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Stanowisko merytoryczne prowadzace kontrole: Monika Bokwa - pracownik socjalny

Kontrole w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 2 - ul. 5z

Protokét kontroli

27.09.2024 r. przeprowadzita Pani Anna Zielinska - Gtowny Ksiegowy PCPR Opatdw,

Wykonywanie zadan w kontrolowanym zakre

*

1. Prawidiowo$¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw warsztatu
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sie oceniam Pezytywnie/pozytywnie z uchybieniami/ﬁei-ywwme

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze w okresie objetym kontrola:

— zadanie realizowane poprawnie,

Sprawdzono cztery teczki osobowe uczestnikdw tj.: Pan adisemesente PanaMPanaw

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofe
wniosek o wydanie kolejnego orzeczenio

zfozony w okresie waznosci odpowiednio orzeczenia ustal

okreslajqcej te waznosc.” oraz ust. 3. tj.:

powiatowego zespotu wydaje niezwtoczni
okreslajqce termin waznosci dotychczaso

o stopniu niepefnosprownosci.”

3. Zgodnosé postanowieri umowy ze stanem f

zadanie realizowane poprawnie:

* Warsztat jest wyodrebniong organizac

* Warsztat obejmuje terapig 80 u

v Liczba os6b z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnoéci

niepefnosprawnosci - 39 os

cznej oraz zatrudnianiu oséh niepetnosprawnych tj.: , 1, Jezelj
o niepetnosprownosci albo o stopniu niepefnosprawnosci zostol

ajqcego niepetnosprawnosc albo orzeczenia

»Po otrzymaniu wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1, przewodniczqcy

czestnikow:

ob.

v’ Liczba kobiet - 41, liczba mezczyzn - 39,

v Uczestnicy s mieszkaricami Powiatu Opatowskiego (
Kieleckiego (1 osoba), Staszowskiego (6 0s0h) oraz O

v’ Liczba oséh ubezwtasnowol
V' Liczba 0s6b z doméw pomo

nionych catkowicie — 16 osdb.
cy spofecznej - 21 osob,

e zaswiadczenje potwierdzajgce ztozenije tego wniosku oraz
Weqo orzeczenia o niepetnosprawnosci albo

aktycznym w zakresie merytorycznej dziatalnosci warsztaty —
yjnie placoéwkg pobytu dziennego.
~41o0raz ze znacznym stopniem

61 0sob), Sandomierskiego (1 osoba),
strowieckiego (11 oséb),

v’ Liczba skreslen uczestnikdw 0d 01.01,2024 r. do 23.09.2024 r, - 12 050b,
* Warsztat przedkiada do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

informacje dot. dziatalnoéci Warsz

Opatowie miesieczne

tatu m.in.: frekwencje uczestnikdw, listy obecnoéci uczestnikéw,

Przyznane uczestnikom kwoty treningu ekonomicznego oraz informacje o skresleniu/przyjeciu

uczestnika Warsztaty,
4. Prawidiowoé¢ prowadzonej dokumentac
poprawnie z uchybieniami,

ji dotyczacej uczestnikw warsztatu

—zadanie realizowane




\\

Dokumentacja uczestnikéw Warsztatu znajduje sie w zamknietej szafie w pokoju Kierownika
Warsztatu, Kazdy uczestnik posiada zatozong teczke osobowa. Kazda teczka dzielona jest na 2 bloki.
W bloku A znajduija sie: podanie o przyjgcie, orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, karta
informacyjna uczestnika Warsztatu oraz w przypadku oséb ubezwtasnowolnionych
postanowienie/zaswiadczenie z sadu o0 ubezwtasnowolnieniu oraz o ustanowieniu opiekuna
prawnego/kuratora, pismo informujace 0 przyjeciu do Warsztatu, podanie o rezygnacje z zajec a
takze pismo informujace o skresleniu z listy uczestnikow. Nastgpnie w bloku B: Indywidualny
Program Rehabilitacji, Indywidualny Program Pétroczny Rehabilitacji Ruchowej, Opinia
Psychologiczna oraz Ocena Postgpow Uczestnika Warsztatu oraz w bloku C znajduja sig: notatki
stuzbowe, oéwiadczenia o wyrazeniu zgody na gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych,
oéwiadczenia rodzicow lub opiekundw prawnych, karty ewidencji kontaktow z rodzing lub
opiekunami prawnymi, oswiadczenia 0 zapoznaniu sie z regulaminem Warsztatu, klauzule
informacyjne — RODO, zgody na wyjazd, otwiadczenia o zapoznaniu sie z Oceng Postgpow
Uczestnika Warsztatu, okresowa ocena realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji a takze
Kompleksowa Ocena Realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji Uczestnika Warsztatu.
Opinie psychologiczne pobrane do kontroli prowadzone sa prawidfowo. Psycholog dodatkowo
prowadzi segregator z przeprowadzonymi zajgciami z Uczestnikami gdzie opisuje podejmowane
zagadnienia/poruszane problemy.

Listy obecnosci, ktére sa podpisywane przez uczestnikow Warsztatu posiadaja oznaczenia, ktdre s3
uwzglednione w legendzie.

Warsztat posiada kserokopie postanowien/zaswiadczen z sadu 0 ubezwtasnowolnieniu oraz

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

W teczkach uczestnikow Warsztatu, ktorzy sa umieszczeni w domu pomocy spotecznej znajduje sie
adnotacja, iz uczestnik Warsztatu jest mieszkancem domu pomocy spoteczne;j.

Dla kazdego uczestnika opracowano Indywidualny Program Rehabilitacji na rok 2024. Indywidualne
Programy Rehabilitacji pobrane do kontroli opracowywane s3 przez pracownikow Warsztatu

i podpisywane przez cztonkow 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 realizacjg”. Indywidualne Programy Rehabilitacji sg modyfikowane.
Warsztat prowadzi zeszyt wyjs¢ uczestnikow w trakcie zajec.

Kompleksowe Oceny Realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji prowadzone s3 prawidtowo.
Sprawdzono losowo teczki osobowe Uczestnikow z kazdej grupy tj.. Pan S Pana S,
Pani Gulies ., Pani“., Pana Semmimmel., Pani degmiy, Pani \GosmyEe, Pan dadelami
Pana REWNERSES), Pan 2 GeueSEE, P dhemminia® Pani gl Pan AwiNesEed® Pana
Gyl ., Pana AR | [ 1 e O Pani Gamelimsmi® 7 analizy ww. teczek ustalono,

iz s3 one prowadzone prawidtowo i zawieraja niezbedng dokumentacjg dotyczaca uczestnictwa
w Warsztacie.

Sprawdzono karty pracy i obserwacji Uczestnika WTZ we wszystkich pracowniach Warsztatu

z ktérych wynika, iz:

v Tak samo jak w roku poprzednim Instruktor na pracowni technicznej nie zmienia tresci
opisowej rejestracji postgpow oraz powtarza jedna i ta sama regutke tj.. Lchetny/a,
aktywny/a, wykonuje polecenia instruktora” w przypadku wielu Uczestnikow. Na jednej
z kart pracy brakuje wpisanych dat skrajnych jakiego okresu dotyczy karta. Za okres od
09.09.2024 r. do 13.09.2024 r. instruktor nie dokonat zadnej rejestracji przebiegu
rehabilitacji oraz okresowej oceny efektéw Uczestnika.

v' W przypadku pracowni komputerowej w rejestracji przebiegu rehabilitacji oraz oceny
efektéw instruktor powtarza te same regutki dokonujac rejestracji przebiegu rehabilitacji tj.:
L uczestnik umie podstawy obstugi komputera”, ,uczestnik umie obstugiwaé komputer”,
,uczestniczka umie i zna podstawy obstugi komputera”, ,,... zna podstawy obstugi
komputera”, ,uczestnik umie obstugiwa¢ program word”.

v W przypadku pracowni muzycznej w rejestracji przebiegu rehabilitacji oraz ocenie efektow
Uczestniczy maja wpisywana podobng regutke,

W przypadku Anny D. w jednym tygodniu Instruktor stwierdza: , bardzo energiczna,



\slfz;]:?mczna,tdba 0 lfondyqe fizyczna, 'bierze'udziaf W zajgciach rehabilitacyjnych”
&PNym tygodniu w przypadku tej samej Uczestniczki instruktor stwierdza:
dba o kOﬂC‘?VC,IQ,'CZQSto Przebywa na pracowni rehabilitacji ruchowej gdzie aktyw
Czas na Cwiczeniach” i w kolejnym tygodniu +bardzo energiczna, dba o kondycje fizyczn
€z&sto przebywa na pracowni rehabilitacji ruchowej”, w przypadku mln‘;tru:t’or
\mfv ;eirl?;n; ggzidcrzl;umsatv:erdza: »uczestnik ze wzgledu na stan zdrowia porusza sie na wozku,
: : anualne, wymaga pomocy w najprostszych czynnosciach”,
w k‘?feln\_/m tygodm'u »Wymaga pomocy 0s6b z zewnatrz ze wzgledu na swoj stan zdrowia,
poniewaz porusza Sig na wozku oraz ma problemy ; mow3a” nastepny tydzien , ze wzgledu
n.a swoj stan ‘zdrowaa Wymaga pomocy 0sob z zewnatrz, ma problemy z porozumiewaniem
SI§ z otoczeniem, ktore wynikajg z jego choroby” i ostatni tydzieri ,ze wzgledu na jego stan
zdrowia wymaga on pomocy osob z zewnatrz”.

v W przypadku pracowni aktywnosci spotecznej Instruktor u Uczestnikaeuiimbed stwicrdza
kolejno w dwéch tygodniach: ,uczestnik nie jest chetny do pracy” oraz »uczestnik jest
pomocny lecz nie chce wykonywacé prac na pracowni”. Instruktor mimo wiedzy, iz Uczestnik
nie jest chetny do pracy nie modyfikuje w zaden sposéh programu rehabilitacji w zwigzku
z efektami dotychczasowych dziatan, W przypadku Ne——— |nstruktor w przebiegu
rehabilitacji stwierdza : , uczestniczka uczestniczy czynnie w zajeciach”, w przypadku
S otk uczestniczyt w zajeciach”, w przypadkueeemense®® ,uczestnik nie
angazuje sig¢ w zajecia”. Instruktor nie dokonuije rejestracji przebiegu rehabilitacji oraz
okresowej oceny efektéw Uczestnika
Nalezy zwréci¢ uwage na to, iz karty pracy wskazuja na to, iz niektorzy instruktorzy nie
przeprowadzajg prawidtowo rehabilitacji lub rehabilitacja przeprowadzona jest poprawnie
jednakze dokumentacja to potwierdzajaca jest niestarannie prowadzona,

* Sprawdzono trzy teczki uczestnikow, ktorzy zostali skresleni z liczy uczestnikow Warsztatu tj.:
ST GUREY 3 i o C7ki 22konczone 53 prawidtowo.
* Warsztat realizowat w sposéb dokfadny trening ekonomiczny majacy na celu nabycie umiejetnosci
zwigzanych z gospodarowaniem wiasnymi srodkami finansowymi.
* Warsztat ma opracowany druk powierzenia grupy w przypadku nieobecnoéci instruktora,
Niektore druki z 2024 r. nie s3 do korica uzupetnione przez pracownikow. Przykiady stanowig
zatgczniki do protokotu.

5. Prawidtowos¢ 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
decydujgcym, instruktorzy terapii zajeciowej, psycholog oraz specjaliéci do spraw rehabilitacji lub rewalidacji.
Do zadan Rady nalezy:

1) przeprowadzenie procesu kwalifikacji kandydatéw do Warsztatu;

2) opracowanie, realizacja oraz ocena Indywidualnych Programoéw Rehabilitacji Uczestnikow;

3) przeprowadzenie comiesiecznej oceny Uczestnikow za pomocy ,miesiecznej oceny zaangazowania
Uczestnika w zajeciach”;

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

5) zajgcie stanowiska w kwestii osiggnietych przez uczestnikdw postepow na podstawie dokonywanej
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 Uczestnikdw:

7) rozwigzywanie probleméw wychowawczych poprzez ustalanie ich przyczyn;

8) podejmowanie decyzji zwigzanych ze skreéleniem uczestnikdw Warsztatu;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskdw Uczestnikéw lub ich opiekundéw prawnych;

10) opracowanie projektéw terapeutycznych, dotyczgcych organizacii kiermaszy wyrobéw uczestnikéw
oraz sposobu finansowania okazjonalnych imprez, wycieczek;

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

12) podejmowanie decyzji dotyczgcych sposobu dojazdu Uczestnikéw na zajecia.

»€nergiczna,
nie spedza



Warsztat prowadzi segregator w ktorym znajduja sie protokoty z posiedzen Rady Programowej.

Wprowadzono spis ww. protokofow. o . ' -
W dniu 27.06.2024 r. w posiedzeniu Rady Programowej brali udziat rodzice/opiekunowie

uczestnikéow — lista obecnosci stanowi zatgcznik do protokotu. ‘
W przypadku nieobecnosci jednego z pracownikéw na posiedzeniu Rady Programowe] Instruktor.
winien zapoznac sie z protokotem w dniuw ktorym wrdcit do pracy. W przypadku protoko!u z dnia
29.05.2024 r. brakuje uzupetnienia podpisu przez jednego pracownika oraz protokole z dnia
30.08.2024 r. réwniez brakuje jednego podpisu.

W Warsztacie nie funkcjonuje Rada Spofeczna.

Prawidiowoé¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej wspotpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnikow —

zadanie realizowane poprawnie, Karty ewidencji kontaktow

z rodzing lub opiekunami prawnymi prowadzone

sg pra i
Zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi z tamtego roku Warsztat na biezgco uzu

widtowo. Zawieraja one date i czas trwania konta ktu, formy kontaktdw oraz ocene wspotpracy.

petnia kontakty z rodzicami

oraz opiekunami uczestnikow. _ .
Zgodno$¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminu

organizacyjnego warsztatu oraz z umowa — zadanie realizowane poprawnie.

Warsztat stwarza osobom niepetnosprawnym niezdolnym do podjgcia pracy mozliwos¢ rehabilitacji
spotecznej i zawodowej w zakresie pozyskania lub przywracania umiejetnosci niezbednych do
podjecia zatrudnienia. Realizacja ww. rehabilitacji odbywa sie przy zastosowaniu technik terapii
zajeciowej, zmierzajgcych do rozwijania:

a) Umiejetnosci wykonywania czynnosci zycia codziennego oraz zaradnosci osobistej.

b) Psychofizycznych sprawnosci oraz podstawowych i specjalistycznych umiejgtnosci
zawodowych, umozliwiajgcych uczestnictwo w szkoleniu zawodowym albo podjgcie 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 odbywajg sie w 16 pracowniach: administracyjno —
biurowa, aktywnosci spotecznej, cukiernicza, dekoratorska, fryzjersko — kosmetyczna, gospodarstwa
domowego, komputerowa, krawiecka, muzyczna, plastyczna, porzadku i higieny, projektowania

i wyrobu bizuterii, przyrodnicza, rehabilitacji ruchowej, teatralna oraz techniczna.

Regulamin Warsztatu okreéla: podstawe prawng dziatania Warsztatu, sposdb funkcjonowania
Warsztatu (w tym sposob dowozu Uczestnikéw do Warsztatu), Rade Programowa, kwalifikacje
Uczestnika do Warsztatu, grupy terapeutyczne oraz terapeutdow prowadzacych, trening
ekonomiczny, procedure skreslenia Uczestnika, prawa i obowigzki Uczestnikdw, praca i obowigzki
pracownikéw, obowiazki kierownika Warsztatu, system motywacji Uczestnikow, strukture Warsztatu
oraz przepisy koncowe,

W 2024 roku Dyrektor Domu Pomocy Spotfecznej w Zochcinku wprowadzit nastepujace Zarzadzenia:

v’ Zarzadzenie Nr 8.2024 z dnia 02 wrzeénia 2024 r. w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg w Opatowie przy ul. Stowackiego 13 oraz
Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy
Spotecznej w Zochcinku z siedzibg w Opatowie, ul. Szpitalna 4.

v’ Zarzadzenie Nr 9.2024 z dnia 02 wrzeénia 2024 r. w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg w Opatowie przy ul. Stowackiego 13 oraz
Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy
Spotecznej w Zochcinku z siedzibga w Opatowie, ul. Szpitalna 4.

v' Zarzadzenie Nr 10.2024 z dnia 10 wrzeénia 2024 r. w sprawie zmiany zarzgdzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu
Pomocy Spotfecznej w Zochcinku z siedzibg w Opatowie przy ul. Stowackiego 13 oraz
Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajgciowej Nr 2 przy Domu Pomocy
Spotecznej w Zochcinku z siedzibg w Opatowie, ul. Szpitalna 4.

v' Zarzadzenie Nr 11,2024 z dnia 18 wrzeénia 2024 r. w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 1 przy Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg w Opatowie przy ul. Stowackiego 13 oraz
Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy
Spotecznej w Zochcinku z siedzibg w Opatowie, ul. Szpitalna 4.



8,

9.

Spotecznej w Zochcinky 2 siedzibg w Opatowie, ul. Szpitalna 4.
Prawidfowos¢ realizacji planu dziatalnoci warsztatu i indywidualnych Programow rehabilitacji - zadanje
realizowane poprawnie
* Dla kazdego uczestnika Opracowano Indywidualny Program Rehabilitacji na rok 2024, Indywidualne
Programy Rehabilitacji pobrane do kontroli Opracowywane sa przez pracownikéw Warsztatu
i podpisywane przez cztonkéw Rady Programowej oraz przez Kierownika Warsztatu.
* Dla kazdej pracowni zostaf Opracowany plan pracy na rok 2024. Kazdy plan pracowni podpisany jest
przez instruktora/pracownika oraz Kierownika Warsztatu, Plany pracowni sa modyfikowane,
* W przypadku Pana e o ; Pana asm® teczki zawieraty Indywidualne Programy

Potrocznej Rehabilitacji Ruchowej w tym oceny postepdw rehabilitacji ogdlnej oraz oceny postepdw
uczestnika warsztatu,

* W dokumentacji Warsztaty znajduja sie zapisy dotyczace poszukiwania przez Uczestnikdw (z pomoca

Instruktora) ofert pracy na stronach internetowych oraz pomoc w pisaniu CV i listu motywacyjnego.
W wigkszosci zrealizowano zalecenia pokontrolne z 2023 roku.

10. IV. Zalecenia pokontrolne:

1. Z wigksza starannoscig oraz dokiadnoscig prowadzi¢ dokumentacje, ktéra potwierdzi przeprowadzanie
rehabilitacji oraz pozwoli oceni¢ jakie efekty w rehabilitacji uzyskat dany uczestnik.
2. Uzupefni¢ druki przekazania Uczestnika pod opieke instruktorowi innej pracowni,
3. Uzupetnic podpisy w protokotach z posiedzen Rady Programowej.
4. Rozwaiy¢ utworzenie Rady Spotecznej.
PRAWIDLOWOSC W ZAKRESIE ZATRUDNIENIA | KWALIFIKACJI KADRY WARSZTATU
W celu okreslenia prawidiowosci zatrudniania oraz kwalifikacji kadry Warsztatu Terapii Zajeciowej przy

Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku, postuzono sie:

1
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Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolfecznej z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie
warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U, z 2021 r. p0z.2284 1.j.).

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.

w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U, z 2018 r., poz.2369 t.j. z pdin, zm.,).

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

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 2 2024 r. poz.1135 t.j.).

Aneksem Nr 6/2024 do umowy z dnia 12.03.2018 r. o dofinansowanie kosztéw dziatalnoéci Warsztatu Terapii
Zajgciowej Nr 2 ze $rodkow Budzetu Powiatu Opatowskiego z dnia 24.09.2024 r,

Aneksem Nr 7/2024 do umowy z dnia 19.12.2017 r. o dofinansowanie kosztéw dziatalnoéci Warsztatu Terapii
Zajgciowej Nr 2 ze srodkow Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych z dnia
24.09.2024 r.

Regulaminem Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku,

Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku.

Listg obecnosci pracownikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy Spotecznej

w Zochcinku.

Lista osob zatrudnionych w Warsztacie Terapii Zajgciowej przy Domu Pomocy Spotecznej

w Zochcinku stan na dzien: 24.09.2024 r.

Wybranymi aktami osobowymi pracownikéw Warsztatu Terapii Zajgciowej przy Domu Pomocy Spotecznej

w Zocheinku,

Zgodnie z treécia § 13 pkt 1 rozporzadzenia, pracownikami warsztatu sg:
1) kierownik warsztatu;

2} specjalisci do spraw rehabilitacji lub rewalidacji;

3) instruktorzy terapii zajeciowej;

W zaleznosci od potrzeb w warsztacie zatrudnia sie takze:

1) pielegniarke lub lekarza;

2)  pracownika socjalnego;

3) instruktora zawodu:

4) inne osoby niezbedne do prawidtowego funkcjonowania warsztatu,

$ s



W wyniku przeprowadzonej kontroli, stwierdza sie, ze W warsztacie zatrudnieni s3:
1) 1 p.o. kierownika warsztatu;
2) 1p.o. gtowny ksiggowy na 0,6 etatu;
3) 1 pomoc administracyjna;
4) 1fizjoterapeuta;
5) 12 starszych instruktoréw terapii zajeciowej;
6) 6 instruktoréw terapii zajeciowej;
7) 1 psycholog na 0,25 etatu;
8) 4 kierowcow
9) 2 sprzataczki.
Razem 29 pracownikow na 25,375 etatu.
W zwigzku z tym, stwierdza sie zgodnos¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym.
1. Zgodnie z § 13 ust. 3 Rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii zajeciowej — Pracownikow warsztatu
zatrudnia jednostka prowadzaca tj. Dom Pomocy Spotecznej w Zochcinku.
2. Na jedna osobe pracujacg bezposrednio z uczestnikami przypada nie wiecej niz 5 uczestnikow.
3. Psycholog jest zatrudniony na 1/, etatu pracuje zgodnie z godzinowym planem pracy na rok 2024, miesigczny
czas pracy psychologa nie przekracza 1/, normy czasu pracy w kazdym miesigcu.
4. Analizie poddano 3 losowo wybrane akta osobowe: 1 instruktor terapii zajeciowej, 1 kierowca oraz 1

fizjoterapeutka.
Whioski
1. Skontrolowane akta osobowe pracownikdw sg prowadzone zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rodziny,

Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.z2018r.
poz. 2369 t.j. z pdzn. zm.).

2. Zatrudnieni pracownicy posiadaja orzeczenia lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych na
zajmowanym stanowisku oraz sg przeszkoleni z zakresu BHP.
3. Po sprawdzeniu wybranych akt osobowych, stwierdza sie, iz jeden pracownik posiada niepetne

wyksztatcenie na zajmowanym stanowisku pracy, tj. instruktor terapii zajeciowej — brak dyplomu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie. Dwie osoby petnig obowiazki: kierownik i gtowny ksiggowy,
pozostate stanowiska pracy zatrudnionej kadry s3 zgodne z rozporzgdzeniem, wysokosc¢ ich
wynagrodzenia opiera si¢ na regulaminie wynagradzania pracownikéw jednostki.

4, Liczba pracownikéw oraz etatow jest zgodna z zapisem aneksu do umowy o dofinansowanie kosztow
dziatalnoéci Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych z dnia 24.09.2024 r. oraz aneksu do umowy o dofinansowanie kosztow dziatalnosci
Warsztatu Terapii Zajeciowej ze $rodkéw budzetu Powiatu Opatowskiego z dnia 24.09.2024 r.

Zalecenia pokontrolne:

1. Uzupetni¢ brakujace kwalifikacje na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Dostosowaé stanowiska pracy do obowigzujacego rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych.

PRAWIDLOWOS$E PROWADZONE) DOKUMENTAC)I WARSZTATU W ZAKRESIE FINANSOWYM
Ustalenia ogélne

1

Kwota dotacji na rok 2024 dla Warsztatu wynosi: 2 995 200,00 zi, w tym:

1) ze $rodkédw Budzetu Powiatu w wysokosci 10% - 299 520,00 zt;

2) ze $rodkéw PFRON w wysokosci 90% - 2 695 680,00 zt.

Koszty dziatalnosci Warsztatu w 2024 roku sg wspétfinansowane:

1) ze érodkéw PFRON w wysokoéci 90% kosztéw dziatalnosci Warsztatu i wynoszg na dzier 31.08.2024 r.
-1 663 048,25 zt;

2) ze érodkéw Budzetu Powiatu w wysokosci 10% i wynoszg na dzieri 31.08.2024 r.. 169 113,25 4,
Warsztat posiada opracowane przepisy wewnetrzne obowigzujace na dzien kontroli:

1) Zasady (polityke) rachunkowoéci przyjete Zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

w Zochcinku z dnia 01.04,2021 r. w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowoéci 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 przyjeta Zarzadzeniem Nr 26.2019 Dyrektora Pomocy Spotecznej w Zochcinku z dnia

02.09.2019 r. w sprawie wprowadzania instrukeji kasowej w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 2 przy DPS
w Zochcinku;



2. Ocena prawidtowosci realizowanych wydatkéw zostala dokonana na podstawie:
1) Planu kosztéw dziatalnoéci na rok 2024;
2) Rozliczenia kosztéw za 1 i |If kwartat 2024 r. ztozonego do jednostki nadzorujacej;
3} Losowo wybranych dowoddw ksiegowych:
4) Rozliczeri kosztéw dziatalnoci Oraz zestawien obrotéw i sald za wybrane losowo rodzaje kosztow
poniesionych do 30 wrzeénia 2024 roku;
5) Dokumentac;ji dotyczacej treningu ekonomicznego uczestnikéw Warsztatu za miesigc czerwiec 2024 r.
3. Kontrolowana jednostka dysponuje czterema rachunkami bankowymi, ktére prowadzone 5g przez Bank
Spdldzielczy w Kielcach, Oddziat Opatow, ul. Szeroka 13, 27 - 500 Opatow o nastepujacych numerach:
1) 59 8493 0004 0120 0349 9474 0027 Rachunek bankowy PFRON;
2) 32 8493 0004 0120 0349 9474 0028 Rachunek bankowy BUDZET POWIATU:
3) 05 8493 0004 0120 0349 9474 0029 Rachunek bankowy ZFSS;
4) 86 8493 0004 0120 0349 9474 0026 Rachunek bankowy DOCHODY WtASNE (sprzedaz prac).
4. Warsztat w okresie od 01 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. poniést koszty w tacznej wysokosci
1435528,91 zt,, w tym ze $rodkéw PFRON 1 325 848,40 zt, natomiast z Budzetu Powiatu 109 680,51 zt,
Przediozona kwota kosztow dziatalnoéci Warsztatu za | kwartat 2024 r. (pismo znak: WTZ.3.31.311.364.2024
z dnia 02.07.2024 r.) zgodna jest ze stanem ksigg rachunkowych w systemie FK ARISCO. Ponadto dostarczone
rozliczenie zostato ztozone terminowo zgodnie z § 15 ust, 2 rozporzgdzenia. Kwalifikacja kosztéw do
poszczegolinych rodzajéw planowanych i wydatkowanych srodkéw, byta zgodna z katalogiem okreslonym w § 19
rozporzadzenia,
Do wyzej wymienionych kosztéw zaliczono m.in. wynagrodzenia pracownikow, zakup materiatéw w szczegélnosci
do terapii zajeciowej uczestnikéw, energii | ustug zwigzanych z funkcjonowaniem Warsztatu, dowozu
uczestnikow, naprawy i eksploatacja samochodéw.
Analiza dowodéw ksiegowych
1. Kontroli poddano wybrane losowo dowody ksiegowe ujete w rozliczeniu kosztéw dziatalnoécei Warsztatu.
Wybrano pozycje:
1) PFRON:
a) Faktura nr 87/4/2024 z dnia 01.04.2024 r, dot., zakupu abonamentu za dostep do Internetu, termin
ptatnosci 15.04.2024 r., zaptacono 11.04.2024 r.,
§ 4360 Zakup ustug telekomunikacyjnych - na kwote 50,00 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi
glownej zgodna jest z prowadzong ewidencjg ksiegowa,
b) Faktura nr 9/01/2024 z dnia 31.01,2024 r. dot. zakupu wody oraz oplate za kanalizacje, termin ptatnosci
14.02.2024 r., zaptacono 06,02.2024 r.,
§ 4260 Zakup energii na kwote 198,61 zf, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi giownej zgodna jest
z prowadzong ewidencjg ksiegowa,
§ 4300 Zakup ustug pozostatych na kwote 235,36 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi gléwnej
zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiegowa,
¢) Faktura nr 162/2024 z dnia 06.02.2024 r, dot. zakupu badan profilaktycznych pracownika, termin platnosci
20.02.2024 r,, zaptacono 12.02.2024 Fis
§ 4280 Zakup ustug zdrowotnych na kwote 70,00 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi gtownej
zgodna jest z prowadzong ewidencjg ksiegowa,
2) Budet Powiatu:
a) Faktura nr0011/2024 z dnia 22.03.2024 r, dot. opony do samochodu stuzbowego, termin ptatnosci
29.03,2024 r,, zaptacono 28.03.2024 £



§ 4210 Zakup materiatow i wyposazenia na kwotg 3 990,00 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi

gtownej zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiegowa, _
b) Faktura nr 302/2024/SMRO/02 z dnia 19.02.2024 r. dot. zakupu sprzgtu na pracowni
ptatnosci 04.03.2024 r., zaptacono 22.02.2024 r., . . o ——— .
§ 4300 Zakup ustug pozostatych na kwote 164,81 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi glowne|
zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiegowa, - _

c) Faktura 35/2024z dnia 21.08.2024 r. dot. zakupu ustugi informatycznej,
zaptacono 26.08.2024 r., . o s sl :
§ 4300 Zakup ustug pozostatych na kwotg 200,00 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi gtownej
zgodna jest z prowadzong ewidencjg ksiegowa.

2. Skontrolowane dowody ksiggowe z powyzszych pozycji:

1) zostaty terminowo zaptacone z rachunku Warsztatu wyodre
Powiatu; ; )
2) opatrzono je zapisami: ,Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym” z d.atq oraz podpisem
osoby upowaznionej; ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” z datg oraz podpisem osopy .
upowaznionej; ,Zatwierdzono do wyptaty ze érodkow: ... zt, stownie ... zt” potwierdzone podpisami oséb
upowaznionych;

3) posiadaty sposéb ksiegowania (dekretacjg);

4) opatrzone byty datg wplywu do Warsztatu;

5) zawieraty informacje, z jakich srodkow byla pokryta wydatkowana kwota (tj. np. PFRON);

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

3. Zobowigzania wynikajace z kontrolowanych dowoddw ksiegowych regulowane byty w formie hezgotowkowe;j.
Platnoéci dokonano z wyodrebnionego dla srodkéw 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 zostaly ujgte w cigzar kosztow Warsztatu. Potwierdza to prawidtowosc zapisow
na koncie kosztéw, zgodnie z przedstawionymi do kontroli Zestawieniami obrotéw i sald.

5. Uczestnicy Warsztatu posiadaja wazng polise ubezpieczeniowa dla 80 uczestnikdw Warsztatu, o numerze
47341965 Okres ubezpieczenia od 04.02.2024 r. do 03.02.2025 r.

6. Kontrola gotéwki w kasie przeprowadzona w dniu 23.09.2024 r. wykazata prawidtowe gospodarowanie srodkami
w kasie, Kierownik Warsztatu przeprowadza okresowe kontrole kasy celem weryfikacji prawidfowosci
prowadzonej gospodarki kasowej jednostki.

7. Warsztat nie wydatkowat érodkéw finansowych PFRON na zakup wyposazenia.

8. Warsztat w okresie od 01 stycznia 2024 r. do dnia 23 wrzeénia 2024 r. sprzedat prace wytworzone przez

uczestnikéw na kwote 1 000,00 zt.

Analiza dokumentacji dotyczacej treningu ekonomicznego uczestnikéw Warsztatu

1. Analizie poddano losowo wybrany miesiac tj. czerwiec 2024 r., dokumentacja wykazata, ze:

1) miesieczna ocena zaangazowania Uczestnikéw w zajeciach w losowo wybranym miesigcu, posiada czytelne
zapisy umozliwiajgce odczytanie wartosci wpisanych przez instruktoréw terapii zajeciowej. Dokumentacja jest
prowadzona w sposob przejrzysty i doktadny. Nie zawiera btedéw rachunkowych. Wszystkie skontrolowane
dokumenty zawierajg podpisy instruktoréw terapii zajeciowej, zatwierdzone podpisem Kierownika Warsztatu;
2) przyznane kwoty wypfat srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego za wskazany miesigc,
zostaty zawarte w protokole z posiedzenia Rady Programowej;

3) wczesdniej podjeta gotéwka w kasie wyptacana jest uczestnikom zajec. Potwierdzenie odbioru srodkow,
stanowi wiasnoreczny podpis na liécie wyptat uczestnika, opiekuna badz osoby upowaznionej. W momencie
nieobecnosci uczestnika, kasjer wyptaca gotdwke w dniu pojawienia sie danej osoby na zajeciach, na
podstawie sporzadzonego druku KW-Kasa wyda;

4) kwoty pobierane na wyptate treningu ekonomicznego za miesigc czerwiec 2024 r. byly zgodne z naliczong
kwotg 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 $rodkéw finansowych z tytutu treningu
ekonomicznego odbywaty sie w sposéb prawidtowy;

7) wystawiony czek bankowy o numerze 1015232084 zostat zrealizowany. Jednostka prowadzi czytelnie i na
biezaco ewidencje drukéw $cistego zarachowania. Druki ewidencjonowane sg kolejno wedtug wydawania

e cukierniczg, termin

termin ptatnosci 04.09.2024 r.,

bnionego dla $rodkéw PFRON oraz Budzetu
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zgodnie z przyjetymi przepisami wewnetrznym, Potwierdzeniem jest wycigg bankowy z dnia 01.07.2024 r.
Przyjecie gotéwki do kasy odzwiercied|a dokumentacja ksiegowa;
8) losowo wybrane karty wykorzystania srodkow finansowych uczestnikow zawierajg kwoty zgodne z tymi
ktére uzyskali w ramach treningu ekonomicznego za miesigc czerwiec 2024 r,
Przewdz uczestnikéw i druki Scistego zarachowania
1, Warsztat dysponuje czterema samochodami:
1) FORD TRANSIT Bus o numerze rejestracyjnym TOP 05354;
2) FORD TRANSIT -FAD Bus 0 numerze rejestracyjnym TOP 20727,
3) MERCEDES ~BENZ SPRINTER Autobus o numerze rejestracyjnym TOP 05353;
4) MERCEDES-BENZ SPRINTER Autobus o numerze rejestracyjnym TOP 05499,
2.Rejestr drukdéw Scistego zarachowania ~ Kart drogowych oraz Arkusz Ewidencji kart drogowych prowadzony jest na
biezgco, przejrzyécie i w sposéb prawidfowy.
3. Warsztat zorganizowat dla uczestnikow wycieczke w dniach 06.05.2024 r. ~ 10.05.2024 r. do miejscowosci Krynica
- Zdrdj, dla 39 uczestnikéw Warsztatu, 9 opiekundw i pielggniarki. Wartoé¢ wycieczki zgodnie z faktura nr 0112-
13/05/2024 z dnia 10.05.2024 r. wyniosta 49 995,20 74,
Zgodnosé postanowieri Umowy ze stanem faktycznym
1. Plan kosztéw dziatalnoéci Warsztatu jest zgodny ze stanem faktycznym,
2, Na biezzco informowano Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie o zmianach w zakresie dziatalnoéci
Warsztatu,
Whioski:
1. Warsztat posiada opracowane przepisy wewngtrzne, ktdre stosuje.
2, Jednostka dysponuje czterema rachunkami bankowymi,
3. Kwalifikacja kosztéw do poszczegolnych rodzajow planowa nych i wydatkowanych érodkéw byta zgodna z
katalogiem
okreslonym w § 19 rozporzadzenia.
4. Dowody ksiegowe zawierajg prawidiowe Opisy oraz s3 regulowane terminowo.
5. Warsztat nie wydatkowat érodkdw finansowych PFRON na zakup wyposazenia,
6. Gospodarka srodkami w kasie nie budzi zastrzezen,
7. Dokumentacja dotyczaca treningu prowadzona jest w sposdb prawidlowy, nie zawiera btedéw rachunkowych
oraz jest zgodna ze stanem ksiag rachunkowych,
8. Jednostka prowadzi czytelnie i na biezaco ewidencje drukéw scistego zarachowania.
9. Warsztat przedstawit wydatki zgodne z ustawg - Prawo Zamdwier Publicznych,
8. Warsztat w okresie od 01 stycznia 2024 r. do dnia 23 wrzeénia 2024 r. sprzedat prace wytworzone przez
uczestnikow na kwote 1 000,00 z1.
Zalecenia pokontrolne: Brak
POUCZENIE
Kierownikowi jednostki kontrolowane; przystuguje prawo do zgtoszenia umotywowanych pisemnych zastrzesen

do protokotu kontroli,

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

Zastrzeienia nalezy wniesc - za posrednictwem platformy e-PUAP lub w formie tradycyjnej (papierowej) -
kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie w terminie 7 dni roboczych (inny ustawowy) od
dnia otrzymania niniejszego protokotu kontroli lub na pismie w terminie 7 dni roboczych (inny ustawowy) od dnia
otrzymania protokotu kontroli na adres: Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie, ul, Henryka
Sienkiewicza 17, 27-500 Opatéw.

podpis kontroleréw: podpis kierownika jednostki kontrolowane;j

(lub osoby upowaznionej):

Inspekterds. kadr i ptac

ngr Patrycih Pluciennik-Baran
mgr Fatrycja Flucighnik-t

72z,



znak sprawy: PCPR.11.081.0812.7.3.2024

Spis akt kontroli
r Lp. Nazwa dokumentu Nr strony
akt kontroli
1. | Wykaz pracowni Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Opatowie przy Domu Pomocy 1
Spotecznej w Zochcinku.
2. | Wykaz orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci uczestnikow Warsztatu Terapii 2-3
Zajeciowej Nr 2 w Opatowie — stan na dzien 23.09.2024 r.
3., | Wykaz sporzadzenia Indywidualnych Programow Rehabilitacji dla uczestnikow 4-5
Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Opatowie.
4, | Wykaz posiedzer Rady Programowej Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Opatowie. 6-7
| 5. | Oéwiadczenie Kierownika z dnia 23.09.2024 .
hﬁ». Sktad i zadania Rady Programowej Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Opatowie.
7. | Wykaz miejscowosci, z ktorych s3 dowozeni uczestnicy Warsztatu Terapii Zajeciowej 10
Nr 2 w Opatowie.
8. Wykaz wyjazdéw, wycieczek oraz zabaw organizowanych dla uczestnikow Warsztatu 11-12
Terapii Zajeciowej Nr 2 w Opatowie.
9. Wykaz uczestnikow skreslonych i przyjetych w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 2 w 13
Opatowie.
10. | Wykaz ubezwtasnowolnionych uczestnikow Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w 14
Opatowie.
11. | Wykaz zawartosci teczek osobowo/imiennych kazdego uczestnika Warsztatu Terapii 15
Zajeciowej Nr 2 w Opatowie.
12. | Wykaz opracowania Kompleksowych Ocen Realizacji Indywidualnego Programu 16
Rehabilitacji uczestnikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Opatowie
13. | Wykaz uczestnikow Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Opatowie z Domu Pomocy 17
Spotecznej w Zochcinku z Filig w Opatowie stan na dzien 23.09.2024 r.
14. | Oéwiadczenie Kierownika z dnia 23.09.2024 1. 18
15. | Oéwiadczenie Kierownika z dnia 23.09.2024 r. 19
16. | Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem protokotéw z powiedzenia Rady 20-23
Programowej.
17. | Kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kart pracy z pracowni 24-29
aktywnosci spotecznej.
18. | Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kart pracy z pracowni 30-36
muzycznej.
19. | Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kart pracy z pracowni 37-45
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