Protokot
z przeprowadzonej kontroliw Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1 w Opatowie

e-mail: pepr przy Domu Pomocy Spolecznej w Zochcinku w 2020 r.

NIP: 863-1:)4 87-40, ‘u_mn N

1. Jednostka kontrolujaca:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie, ul. H. Sienkiewicza 17, 27-500 Opatéw

2. Oznaczenie jednostki podlegajacej kontroli:

Warsztat Terapii Zajeciowej Nr 1 w Opatowie przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku,

Zochcinek 42, 27-500 Opatow/

3. Imie i nazwisko, stanowisko oraz nr i data upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli:
1) Monika Stawiarska - pracownik socjalny, na podstawie upowaznienia Kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie Nr 15.2020 z dnia 07.09.2020 r.,
2) Anna Zieliiska - gtowna ksiggowa, na podstawie upowaznienia Kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie Nr 16.2020 z dnia 07.09.2020 r;
3) Anna Szczekocka - p.o. zastepca kierownika, na podstawie upowaznienia Kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie Nr 17.2020 z dnia 07.09.2020 r.;
Kontrola zostata wpisana do ksigzki ewidencji przeprowadzanych kontroli Warsztatu Terapii
Zajeciowej nr 1 w Opatowie przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku pod poz. 15.
4. Data rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych:
Kontrola zostata przeprowadzona w dniach 07.09.2020 - 11.09.2020 r.
5. Ustalenia ogdlne:
5.1. Kontrola zostala przeprowadzona w oparciu art. 10 b ust. 6a i ust. 7 ustawy z dnia 20
czerwca 2011r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych (dz. U. z 2020 r. poz. 426, z p6zn. zm.), rozporzadzenie Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatOw terapii
zajeciowej (Dz. U. z 2004 r. Nr 63 poz. 587), Zarzadzenie Nr 15.2020 Starosty Opatowskiego
z dnia 6 marca 2020 roku w sprawie zatwierdzenia planu kontroli na 2020 rok
przeprowadzanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie, ze szczegélnym
uwzglednieniem nizej wymienionych zagadnien:
1) prawidtowosé¢ kwalifikowania kandydatdw na uczestnikow warsztatu;
2) waznos$¢ posiadanych przez uczestnikow warsztatu orzeczen oraz tresci zawartych
w nich wskazan;

3) prawidlowos¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej:



a) uczestnikow;
b) dzialalnosci merytorycznej warsztatu, w tym dziatalnosci rady programowe;j;
¢) wspdlpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnikow;
4) prawidlowos¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu;
5) zgodnos¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym;
6) zgodno$¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia,
regulaminu organizacyjnego warsztatu oraz z umowa;
7) prawidtowo$¢ realizacji planu dziatalnosci warsztatu i indywidualnych programéw
rehabilitacji;
8) prawidlowos¢ wykorzystywania srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych, bﬁdZetu powiatu oraz innych;
9) prawidlowo$¢ naliczania i dysponowania $rodkami finansowymi wyplacanymi
uczestnikom warsztatéw terapii zajgciowej w ramach treningu ekonomicznego.
10) sposéb  sporzagdzania informacji o wykorzystaniu $rodkéw oraz sprawozdan
z dziatalnosci warsztatu.
5.2. W toku kontroli informacji ze strony Warsztatu udzielali:
1) Pan Krzysztof Kawalec — p.o. kierownika
2) Pani Anna Baran - p.o. gléwny ksiggowy,
5.3.Kontrolg obj¢to dziatalno$¢ Warsztatu i prowadzong dokumentacje oraz prawidlowosé
wykorzystania srodkéw PFRON i budzetu powiatu w 2020 r. do ostatniego dnia kontroli.
5.4.Protokot zostat sporzadzony wedtug nastepujgcych czesci:
1) czes¢ A — Prawidlowosé prowadzonej dokumentacji Warsztatu w zakresie Spraw
merytorycznych;
2) czgs¢ B — Prawidtowos$é w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry Warsztatu oraz
zgodnosci postanowieni umowy ze stanem faktycznym, w zakresie spraw kadrowych;
3) cze$¢ C — Prawidlowosé prowadzonej dokumentacji Warsztatu w zakresie finansowym.
5.5.Protokot zostat sporzadzony w oparciu o przedtozong dokumentacje przez p.o. kierownika,
p.o. glownego ksiggowego Warsztatu, ich ustnych i pisemnych informacji oraz wizji
lokalnej na terenie Warsztatuy.

VI. W wyniku przepro wadzonej kontroli kontrolujgcy stwierdzili, co nastepuje:




CZESC A
Zagadnienia objete kontrolg:
Kontrola zostata przeprowadzona w oparciu rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 25 marca 2004r. w sprawie warsztatow terapii zajgciowej (Dz. U. 22004 r. Nr 63 poz.
587, z pozn. zm.), ze szczegdlnym uwzglednieniem nizej wymienionych zagadnien:
1) Prawidtowos$¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikow warsztatu;
2) wazno$¢ posiadanych przez uczestnikow warsztatu orzeczen oraz tresci zawartych w nich
wskazan;
3) sposob sporzadzania informacji o wykorzystaniu $rodkéw oraz sprawozdan z dziatalnosci
warsztatu;
4) prawidtowos$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczace;j:
d) uczestnikow;
e) dziatalnosci merytorycznej warsztatu, w tym dziatalnosci rady programowej;
f) wspotpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnikow;
5) prawidlowos$¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu;
6) zgodnos¢ postanowienn umowy ze stanem faktycznym;
7) zgodnos¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminu
organizacyjnego warsztatu oraz z umowa;
8) prawidtowos¢ realizacji planu dzialalnosci warsztatu i indywidualnych programéw rehabilitacji;
9) prawidlowos¢ wykorzystywania srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych, budzetu powiatu oraz innych;
10) prawidfowo$¢ naliczania i dysponowania $rodkami finansowymi wyplacanymi uczestnikom
warsztatow terapii zajgciowej w ramach treningu ekonomicznego.

W wyniku przeprowadzonej kontroli kontrolujacy stwierdzili co nastepuije:

Ad. 1 Prawidlowos$¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw Warsztatu.

Po  przeanalizowaniu 2 losowo wybranych teczek osobowych uczestnikéw  Warsztatu
tj.: Pani @D oraz R stwicrdzono, iz w kazdej z ww. teczek znajduje sie m.in. podanie
z prosbg o przyjecie na uczestnika Warsztatu, orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, karta
informacyjna uczestnika, pismo do uczestnika o przyjeciu do warsztatu, Klauzula RODO oraz
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Warsztatu klauzula informacyjna oraz tam gdzie byto

wskazanie badania lekarskie.

Nowo przyjetych uczestnikéw na WTZ tj. Pandw: Sy ooz -Zakwaliﬁkowa{a
Rady Programowej WTZ Nr 1 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg w Opatowie

zgodnie z protokotami Nr14/2020 z dnia 31.08.2020 r. oraz Nr 5/2020 z dnia 01.04.2020 r. a nastepnie
zostaty opracowane dla nich Indywidualne Programy Rehabilitacji na rok 2020, ktére sa zgodnie z art.

10a ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz



zatrudnieniu osb niepelnosprawnych zwane indywidualnym programem rehabilitacji.(Dz.U.2020.426
tj.). Ponadto zgodnie z § 9 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinka
z siedziba w Opatowie sposéb rozpatrzenia zakwalifikowania uczestnika na ww. WTZ przez Radg
Programowg Warsztatu przekazywany jest kandydatowi lub tez opiekunowi prawnemu w formie

pisemnej.
Ad. 2. Waznos¢ posiadanych prrez uczestnikéw warsztatu orzeczeri orag tresci zawartych w nich

wskazan.
Podczas kontroli sprawdzono wszystkie orzeczenia i stwierdzono, ze wszyscy uczestnicy WTZ
posiadaja aktualne orzeczenia o niepetnosprawnosci w stopniu znacznym i umiarkowanym, zawierajgce
wskazania do uczestnictwa w terapii zajeciowej.
Ad. 4. Prawidlowos¢ prowadzonej dokumentacji dotyczqgcej:
a)uczestnikow,
b)dziatalnosci merytorycznej warsztatu, w tym dziatalnosci rady programowej,
c)wspdlpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnikow.
a) Dokumentacja uczestnikow WTZ Nr 1 przy domu Pomocy Spofecznej w Zochcinku
z siedziba w Opatowie znajduje sic w szafie w sekretariacie ww. WTZ. Dla kazdego uczestnika
zatozony zostal imienny segregator z adnotacja, do jakiej grupy dany uczestnik nalezy. Teczka
uczestnika dzielona jest na 3 czedci tj. A,B,C. W 1 czgéci znajduja sie m.in.: podanie, orzeczenie
o stopniu niepetnosprawnosci, karta informacyjna uczestnika, a nastepnie w 2 czedci: Indywidualny
Program Terapii, Indywidualny Program Rehabilitacji Ruchowej, Ocena Postgpdw w rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz ocena psychologiczna, w ostatniej czedci 3 zinajduja sig: karta ewidencji
kontaktéw z rodzing i opiekunami prawnymi, o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych oraz o$wiadczenie rodzica lub opiekuna prawnego na wyrazenie zgody na wyjazd
(np. dot. wycieczek). w warsztacie znajduje sie 12 osoby catkowicie ubezwiasnowolnione oraz 2 osoby
czgsciowo ubezwiasnowolnione. Natomiast pozostali uczestnicy nie sa ubezwtasnowolnieni, co
wynika  z  kontaktéw  z rodzing. ~ Warsztat  posiada  kserokopie  za zgodnosé
z oryginalem postanowien sgdu o ustanowieniu opiekuna prawnego dla o0séb catkowicie
ubezwlasnowolnionych jak i czgsciowo-ubezwlasnowolnionych pochodzacych z doméw pomocy
spofecznej. W teczkach uczestnikow WTZ, ktérzy zostajg dowozeni z domu pomocy spofecznej na
Warsztat. istnieje adnotacja ,, uczestnik WTZ jest umieszczony w domu pomocy spoteczne;”.
b) WTZ Nr 1 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku w Opatowie jest placéwka pobytu
dziennego. Czas trwania zaje¢ WTZ wynosi 35 godzin tygodniowo i 7 godzin dziennie przez 11
miesigcy w roku. Jest czynny od 7: 30 do 15:30. WTZ przeznaczony jest dia 83 uczestnikow tym: 33
kobiet, 50 mezczyzn. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym WTZ Rada Programowa odbywa sie
nie rzadziej niz raz na miesigc. W skiad Rady wchodza: Kierownik WTZ, instruktorzy terapii
zajeciowej, psycholog oraz rehabilitant. Rada podejmuje decyzje w sprawie przyjecia i skreslenia

z listy uczestnikdw, dokonuje podziatu $rodkéw finansowych przeznaczanych na trening



ekonomiczny, dokonuje przydziatu uczestnikow na poszczegdlne grupy, podejmuje decyzje
o wycieczkach dla uczestnikéw WTZ, co zgodne jest z ustawa o rehabilitacji spotecznej i zawodowej
oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych oraz rozporzadzeniem w sprawie warsztatu terapii
zajeciowej. Rada Programowa ww. WTZ ocenifa efekty potrocznej rehabilitacji podczas swoich
posiedzen przez fizjoterapeute oraz rehabilitanta. Rada Programowa Warsztatu podczas swoich
posiedzen w protokofach ze spotkan powinna wskazywaé tematyke spotkan, podjete ustalenia oraz
odnotowaé osoby biorace udziat w protokole spotkania Rad Programowych ww. WTZ ze wskazaniem
stanowisk pracownikow, czego brakuje.
¢) Warsztat Terapii Zajeciowej (WTZ) Nr 1 przy Domu Pomocy Spofecznej (DPS) w Zochcinku
z siedzibg w Opatowie prowadzi tzw. Karty ewidencji kontaktéw z rodzing lub opiekunami prawnymi
uczestnikéw WTZ. Kontrolowana jednostka organizuje cykliczne spotkania z rodzicami
i opiekunami prawnymi uczestnikow, i sporzadza z tych spotkan protokoty. Ocena przeprowadzona
przez instruktora/opiekuna w kartach ewidencji kontaktéw z rodzina lub opiekunami prawnymi przy
podpisie pracownika na karcie brakuje stanowiska/ funkcji petnionej przez tg osobg.
Ad. 7 Zgodnosé organizacji pracy i zajec¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzgdzenia, regulaminu
organizacyjnego warsztatu.
Warsztat Terapii Zajgciowej Nr 1 w Opatowie dziata na podstawie Regulaminu Organizacyjnego, ktory
zostat podpisany przez Kierownika WTZ Nr 1 w Opatowie przy Domu Pomocy Spotecznej
w Zochcinku.
Ad. 8. Prawidlowos¢ realizacji planu dziatalnosci warsztatu i indywidualnych programéw
rehabilitacji.,
Zgodnie z regulaminem organizacyjnym WTZ, warsztat terapii zajeciowej realizuje zadania
w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej, zmierzajacej do ogélnego rozwoju i poprawy
sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie niezaleznego, samodzielnego i aktywnego
zycia w srodowisku.
Realizowane zajecia uwzgledniaja takie sfery Zycia osoby niepelnosprawne;j jak:
1) Ksztaltowanie umiejetnosci prawidtowego zachowania si¢ w kontaktach miedzyludzkich,
2) Ksztaltowanie umiejetnosci pozwalajacych na podjecie zatrudnienia,
3) Ksztaltowanie samodzielnosci i niezalezno$ci.
W ramach Kkontroli przeprowadzono analiz¢ 3 .losowo wybranych Indywidualnych Programéw
Rehabilitacji (IPR) na rok 2020.
Z tresci IPR wynika, Ze terapia uczestnikow realizowana jest w obszarach:
> spoftecznym, w tym m.in. trening ekonomiczny, sfera spoteczna, higiena osobista, czynnosci
zycia codziennego itp.,
» zawodowym, w tym m.in. tempo pracy, trening ekonomiczny, przygotowanie stanowisk pracy
itp.,

» ruchowym, w tym m.in. usprawnienie fizyczne.



Realizacja Indywidualnych Programéw Rehabilitacji odbywa si¢ w poszczegdlnych pracowniach na
WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku z siedziba w Opatowie wedlug pkt. 4 procedury opracowywania

dokumentacji ww. Warsztatu zwigzanej z dziatalnoscig terapeutyczng i rehabilitacyjna uczestnika.

W Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedziba
w Opatowie do dyspozycji uczestnikow ma przeznaczonych 14 pracowni tematycznych tj.:
komputerowa, stolarska, plastyczna, muzyczna, krawiecka, gospodarstwa domowego, ceramiczna,
wikliny, wyboru $wiec, rehabilitacji ruchowej, przyrodnicza, aktywnosci-zawodowej, fryzjersko —
kosmetyczna, modelarsko-dekoracyjna. Ww. pracownie sg czytelnie opisane dla uczestnikow warsztatu,
posiadaja oznaczenia graficzne w postaci zdje¢ uczestnikow przy danej pracowni, co jest duzym

ulatwieniem dla uczestnika WTZ

Whnioski korncowe:

Kontrolujacy na podstawie przedstawionej dokumentacji stwierdzaja, ze jednostka kontrolowana jest
placéwka pobytu dziennego funkcjonuje od poniedziatku do piatku na rzecz uczestnikoéw warsztatu
w godzinach od 7.30 do 15:30.

Celem dziatania WTZ jest realizacja zadan w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej zmierzajacej
do ogolnego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w srodowisku.

Jednostka prowadzaca Warsztat Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy Spoteczne;j
w Zochcinku z siedziba w Opatowie, ul. J. Stowackiego 13,27-500 Opatéw jest Dom Pomocy
Spotecznej w Zochcinku.

Funkcje p.o. Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy Spotecznej
w Zochcinku z siedzibg Opatowie petni Pan Krzysztof Kawalec zgodnie z upowaznieniem wydanym
przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku od dnia 02.01.2020 r.

Realizacja celu dziatania WTZ odbywa si¢ poprzez: ogdlne usprawnianie rozwijanie umiejgtnosci
wykonywania czynno$ci zycia codziennego oraz zaradnosci osobistej przygotowanie do zycia
w srodowisku spotecznym, migdzy innymi przez rozwdj umiejetnosci planowania i komunikowania sie,
dokonywania wyboréw, decydowania o swoich sprawach oraz innych umiejetnosci niezbednych
w niezaleznym zyciu, a takze poprawe kondycji psychicznej rozwijanie umiejegtnosci przy zastosowaniu
roznych technik terapii zajeciowej rozwijanie psychofizycznych sprawnosci niezbgdnych w pracy,
rozwijanie podstawowych oraz specjalistycznych umiejetnosci zawodowych, umozliwiajacych podjecie
pracy w zakfadzie aktywnosci zawodowej lub innej pracy zawodowe;j.

W Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedziba
w Opatowie uczestniczy 83 osoby, w tym: 50 mezczyzn i 33 kobiety; 62 osoby ze $rodowiska oraz 21
0s0b z Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z Filig w Opatowie; 54 osoby z orzeczeniem

o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci i 29 0s6b ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci.



Uczestnikami Warsztatu sg mieszkancy Powiatu Opatowskiego oraz Sandomierskiego;
W teczkach uczestnikow Warsztatu, ktorzy sa umieszczeni w domu pomocy spotecznej znajduje si¢
adnotacja, iz uczestnik Warsztatu jest mieszkancem domu pomocy spoteczne;j.
W terminie od 01.07.2020 r. do 31.07.2020 r. w Warsztacie odbywatla si¢ przerwa wakacyjna.

Warsztat Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg w
Opatowie dziata na podstawie Regulaminu Organizacyjnego WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku.

Uczestnicy kwalifikowani sa do udzialu w zajeciach warsztatu na podstawie spefnienia
warunkéw okreslonych w Regulaminie Organizacyjny WTZ tj.: posiadanie aktualnego orzeczenia o
stopniu niepetnosprawnoséci zawierajacego wskazanie do uczestnictwa w terapii zajgciowej oraz
podania
o0 przyjeciu do warsztatu.
Sprawdzono dokumentacje losowo 3 uczestnikow. Dokumentacja zawierala m.in. nastgpujace
materialy: uwagi o realizacji programu rehabilitacji ruchowej za okres polroczny, oceng
psychoruchowg, program indywidualnej rehabilitacji. Dokumentacja zostala potwierdzona podpisami
0s6b odpowiedzialnych.

Dokumentacja uczestnikdéw znajdowala sie w segregatorach w szafie w pokoju Sekretariatu ww.
WTZ.
Rehabilitacja uczestnikow WTZ odbywata si¢ na podstawie indywidualnych programéw rehabilitacji
przygotowanych przez Rade Programowa warsztatu.
Warsztat doposazono w sprzet i urzadzenia niezbedne do dziatalnosci.

Dowoéz uczestnikow do warsztatu odbywa si¢ na podstawie imiennej listy uczestnikéw
dowozonych
i odwozonych, podpisanej przez Kierownika warsztatu.

Obecnos¢ uczestnikéw potwierdzana jest na liscie obecnosci zgodnie z symbolami z legendy.
W przypadku, gdy uczestnik warsztatu jest niepismienny lub posiada duzy stopien niepetnosprawnosci
a uczeszeza na zajecia Warsztatu potwierdzenia obecnosci uczestnika dokonuje opiekun grupy jak
wynika z § 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego WTZ Nr 1 pyzy DPS w Zochcinku z siedzibg
w Opatowie. W zwiazku z powyzszym w legendzie liscie obecnosdci uczestnikéw Warsztatu powinno
si¢ poszerzy¢ uzasadnienie symbolu ,,Ob” o zapis: ,, Ob - osoba obecna niepismienna”.

Kontrolowana jednostka organizuje cykliczne spotkania z rodzicami i opiekunami prawnymi
uczestnikow, i sporzadza z tych spotkan protokoty.

Zajecia terapeutyczne odbywaja sie 5 razy w tygodniu, po 7 godzin dziennie. Zajgcia odbywaja
sie
W 14 pracowniach znajdujacych sie w siedzibie warsztatu (w ilosci 6 uczestnikow w grupie) oraz

W razie potrzeby w indywidualnych grupach prowadzonych przez psychologa. Instruktorzy WTZ Nr 1



przy DPS w Zochcinku w Opatowie posiadajg harmonogram zaj¢¢ tygodniowy z uczestnikami

warsztatu.
W 2020 roku WTZ opuscito 6 0séb. Osoby te zostaty skreslone z listy uczestnikéw warsztatu

na posiedzeniach Rady Programowej WTZ zgodnie z pisemnymi podaniami. WTZ Nr 1 przy DPS
w Zochcinku prowadzi rejestr rezygnacji uczestnikéw warsztatu oraz liste oséb oczekujacych na
przyjecie do WTZ.

Warsztat Terapii Zajeciowej Nr w Opatowie posiada zapis w Regulaminie Organizacyjnym
WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku z siedziba w Opatowie dziatania w razie nieobecnosci instruktora
prowadzacego pracownie WTZ. Grupa ta zostaje rozdzielona i przekazana za decyzja kierownika pod
opieke osobie prowadzacej zajecia na podstawie druku przekazania stanowigcego zatgcznik F do
niniejszego regulaminu. (art.7 ust. 4 ww. regulaminu).

Instruktorzy WTZ nr 1 przy DPS w Zochcinku z siedziba w Opatowe prowadzi Karty pracy
i obserwacji uczestnika WTZ, ww. karty podpisywane sg przez pracownika Warsztatu.

Dla kazdej pracowni zostal opracowany plan pracy na rok 2020. Kazdy plan pracowni
podpisany jest przez instruktora/pracownika oraz podpisany przez Kierownika Warsztatu.
Uczestnicy WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku z siedziba w Opatowie nie uczestniczyli w zawodach
sportowych oraz wycieczkach, z powodu koronawirusa COVVID-19. We wrzesniu uczestnicy byli dwa
razy na zawodach sortowych tj. Kielcach oraz na wycieczce 5-cio dniowej w Poroninie (37 uczestnikow,
9 opiekunéw). W sprawie ww. wycieczki zostalo zorganizowane spotkanie z rodzicami
1 opiekunami uczestnikow.

Uczestnicy Warsztatu w liczbie 73 na zajgcia s3 dowozeni z nastgpujacych gmin tj.: Opatéw,
Backowice, Sadowie, Lipnik, Iwaniska, Klimontow.

Podczas kontroli w dniu 07.09.2020r. sprawdzono licze¢ obecnosci uczestnikow WTZ — stan
wynosit 66 0sob, nastepnie sprawdzono listg obecnosci uczestnikow ww. WTZ za miesiac sierpien tj.
na koniec 31.08.2020r. — stan obecny wynosit 65 0s6b. Ogélna liczba uczestnikéw na WTZ nr 1 przy
DPS w Zochcinku z siedziba w Opatowie wynosi 83 osoby. Tak, wigc w dniu 07.09.2020r. nieobecnych
na zajgciach byto 17 0séb, a w na dzient 31.08.2020r. 18 0s6b. Nieobecni uczestnicy ze sprawdzonych
ww. okresow posiadali pisemne usprawiedliwienia rodzicéw lub tez opiekunéw prawnych, ktére to
znajdowaty sie pod listami obecnosci uczestnikow ww. WTZ.

Wobec panujacej sytuacji epidemiologicznej w kraju zwianej z rozpowszechnieniem sie
koronawirusa COVID-19 zostato wprowadzone Zarzadzenie Nr 17/2020 Dyrektora Domu Pomocy
Spofecznej w Zocheinku z dnia 04 maja 2020 r. w sprawuje wprowadzenia procedury bezpieczefistwa
w celu zapobiegania zakazeniom wirusem SARS-CoV-2 w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1 przy
Domu  Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedziba Opatowie przy ul. Stowackiego 13 oraz
wprowadzenia procedury bezpieczefistwa w celu zapobiegania zakazeniom wirusem SARS-CoV-2 w
Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg Opatowie

przy ul. Szpitala 4. Na podstawie ww. procedury w kazdy dzien roboczy dokonywany jest pomiar



temperatury pracownikéw, uczestnikéw oraz osob wchodzacych na teren warsztatu. Przy wejsciach do
Warsztatu, w sanitariatach jak i w kazdym pomieszczeniu gdzie odbywajg si¢ zajgcia sg umieszczone
instrukcje dotyczace dezynfekcji rak oraz srodki do ich dezynfekcji. Na terenie Warsztatu znajduje si¢
réwniez izolatorium na wypadek konieczno$ci umieszczania osoby podejrzanej o zachorowanie na
koronawiarusa COVIOD-19. Warsztat wyposazony jest rbwniez w kombinezony ochronne, przybycie,
maseczki oraz rekawiczki.

Kazdy uczestnik oraz opiekun WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku z siedzibg w Opatowie zostat
zapoznany z zasadami, jakie panuja w Warsztacie w trakcie ogloszonej pandemii oraz ztozyl
wlasnoreczny podpis pod zgoda na dokonywanie pomiaru temperatury i informowaniu na biezaco
o stanie zdrowia swoim lub swojego podopiecznego. Dokumentacja zwigzana z ww. sytuacja
epidemiologiczna znajduje sie w oddzielnym przygotowanym segregatorze w sekretariacie WTZ Nr 1
przy DPS w Zochcinku z siedziba w Opatowie.

Kierownik WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku z siedzibg w Opatowie w okresie panujacej
pandemii zwigzanej z przeciwdziataniem i zwalczaniem koronawirusa COVID-19 podjat decyzjg, iz ci
uczestnicy, ktorych stan zdrowia nie pozwala na uczestnictwo w zajgciach na terenie Warsztatu zgodnie
z podpisanymi o$wiadczeniami, beda wykonywa¢ prace alternatywna w domu celu kontynuowania
Indywidualnego Programu Rehabilitacji.

WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku z siedziba w Opatowie w okresie zmozonej zachorowalnosci
na COVID-19 dotozyt niezbednych staran, aby materialy do terapii dotarty do kazdego uczestnika.
W zwigzku z powyzszym podstawg do usprawiedliwienia nieobecnosci uczestnikow byly ww.
o$wiadczenia. (Taka sytuacja ma miejsce z mieszkaficami DPS w Zochcinku).

W WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku z siedziba w Opatowie przeprowadzone zostato szkolenie
pracownikoéw dotyczace procedur bezpieczenstwa w celu zapobiegania zakazeniem koronawirusem
COVID-19.

Zalecenia pokontrolne:

. Zwréci¢ uwage na utozenie poszczeg6lnych dokumentow w teczkach osobowych uczestnikow
warsztatu. Wpina¢ dokumentacj¢ chronologiczne tj. od najstarszych do najnowszych (4.
najaktualniejsze dokumenty powinny znajdowaé si¢ na samej gorze teczki z aktami) zgodnie
z Procedura opracowywania dokumentacji Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedziba w Opatowie przy ul. Stowackiego 13, zwigzanej
z dziatalnoscig terapeutyczng i rehabilitacyjna.

2. W protokotach Programowej Rady ww. Warsztatu wprowadzi¢ tematyke posiedzen, podjete
ustalenia, odnotowa¢ osoby biorgce udziat w protokole spotkania Rad Programowych ww.
WTZ ze wskazaniem stanowisk pracownikéw oraz rozszerzy¢ m.in. zapisy, z jakich przyczyn

uczestnik zostat m.in. skreslony z zajeé na WTZ (ww. protokole, poda¢ powdd).



3. Zwroci¢ uwage na istotno$¢ ztozenia przez czionkdéw Rady Programowej wilasnorgcznych
podpiséw, badz ztozenie stosownych zapisow w Regulaminie Organizacyjnym WTZ
dotyczacych posiedzen Rady w przypadku nieobecnosci wszystkich jej cztonkow.

4. Do kazdego protokolu Programowej Rady Warsztatu powinna by¢ dotaczony zatacznik tj.
kserokopia listy wyptat srodkéw w ramach treningu ekonomicznego potwierdzona za zgodno$é
z oryginalem, a w przypadku braku ww. listy doda¢ adnotacje w protokole, iz znajduje si¢ ona
w ksiegowosci ww. Warsztatu.

5. Dokona¢ zmiany w legendzie listy obecnosci uczestnika warsztatu tj. poszerzenie uzasadnienia
symbolu Ob., na,, Ob - osoba obecna niepismienna” zgodnie z zapisem zawartym w § 7 ust. 5
Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajgeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy
Spotecznej w Zochcinku z siedzibag w Opatowie.

6. Dokona¢ zmiany w druku Kompleksowej Oceny Realizacji Indywidualnego Programu
Rehabilitacji Uczestnika Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy Spotecznej
w Zochcinku poprzez dodanie zapisu, iz: ,, Rada Programowa Warsztatu na podstawie § 14 ust.
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych zwane indywidualnym programem rehabilitacji.
(Dz.U.2020.426 1j.) dokonala kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji uczestnika Warsztatu Pani/Pana...." oraz na wyzej wspomnianym druku dodaé
miejsce i datg przeprowadzonej kompleksowej oceny. Ponadto z ww. Kompleksowej Oceny
Realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji Uczestnika Warsztatu Terapii Zajeciowej
przez Rade sporzadzac protokot.

7. Ujednoli¢ druki Kart pracy i obserwacji uczestnika WTZ przez instruktoréw tj. wprowadzi¢
podpis instruktora zaje¢ potwierdzajacy przebieg pracy oraz okresowej oceny efektéw
uczestnika Warsztatu.

Zatqczniki do czesci A.

1.Upowaznienie na p.o. Kierownika WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku z siedziba w Opatowie.

2. Wykaz obecnosci uczestnikéw w WTZ nr 1 przy DPS w Zochcinku w dniach: 07.09.2020 r. oraz
31.08.2020r.

3. Harmonogram zaje¢ dla uczestnikow. Przydzial grup do pracowni. Miesigc styczen 2020r.

4. Wzor karty pracy i obserwacji uczestnika WTZ.

5. Druk przekazania uczestnika pod opieke instruktorowi(osobie) innej pracowni.

6. Wykaz osob, ktére zostaly skreslone badz zrezygnowaty w WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku
z siedzibg w Opatowie.

7. Wykaz gmin, z jakich sg dozwoleni uczestnicy do WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku z siedzibg

w Opatowie. .

8. Liczba 0s6b z podzialem na stopien niepetnosprawnosci w WTZ Nr 1 przy DPS w Zochcinku

z siedziba w Opatowie.



9. Kserokopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem Kart ewidencji kontaktow z rodzing lub
opiekunami prawnymi w miesigcach: kwiecien — maj.

10. Kserokopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu
Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy spotecznej w Zochcinku z siedziba w Opatowie.

11. Kserokopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem Procedury opracowywania dokumentacji
Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy spofecznej w Zochcinku z siedziba
w Opatowie, ul. Stowackiego 13, zwiazanej z dziafalnoscig terapeutyczna i rehabilitacyjna (zatacznik
.A” do Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy
spotecznej w Zochcinku z siedziba w Opatowie.

12. Kserokopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem Zarzadzenia Nr 17/2020 z dnia 04 maja 2020
r. w sprawie wprowadzenia procedury bezpieczefistwa w celu zapobiegania zakazeniom wirusem
SARS-CoV-2 w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy spotecznej w Zochcinku
z siedzibg w Opatowie ul. Stowackiego 13 oraz wprowadzenia procedury bezpieczenstwa w celu
zapobiegania zakazeniom wirusem SARS-CoV-2 w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu
pomocy spotecznej w Zochcinku z siedziba w Opatowe przy ul. Szpitalna 4.

13. Kserokopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem Kompleksowej Oceny Realizacji
Indywidualnego Programu Rehabilitacji Uczestnika Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg w Opatowie.

14. Okresowa ocena zaangazowani Uczestnika w zajeciach — pracownia krawiecka, przyrodnicza,
rehabilitacyjna, wyrobu $wiec, aktywizacyjna spoteczno-zawodowa za okres od dnia 30.12.2019r. do
dnia 31.01.2020 r. (kserokopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem).

15. Okresowa ocena zaangazowani Uczestnika w zajeciach — pracownia ceramiczna, wikliny, stolarska,
fryzjierskjoOkosmetyczna za m-c czerwiec 2020 r., (kserokopia potwierdzona za zgodnosé
z oryginatem).

16. Ocena postgpdw uczestnika warsztatu za I potrocze 2020 r. (kserokopia potwierdzona za zgodnosé
z oryginatem).

17. Indywidualny Program Rehabilitacji od dnia 02.01.2020 r. do dnia 31.12.2020 r. (kserokopia
potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem).

18. Indywidualny Program Poétroczny rehabilitacji Ruchowej (pdtrocze I i II) za 2020 r. (kserokopia
potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem).

19. Protokot z Posiedzenia Rady Programowej Nr 14/2020 z Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1
w Opatowie przy DPS w Zochcinku z dnia 31.08.2020 r. (kserokopia potwierdzona za zgodno$é
z oryginatem).

20. Protokot z Posiedzenia Rady Programowej Nr 12/2020 z Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1

w Opatowie przy DPS w Zochcinku z dnia 29.06.2020 r. (kserokopia potwierdzona za zgodnosé
z oryginatem).



21. Pismo do opiekuna prawnego uczestnika o zakwalifikowaniu do WTZ zgodnie z decyzja Rady
Programowej Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 w Opatowie przy DPS w Zochcinku z dnia 31.07.2020
r. (kserokopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem).

22. Pismo do uczestnika o zakwalifikowaniu do WTZ zgodnie z decyzja Rady Programowej Warsztatu
Terapii Zajgciowej Nr 1 w Opatowie przy DPS w Zochcinku z dnia 21.02.2020 r. (kserokopia
potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem).

Czeé¢ B. Prawidlowosé¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry

warsztatu
W celu okreslenia prawidlowosci zatrudniania i kwalifikacji kadry Warsztatu Terapii
Zajeciowej Nr 1 w Opatowie przy Domu Pomocy Spotecznej w Zocheinku, postuzono sie:

1. Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajgciowej (Dz. U. z 2004 r. Nr 63 poz. 587)

2. Aneksem Nr 11/2020 do umowy z dnia 25.05.2007 r. o dofinansowanie kosztow
dzialalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 ze $rodkéw budzetu Powiatu
Opatowskiego z dnia 17.08.2020 r.

3. Aneksem Nr 9/2020 do umowy z dnia 23.04.2007 r. o dofinansowanie kosztow
dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 ze $rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych z dnia 17.08.2020 r.

4, Zarzagdzeniem Nr 3/2009 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z dnia
17 czerwca 2009 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Warsztatu
Terapii Zajeciowej Nr 1 w Opatowie przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku, z
pdzniejszymi zmianami.

5. Lista obecnosci pracownikow Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 w Opatowie przy
Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku, za m-c wrzesien 2020 r.

6. Wykazem stanowisk, ilosci etatow w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1 w Opatowie
z dnia 07.09.2020 r.

7. Wybranymi aktami osobowymi pracownikow Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 w

Opatowie przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku.

I Prawidlowos$¢ w zakresie zatrudniania kadry warsztatu.

l. Zgodnie z trescig § 13 pkt 1 rozporzadzenia, pracownikami warsztatu s3:
1) kierownik warsztatu,
2) specjalisci do spraw rehabilitacji lub rewalidacji;

3) instruktorzy terapii zajeciowej;



II.

4)

psycholog.

W zaleznos$ci od potrzeb w warsztacie zatrudnia sig:

1y
2)
3)
4)

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
Raz

pielegniarke lub lekarza;
pracownika socjalnego;
instruktora zawodu;
inne osoby niezb¢dne do prawidlowego funkcjonowania warsztatu.
W wyniku przeprowadzonej kontroli, stwierdza si¢, ze w warsztacie zatrudnieni s3:
1 kierownik warsztatu,
1 technik fizjoterapii,
15 instruktordw terapii zajeciowe;j,
2 psychologéw na % etatu,
1 gléwny ksiggowy,
3 kierowcdw,
1 opiekun medyczny,
2 pomoce administracyjne,
1 sprzataczka.

em 27 pracownikdéw na 25,75 etatu.

Tym samym stwierdza si¢ zgodnos¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym.

Pracownikéw warsztatu zatrudnia jednostka prowadzaca tj. Dom Pomocy Spotecznej

w Zochcinku.

Na

jedng osobg pracujgcg bezposrednio z uczestnikami przypada nie wiecej niz 5

uczestnikow (83 uczestnikow i 19 pracownikow pracujgcych bezposrednio z

uczestnikiem).

Analizie poddano 3 losowo wybrane akta osobowe: 2 instruktorow terapii zajgciowe;j

1 psychologa.

Zalgczniki

Nr

zalyeznika

1B

Aneksem Nr 9/2020 do umowy z dnia 23.04.2007 r. o dofinansowanie
kosztow dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajgeciowej Nr 1 ze srodkow

Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych z dnia
17.08.2020 .




I1I.

IV.

Aneks Nr 11/2020 do umowy z dnia 25.05.2007 r. o dofinansowanie
. kosztow dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajgciowej Nr 1 ze §rodkéw budzetu
Powiatu Opatowskiego z dnia 17.08.2020 r.
Wykaz stanowisk, ilosci etatow w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1
3B
w Opatowie z dnia 07.09.2020 r.
WNIOSKI:

. Akta osobowe pracownikéw sg prowadzone zgodnie z rozporzadzeniem Ministra

Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369).

. Zatrudnieni pracownicy posiadajg orzeczenia lekarskie o braku przeciwskazan

zdrowotnych na zajmowanym stanowisku oraz sg przeszkoleni z zakresu BHP.

. Stanowiska pracy zatrudnionej kadry sa zgodne z rozporzadzeniem, a kwalifikacje

pracownikow i wysokos¢ wynagrodzenia opiera si¢ na regulaminie wynagradzania

pracownikow jednostki.

. Liczba pracownikéw oraz etatow jest zgodna z zapisem aneksu do umowy

o dofinansowanie kosztéw dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 ze
srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych z dnia
17.08.2020 r. oraz aneksu do umowy o dofinansowanie kosztéw dziatalnosci
Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 ze $rodkéw budzetu Powiatu Opatowskiego z
dnia 17.08.2020 r.

- Pracownikéw warsztatu zatrudnia jednostka prowadzaca tj. Dom Pomocy

Spotecznej

w Zochcinku.

- Na jedng osobe pracujacg bezposrednio z uczestnikami przypada nie wigcej niz

5 uczestnikéw (83 uczestnikow i 19 pracownikow pracujacych bezposrednio

z uczestnikiem).

Zalecenia pokontrolne: Brak




Cze$é C — Prawidlowo$é prowadzonej dokumentacji Warsztatu w zakresie

finansowym.

I. Ustalenia ogdlne
1. Kwota dotacji na rok 2020 dla Warsztatu wynosi: 1 890 189,00 zt, w tym:

1) ze $rodkéw Budzetu Powiatu w wysokosci 10% - 189 021,00 zt
2) ze $rodkow PFRON w wysokosci 90% - 1 701 168,00 z1.
2. Koszty dziatalnosci Warsztatu w 2020 roku sg wspolfinansowane:
1) ze srodkéw PFRON w wysokosci 90% kosztow dziatalnosci Warsztatu i wynosza na
dzien 30.06.2020 r. — 455 168,38 zi;
2) ze $rodkéw Budzetu Powiatu w wysokosci 10% i wynosza na dzien 30.06.2020 r.:

93 917,11 zt.

2. Warsztat posiada opracowane przepisy wewnetrzne obowiazujace na dzien kontroli:

1) Zasady (polityke) rachunkowosci przyjete Zarzadzeniem 18 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Zochcinku z dnia 04.05.2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy DPS w Zochcinku z siedzibg
w Opatowie przy ul. Stowackiego 13 oraz Zasad Polityki Rachunkowos$ci w Warsztacie
Terapii Zajgciowej nr 2 przy DPS w Zochcinku z siedzibg w Opatowie przy ulicy
Szpitalnej 4.

2) Instrukcje okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych w Warsztacie Terapii
Zajeciowej przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku przyjete Zarzgdzeniem
Nr 3/2012 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z dnia 02 stycznia 2012 r.
z podzn. zm.;

3) Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajgciowej przy Domu Pomocy
Spolecznej w Zochcinku uchwalony Zarzadzeniem Nr 10/2020 Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej w Zocheinku z dnia 31.03.2020 r.;

4) Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Warsztacie Terapii
Zajeciowej przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku uchwalong Zarzadzeniem

Nr 7/13 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z dnia 18.02.2013 r.;



5) Instrukcje kasowa uchwalong Zarzadzeniem Nr 1/2012 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Zocheinku z dnia 02 stycznia 2012r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kasowej w Warsztacie Terapii Zajgciowej przy DPS w Zochcinku;

6) Regulamin wynagradzania przyjety Zarzadzeniem Nr 20.2020 Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku z dnia 15.06.2020 r.;

7) Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej do 30.000,00
EURO przyjety Zarzadzeniem Nr 40/2017 Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j
w Zochcinku z dnia 10.11.2017 r. w sprawie okreslania zasad udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej do 30 000,00 EURO na potrzeby Warsztatu

Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku.

II. Dokumentacja z zakresu finansowego i sprawozdawczego Warsztatu
1. W celu ustalenia prawidtowosci wykorzystania srodkow finansowych, otrzymanych do
sierpnia 2020 roku, sprawdzono metodg losowg prawidlowo$¢ wykorzystania Srodkow
otrzymanych na prowadzenie Warsztatu.
2. Ocena prawidlowosci realizowanych wydatkow zostata dokonana na podstawie:
1) Planu kosztow dziatalnosci na rok 2020;
2) Rozliczenia kosztéw za II kwartat 2020 r. ztozonego do jednostki nadzorujace;j;
3) Losowo wybranych dowoddéw ksiggowych;
4) Rozliczen kosztow dzialalnosci oraz zestawien obrotow i sald za wybrane losowo
rodzaje kosztéw poniesionych do 31sierpnia 2020 roku;
5) Dokumentacji dotyczacej treningu ekonomicznego uczestnikow Warsztatu za
miesige styczen 2020 r.
3. Kontrolowana jednostka dysponuje czterema rachunkami bankowymi, ktére prowadzone Y]
przez Bank Spéldzielczy w Kielcach, Oddziat Opatéw, ul. Szeroka 13, 27 — 500 Opatéw
0 nastepujacych numerach:
1) 44 8493 0004 0120 0349 9474 0007 Rachunek bankowy PFRON;
2) 60 8493 0004 0120 3949 9474 0009 Rachunek bankowy BUDZET POWIATU;
3) 17 8493 0004 0120 0349 9474 0007 Rachunek bankowy ZFSS:

4) 81 8493 0004 0120 0349 9474 0019 Rachunek bankowy INNE ZRODEA
(SPRZEDAZ PRAC)

5) 64 8493 0004 0120 0349 9474 0034 Rachunek Projektu ..Bezpieczne WTZ”
(Zatacznik nr 1C ).



4. Warsztat w okresie od 01 stycznia 2020 r. do dnia 30 czerwca 2020 r. ponidst koszty
w tacznej wysokoscei zt., z czego ze $rodkéw PFRON 455 168,38z, (Zatgcznik nr 2C).
natomiast z budzetu powiatu 93 917,11 zt (Zatgcznik nr 3C).

Przedtozona kwota kosztow dziatalnosci Warsztatu za II kwartal 2020 r. (pismo znak:
WTZ.3.31.312.344.2020 z dnia 02.07.2020 r.) zgodna jest ze stanem ksiag rachunkowych
prowadzonych przez Glowna ksiggowa Warsztatu w systemie FK ARISCO Ponadto
dostarczone rozliczenie zostalo ztozone terminowo zgodnie z § 15 ust. 2 rozporzadzenia.
Kwalifikacja kosztow do poszczegolnych rodzajow planowanych i wydatkowanych
srodkow, byla zgodna z katalogiem okreslonym w § 19 rozporzadzenia. (Zalgcznik nr 4C)
(Zatgcznik nr 5C).

Do wyzej wymienionych. kosztéw zaliczono m.in. wynagrodzenia pracownikéw, zakup
materialtéw w szczegdlnosci do terapii zajgciowej, energii i ustug zwigzanych

z funkcjonowaniem Warsztatu, dowozu uczestnikow oraz eksploatacji samochodow.

II1. Analiza dowodo6w ksi¢gowych
1. Kontroli poddano wybrane losowo dowody ksiggowe ujgte w rozliczeniu kosztow

dziatalnosci Warsztatu za II kwartat 2020 r. Wybrano pozycje:

1) PFRON:
a) Faktura nr 71/06/2020 z dnia 09.07.2020 r. dot. Wykonania badania RTG klatki

piersiowej pracownikow Warsztatu, termin platnosci 21.07.2020 r., zaptacono
07.07.2020 r.

§ 4280 Zakup ustlug zdrowotnych — na kwote 175,00 zi, po zweryfikowaniu
z Zestawieniem stanu ksiggi glownej za okres 1 stycznia 2020 roku — 31 sierpnia 2020 roku
zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiggowa pod numerem 402-01-85324-4280;

b) Faktura nr F/20362354/01/20 z dnia 12.01.2020 r. dot. zakupu ushug
telekomunikacyjnych, termin ptatnosci 27.01.2020 r., zaptacono 24.01.2020 r.;

§ 4360 Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych na kwote 184,50 zt, po
zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi gtéwnej za okres 1 stycznia 2020 roku — 31
sierpnia 2020 roku zgodna jest z prowadzona ewidencjg ksiegowa pod numerem 402-01-
853-85324-4360.

2) Budzet Powiatu:

a) Faktura nr F/000044/20 z dnia 13.05.2020 r. dot. ustugi okresowej kontroli technicznego
budynku, termin ptatnosci 27.05.2020 r., zaptacono 19.05.2020 r.




§ 4300 Zakup ustug pozostatych na kwote 1 549,80 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem
stanu ksiggi glownej za okres 1 stycznia 2020 roku — 31 sierpnia 2020 roku zgodna jest
z prowadzong ewidencjg ksiggowa pod numerem 402-01-853-85311-43 00;

b) Faktura nr F/1/20/000020 z dnia 29.02.2020 r. dot. zakupu oleju napedowego do
samochodow stuzbowych, termin ptatnosci 07.03.2020 r., zaptacono 03.03.2020 r.

§ 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia na kwote 5 728,03 zt, po zweryfikowaniu
z Zestawieniem stanu ksiggi gléwnej za okres 1 stycznia 2020 roku — 31 sierpnia 2020 r.
zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiggowa pod numerem 401-02-853-85311-4210-02

2. Skontrolowane dowody ksiggowe z powyzszych pozycji:

1) zostaly terminowo zaptacone z rachunku Warsztatu wyodrebnionego dla $rodkow
PFRON oraz Budzetu Powiatu;

2) opatrzono zapisami: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym” z datg
oraz podpisem osoby upowaznionej; ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
z datg oraz podpisem osoby upowaznionej; ,,Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow: ...
zl, stownie ... z” potwierdzone podpisami 0séb upowaznionych;

3) posiadaty sposob ksiggowania (dekretacje);

4) opatrzone bylty datg wptywu do Warsztatu;

5) zawieraly informacje, z jakich $rodkéw byta pokryta wydatkowana kwota (4. np.
PFRON);

6) na dowodzie $wiadczacym o poniesieniu wydatku umieszczona byta informacja
0 stosowaniu ustawy Prawo zamowien publicznych, z podpisem osoby odpowiedzialnej
za zamoOwienia publiczne.

3. Zobowigzania wynikajace z kontrolowanych dowodow ksiegowych regulowane byly
w formie bezgotoéwkowej. Platnosci dokonano z wyodrebnionego dla $rodkéw PFRON oraz
Budzetu Powiatu rachunku bankowego. Potwierdza to prawidtowogé zapisow na kontach:

1) Rachunek bankowy biezacy PFRON — Wydatki (130 - 01);
2) Rachunek bankowy biezacy BP — Wydatki (130 — 02).

4. Powyzsze dowody ksiegowe zostaly ujete w ciezar kosztéw Warsztatu. Potwierdza to
prawidlowos¢ zapiséw na koncie kosztéw, zgodnie z przedstawionymi do kontroli
Zestawieniami obrotéw i sald.

S. Uczestnicy Warsztatu posiadajg wazng polise ubezpieczeniowa dla 83 uczestnikdw

Warsztatu, o numerze 80132138637 Okres ubezpieczenia od 27.12.2019 r. do
26.12.2020 r.



Kontrola gotowki w kasie przeprowadzona w dniu 08.09.2020 r. wykazata prawidlowe

gospodarowanie $rodkami w kasie (Zalgcznik Nr 6C). Kierownik Warsztatu przeprowadza
okresowe kontrole kasy celem weryfikacji prawidtowosci prowadzonej gospodarki

kasowej jednostki.

. Warsztat nie wydatkowat §rodkéw finansowych PFRON na zakup wyposazenia (Zalgcznik
Nr 7C).

. Jednostka wygenerowata dochod ze sprzedazy wyrobow gotowych wytworzonych przez
uczestnikow Warsztatu wedlug stanu na dzieti 10.09.2020 r. Potwierdzeniem prawidlowego

gospodarowania $rodkami jest dokumentacja finansowa Warsztatu (Zalgcznik Nr 8C).

IV. Analiza dokumentacji dotyczacej treningu ekonomicznego uczestnikéw Warsztatu

1. Analizie poddano losowo wybrany miesigc tj. styczen 2020 ., dokumentacja wykazala, ze:

1) miesieczna ocena zaangazowania Uczestnikow w zajeciach w losowo wybranym
miesigcu, posiada czytelne zapisy umozliwiajace odczytanie wartosci wpisanych przez
instruktorow terapii zajeciowej. Dokumentacja jest prowadzona w sposOb przejrzysty
i dokfadny. Nie zawiera btedéw rachunkowych. Wszystkie skontrolowane dokumenty
zawieraja podpisy instruktoréw terapii zajeciowej, a nastepnie zatwierdzone podpisem
Kierownika Warsztatu;

2) przyznane kwoty wyptat srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego za
wskazany miesiac, zostaly zawarte w protokole z posiedzenia Rady Programowej;

3) wezesniej podjeta gotowka w kasie wyplacana jest uczestnikom zaje¢. Potwierdzenie
odbioru $rodkow, stanowi wiasnorgezny podpis na liscie wyplat uczestnika, opiekuna
badz osoby upowaznionej. W momencie nieobecnosci uczestnika, Gtéwny Ksiggowy
wyplaca gotowke w dniu pojawienia si¢ danej osoby, na podstawie sporzadzonego druku
KW-Kasa wyda;

4) kwoty pobierane na wyptate treningu ekonomicznego za miesige styczen 2020 r. byly
zgodne z naliczong kwota treningu ekonomicznego dla uczestnikow Warsztatu,

5) kwoty wynikajace z uzyskanego treningu ekonomicznego zgodne sg z prowadzong
dokumentacjg ksiggowa Warsztatu;

6) pobrane, skontrolowane zaliczki na wyptate przyznanych $rodkow finansowych
z tytutu treningu ekonomicznego odbywaty si¢ w sposob prawidtowy;

7) wystawiony czek bankowy o numerze 1014489854 zostat zrealizowany. Jednostka
prowadzi czytelnie i na biezaco ewidencje drukéw scistego zarachowania. Druki

ewidencjonowane sa kolejno wedlug wydawania zgodnie z przyjetymi przepisami



wewnetrznymi. Potwierdzeniem jest wyciag bankowy nr 5/2020 z dnia 31.01.2020 r.
Przyjecie gotowki do kasy odzwierciedla dokumentacja ksiggowa;
8) losowo wybrane karty wykorzystania érodkéw finansowych uczestnikow zawierajg

kwoty zgodne z tymi, ktére uzyskali w ramach treningu ekonomicznego za dany miesigc.

IV. Przew6z uczestnikow i druki $cislego zarachowania
1. Warsztat dysponuje dwoma samochodami:
1) Ford Transit o numerze rejestracyjnym TOP 09401
2) Renault Trafic o numerze rejestracyjnym TOP 02018
3) Renault Trafic o numerze rejestracyjnym TOP 55VL
4) Renault Trafic o numerze rejestracyjnym TOP 71YX (Zatgcznik nr 9C)
2. Pojazdy zostaty przekazane na mocy:
1) Protokotu zdawczo-odbiorczego samochodu z dnia 29.10.2019r.,
2) Protokotu zdawczo-odbiorczego samochodu z dnia 27.12.2017 r.,
3) Porozumienia nr 1/2012 z dnia 19.12.2012 r.,
4) Umowy uzyczenia z dnia 28.11.2013 r.
3. Ewidencja kart drogowych jest prowadzona zgodnie z Instrukcjg ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania w Warsztacie Terapii Zajgciowej przy Domu Pomocy Spotecznej
w Zochcinku uchwalong Zarzadzeniem Nr 7.13 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Zochcinku z dnia 02 stycznia 2013 r. Rejestr drukéw $cistego zarachowania — Kart
drogowych oraz Arkusz Ewidencji kart drogowych prowadzony jest na biezaco, przejrzyscie
i w sposob prawidtowy.
4. Skontrolowano wybrane losowo karty drogowe o nr 4816 z dnia 03.06.2020 r., nr 4910 z dnia
08.07.2020 r. oraz nr 5007 z dnia 04.08.2020 r. ktére zostaly prawidlowo wypetnione.

V. Zgodno$¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym
1. Plan kosztow dziatalnosci Warsztatu jest zgodny ze stanem faktycznym.
2. Na biezaco informowano Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie

o zmianach w zakresie dziatalnosci Warsztatu.

Whioski:
1. Warsztat posiada opracowane przepisy wewnetrzne, ktdre stosuje.

2. Jednostka dysponuje piecioma rachunkami bankowymi.



3. Ztozone do PCPR w Opatowie pismo znak: WTZ.3.31.312.344.2020 z dnia 02.07.2020 r.

jest zgodne ze stanem faktycznym ksiag rachunkowych oraz ztozone terminowo.

4. Kwalifikacja kosztow do poszczegolnych rodzajow planowanych i wydatkowanych srodkow

byla zgodna z katalogiem okreslonym w § 19 rozporzadzenia.

X 9 &N W

. Dowody ksiegowe zawierajg prawidtowe opisy oraz sa regulowane terminowo.
. Warsztat nie wydatkowat srodkéw finansowych PFRON na zakup wyposazenia.
. Gospodarka srodkami w kasie nie budzi zastrzezen.

. Dokumentacja dotyczaca treningu prowadzona jest w sposob prawidlowy, nie zawiera

bledow rachunkowych oraz jest zgodna ze stanem ksigg rachunkowych.

9. Warsztat dysponuje czterema samochodami, dla ktérych karty drogowe prowadzone sa

prawidtowo.

10. Jednostka prowadzi czytelnie i na biezaco ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

Zalaczniki do czesci C protokolu:

" Informacja dotyczaca wyodrgbnionych rachunkéw bankowych dla celu
prowadzenia Warsztatu.
Zestawienia obrotow i sald ksiggi gtéwnej za okres od
2 1 stycznia 2020 do 30 czerwca 2020 roku.
Zestawienia obrotow i sald ksiggi gtéwnej za okres od
¢ 1 stycznia 2020 do 30 czerwca 2020 roku
4c Zestawienia obrotow i sald ksiggi gtownej za okres od
1 stycznia 2020 do 30 czerwca 2020 roku dla kont kosztow
o Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej za okres od
1 stycznia 2020 do 30 czerwca 2020 roku dla kont kosztow
6C | Protokoét kontroli stanu gotéwki w kasie.
Oswiadczenie dotyczace braku wydatkowania S$rodkéw PFRON na
e wyposazenie Warsztatu
o Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtbwnej za okres od
1 stycznia 2020 do 30 czerwca 2020 roku.- sprzedaz prac
9C | Lista samochodéw bedacych w uzytkowaniu Warsztatu

Zalecenia pokontrolne: brak



Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku oraz Kierownik Warsztatu Terapii
Zajgciowej Nr 1 w Opatowie przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku na podstawie § 22,
ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w
sprawie warsztatow terapii zajeciowej, w terminie 30 dni od dnia otrzymania informacji o
wynikach kontroli powiadamia na pismie Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie
o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania.

Protokét sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej

strony:
1. Dom Pomocy Spotecznej w Zochceinku.
2 Warsztat Terapii Zajeciowej Nr 1 w Opatowie przy Domu Pomocy Spotecznej

Zochcinku

3. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie.

Opatéw, dnia: 2020 -10- 12

(miejscowos¢, data)

(pieczg¢ jednostki kontrolujacej)

Podpisy Kontrolowanych: Podpisy Kontrolujgcych:

..............................................
.........................................................

(Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej (p.o. z-ca kierownika PCPR w Opatowie)

ochcinku)

p.o. KiEROWNIKA
Warsztatu Terapii Zajeciowe) Nr

(p.o. Kierownika Warsztatu Nr 1 w Opatowie)

(pracownik socjalny PCPR w Opatowie)



