* PCPR.11.0812.5.3.2024 Opatéw dn. 19.08.2024 r.

Stanowisko merytoryczne proWadzqce kontrole:
Monika Bokwa — StarszyPracownik Socjalny

Protokot kontroli
Kontrole w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1 —ul. Stowackiego 13, 27 - 500 Opatéw w dniach 22.07.2024 r. -
26.07.2024 r. przeprowadzita Pani Anna Zielinska — Gtowny Ksiggowy PCPR Opatdw, Pani Patrycja Puciennik — Baran
— Inspektor do spraw kadr i ptac PCPR Opatéw oraz Pani Monika Bokwa — Starszy Pracownik Socjalny PCPR Opatow,
na podstawie pisemnego Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr 42/2023 z dnia 05.10.2023 r. oraz nr
43/2023 z dnia 05.10.2023 r. wydanego przez Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie.
Zakres kontroli: zgodnie z § 22 ust. 2 Rozporzagdzenia Ministra Gospodarski, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25
marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej, okres objety kontrolg: 2024 rok.
Wykonywanie zadan w kontrolowanym zakresie oceniam pezytywhie/pozytywnie z uchybieniami/-pezytywnie
. l oGyt o X
W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze w okresie objetym kontrolg:
1. Prawidtowos¢ kwalifikowania kandydatdw na Uczestnikéw Warsztatu — zadanie realizowane poprawnie.
Sprawdzono trzy teczki osobowe Uczestnikéw tj.: Pana (il (mieszkaniec DPS), Pana (NS oraz
Pana M awieraty one niezbedng dokumentacje dot. prawidtowego kwalifikowania do uczestnictwa
tj.: podstawy do zakwalifikowania do uczestnictwa oraz informacje dot. miejsca zamieszkania, stanu
rodzinnego i jego warunkéw mieszkaniowych i bytowych. W przypadku mieszkaricow DPS w karcie
informacyjnej znajdowata sie adnotacja, iz osoba zamieszkuje w DPS. Podmiot prowadzgcy Warsztat
prowadzi liste 0oséb niepetnosprawnych, ktérych zgtoszenie do uczestnictwa w Warsztacie zostato
zatwierdzone i ktore nie rozpoczety terapii w Warsztacie.
2. Waznos¢ posiadanych przez Uczestnikdw Warsztatu orzeczen oraz tresé zawartych w nich wskazan — zadanie
realizowane poprawnie. 81 oséb posiada aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci ze wskazaniami
do uczestnictwa w terapii. 2 orzeczenia Uczestnikow obowigzywaty do 31.03.2024 r. oraz do 30.06.2024 r.
Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa orzeczenie ww. osoby zachowuje wazno$¢ do dnia 30.09.2024 r.
3. Zgodnos¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym w zakresie merytorycznej dziatalnosci Warsztatu —
zadanie realizowane poprawnie:
® Warsztat jest wyodrebniong organizacyjnie placéwka pobytu dziennego.
® Warsztat obejmuje aktualnie terapig 83 Uczestnikow.
v' Liczba 0s6b z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci — 51 oraz ze znacznym stopniem
niepetnosprawnosci — 32 osoby.
V' Liczba kobiet — 33, liczba mezczyzn — 50.
v Liczlba 0s6b catkowicie ubezwtasnowolnionych — 17, liczba oséb ubezwtasnowolnionych
czgsciowo - 2.
v" Liczba 0séb z Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z Filig w Opatowie — 23 osoby.
v' Uczestnicy sg mieszkaricami Powiatu Opatowskiego (80 oséb), Sandomierskiego (1 osoba)
oraz Ostrowieckiego (2 osoby). ’ »
* Warsztat przedktada do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie miesigczne informacje
dot. dziatalnosci Warsztatu m.in.: frekwencje Uczestnikéw, listy obecnogci Uczestnikow, przyznane
Uczestnikom kwoty treningu ekonomicznego oraz informacje o skresleniu/przyjeciu Uczestnika
Warsztatu.
4. Prawidfowos¢ prowadzonej dokumentacji dotyczgcej Uczestnikéw Warsztatu — zadanie realizowane
poprawnie z uchybieniami:
e Dokumentacja Uczestnikdw Warsztatu znajduje sie w zamknietej szafie w pokoju administracji
Warsztatu. Kat_dy Uczestnik posiada zatozong teczke osobowg. Kazda teczka dzielona jest na 3 bloki.
W bloku A znajduja sie: podanie o przyjecie, orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, karta
informacyjna Uczestnika Warsztatu oraz w przypadku osob ubezwtasnowolnionych ’
postanowienie/zaswiadczenie z sadu o ubezwtasnowolnieniu oraz o ustanowieniu opiekuna
prawnego/kuratora, pismo informujace o przyjeciu do Warsztatu, podanie o rezygnacje z zajec
a takze pismo informujace o skreéleniu z listy Uczestnikdw. Nastepnie w bloku B: Indywidualny
Program Rehabilitacji, Indywidualny Program Pétroczny Rehabilitacji Ruchowej, Opinia
Psychologiczna oraz Ocena Postepow Uczestnika Warsztatu oraz w bloku C znajdujg sie: notatki
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stuzbowe, oéwiadczenia o wyrazeniu zgody na gromadzenie i prz'fztwarzanile danych.osobowych,
oéwiadczenia rodzicéw lub opiekunéw prawnych, karty ewidenq_l kontaktow z rodzing ll,:b
opiekunami prawnymi, oswiadczenia o zapoznaniu sig 2 regulamln.em. Warsztatu, klauzq e Sesestnia
informacyjne — RODO, zgody na wyjazd, oéwiadczenia 0 zapoznaniu SIQ.Z.OC(‘?'nq Po§tepow cze
Warsztatu, okresowa ocena realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji a takze Kompleksowa
Ocena Realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji Uczestnika Warsztatu.

Opinie psychologiczne pobrane do kontroli prowadzone sg prawidfowo. o ' ’

Listy obecnosci, ktdre sg podpisywane przez Uczestnikéw Warsztatu posiadajg oznaczenia, ktore sg
uwzglednione w legendzie. o

Warsztat posiada kserokopie postanowieri/zaswiadczen z sadu o ubezwtasnowolnieniu oraz

o ustanowieniu opiekuna prawnego/kuratora dla osob catkowicie/czgsciowo
ubezwtasnowolnionych.

W teczkach Uczestnikéw Warsztatu, ktorzy sa umieszczeni w domu pomocy spotecznej znajduje sig
adnotacja, iz Uczestnik Warsztatu jest mieszkaricem domu pomocy spotecznej.

Dla kazdego Uczestnika opracowano Indywidualny Program Rehabilitacji na rok 2024. Indywidualne
Programy Rehabilitacji pobrane do kontroli opracowywane sg przez pracownikéw Warsztatu

i podpisywane przez cztonkéw Rady Programowej oraz przez Kierownika Warsztatu. Zgodnie

z zaleceniami pokontrolnymi Warsztat zmodyfikowat druk Indywidualnego Programu Rehabilitacji
tak, ze zawiera on date sporzadzenia dokumentu oraz osobny zapis dla Uczestnika/opiekuna
prawnego/kuratora o tresci: ,,zapoznatem sie z trescig Indywidualnego Programu Rehabilitacji oraz
wyrazam zgode na jego realizacje”.

Zgodnie z zaleceniami Warsztat zmodyfikowat druki dot. Kompleksowej Oceny Realizacji
Indywidualnego Programu Rehabilitacji — 3 letniej oraz pierwszej Kompleksowej Oceny Realizacji
Indywidualnego Programu Rehabilitacji.

Warsztat prowadzi zeszyt wyjs¢ Uczestnikdw w trakcie zajec.

Sprawdzono losowo teczki osobowe Uczestnikow z kazdej grupy tj.: Pana Sl iilap=ri Aeummmd
Pana NI Pana L ELEE SCEUER MERET T LEhE ]
@, Pan G, P2 CHERNEND. -1 - SEEEENES, Pon: SRS P SRS oro:
Pana G Z analizy ww. teczek ustalono, iz s one prowadzone prawidtowo i zawierajg niezbedng
dokumentacje dotyczacg uczestnictwa w Warsztacie.

Sprawdzono karty pracy i obserwacji Uczestnika WTZ we wszystkich pracowniach Warsztatu

z ktorych wynika, iz instruktorzy dokonuja biezacej rejestracji przebiegu rehabilitacji oraz okresowe;j
oceny efektéw.

Warsztat realizowat trening ekonomiczny majacy na celu nabycie umiejetnosci zwigzanych
z gospodarowaniem wtasnymi érodkami finansowymi.

Sprawdzono karty wykorzystania $rodkéw finansowych Uczestnikdw Warsztatu. Z analizy wynika, iz
w jednej z grup w ktorej sktad wchodzg m.in.: Pan (SIS, Pani RS, P Y ran
oraz Par- karty prowadzone sg w spos6b niedoktadny. Przyktadowo w karcie za
miesigc styczeri 2024 r. Pana @8 podpiete sa rachunki za miesigc marzec 2023 r. oraz marzec
2024 r. W karcie za miesigc luty 2024 r. Pana - widniejg rachunki za luty 2024 r. (08.02.2024
r.) wowczas kiedy Uczestnik nie otrzymat jeszcze treningu za miesigc luty oraz jeden paragon za
miesigc G, \\ karcie Pana CUEEENR 22 miesiac luty 2024 r. widnieja dwa rachunki za
miesigc maj 2024 r. Trening winien by¢ realizowany na biezgco. Przyktadowo pienigdze otrzymane

w ramach treningu ekonomicznego w miesigcu lutym zagospodarowane powinny by¢ w miesigcu
marcu.

W kartach Pani RSl oraz Pana SIS (0soby ubezwtasnowolnione) za miesigc czerwiec
2024 r. instruktor planuje, iz uczestnik zakupi cyt.: ,art. spozywcze i ubrania” oraz »zakup art.
spozywczych dokonanych przez opiekuna prawnego”. Jak wynika z analizy innych kart Uczestnikéw
ubezwtasnowolnionych w tabeli »Planowanie” nie wpisuje sie co dany Uczestnik zakupi tylko wpisuje
sig adnotacje, iz zakupy beda robione przez opiekuna prawnego. Podobng adnotacje wpisuje sie
takze w realizacji. Bez podawania konkretnych zakupionych przedmiotéw.

Prawic.Howoéc’ prowadzonej dokumentacji dotyczacej Rady Programowej — zadanie realizowane poprawnie.
Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Warsztatu w Warsztacie funkcjonuje Rada Programowa Warsztatu.

W sktad Rady obligatoryjnie wchodza: Kierownik Warsztatu jako Przewodniczacy Rady z glosem
decydujacym, instruktorzy terapii zajeciowej,
Do zadan Rady nalezy:

psycholog oraz specjalisci do spraw rehabilitacji lub rewalidacji.
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1) przeprowadzenie procesu kwalifikacji kandydatow do Warszt,atu; o .

2) opracowanie, realizacja oraz ocena Indywidualnych Programow RehapllltaCJ! Uczestnlkow,. .

3) przeprowadzenie comiesiecznej oceny Uczestnikdw za pomocg ,miesigcznej oceny zaangazowania
Uczestnika w zajeciach”; ) )

4) modyfikacja Indywidualnego Programu Rehabilitacji w zaleznosci od potrzeb i oceny efektow
rehabilitacji; _ )

5) zajecie stanowiska w kwestii osiggnigtych przez uczestnikow postgpdw na podstawie q?koTywaneJ
nie rzadziej, co 3 lata kompleksowej oceny realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji
Uczestnika oraz pierwszej kompleksowej oceny realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji
Uczestnika;

6) sporzadzanie dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Warsztatu wraz z oceng efektéw realizacji indywidualnych programéw Uczestnikow;

) rozwigzywanie probleméw wychowawczych poprzez ustalanie ich przyczyn;
) podejmowanie decyzji zwigzanych ze skresleniem uczestnikow Warsztatu,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskoéw Uczestnikéw lub ich opiekunow prawnych;

0) opracowanie projektéw terapeutycznych, dotyczacych organizacji kiermaszy wyrobow uczestnikéw
oraz sposobu finansowania okazjonalnych imprez, wycieczek;

11) podejmowanie decyzji (w porozumieniu z Uczestnikami) dotyczacych sposobu wykorzystania
srodkéw finansowanych pozyskanych od darczyficow;

12) podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu dojazdu Uczestnikéw na zajegcia.

o Warsztat prowadzi segregator w ktérym znajduijg sie protokoty z posiedzen Rady Programowe;.

e W dniu29.05.2024 r. w posiedzeniu Rady Programowej brali udziat rodzice/opiekunowie
uczestnikdw — lista obecnosci stanowi zatgcznik do protokotu.

e W przypadku nieobecnosci jednego z pracownikéw na posiedzeniu Rady Programowej zapoznaje sig
on z protokotem w dniu w ktérym wrdcit do pracy. Potwierdza to podpisem pod protokotem oraz
datg zapoznania sie.

e W Warsztacie nie funkcjonuje Rada Spoteczna.

Prawidtowos$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej wspotpracy z rodzicami lub opiekunami Uczestnikow —
zadanie realizowane poprawnie. Karty ewidencji kontaktéw z rodzing lub opiekunami prawnymi prowadzone
s prawidtowo. Zawierajg one date i czas trwania kontaktu, formy kontaktéw oraz ocene wspotpracy.
Zgodnosc¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminu
organizacyjnego warsztatu oraz z Umowgq — zadanie realizowane poprawnie.

* Warsztat stwarza osobom niepetnosprawnym niezdolnym do podjecia pracy mozliwos¢ rehabilitacji

spotecznej i zawodowej w zakresie pozyskania lub przywracania umiejetnosci niezbednych do

pqdjefcia zatrudnienia. Realizacja ww. rehabilitacji odbywa sie przy zastosowaniu technik terapii
zajgciowej, zmierzajgcych do rozwijania:

a) umiejetnosci wykonywania czynnosci zycia codziennego oraz zaradnosci osobistej;

b) psychofizycznych sprawnogci oraz podstawowych i specjalistycznych umiejetnoéci

zawodowych, umozliwiajgcych uczestnictwo w szkoleniu zawodowym albo podjecie pracy.

Warsztat jest placéwka pobytu dziennego. Jest czynny przez pie¢ dni w tygodniu (w dni robocze od
poniedziatku do pigtku) od 7:00 do 15:00. Zajecia odbywaja sie w 14 pracowniach: stolarskiej,
ceramicznej, aktywnosci spoteczno — zawodowej, fryzjersko — kosmetycznej, komputerowej,
krawieckiej, gospodarstwa domowego, modelarsko — dekoracyjnej, muzycznej, plastyczne;j,
przyrodniczej, wikliny, wyrobu $wiec oraz rehabilitacji ruchowej.
Regulamin Warsztatu okresla: podstawe prawng dziatania Warsztatu, sposob funkcjonowania
Warsztatu (w tym sposéb dowozu Uczestnikéw do Warsztatu), Rade Programowg, kwalifikacje
Uczestnika do Warsztatu, grupy terapeutyczne oraz terapeutéw prowadzgcych, trening
ekonomiczny, procedure skreélenia Uczestnika, prawa i obowigzki Uczestnikdw, praca i obowigzki
pracownikow, obowigzki kierownika Warsztatu, system motywacji Uczestnikdw, strukture Warsztatu

oraz przepisy koncowe.

Pra\{vidfowos’c’ realizacji planu dziatalno$ci Warsztatu i Indywidualnych Programoéw Rehabilitacji — zadanie
realizowane poprawnie z uchybieniami:

8.

Dla kazdego Uczestnika opracowano Indywidualny Program Rehabilitacji na rok 2024. Indywidualne
.Progra'my Rehabilitacji pobrane do kontroli opracowywane sg przez pracownikéw Warsztatu
I podpisywane przez cztonkéw Rady Programowej oraz przez Kierownika Warsztatu.
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e Dla kazdej pracowni zostat opracowany plan pracy na rok 2024. Kazdy plan pracowni podpisany jest

przez instruktora/pracownika oraz Kierownika Warsztatu. . '
e Pomimo tego, iz dziatania Warsztatu wspieraja rehabilitacjg zawodowag (w zakresie pozyskania lub

przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia) sg one nieskutgczne w stosunku
do 9 oséb tj.: Pani _(przyjeta do Warsztatu w 1997 r.), Pan (przyjety{ do Warsztatu
w 1996 r.), Pan (przyjety do Warsztatu w 1993 r.), Pana-. (przyjety do .
Warsztatu w 1995 r.), Pana (przyjety do Warsztatu w 1995 r.), Pana . (przyjety

do Warsztatu w 1993 r.), Pana AN - (Przyiety do Warsztatu w 1995 r.), Pani
(przyjeta do Warsztatu w 1998 r.) oraz Pani przyjeta do Warsztatu w 1998 r.).

9. Zrealizowano zalecenia pokontrolne z 2023 roku.
10. Zalecenia pokontrolne:

A. Podja¢ dziatania majace na celu zwiekszenie skutecznosci
np.: nawigzywanie kontaktow lokalnymi pracodawcami, urzg
zawodowych dla Uczestnikéw tak aby rehabilitacji zawodowa byfa skuteczna.

B. Motywowac Uczestnikéw do poszukiwania ofert pracy poprzez platformy internetowe czy bezposrednie
kontakty z pracodawcami.

C. W sposob doktadny oraz rzetelny prowadzic karty wykorzystania $rodkow finansowych Uczestnikow
Warsztatu tak aby realizacja treningu ekonomicznego nie budzita watpliwosci.

dziatarn podejmowanych przez kadre Warsztatu
dem pracy czy tez organizowanie praktyk

Prawidiowoéé w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu
W celu okreélenia prawidtowosci zatrudniania oraz kwalifikacji kadry Warsztatu Terapii Zajeciowej przy
Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku, postuzono sig:

1. Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie
warsztatéw terapii zajeciowej (Dz. U. z 2021 r. poz.2284 t.).

2. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2 2018 r. poz.2369 t.j. z pozn. zm.).

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1071 t.j.).

4. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22024 r. poz.1135 t.j.).

5. Aneksem Nr 12/2023 do umowy z dnia 25.05.2007 r. o dofinansowanie kosztéw dziatalnoéci Warsztatu
Terapii Zajeciowej Nr 1 ze $srodkéw Budzetu Powiatu Opatowskiego z dnia 27.12.20223 r. obowigzuje od
01.01.2024 .

6. Aneksem Nr 13/2023 do umowy z dnia 23.04.2007 r. o dofinansowanie kosztow dziatalnosci Warsztatu
Terapii Zajeciowej Nr 1 ze $rodkow Panistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych z dnia
27.12.20223 r. obowigzuje od 01.01.2024 r.

7. Regulaminem Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku.

Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku.
9. Lista obecnosci pracownikdéw Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy Spoteczne;j

w Zochcinku.

10. Listg 0sob zatrudnionych w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy Spotfecznej

w Zochcinku stan na dzien: 22.07.2024 r.

11. Wybranymi aktami osobowymi pracownikdéw Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy Spoteczne;j

w Zochcinku.

Zgodnie z trescig § 13 pkt 1 rozporzadzenia, pracownikami warsztatu sg:

1) kierownik warsztatu;

2) specjalisci do spraw rehabilitacji lub rewalidacji;

3) instruktorzy terapii zajeciowej;

W warsztacie zatrudnia sie psychologa oraz w zaleznosci od potrzeb takze:

1) pielegniarke lub lekarza;

2) pracownika socjalnego;

3) instruktora zawoduy;

4) inne osoby niezbedne do prawidtowego funkcjonowania warsztatu.

W wyniku przeprowadzonej kontroli, stwierdza sie, ze w warsztacie zatrudnieni s3:
1 p.o. kierownika warsztatu;

1 p.o. gtéwny ksiegowy na 0,4 etatu;

1 pomoc administracyjna;

1 fizjoterapeuta;

o
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5) 11 starszych instruktoréw terapii zajeciowej;
6) 5 instruktorow terapii zajeciowej;

7) 1 psycholog na 0,125 etatuy;

8) 4 kierowcow

9) 1 robotnik gospodarczy
10) 1 sprzataczka
Razem 27 pracownikow na 25,525 etatu.
W zwigzku z tym, stwierdza sig zgodnosé¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym.

1. Zgodniez § 13 ust. 3 Rozporzgdzenia w sprawie warsztatow terapii zajeciowej — Pracownikow warsztatu
zatrudnia jednostka prowadzaca tj. Dom Pomocy Spotecznej w Zochcinku.

2. Na jedng osobe pracujaca bezposrednio z uczestnikami przypada nie wiecej niz 5 uczestnikow.

3. Psycholog jest zatrudniony na 1/4 etatu pracuje zgodnie z godzinowym planem pracy na rok 2024, miesieczny
czas pracy psychologa nie przekracza /¢ normy czasu pracy W kazdym miesigcu.

4. Analizie poddano 4 losowo wybrane akta osobowe: 1 instruktor terapii zajgciowej, 1 starszy instruktor terapii
zajeciowej, 1 kierowca, oraz 1 pomoc administracyjna.

Whnioski

1. Skontrolowane akta osobowe pracownikow 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 t.j. z pézn. zm.).

2. Zatrudnieni pracownicy posiadaja orzeczenia lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych na
zajmowanym stanowisku oraz sg przeszkoleni z zakresu BHP.

3. Stanowiska pracy zatrudnionej kadry sg zgodne z rozporzadzeniem, a kwalifikacje pracownikow i
wysoko$¢ wynagrodzenia opiera sig na regulaminie wynagradzania pracownikow jednostki.

4. Liczba pracownikéw oraz etatéw jest zgodna z zapisem aneksu do umowy o dofinansowanie kosztow

dziatalnoéci Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych z dnia 27.12.2023 r. data obowigzywania od 01.01.2024 r. oraz aneksu do umowy o
dofinansowanie kosztéw dziatalnoéci Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 ze $rodkow budzetu Powiatu
Opatowskiego z dnia 27.12.2023 r. data obowigzywania od 01.01.2024 r.

Zalecenia pokontrolne: Brak

Prawidtowosé prowadzonej dokumentacji Warsztatu w zakresie finansowym

Ustalenia ogdlne

1. Kwota dotacji na rok 2024 dla Warsztatu wynosi: 3 107 520,00 zt, w tym:
1) ze $rodkdw Budzetu Powiatu w wysokosci 10% - 310 752,00 zt;
2) ze $rodkéw PFRON w wysokosci 90% - 2 796 768,00 zt.

2. Koszty dziatalnosci Warsztatu w 2024 roku sa wspotfinansowane:
1) ze érodkéw PFRON w wysokosci 90% kosztéw dziatalnoéci Warsztatu i wynoszg na dzien 30.06.2024 r.
— 1380 144,39 z1;
2) ze srodkow Budzetu Powiatu w wysokosci 10% i wynoszg na dzier 30.06.2024 r.: 118 260,46 z.

3. Warsztat posiada opracowane przepisy wewnetrzne obowigzujgce na dzien kontroli:
1) Zasady (polityke) rachunkowosci przyjete Zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j
w Zochcinku z dnia 01.04.2021 r. w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci w Warsztacie Terapii
Zajeciowej Nr 1 przy DPS w Zochcinku z siedzibg w Opatowie przy ul. Stowackiego 13 oraz Zasad (polityki)
rachunkowoéci w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 2 przy DPS w Zochcinku z siedzibg w Opatowie przy
ul. Szpitalnej 4;
2) Instrukcje kasowa przyjetg Zarzadzeniem Nr 26.2019 Dyrektora Pomocy Spotecznej w Zochcinku z dnia
02.09.2019 r. w sprawie wprowadzania instrukcji kasowej w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1 przy DPS
w Zochcinku;
3) Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych przyjeta Zarzadzeniem Nr 12.2019
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z dnia 06.05.2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 1 przy DPS
w Zochcinku; '
4) Regulamin Organizacyjny Warsztatu przyjety Zarzgdzeniem Nr 9/2023 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

w .Zochcinku z dnia 30.05.2023 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii
Zajeciowej Nr 1 przy DPS w Zochcinku;




Zochcinku z dnia 28 czerwca 2023 r. 0 zmianie
wnikéw zatrudnionych w Warsztacie
dzibg w Opatowie, ul. Stowackiego 13.

5) Zarzadzenie Nr 13/2023 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Praco
Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z sie
Dokumentacja z zakresu finansowego i sprawozdawczego Warsztatu
1. W celu ustalenia prawidtowosci wykorzystania srodkow finansowych, otrzymanych do czerwca 2024 roku,
sprawdzono metoda losow3 prawidtowosc¢ wykorzystania srodkow otrzymanych na prowadzenie Warsztatu.
2. Ocena prawidtowosci realizowanych wydatkow sostata dokonana na podstawie:
1) Planu kosztow dziatalnosci na rok 2024;
2) Rozliczenia kosztéw za |i Il kwartat 2024 r. ztozonego do jednostki nadzorujacej;
3) Losowo wybranych dowodéw ksiegowych;
4) Rozliczen kosztow dziatalnoéci oraz zestawien obrotéw i sald za wybrane losowo rodzaje kosztow
poniesionych do 30 czerwca 2024 roku;
5) Dokumentacji dotyczacej treningu ekonomicznego uczestnikéw Warsztatu za miesigc marzec 2024 r.
3. Kontrolowana jednostka dysponuje czterema rachunkami bankowymi, ktore prowadzone s3 przez Bank
Spotdzielczy w Kielcach, Oddziat Opatéw, ul. Szeroka 13, 27 — 500 Opatdéw o nastepujacych numerach:
1) 17 8493 0004 0120 0349 9474 0007 Rachunek bankowy ZFSS ;
2) 44 8493 0004 0120 0349 9474 0006 Rachunek bankowy PFRON;
3) 60 8493 0004 0120 0349 9474 0009 Rachunek bankowy BUDZET POWIATU;
4) 81 8493 0004 0120 0349 9474 0019 Rachunek bankowy DOCHODY WtASNE.
4. Warsztat w okresie od 01 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. poni6st koszty w tacznej wysokosci
1 498 404,85 zt, w tym ze srodkéw PFRON 1 380 144,39 zt, natomiast z Budzetu Powiatu 118 260,46 zt.
Przedtozona kwota kosztow dziatalnosci Warsztatu za ll kwartat 2024 r. (pismo znak: WTZ.3.31.311.405.2024
7 dnia 03.07.2024 r.) zgodna jest ze stanem ksiag rachunkowych w systemie FK ARISCO. Ponadto dostarczone
rozliczenie zostato ztozone terminowo zgodnie z § 15 ust. 2 rozporzadzenia. Kwalifikacja kosztow do
poszczegdlnych rodzajow planowanych i wydatkowanych srodkow, byta zgodna z katalogiem okre$lonym w § 19
rozporzadzenia.
Analiza dowodéw ksiegowych
1. Kontroli poddano wybrane losowo dowody ksiggowe ujete w rozliczeniu kosztow dziatalnosci Warsztatu.
Wybrano pozycjeg:
1) PFRON:
a) Faktura nr F/006/24/037012 z dnia 03.06.2024 r. dot. abonamentu systemu monitoringu GPS w
samochodach stuzbowych, termin ptatnosci 17.06.2024 r., zaptacono 07.06.2024 .,
§ 4300 Zakup ustug pozostatych na kwotg 191,88 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi gléwnej
zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiggowa;
b) Faktura nr 03/2405/00025842 z dnia 13.05.2024 r. dot. zakupu energii elektrycznej i ustugi dystrybucji,
termin ptatnosci 27.05.2024 r., zaptacono 17.05.2024 r.,
§ 4260 Zakup energii na kwote 8 487,09 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi gtownej zgodna jest
z prowadzong ewidencjg ksiggowa,
a) Faktura nr 5/01/2024 z dnia 26.01.2024 r. dot. konserwacji urzadzen dzwigowych za m-c styczen 2024,
termin ptatnosci 09.02.2024 r., zaptacono 31.01.2024 .,
§ 4300 Zakup ustug pozostatych na kwote 191,88 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi gfownej
zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiggowa;
2) Budzet Powiatu:
a) Faktura nr 0089/2024 z dnia 23.04.2024 r. dot. zakupu materiatow do terapii na pracownie gospodarstwa
domowego, termin ptatnosci 07.05.2024 r., zaptacono 24.04.2024 r.,
§ 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia na kwote 208,00 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiggi
gléwnej zgodna jest z prowadzong ewidencjg ksiegowa;
b) Faktura nr FV/24/311 z dnia 10.06.2024 r. dot. materiatow do terapii na pracownie fryzjersko-kosmetyczng,
termin ptatnoéci 24.06.2024 r., zaptacono 12.06.2024 r.,
§ 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia na kwote 196,08 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiggi
gtdéwnej zgodna jest z prowadzong ewidencjg ksiggowa.
2. Skontrolowane dowody ksiegowe z powyzszych pozycji: :

1) zostaty terminowo zaptacone z rachunku Warsztatu wyodrgbnionego dla $rodkdw PFRON oraz Budzetu
Powiatu;

2) opatrzono j.e zapisami: ,Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym” z datg oraz podpisem
osoby upowaznionej; ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” z data oraz podpisem osoby

e




upowaznionej; Zatwierdzono do wyptaty ze érodkow: ... zt, stownie ... zt” potwierdzone podpisami 0sob

upowaznionych;

3) posiadaty sposob ksiggowania (dekretacje);
4) opatrzone byty datg wptywu do Warsztaty;
5) zawieraly informacjg, z jakich érodkow byta pokryta wydatkowana kwota (tj. np. PFRON);

6) na dowodzie swiadczacym O poniesieniu wydatku umieszczona byta informacja o stosowaniu ustawy
Prawo zamowien publicznych, z podpisem osoby odpowiedzialnej za zamowienia publiczne.

3. Zobowigzania wynikajace z kontrolowanych dowodow ksiegowych regulowane byty w formie bezgotowkowe;j.
Platnoéci dokonano z wyodrebnionego dla ¢rodkéw PFRON oraz Budzetu Powiatu rachunku bankowego.
Potwierdza to prawidtowos¢ zapisow na kontach:

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

4. Powyzsze dowody ksiggowe zostaty ujgte w ciezar kosztow Warsztatu. Potwierdza to prawidtowos¢ zapisow
na koncie kosztéw, zgodnie z przedstawionymi do kontroli Zestawieniami obrotow i sald.

5. Uczestnicy Warsztatu posiadajg wazng polisg ubezpieczeniowg dla 83 uczestnikow Warsztatu, o numerze
47054556 Okres ubezpieczenia od 27.12.2023 r. do 26.12.2024 r.

6. Kontrola gotéwki w kasie przeprowadzona w dniu 24.07.2024 r. wykazata prawidtowe gospodarowanie srodkami
w kasie. Kierownik Warsztatu przeprowadza okresowe kontrole kasy celem weryfikacji prawidtowosci
prowadzonej gospodarki kasowe;j jednostki.

7. Warsztat nie wydatkowat $rodkéw finansowych PFRON na zakup wyposazenia.

8 Warsztat w okresie od 01 stycznia 2024 r. do dnia 24.07.2024 r. sprzedawat prace wytworzone przez uczestnikow
WTZ na kwote 700,00 zt.

Analiza dokumentacji dotyczacej treningu ekonomicznego uczestnikdw Warsztatu

1. Analizie poddano losowo wybrany miesiac tj. marzec 2024 ., dokumentacja wykazata, 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 doktadny. Nie zawiera btedéw rachunkowych. Wszystkie skontrolowane

dokumenty sa 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 z dnia 28.03.2024 r.;

3) wezeéniej podjeta gotowka w kasie wyptacana jest uczestnikom zajec. Potwierdzenie odbioru srodkow,

stanowi wiasnoreczny podpis na liscie wyptat uczestnika, opiekuna badz osoby upowaznionej. W momencie

nieobecnoéci uczestnika, kasjer wypfaca gotéwke w dniu pojawienia sie danej osoby na zajeciach, na

podstawie sporzgdzonego druku KW-Kasa wyda;

4) kwoty pgbierane na wyptate treningu ekonomicznego za miesigc marzec 2024 r. byty zgodne z naliczong

kwotg treningu ekonomicznego dla uczestnikéw Warsztatu;

5) kwoty wynikajace z uzyskanego treningu ekonomicznego zgodne sg z prowadzong dokumentacjq ksiggowa

Warsztatu;

6) pobra‘ne, skontrolowane zaliczki na wyptate przyznanych srodkéw finansowych z tytutu treningu

ekonomicznego odbywaty sie w sposéb prawidtowy;

Z?e‘z/‘;\gfz\/\vc;fgéjzsz:)uak%kvsvzg/isc;ent;n;::;eh10152§20510 zko.staf.zreal.izowany. Jednostlfa prowadzi czytelnie.i na

2 eotitie ooyl pharat svewn chowania. ruki ewu:.lenq.onowar?e sq kolejno wed’f}Jg yvydawama
B2y etrznymi. Potwierdzeniem jest wycigg bankowy. Przyjgcie gotowki do

kasy odzwierciedla dokumentacja ksiegowa;

8) /Iosowo wybrane karty wykorzystania srodkéw finansowych uczestnikdw zawierajg kwoty zgodne z tymi,

ktdre uzyskali w ramach treningu ekonomicznego za miesigc marzec 2024 r.

Przewdz uczestnikéw i druki Scistego zarachowania
1. Warsztat dysponuje czterema samochodami:

1) FORD TRANSIT o numerze rejestracyjnym TOP 09401;

2) RENAULT TRAFIC o numerze rejestracyjnym TOP 02018;

3) RENAULT TRAFIC o numerze rejestracyjnym TOP 71YX;

. 4) RENAULT TRAFIC o numerze rejestracyjnym TOP 55VL.

Z.REJ'E_‘Str drukéw $cistego zarachowania — Kart drogowych prowadzony jest na biezaco, przejrzyscie i w sposob

prawidtowy. Skontrolowano wybrane losowo karty drogowe o nr 341/2024 z dnia 03.06.2024 r., 234 z dnia

12.0?.2024 r., 280/2024 z dnia 24.06.2024 r. oraz nr 409/2024 z dnia 18.06.2024 r., ktére zostaly wypetnione

prawidtowo.

Zgodno$¢ postanowienn umowy ze stanem faktycznym

G



1. Plan kosztow dziatalnoéci Warsztatu jest zgodny ze stanem faktycznym. o N
2. Na biezaco informowano Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie W Opatowie 0 smianach w zakresie dziatalnosci
Warsztatu.
Whnioski:
1. Warsztat posiada opracowane przepisy wewngtrzne, ktore stosuje.
2. Jednostka dysponuje czterema rachunkami bankowymi.
3. Kwalifikacja kosztow do poszczegolnych rodzajow planowanychi wydatkowanych érodkéw byta zgodna z
katalogiem
okreslonym w & 19 rozporzadzenia.
4. Dowody ksiegowe zawieraja prawidfowe opisy oraz s regulowane terminowo.
5. Warsztat nie wydatkowat érodkow finansowych PFRON na zakup wyposazenia.
6. Gospodarka srodkami w kasie nie budzi zastrzezen.
7. Dokumentacja dotyczaca treningu prowadzona jest w spos6b prawidiowy, nie zawiera btedéw rachunkowych
oraz jest zgodna ze stanem ksiag rachunkowych.
8. Jednostka prowadzi czytelnie i na biezgco ewidencje drukéw scistego zarachowania.
9. Warsztat przedstawit wydatki zgodne z ustawa - Prawo Zamoéwien Publicznych.
10. Warsztat w okresie od 01 stycznia 2024 r. do dnia 24.07.2024 r. sprzedawat prace wytworzone przez uczestnikow
WTZ na kwote 700,00 zt.

Zalecenia pokontrolne:
Brak.

POUCZENIE

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo do zgtoszenia umotywowanych pisemnych zastrzezen
do protokotu kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej, moze ztozy¢ przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen, wniosek
o przedtuzenie terminu wniesienia zastrzezen. Termin ten moze by¢ przedtuzony na czas 0znaczony przez Kierownika
jednostki kontrolujacej lub upowaznionego przez niego zarzadzajgcego kontrole.

Zastrzezenia nalezy wnie$c - za posrednictwem platformy e-PUAP lub w formie tradycyjnej (papierowej) -
Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
niniejszego protokotu kontroli lub na pi$mie w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli na
adres: Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatow.

podpis kontrolerow: podpis kierownika jednostki kontrolowane;j

(lub osoby upowaznionej):
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znak sprawy: PCPR.11.0812.5.4.2024

Spls akt kontroli

Lp. | Nazwa dokumentu NFSIORY .
akt kontroli
1. | Wykaz pracowni WTZ Nr 1 w Opatowie. l 1
2. Wykaz orzeczen o stopniu niepe#nosprawnoéci uczestnikow WTZ Nr 1 w Opatowie. 2-3
3. ' Wykaz opracowania Indywidualnych Programéw Rehabilitacji 2024 r. 4-5
4. ‘ Spis posiedzer Rady Programowej w WTZ Nr 1 w Opatowie przy DPS w Zochcinku rok 2024. 6 J
5. \ Wykaz gmin z ktérych sq przywozeni uczestnicy WTZ Nr 1 w Opatowie. l 7 J
6. Wykaz spotkan integracyjnych i wycieczek organizowanych w WTZ Nr 1 w Opatowie przy DPSw 8 J
Zochcinku w 2024 r.
7. Wykaz 0s6b ktore zostaty skreslone badz zrezygnowaty z Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 w Opatowie 9
przy DPS w Zochcinku w 2024 .
Wykaz oséb ktore zostaty przyjete do Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 w Opatowie przy DPS w
Zochcinku.
8. Uczestnicy WTZ Nr 1 ubezwtasnowolnieni — 2024 r. 10
9. Wykaz zawartosci teczek osobowych uczestnikéw WTZ Nr 1 zgodnie z regulaminem WTZ nr 1 ikl
10. | Wykaz Pierwszych kompleksowych ocen realizacji sporzadzonych w 2024 r. 12
11. | Wykaz Kompleksowych ocen realizacji IPR uczestnikéw WTZ Nr 1 w Opatowie 13
12. | Wykaz oséb/uczestnikow z Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z filig w Opatowie. 14
13. | Wykaz przyjec i skreslen uczestnikéw WTZ Nr 1 w Opatowie 15-16
14. | Sktad i zadania Rady Programowej WTZ Nr 1 w Opatowie. 17-18
15. | Oéwiadczenie Kierownika z dnia 26.07.2024 r. 19
16. | Odwiadczenie Kierownika z dnia 26.07.2024 r. 20
17. | Karty wykorzystania srodkéw finansowych Uczestnika 21-25
18. | Aneks Nr 12/2023 do umowy z dnia 25.05.2007 r. o dofinansowanie kosztow dziatalnosci Warsztatu 26-27
Terapii Zajeciowej ze $rodkéw budzetu Powiatu Opatowskiego z dnia 27.12.2023 r. obowigzuje od
01.01.2024 r.
19. | Aneks Nr 13/2023 do umowy z dnia 23.04.2007 r. o dofinansowanie kosztéw dziatalnosci Warsztatu 28-29
Terapii Zajeciowej ze $rodkéw Padstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych z dnia
27.12.2023 r. obowigzuje od 01.01.2024 r.
20. | Lista obecnosci za m-c: lipiec 2024 30-34
21. | Lista pracownikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu Pomocy Spotecznej 35
w Zochcinku, stan na dziert 22.07.2024 r.
22. | Rozktad Pracy Psychologa za m-c luty 2024 roku w wymiarze /s etatu 36-38
23. | Rozktad Pracy Psychologa za m-c czerwiec 2024 roku w wymiarze /g etatu 39-40
24. | Informacja dotyczaca wyodrebnionych rachunkéw bankowych dla celu prowadzenia Warsztatu 41
25. | Zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej za okres od 1 stycznia 2024 do 30 czerwca 2024 roku — 42-45
PFRON, Budzet Powiatu
26. | Protokot kontroli stanu gotowki w kasie z dnia 24.07.2024 r. 46
27. | Protokat kontroli dotyczgcy drukdw scistego zarachowania z dnia 24.07.2024 r. 47
28. | Oswiadczenie dotyczgce braku wydatkowania srodkéw PFRON na wyposazenie Warsztatu 48
29. | Oswiadczenie o sprzedazy prac wytworzonych przez uczestnikéw WTZ 49
30. | Lista samochoddéw bedgcych w uzytkowaniu Warsztatu 50

Ww. akta kontroli znajduja sie w zatgczeniu do Protokotu znajdujacego sie w siedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Opatowie.

Podpis kontrolerow:
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