,fax. +48 (12) 616 54 28

e-mail: do@mops.krakow.pl

www.mops.krakow.pl

11



€) wyposazenie

Ksiegi rachunkowe podzielone sg na poszczegdlne rejestry:

a) wyciagi bankowe;

b) raporty kasowe;

c) faktury;

d) rozliczenia zaliczek;

e) poleceniaksiegowania.

Jako dowody ksiegowe ujete w ksiegach przyjmuje sie dokumenty ktére zawierajg co najmnie;j:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny; okreslenie stron; opis operacji oraz jej
wartos¢; date dokonania operacji, a takze date sporzadzenia, gdy dowdd zostat sporzadzony pod
inng datg; sprawdzenie pod wzgledem celowosci, merytorycznym i formalno-rachunkowym;
kwalifikacje do ujecia wydatkéw ze srodkow PFRON lub GMK; stwierdzenie i zakwalifikowanie
dowodu do ujecia w ksiegach (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania. Osobami upowaznionymi do sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym
sg Kierownik WTZ, Dyrektor DPS lub jego zastepcy oraz Kierownicy komorek organizacyjnych
DPS w zakresie swoich kompetencji, a pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownicy
ksiegowosci lub Gtéwny Ksiegowy. Zatwierdzenia do zaptaty dokonuje Dyrektor DPS lub jego
petnomocnicy, oraz Gtéwny Ksiegowy lub jego petnomocnik. Dekretacja powinna zawieraé date
ksiegowania, oraz numery kont ksiegowych po stronie WN i MA, nr dowodu a takze podpis lub
symbol osoby dokonujgcej dekretacji. Koszty rozliczane sg w uktadzie rodzajowym.

Do realizacji zadania wykorzystywany jest rachunek bankowy z ktérego dokonywane sg jedynie
ptatnosci zwigzane z dziatalnoscig WTZ. Zgodnie z informacja ujeta na karcie wzordéw podpisow,
sktadania oswiadczen powodujacych obcigzenie rachunku bankowego dokonywana jest
dwuosobowo.
Analiza okazanej dokumentacji jednoznacznie wskazuje, ze Zleceniobiorca prowadzi
wyodrebniong dokumentacje finansowo - ksiegowg dotyczaca dziatalnosci Warsztatu, zgodnie z
zasadami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci.
W 2018 roku Zarzadzeniem nr 20/2018 zmieniono Regulamin organizacyjny Warsztatu Terapii
Zajeciowej. Skorygowano zapisy dotyczace przepiséw na podstawie ktérych funkcjonuje
placéwka, tj. dodano Ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o zmianie ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych oraz niektérych innych ustaw
Dz.U.z2018 poz. 1076. Dodatkowo w rozdziale IV Organizacja Warsztatu usunieto zapis
dotyczacy mozliwosci prowadzenia zaje¢ klubowych, a dodano zapis dotyczacy mozliwosci
dziatania rady spotecznej a takze okreslono jej sktad. Ponadto uporzadkowano kwestie
numeracji punktow w poszczegdlnych paragrafach.

W toku kontroli stwierdzono:

1) Polityka rachunkowosci szczegétowo opisuje sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych.
2) W WTZ prowadzona jest wyodrebniona dokumentacja finansowo-ksiegowa.

3) W 2018 r. dokonano zmiany Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowe;.
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2. Prawidtowosé rozliczen finansowych.

W czasie trwania kontroli okazano nastepujace dokumenty:

a) umowe nr 58/KGZEE/2017 z dnia 6.11.2017 r. dotyczaca sprzedazy energii elektrycznej,
zawartg z PGE Obrét S.A., obowigzujacg do 31.12.2018 r;

b) umowe o swiadczenie ustug dystrybucji energii elektrycznej nr 42124/B/D/2018, zawarta
1.01.2018 r.z Tauron Dystrybucja S.A;;

c) umowe kompleksowa nr 182486206/B/U/2018 zawarta w dniu 1.08.2018 r. z Tauron
Sprzedaz sp. z 0.0., obowigzujacg do 31.12.2018 r. regulujgca kwestie energii elektyrycznej z
odnawialnych Zzrodet energii w zwigzku z zamontowanymi solarami;

d) umowe o $wiadczenie ustug medycznych z dnia 2.01.2018 r. zawartg z NZOZ Specjalistyczna
Przychodnia Lekarska ,ERGOMED” w sprawie wykonywania badan lekarskich wstepnych,
okresowych i kontrolnych oraz wydawania orzeczen o zdolnosci do pracy lub jej braku,
obowigzujaca od dnia zawarciado 31.12.2018r.;

e) umowe kompleksowga dotyczaca dostarczania paliwa gazowego nr 210/0O/UH1/46/18 z dnia
3.01.2018r. zawarta z PGNIG Obrét Detaliczny Sp. z o.0., obowigzujaca w okresie 1.01.-
31.12.2018r.;

f) umowe kompleksowa dotyczaca dostarczania paliwa gazowego nr 210/0/UH1/10024/18 z
dnia 20.11.2018 r. z PGNiG Obrét Detaliczny Sp. z 0.0., obowigzujaca do 31.12.2018 r;

g) umowe nr FD/40994/17 w sprawie najmu pojemnikéd4w na odpady komunalne z dnia
201.2018 r.z MPO Sp. z 0.0., wraz z Aneks nr 1/2018 z dnia 3.08.2018 r.;

h) umowe nr UWK-11/2018/4386 ktorej przedmiotem jest zaopatrzenie w wode
i odprowadzanie $ciekdéw z dnia 1.01.2018 r. z MPWIiK S.A., obowiazujgcado 31.12.2018 r.;

i) umowe nr 1718/M/17 z dnia 2.01.2018 r. z EKOTRADE Sp. z 0.0. dotyczaca monitorowania
sygnatow lokalnego systemu alarmowego oraz podejmowania interwencji w obiekcie WTZ,
obowigzujaca w okresie 1.01.-31.12.2018r,;

j) aneks nr TELO00115691347 do umowy nr TELO00103449346/PSTN o $wiadczenie ustug
telekomunikacyjnych z dnia 2.01.2018 r. z Orange Polska S.A., obowigzujgca w okresie 1.01.-
31.12.2018r.;

k) umowe o S$wiadczenie ustugi Neostrada nr TELO00115692242 z dnia 2.01.2018 r.,
obowigzujaca w okresie 1.01.-31.12.2018r;

) umowe nr CGS/2017/11/2321 z dnia 2.01.2018 r. z Cogisoft Systemy Komputerowe
dotyczacy aktualizacji zintegrowanego systemu komputerowego ,Cogisoft”, obowigzujaca
w okresie 1.01.-31.12.2018 r;

m) faktury i rachunki za IV kwartat 2018 r.;

n) raporty kasowe za IV kwartat 2018 r;

0) dokumentacje zwigzana z pobieraniem i rozliczaniem zaliczek za IV kwartat 2018 r;

p) listy wyptat srodkéw dla uczestnikow w ramach tzw. treningu ekonomicznego za IV kwartat
2018r,;

g) wyciagi z rachunku bankowego za IV kwartat 2018 r.

Analiza przedtozonej dokumentacji wykazata, ze umowy zawarte z dostawcami ustug i mediow
zawarte byty na czas okreslony, ktéry w przypadku kazdej umowy uptywat 31 grudnia 2018 r.
Woydatki z kontrolowanej préby byty dokonane na podstawie faktur i rachunkoéw, a takze list ptac
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i list wyptat treningu ekonomicznego, polisy ubezpieczeniowej oraz polecen ksiegowania
sporzadzanych na kwoty wynikajace z zawartej umowy z kontrahentem.
Przedtozone dokumenty zrédtowe zawieraty nastepujace elementy:

a) dane umowy w ramach ktérej rozliczono wydatek;

b) informacje z jakich srodkéw poniesiono wydatek;

C) opis merytoryczny wraz z podpisem kierownika WTZ;

d) informacje o dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz o zatwierdzeniu do wyptaty, pozycje kosztorysowg w ramach ktérej
wydatek rozliczono, a takze podpisy ksiegowego i dyrektora DPS wraz z datg;

e) informacje w ramach jakiego okresu rozliczono wydatek (miesigc i rok);

f) dekretacje wraz z datg i parafka osoby jej dokonujace;j.

Wszystkie skontrolowane dokumenty posiadaty trwaty opis. Kwoty rozliczone w ramach
poszczegdlnych pozycji kosztorysowych byty zgodne z kwotami podanymi na poszczegdélnych
dokumentach. Dekretacja jednoznacznie wskazywata na sposdb ewidencjonowania operaciji.
Koszty zwigzane z kontrolowanym zadaniem rozliczane byty w uktadzie rodzajowym
z rozbudowang analityka. Poszczegdlne konta analityczne wskazywaty na pozycje kosztorysowa
oraz rodzaj wydatku. Faktury i rachunki ptatne przelewem byty ksiegowane na kontach
rozrachunkowych ,201”, wg. kontrahenta, a ptatne gotéwka na kontach ,234” wg. pracownika z
ktérego zaliczki ptatny byt wydatek.

Analiza poszczegdlnych dowodéw stanowigcych podstawe ujecia wydatku w sprawozdaniu z
kontrolowanej proby wykazata nieliczne btedy.

Tabela ponizej zawiera zestawienie btedéw.

L Numer Ovis kosztu Data wystawienia Kwota Uwagi
P dokumentu P dokumentu brutto &
Faktura aktualizacja W sprawozdaniu podano btedna
1 [1693/2018 oprogramowania 29.10.2018 108,24 zt | date wystawienia dokumentu.
W sprawozdaniu podano
Polisa ubezpieczenie niepetny numer dokumentu oraz
2 1025354605 |samochodu 28.10.2018 | 3 614,00 zt | btedng date wystawienia.
Faktura
2018/10/566 W sprawozdaniu nie podano daty
3 | KRA bilety do teatru 24.10.2018 726,00 zt | wystawienia dokumentu.
Faktura W sprawozdaniu podano btedng
4 |251/2018 pergola, donice 29.10.2018 | 1580,00 zt | date wystawienia dokumentu.

Okazane raporty kasowe byty prowadzone chronologicznie, jednak nie w sposéb ciggty, tzn. nie
obejmowaty wszystkich dni roku obrotowego. W okresie objetym kontrolg sporzadzono
6 raportéw. Raporty sporzadzone w IV kwartale obejmowaty nastepujace okresy:

a) raport kasowy nr 8 - 2.-9.10.2018 r;

b) raport kasowy nr 9 - 6.-6.11.2018r.;

c¢) raport kasowy nr 10 - 15.-16.11.2018r;

d) raport kasowy nr 11 - 23.-30.11.2018r;

e) raport kasowy nr 12 - 1.-6.12.2018 r;
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f) raport kasowy nr 13 -7.-31.12.2018 .

Wszystkie raporty z kontrolowanej proby opatrzone byty podpisami w miejscu ,sporzadzit”.
Jedynie dwa raporty dodatkowo opatrzone byty podpisem w miejscu ,zatwierdzit”.

W raportach kasowych gtéwnie ewidencjonowane sg ruch gotéwki zwigzane z wyptaty i
rozliczeniem zaliczek. W kontrolowanym okresie wyptacono 9 zaliczek. Wszystkie zaliczki
wyptacone byty do rak kierownika WTZ. Analiza wnioskéw o zaliczke i drukéw rozliczenia
wykazata, ze zaliczki pobierane byty na wydatki zwigzane z funkcjonowaniem placéwki
ponoszone gotéwka oraz na wyptate treningu ekonomicznego.

Woyptaty $rodkéw pienieznych dla uczestnikéw odbywaty sie w oparciu o liste sporzadzang na
koniec danego miesigca. Kwota bazowa wynosita 80,-zt. Wysokosé wyptaty uzalezniona byta od
liczby dni obecnosci na zajeciach oraz od wysokosci przyznanych nagréd lub naliczonych kar.
taczna kwota wynikajaca z listy byta pobierana z kasy i przekazywana uczestnikom w wysokosci
zgodnej z przygotowanym wyliczeniem. Uczestnicy witasnorecznym podpisem potwierdzali
odbiér pieniedzy.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1) Umowy z kontrahentami byty zawierane na okres nie przekraczajacy 31.12.2018 r.

2) Wydatki z kontrolowanej proby zostaty zakwalifikowane do prawidtowych pozycji
kosztorysu.

3) Wydatki regulowane byty przelewem z rachunku bankowego oraz gotéwkowo z wyptaconych
zaliczek dla kierownika warsztatu.

4) W przypadku czterech dowoddw zrédtowych w sprawozdaniu podano btedne dane.

5) Raporty kasowe nie obejmowaty wszystkich dni roku obrotowego.

6) Wyptaty srodkéw pienieznych dla uczestnikéw odbywata sie na podstawie sporzadzanej listy
z uwzglednieniem nieobecnosci, a takze kar lub nagréd finansowych.

. Wynagrodzenia pracownikoéw.

W trakcie kontroli okazano:

a) Zarzadzenie nr 21/16 Dyrektora DPS w Krakowie, ul. tanowa 41 z dnia 29.12.2016 r.
w sprawie: wprowadzenia regulaminu premiowania pracownikéw WTZ ul. Cechowa 142 przy
DPS ul. tanowa 41., obowigzujace od 1.01.2017 r.;

b) Zarzadzenie nr 20/16 Dyrektora DPS w Krakowie, ul. £tanowa 41 z dnia 29.12.2016 r.
w sprawie: wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw WTZ ul. Cechowa 142
przy DPS ul. tanowa 41, wraz z trzema zatgcznikami: nr 1. Tabela minimalnych
i maksymalnych pozioméw wynagrodzenia zasadniczego.; nr2. Tabela szczegdtowych
wymagan kwalifikacyjnych, wykaz stanowisk, zaszeregowan oraz kategorii dodatku
funkcyjnego.; nr 3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego.;

c) zestawienie pracownikéw zatrudnionychw WTZw 2018 r.

Analiza zapiséow zat. nr1 do regulaminu wynagradzania wskazuje, ze minimalne stawki

wynagrodzen okreslone sg na poziomie duzo nizszym niz kwota minimalnego wynagrodzenia

obowiazujaca w 2018 r. (w | kategorii zaszeregowania minimalna stawka okreslona jest na
poziomie 1 100,-z1), jednak w § 4 regulaminu znajduje sie klauzula, ze wynagrodzenie nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia minimalnego okreslonego przepisami.
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Ponadto, regulamin w § 8 dopuszcza wyptacanie premii. Kwestie zwigzane z przyznawaniem
premii szczegétowo opisane s3 w Regulaminie Premiowania. Dodatkowo zgodnie z § 9
dopuszcza sie wyptacanie nagréd za szczegdlne osiggniecia w pracy. Innym $wiadczeniem
zwigzanym zwynagrodzeniem wyptacanym przez pracodawce s3g dodatki funkcyjne.
Pracownikowi zatrudnionemu na okreslonych stanowiskach zgodnie z zat. 2 przystuguje dodatek
funkcyjny, w wysokosé okreslonej w zat. 3 regulaminu, a w przypadku powierzenia wiekszej ilosci
zadan dopuszczalne jest wyptacenie dodatku specjalnego. Zgodnie z §12 pracownikowi
przystuguje dodatek za wieloletnig prace po 5 latach pracy w wysokosci 5%. Za kazdy
przepracowany rok dodatek wzrasta o 1%, az do osiggniecia poziomu 20%. Dodatkowo
wyptacane sg swiadczenia zwigzane z praca, takie jak: $wiadczenia za okres niezdolnosci do
pracy, Swiadczenia z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, nagrody jubileuszowe,
odprawy rentowe i emerytalne, odprawy pos$miertne, naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej,
dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikéw sfery budzetowej. Zgodnie z § 18
wynagrodzenie za dany miesigc jest wyptacane w ostatnim dniu danego miesigca z kasy lub
przelewem na wskazany rachunek.

Z przedtozonego wykazu oséb zatrudnionych wynika, ze w 2018 r. zatrudnionych byto tacznie
12 pracownikéw, w tym 8 na peten etat oraz 4 na 0,5 etatu. Z posréd zatrudnionych
pracownikéw 3 osoby byty zatrudnione w okresie krétszym niz rok. Dwie osoby od 1.09.2018 r.
oraz jedna od 8.10.2018 r. W czasie kontroli przeanalizowano wynagrodzenia wyptacone w
okresie 1.10.-31.01.2018 r. Analiza list wyptat wykazata, ze w IV kwartale 2018 r. zostaty
wyptacone wynagrodzenia za pazdziernik, listopad i grudzien dla 12 pracownikéw oraz nagrody
dla 9 oséb. Wyptacone wynagrodzenia zawieraty dodatkowe $wiadczenia, tj. 1 osoba miata
wyptacany dodatek funkcyjny, 7 oséb dodatek stazowy, a 10 oséb premie.

Wynagrodzenia byty wyptacone w nastepujgcy sposéb:

a) zapazdziernik w dniu 30.10.2018r.;

b) zalistopad w dniu 30.11.2018r.;

€) zagrudzienwdniu21.12.2018r.;

d) nagrodaw dniu 20.11.2018r.

Ponadto od wyptaconych wynagrodzen odprowadzane byty obowigzkowe naliczenia, tj. zaliczki
na podatek dochodowy oraz sktadki na ubezpieczenie. Terminy przelewéw dokonywanych na
konto US i ZUS pokrywaty sie z terminami wyptaty wynagrodzen.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1) W kontrolowanym okresie zatrudnionych byto 12 oséb na umowe o prace.

2) Kwestie zwigzane z zatrudnianiem pracownikow i wyptatg swiadczen zwigzanych ze
stosunkiem pracy wynikajg z przyjetych regulaminéw.

3) Wyptaty wynagrodzen dokonywane byty w terminach zgodnych 2z regulaminem
wynagradzania.

4) Sktadki na ubezpieczenie oraz zaliczki na podatek dochodowy byty przekazywane na koniec
miesigca za ktéry dokonywana byta wptata.

Na tym protokét zakoriczono.
Zastrzezenia do tresci protokotu Kontrolowany moze wniesé w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.
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Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Data sporzadzenia protokotu: 11.07.2019

Data otrzymania protokotu: 23.07.2019

Data podpisania protokotu: 23.07.2019

Data wniesienia zastrzezen do tresci protokotu: ........eenee.

Kontrolujacy: Kontrolowany:
Podinspektor DYREKTOR
Magdalena Pawlikowska mgr Ryszard Jaworski
Inspektor
Krystyna Placek
Referent

Karolina Ttustochowicz
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