PCPR.11.0812.6.3.2025 . - e Opatéw dn. 18.12.2025 1.

Stanowisko merytoryczne prowadzace kontrole: Monika Bokwa — specjalista pracy socjalnej

Protokét kontroli

Kontrole w Warsztacie Terapii Zajgciowej Nr 2 ~ Zochcinek 42, 27 - 500 Opatéw w dniach
08.12.2025r.-12.12.2025 r. przeprowadzita Pani Anna Zielifiska — Gtowny Ksiegowy PCPR Opatéw,
Monika Koztowska — Pracownik Socjalny PCPR Opatéw oraz Pani Monika Bokwa - Specjalista Pracy
Socjalnej PCPR Opatdéw, na podstawie pisemnych Upowaznieri do przeprowadzenia kontroli nr
43.2025r., nr42.2025 r. oraz nr 41.2025 r. wydanych przez Kierownika Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Opatowie w dniu 24.11.2025r.

Zakres kontroli: zgodnie z § 22 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Gospodarski, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w Sprawie warsztatow terapii zajgciowej Spotecznej z dnia 25
marca 2004 r., okres objety kontrolg: 2025 rok.

Wykonywanie zadan w kontrolowanym zakresie oceniam pozytywnie/pozytywnie
Zuehybieniami/ pozytywnie z nieprawidtowosciami [-Hegatywniet,

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

1. Prawidtowo$¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw warsztatu - zadanie realizowane
poprawnie, Sprawdzono Cztery teczki osobowe uczestnikgw tj.: Pana Fadersemni
(mieszkaniec DPS)., Pan awesigmimsdy). Panm.-orazm@ (mieszkaniec DPS).
Zawieraty one niezbedng dokumentacje dot. prawidtowego kwalifikowania do uczestnictwa
tj.: podstawy do zakwalifikowania do uczestnictwa oraz informacje dot. miejsca
zamieszkania, stanu rodzinnego i jego warunkdéw mieszkaniowych i bytowych. Podmiot
prowadzacy warsztat prowadzi liste 0sdb niepetnosprawnych, ktorych zgtoszenie do
uczestnictwa w warsztacie zostato zatwierdzone i ktdre nie rozpoczety terapii w warsztacie.

2. Waznosé posiadanych przez uczestnikdw warsztatu orzeczer oraz treéé zawartych w nich
wskazan — zadanie realizowane poprawnie. 80 0s6b posiada aktualne orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnoéci.

3. Zgodno$¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym w zakresie merytorycznej dziatalnoéci
warsztatu — zadanie realizowane poprawnie:

® Warsztat jest wyodrebniong organizacyjnie placéwka pobytu dziennego.
* Warsztat obejmuje terapig 80 uczestnikdw:
V' Liczba 0s6b z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnoséci — 42 oraz ze

Zhacznym stopniem niepetnosprawnoséci — 38 osob.

Liczba kobiet - 35, liczba mezczyzn — 45,

Uczestnicy sg mieszkaricami Powiatu Opatowskiego (60 0s6h), Sandomierskiego

(1 osoba), Kieleckiego (1 osoba), Staszowskiego (6 0s0h) oraz Ostrowieckiego (12

0s6b).

Liczba oséh ubezwtasnowolnionych catkowicie — 23 osoby.

Liczba osoh ubezwfasnowolnionych czgsciowo— 1 osoba.

Liczba 0s6b z doméw pomocy spotecznej - 22 osoby.

Liczba skreélen uczestnikéw od 01.01.2025 r. do 08.12.2025 r. — 18 0soh.

® Warsztat przedktada do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie
miesieczne informacje dot. dziatalnoéci Warsztatu m.in.: frekwencje uczestnikdw,
listy obecnosci uczestnikow, przyznane uczestnikom kwoty treningu ekonomicznego
oraz informacje o skresleniu/przyjeciu uczestnika Warsztatu,

4. Prawidtowoéé prowadzonej dokumentagji dotyczacej uczestnikdw wa rsztatu — zadanie
realizowane poprawnje z uchybieniami.
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Dpkumentacja uczestnikow Warsztatu znajduje sie w zamknietej szafie w pokoju
Kierownika Warsztatu. Kazdy uczestnik posiada zatozong teczke osobowa. 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 0séb ubezwtasnowolnionych postanowienie/zaswiadczenie z sadu
o ubezwiasnowolnieniu oraz o ustanowieniu opiekuna prawnego/kuratora, pismo
informujace o przyjeciu do Warsztatu, podanie o rezygnacje z zaje¢ 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 Postepéw Uczestnika Warsztatu oraz w bloku C
znajduija sie: notatki stuzbowe, o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na gromadzenie

i przetwarzanie danych osobowych, o$wiadczenia rodzicéw lub opiekunow
prawnych, karty ewidencji kontaktow z rodzing lub opiekunami prawnymi,
oéwiadczenia 0 zapoznaniu sie z regulaminem Warsztatu, klauzule informacyjne —
RODO, zgody na wyjazd, o$wiadczenia o zapoznaniu sig z Oceng Postepow
Uczestnika Warsztatu, okresowa ocena realizacji Indywidualnego Programu
Rehabilitacji a takze Kompleksowa Ocena Realizacji Indywidualnego Programu
Rehabilitacji Uczestnika Warsztatu.

Opinie psychologiczne pobrane do kontroli prowadzone sg prawidtowo. Psycholog
dodatkowo prowadzi segregator z przeprowadzonymi zajeciami z uczestnikami, gdzie
opisuje podejmowane zagadnienia/poruszane problemy.

Listy obecnosci, ktére s podpisywane przez uczestnikdw Warsztatu posiadajg
oznaczenia, ktore sa uwzglednione w legendzie.

Warsztat posiada kserokopie postanowien/zaswiadczen z sadu

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

\W teczkach uczestnikéw Warsztatu, ktérzy 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 2025.
Indywidualne Programy Rehabilitacji pobrane do kontroli opracowywane s przez
pracownikdéw Warsztatu i podpisywane przez cztonkow Rady Programowej oraz przez
Kierownika Warsztatu.

Warsztat prowadzi zeszyt wyjs¢ uczestnikow w trakcie zajec.

Kompleksowe Oceny Realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji prowadzone
sg prawidtowo.

Pobrano do wgladu kilka usprawiedliwien nieobecnoéci uczestnikdéw na zajeciach.
Uczestnicy usprawiedliwiajg swoja nieobecnoéé sami lub usprawiedliwiaja je
opiekunowie prawni. W dokumentacji znajduje sie tylko 4 usprawiedliwienia

w formie kserokopii kart informacyjnych leczenia szpitalnego.

Nalezy zwrdci¢ uwage na usprawiedliwianie nieobecnosci na zajeciach (wraz

z podaniem uzasadnienia przyczyn nieobecnoéci) przez uczestnikow Warsztatu lub
opiekuna prawnego, tak aby unikna¢ ryzyka udziatu osoby/uczestnika w innych
placéwkach pobytu dziennego a tym samym uniknaé ryzyka podwojnego
finansowania uczestnictwa w rehabilitacji jednej osoby.

Zgodnie z zawartymi pomigdzy Powiatem Opatowskim a Jednostka prowadzgca
warsztat Aneksami do Umoéw oraz Regulaminem organizacyjnym Warsztatu
Nieobecnosci uczestnikow na zajeciach muszq by¢ usprawiedliwione: przez lekarza,
w szczegdinych przypadkach przez samego uczestnika, opiekunéw prawnych lub inng
osobe, wspdlnie z nim zamieszkujqcq W formie pisemnej lub telefonicznej”.



Z uwagi na brak wytycznych precyzujacych usprawiedliwianie nieobecnoéci na
zajeciach przez uczestnikéw Warsztatu nalezy zwrdci¢ uwage na efektywnos¢ oraz
gospodarnos¢ Warsztatu oraz na to, iz obecnos¢ na zajeciach jest istotna w procesie
rehabilitacji spotecznej i zawodowej. Brak obecnosci uczestnika moze wptynaé na
efektywnos¢ terapii i realizacje celow, stad wymagane jest odpowiednie
dokumentowanie nieobecnosci, np. przez za¢wiadczenia lekarskie. W kontekécie
zaswiadczen lekarskich to w praktyce warsztaty terapii zajeciowej, zgodnie
z zasadami dobrego funkcjonowania, wymagac powinny takiego za$wiadczenia celem
uzasadnienia nieobecnosci, szczegolnie w przypadku diuzszego okresu, aby
monitorowac postepy terapii i zapewni¢ prawidtowg realizacje programu
rehabilitacji.
® Sprawdzono losowo teczki osobowe uczestnikdw z kazdej grupy tj.: Pan A
Pani ‘eiliiai Pana oeamamimmmmes Pana twivesuem®, Pan inimissbyi®®, Pani dowplimmm®, Pan;
HABNESZED, Pana (garinszaGy Pani ddegusien®, Pan il , Pan siskeimie
Pani Wsiesiswm®., Pan adinesisweg) Pani gugeiisin®  Pana Eesememss®, 0raz Pana
SEpTIER® 7 analizy ww. teczek ustalono, iz sq one prowadzone prawidtowo
i zawierajg niezbedna dokumentacje dotyczacg uczestnictwa w Warsztacie.
® Sprawdzono karty pracy i obserwacji uczestnika WTZ we wszystkich pracowniach
Warsztatu z ktérych wynika, iz:

v" W przypadku pracowni technicznej na dwdéch kartach pracy i obserwacji
uczestnika WTZ z miesigca kwietnia brakuje wpisanych dat skrajnych jakiego
okresu dotyczy karta.

v" W przypadku pracowni komputerowej (podobnie jak w roku poprzednim)

w karcie pracy i obserwacji uczestnika WTZ w rejestracji przebiegu
rehabilitacji oraz oceny efektéw instruktor powtarza te same reguiki
dokonujgc rejestracji przebiegu rehabilitacji tj.: , uczestnik umie podstawy
obstugi komputera”, , uczestnik umie obstugiwac komputer”, , uczestniczka
umie i zna podstawy obstugi komputera”, ,,... zna podstawy obstugi
komputera”, ,uczestnik umie obstugiwa¢ program word”. Ponadto instruktor
w rejestracji przebiegu rehabilitacji oraz oceny efektéw nie odnosi sie do
tematow zaje¢ podejmowanych w poszczegblnych dniach w tygodniu.

v" W przypadku pracowni fryzjersko — kosmetycznej:

® W karcie pracy i obserwacji uczestnika WTZ w okresie od 05.11.2025
r.do 07.11.2025 r. w tematyce zaje¢ instruktor wpisuje tematyke
»Zajecia organizacyjne” nie podajgc konkretnego tematu
podejmowanego na zajeciach.

® W karcie pracy i obserwacji uczestnika WTZ w rejestracji przebiegu
rehabilitacji oraz oceny efektéw instruktor u uczestnikéw (Pana

R, D2 iR, Pan 2 GeleetiS Pan aibemilsisg® Pang
amsswE® - zatacznik nr 39 do protokotu) wpisuje takg sama regutke
tj.: ,oméwiono i zapoznano uczestnika z tematami zajec¢”. Nie
stanowi to rzetelnego ani zgodnego z obowigzujacymi standardami
opisu przebiegu rehabilitacji. Praktyka taka podwaza wiarygodnos¢
prowadzonej dokumentacji,

® W karcie pracy i obserwacji uczestnika WTZ w rejestracji przebiegu
rehabilitacji oraz oceny efektéw instruktor u uczestnikéw (Pani

GHiTIEOIENESS , Pani duEmi P2 R Panighaaimi) oraz
PandiNEg®. - zatacznik nr 40 do protokotu) instruktor nie
dokonuje opisu merytorycznego. Taki sposéb prowadzenia

dokumentacji wskazuje na zaniedbania w zakresie prowadzenia
i nadzoru nad dokumentacja rehabilitacyjna.
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e W karcie pracy i obserwacji uczestnika WTZ w rejestracji przebiegu
rehabilitacji oraz oceny efektéw instruktor u uczestnikow (Pana
Auiwieiy, Pani SammiwGe., Pana TETESEEWEEED, Pana IR, Pani
@UPEPT® — zatacznik nr 42-44 do protokotu) powiela w 4 tygodniach
praktycznie identyczna tre$¢ dot. rejestraciji przebiegu rehabilitacji
oraz oceny efektdw.
Sprawdzono trzy teczki uczestnikdw, ktérzy zostali skresleni z liczy uczestnikow
Warsztatu tj.: Paniviiisietmm Pan wiemsiinese ora; Aenilamsimés. teczki zakonczone
sg prawidtowo.
Warsztat realizowat trening ekonomiczny majacy na celu nabycie umiejgtnosci
zwigzanych z gospodarowaniem wtasnymi srodkami finansowymi.
W przypadku karty wykorzystania $rodkdw finansowych uczestnika warsztatu tj.:
Pana Tulsmisms® U instruktora z pracowni krawieckiej w miesigcu listopadzie w
planowaniu brakuje podpisu uczestnika co $wiadczy¢ moze o tym, iz planowanie
odbyto sie bez wiedzy uczestnika.
W przypadku karty wykorzystania srodkéw finansowych uczestnika warsztatu tj.: Pani
Ganinguinsl® U instruktora z pracowni krawieckiej w miesigcu pazdzierniku brakuje
podpisu uczestnika w realizacji treningu co uniemozliwia potwierdzenie faktycznego
uczestnictwa w treningu oraz zapoznania si€ z jego przebiegiem i trescia.
W przypadku karty wykorzystania srodkéw finansowych uczestnika warsztatu tj.: Pani
Souimsi» | instruktora z pracowni krawieckiej w miesigcu lipcu na odwrocie ww.
karty znajduje sie zapis o nieustalonym charakterze (dotyczacy cyt.: gaieminmmmg’),
ktéry moze stanowié¢ notatke stuzbowg (kontakt osobisty z siostrg ,, pebeemss’),
jednak brak jest jakichkolwiek informacji pozwalajgcych ustali¢ przez kogo zostata
sporzadzona i kogo dotyczy. Zapis ten nie jest sporzadzony datg ani podpisem. Tego
rodzaju notatka, o ile dotyczy uczestnika, powinna znajdowac sie w jego teczce
osobowej.
W przypadku karty wykorzystania $rodkdw finansowych uczestnika warsztatu tj.: Pani
sl U instruktora z pracowni krawieckiej w miesigcu pazdzierniku brakuje
podpisu uczestnika w planowaniu oraz realizacji treningu co uniemozliwia
potwierdzenie faktycznego uczestnictwa w treningu oraz zapoznania sig z jego
przebiegiem i trescia.
W przypadku karty wykorzystania srodkéw finansowych uczestnika warsztatu tj..
Pana hdewimssesi® U instruktora z pracowni krawieckiej w miesigcu pazdzierniku
stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie rozliczania realizacji treningu
ekonomicznego. Instruktor realizowat trening za miesigc pazdziernik, jednak zgodnie
z zasadami rozliczen powinien przedstawi¢ paragony z datg listopadowa, tj. po
wyptacie $rodkdw przeznaczonych na realizacje treningu za dany miesigc. Tymczasem
przedtozono paragon z dnia 20 pazdziernika. Taki stan rzeczy budzi powazne
watpliwoéci co do prawidtowosci, rzetelnosci oraz faktycznego przebiegu realizacji
i rozliczenia treningu ekonomicznego, a takze moze wekazywac na niezgodnos¢
dokumentacji z rzeczywistym harmonogramem wyptat srodkéw.
Warsztat ma opracowany druk powierzenia grupy w przypadku nieobecnosci
instruktora.

5. Prawidtowoéé prowadzonej dokumentacji dotyczacej Rady Programowej — zadanie

e\

realizowane poprawnie. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Warsztatu w Warsztacie

funkcjonuje Rada Programowa Warsztatu. W sktad Rady obligatoryjnie wchodza: Kierownik
Warsztatu jako Przewodniczacy Rady z gtosem decydujgcym, instruktorzy terapii zajeciowej,
psycholog oraz specjalisci do spraw rehabilitacji lub rewalidacji. Do zadar Rady nalezy:

1) przeprowadzenie procesu kwalifikacji kandydatow do Warsztatu;



2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

opracowanie, realizacja oraz ocena Indywidualnych Programéw Rehabilitacji
uczestnikow;

przeprowadzenie comiesigcznej oceny uczestnikdw za pomoca »miesiecznej oceny
zaangazowania Uczestnika w zajeciach”;

modyfikacja Indywidualnego Programu Rehabilitacji w zaleznoéci od potrzeb i oceny
efektéw rehabilitacji;

zajecie stanowiska w kwestii osiggnietych przez uczestnikéw 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:

sporzadzanie dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie corocznego sprawozdania
z dziatalno$ci Warsztatu wraz z oceng efektéw realizacji indywidualnych programéw
Uczestnikow;

rozwigzywanie probleméw wychowawczych poprzez ustalanie ich przyczyn;
podejmowanie decyzji zwigzanych ze skreéleniem uczestnikéw Warsztatu:
rozpatrywanie skarg i wnioskéw uczestnikéw lub ich opiekunéw prawnych;

10) opracowanie projektdw terapeutycznych, dotyczgcych organizacji kiermaszy

wyrobow uczestnikéw oraz sposobu finansowania okazjonalnych imprez, wycieczek;

11) podejmowanie decyzji (w porozumieniu z uczestnikami) dotyczacych sposobu

wykorzystania srodkéw finansowanych pozyskanych od darczyncow;

12) podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu dojazdu uczestnikéw na zajecia.

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

W dniu 27.06.2025 r. w posiedzeniu Rady Programowe;j brali udziat
rodzice/opiekunowie uczestnikow — lista obecnosci stanowi zatgcznik do protokotu.
W przypadku nieobecnosci jednego z pracownikéw na posiedzeniu Rady
Programowej zapoznaje sie on z protokotem w dniu, w ktorym wrécit do pracy.

W Warsztacie nie funkcjonuje Rada Spoteczna.

Prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej wspdtpracy z rodzicami lub opiekunami
uczestnikdw — zadanie realizowane poprawnie. Karty ewidencji kontaktéw z rodzing lub
opiekunami prawnymi prowadzone sg prawidtowo. Zawieraja one date i czas trwania
kontaktu, formy kontaktéw oraz ocene wspétpracy.

Zgodnos¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia,
regulaminu organizacyjnego warsztatu oraz z umowa — zadanie realizowane poprawnie

z nieprawidtowosciami.

Warsztat stwarza osobom niepetnosprawnym niezdolnym do podjecia pracy
mozliwoé¢ 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 sprawnoéci oraz podstawowych i specjalistycznych
umiejetnosci zawodowych, umozliwiajacych uczestnictwo w szkoleniu
zawodowym albo podjecie pracy.

Warsztat jest placéwka pobytu dziennego. Jest czynny przez piec dni w tygodniu
(w dni robocze od poniedziatku do piagtku) 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.
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Zgodnie z oswiadczeniem Kierownika Warsztatu w zwigzku z brakami kadrowymi
dwie pracownie tj.: przyrodnicza oraz teatralna sg wytaczone z funkcjonowania

i zajecia terapeutyczne nie sg w nich realizowane. Taki stan rzeczy narusza
podstawowe cele funkcjonowania Warsztatu, przepisy prawa oraz standardy opieki
nad uczestnikami. Warsztat nie przestrzega przepiséw prawa w zakresie wymaganej
liczby pracownikéw przypadajacych na uczestnikéw. Na jednego pracownika
przypada wiecej niz 5 uczestnikow, co jest sprzeczne z obowigzujgcymi normami

i stwarza realne zagrozenie dla bezpieczenstwa, zdrowia oraz praw uczestnikéw
Warsztatu,

W zwigzku z powyzszym wnosi sie o niezwtoczne podjecie dziatar oraz zobowigzuje
sie podmiot prowadzacy Warsztat do usuniecia wskazanych naruszeri oraz
doprowadzenie funkcjonowania warsztatu do stanu zgodnego z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Regulamin Warsztatu okresla: podstawe prawng dziatania Warsztatu, sposob
funkcjonowania Warsztatu (w tym sposéb dowozu uczestnikdw do Warsztatu), Rade
Programowag, kwalifikacje uczestnika do Warsztatu, grupy terapeutyczne oraz
terapeutow prowadzacych (organizacja pracy i zajec), trening ekonomiczny,
procedure skreslenia uczestnika, prawa i obowigzki uczestnikdw, praca i obowigzki
pracownikéw, obowigzki kierownika Warsztatu, system motywacji uczestnikdw,
strukture Warsztatu oraz przepisy koricowe.

W 2025 roku Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku wprowadzit
nastepujgce Zarzadzenia:

v Zarzadzenie Nr 3.2025 z dnia 03 lutego 2025 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii
Zajgciowej Nr 1 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedziba
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 6.2025 z dnia 10 marca 2025 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii
Zajgciowej Nr 1 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedziba
w Opatowie przy ul. Stowackiego 13 oraz Regulaminu Organizacyjnego
Warsztatu Terapii Zajgciowej Nr 2 przy Domu Pomocy Spoteczne;

w Zochcinku z siedzibg w Opatowie, ul. Szpitalna 4.

v’ Zarzadzenie Nr 10.2025 z dnia 30 kwietnia 2025 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 12.2025 z dnia 07 lipca 2025 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii
Zajgciowej Nr 1 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedziba
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 15.2025 z dnia 30 lipca 2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg w Zochcinku, Zochcinek 42.

v Zarzadzenie Nr 16.2025 z dnia 31 lipca 2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych oraz zasad
gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych



w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy Spoteczne;j
w Zochcinku z siedzibg w Zochcinku, Zochcinek 42.

V' Zarzadzenie Nr 17.2025 z dnia 31 lipca 2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedziba w Zochcinku, Zochcinek 42

v' Zarzadzenie Nr 19.2025 z dnia 01 wrzeénia 2025 r. w sprawie zmiany
zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Warsztatu
Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg
w Zochcinku, Zochcinek 42, 27-500 Opatdw.

v Zarzadzenie Nr 20.2025 zdnia 01 wrzeénia 2025 r. w sprawie wyrazenia
zgody na zmiang umowy nr 1/2017 z dnia 19.12.2017 wraz z péin. zm.

o dofinansowanie kosztéw dziatalnoéci Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2
Przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku ze Srodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych oraz umowy nr 1/2018
zdnia 12.03.2018 r. wraz 7 pdzn. zm. o dofinansowanie kosztéw dziatalnosci
Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy Spotecznej

w Zochcinku ze srodkéw Budzetu Powiatu Opatowskiego.

v’ Zarzadzenie Nr 21,2025 7 dnia 01 pazdziernika 2025 r, w sprawie zmiany
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Warsztatu
Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg
w Zochcinku, Zochcinek 42, 27-500 Opatdw.

v’ Zarzadzenie Nr 22.2025 7 dnia 28 pazdziernika 2025 r. w sprawie Zmiany
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Warsztatu
Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg
w Zochcinku, Zochcinek 42, 27-500 Opatdw.

v’ Zarzadzenie Nr 23.2025 z dnia 29 pazdziernika 2025 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Warsztatu
Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg
w Zochcinku, Zochcinek 42, 27-500 Opatdéw.

v' Zarzadzenie Nr 25.2025 z dnia 03 listopada 2025 r. w sprawie zmiany
zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Warsztatu
Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg
w Zochcinku, Zochcinek 42, 27-500 Opatdw.

v' Zarzadzenie Nr 21.2025 z dnia 01 pazdziernika 2025 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Warsztatu
Terapii Zajgciowej Nr 2 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedzibg
w Zochcinku, Zochcinek 42, 27-500 Opatéw.

8. Prawidtowoé¢ realizacji planu dziatalnoéci warsztatu i indywidualnych programéw
rehabilitacji — zadanie realizowane z uchybieniami:

* Dla kazdego uczestnika opracowano Indywidualny Program Rehabilitacji na rok 2025.
Indywidualne Programy Rehabilitacji pobrane do kontroli opracowywane sg przez
pracownikéw Warsztatu i podpisywane przez cztonkdw Rady Programowej oraz przez
Kierownika Warsztatu,

°* Dla kazdej pracowni zostat opracowany plan pracy na rok 2025. Kazdy plan pracowni
podpisany jest przez instruktora/pracownika oraz Kierownika Warsztatu. Plany
pracowni s modyfikowane. Na pracowni komputerowej instruktor w planie pracy
pracowni nie uwzglednit w poszczegdlnych miesigcach zapoznawania uczestnikéw
z zasadami BHP | PPOZ,

* W przypadku Pana il oraz REIENEEEime. toCki zawieraty Indywidualne
Programy Pétrocznej Rehabilitacji Ruchowej w tym oceny postepéw rehabilitacji
ogolnej oraz oceny postepéw uczestnika warsztatu.
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e W dokumentacji Warsztatu znajduja sig zapisy dotyczace poszukiwania przez
Uczestnikéw (z pomoca Instruktora) ofert pracy na stronach internetowych oraz
pomoc w pisaniu CV i listu motywacyjnego.

IV. Zalecenia pokontrolne:

1. Z wieksza starannoscig oraz dokfadnoscia prowadzi¢ dokumentacjg, ktora potwierdzi
przeprowadzanie rehabilitacji oraz pozwoli oceni¢ jakie efekty w rehabilitacji uzyskat dany
uczestnik.

2. Usprawiedliwia¢ nieobecnosci uczestnikdw przede wszystkim w formie za$wiadczen
lekarskich wystawianych przez lekarza. Inne usprawiedliwienia powinny miec charakter
wyjatkowy.

3, Zaleca sie, aby instruktor z pracowni komputerowej w planie pracy pracowni na dany rok
uwzgledniat w poszczegélnych miesigca za poznawanie uczestnikéw z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Zaleca sie, aby instruktor z pracowni komputerowej odnosit si¢ w kartach pracy
i obserwacji uczestnika do tematow podejmowanych w danym tygodniu.

5. Zaleca sie, aby trening ekonomiczny realizowany przez instruktora z pracowni krawieckiej
byt prowadzony w sposéb rzetelny i zgodny z obowigzujacymi zasadami dokumentowania.
Zaleca sie wyeliminowanie nieprawidfowosci w ww. dokumentacji, zapewnienie
przejrzystosci realizowanych dziatan potwierdzenie rzeczywistego przebiegu treningow
ekonomicznych.

6. Zaleca sie, aby kazdy forma dokumentacji, w tym notatki stuzbowe czy inne zapisy, byty
przechowywane w konkretnym miejscu w segregatorze, zgodnie z obowigzujacym
regulaminem warsztatu.

7. Zaleca sie niezwtoczne podjecie dziatar przez Jednostke prowadzaca warsztat majacych na
celu uzupetnienie brakéw kadrowych, w tym zatrudnienia odpowiedniej liczby
pracownikéw, tak aby liczba uczestnikow przypadajacych na jednego pracownika nie
przekraczata dopuszczalnych norm. Brak podjgcia niezbednych dziatan stwarza realne
zagrozenie dla bezpieczenstwa i zdrowia uczestnikdw, uniemozliwia zapewnienie
wiaéciwej opieki i realizacje programéw rehabilitacji oraz stanowi razace naruszenie
obowigzujgcych przepisow prawa.

8. Zaleca sie niezwloczne podjecie dziatari w celu przywrdcenia petnej funkcjonalnosci
pracowni przyrodniczej i teatralnej. Dla ww. pracowni zostaty opracowane plany pracowni
na rok 2025, ktére nie sg realizowane i pozbawiaja uczestnikéw udziatu w rehabilitacji
w danym zakresie.

9. Uzupetni¢ daty skrajne w kartach pracy i obserwacji uczestnika na pracowni technicznej.

10. Uzupetni¢ na pracowni fryzjersko — kosmetycznej w kartach pracy i obserwacji uczestnika
WTZ opisy dot. Pani lieigimeeess®®, Pani i, Pani REmmpeer., Pani Gemmm@Poraz Pana
{irpsiawa.

11. Uzupetni¢ na pracowni fryzjersko — kosmetycznej w kartach pracy i obserwacji uczestnika
tematyke zaje¢ w dniach od 05.11.2025 r. - 07.11.2025 r.

12. Rozwazy¢ utworzenie Rady Spotecznej.

PRAWIDLOWOSC W ZAKRESIE ZATRUDNIENIA | KWALIFIKACJI KADRY WARSZTATU
- zadanie realizowane poprawnie z nieprawidtowosciami:

W celu okreélenia prawidtowosci zatrudniania oraz kwalifikacji kadry Warsztatu Terapii
Zajeciowe] przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku, postuzono sie:
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, z pdin, zm.).
2. Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2024 r. poz. 535, z pdin. zm.).
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3. Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 paidziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U, z 2024 r. poz. 1638 t.).).
4. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz.1135
t.j.).
5. Aneksem nr 17 zawartym w dniu 01.11.2025 r. do umowy z dnia 12.03.2018 r.
o dofinansowaniu kosztéw dziatalnoéci Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu pomocy
Spotecznej w Zochcinku ze $rodkéw Budzetu Powiatu Opatowskiego.
6. Aneksem nr 14 zawartym w dniu 01.11.2025 r. do umowy z dnia 19.12.2017 r.
o dofinansowaniu kosztéw dziatalnoéci Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy
Spotecznej w Zochcinku ze érodkéw Paristwowego Funduszu Rehabilitacji 0séb
Niepetnosprawnych.
7. Regulaminem Organizacyjnym Warsztatu Terapii Zajeciowej nr 2 w Zochcinku przy Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku.
8. Regulaminem Wynagradzania Warsztatu Terapii Zajeciowej nr 2 (...).
9. Listg pracownikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Zochcinku przy Domu Pomocy
Spotecznej w Zochcinku stan na 08.12.2025 r,
10. Lista obecnosci w pracy za miesigc listopad.
11. Wybranymi aktami osobowymi pracownikéw Warsztatu Terapii Zajgeciowe] przy Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku.
Whioski
1. Zgodnie z treécig § 13 pkt 1 rozporzadzenia, pracownikami warsztatu 53
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.
W wyniku przeprowadzonej kontroli, stwierdza sie, ze w warsztacie zatrudnieni sa:
-1/1 etat - p.o. kierownika warsztatu;
- 0,5 etatu - 1 p.o. gtéwny ksiegowy;
- 1/1 etat - 1 pomoc administracyjna;
- 1/1 etat - fizjoterapeuta;
- 1/1 etat - 12 starszych instruktoréw terapii zajeciowej, w tym 1 osoba przebywa na urlopie
wychowawczym, 2 osoby przebywaja na urlopach macierzynskich.
- 1/1 etat - 5 instruktorow terapii zajeciowej;
- 0,5 etatu - 1 psycholog;
- 1/1 etat - 4 kierowcow,
- 1/1 etat - 2 sprzataczki.
Ustalono, iz na dzien kontroli stan zatrudnienia w WTZ Nr 2 wynosit 28 pracownikéw (razem 27
etatow facznie) i byt zgodny z ww. aneksami nr 17 oraz nr 14 do uméw o dofinansowanie kosztow
dziatalnosci. Jednakze w okresie objetym kontrola wystepujg czasowe nieobecnoéci pracownikéw
(3 starszych instruktoréw terapii zajeciowej). Nieobecno$¢ jednego zostata zastapiona zatrudnieniem
kolejnego pracownika. Nie zatrudniono 2 innych os6b na zastepstwo za osoby przebywajace na
urlopach macierzynskich. Powyzsze okolicznoéci mimo formalnego zachowania stanu zatrudnienia
zgodnego z aneksami skutkujg brakiem fizycznej obecnosci 2 instruktoréw terapii zajeciowej na
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stanowiskach pracy. Na dziesieciu pracowniach prowadzonych przez instruktoréw przydzielonych
jest po szesciu uczestnikow. Jest to niezgodne z rozporzadzeniem w sprawie warsztatow terapii
zajeciowe] § 13 ust. 4, wskazujacym, ze ,Na jedna osobe pracujgca bezposrednio z uczestnikami nie
powinno przypadac wigcej niz pieciu uczestnikdw warsztatu”. Jednostka nie osigga zatem wskaznika
w tym zakresie.

3. Analizie poddano 4 losowo wybrane akta osobowe: 2 starszych instruktorow terapii zajgciowej,

1 psycholog oraz kierowca. Zatrudnieni pracownicy posiadajg orzeczenia lekarskie o braku
przeciwskazan zdrowotnych na zajmowanym stanowisku oraz s przeszkoleni z zakresu BHP.
Skontrolowani pracownicy posiadajg wyksztatcenie na zajmowanych stanowiskach pracy.
Skontrolowane akta osobowe pracownikéw sa prowadzone zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracownicze;
(Dz. U. z 2024 r. poz. 535 z pozn. zm.).

4. Zgodnie z § 13 ust. 3 Rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii zajeciowe;j - Pracownikow
warsztatu zatrudnia jednostka prowadzaca tj. Dom Pomocy Spotecznejw Zochcinku.

5. Psycholog jest zatrudniony na 0,5 etatu pracuje zgodnie z planem pracy, miesigczny czas pracy
psychologa nie przekracza normy czasu pracy w analizowanym miesigcu.

6. Potwierdzanie obecnoéci w pracy nastepuje poprzez podpis na liscie obecnosci.

7. Prowadzona jest miesieczna ewidencja czasu pracy. Skontrolowano ewidencjg czasu pracy
wybranych oséb. Po analizie czasu pracy wybranego kierowcy za miesigc pazdziernik stwierdza sig, ze
w miesigcu tym przepracowat 33 godziny nadliczbowe. Kierownik warsztatu oéwiadczyt, ze , powstate
nadgodziny pana (...) w miesigcu pazdzierniku zostang odebrane przez pracownika zgodnie z
obowiazujacym Regulaminem (...) oraz 3 miesiecznym okresem rozliczeniowym”.

Nalezy monitorowa¢ na biezaco czas pracy oraz przestrzega¢ limitu rocznego nadgodzin zgodnie
z kodeksem pracy. Prace warsztatu i wyjazdy angazujace kierowcéw planowac w sposéb
zapewniajgcy zachowanie ciggtosci dowozu uczestnikow i realizacji programu WTZ.
Zalecenia pokontrolne:
1. Zapewnic ciggtosc i odstepnosé kadry, w szczegdlnosci poprzez zabezpieczenie zastepstw
w okresach nieobecnosci pracownikéw, w tym za osoby przebywajace na urlopach
macierzynskich, tak aby organizacja pracy byta zgodna z obowigzujgcymi jednostke przepisami
prawa oraz Rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowe].

PRAWIDLOWOSC PROWADZONEJ DOKUMENTACII WARSZTATU W ZAKRESIE FINANSOWYM
Ustalenia ogdlne
1. Kwota dotacji na rok 2025 dla Warsztatu wynosi: 4 072 722,75 zt, w tym:
1) ze srodkow Budzetu Powiatu w wysokosci 10% - 1 257 042,75 zt;
2) ze $rodkéw PFRON w wysokosci 90% - 2 815 680,00 zt.
2. Warsztat posiada opracowane przepisy wewnetrzne obowigzujgce na dzien kontroli:
1) Zasady (polityke) rachunkowosci przyjete Zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej 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) rachunkowosci 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 instrukcji kasowej w Warsztacie
Terapii Zajeciowej Nr 2 przy DPS w Zochcinku;
3) Instrukeje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdw ksiggowych przyjetg Zarzadzeniem Nr
12.2019 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z dnia 06.05.2019 r. w sprawie
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wprowadzenia instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych w Warsztacie
Terapii Zajgciowej Nr 2 przy DPS w Zochcinku
4) Regulamin Organizacyjny Warsztatu przyjety Zarzadzeniem Nr 25/2025 Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku z dnia 03 listopada 2025 r, w sprawie zmiany zarzadzenia w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy DPS
w Zochcinku z siedziba w Zochcinku, Zochcinek 42, 27-500 Opatow;
5) Zarzadzenie Nr 17/2025 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z dnia 31 lipca 2025
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw zatrudnionych
w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku z siedziba
w Zochcinku, Zochcinek 42, 27-500 Opatdw.

Dokumentacja z zakresu finansowego i sprawozdawczego Warsztatu

1. W celu ustalenia prawidtowoéci wykorzystania érodkéw finansowych, otrzymanych do 30 listopada
2025 roku, sprawdzono metoda losowa prawidtowoéé wykorzystania srodkdéw otrzymanych na
prowadzenie Warsztatu.

2. Ocena prawidtowosci realizowanych wydatkéw zostata dokonana na podstawie:

1) Planu kosztéw dziatalnosci na rok 2025;

2) Rozliczenia kosztéw za I, 1 i Il kwartat 2025 r. ztozonego do jednostki nadzorujacej;

3) Losowo wybranych dowodéw ksiegowych;

4) Rozliczen kosztow dziatalnoéci oraz zestawier obrotéw i sald za wybrane losowo rodzaje
kosztéw poniesionych do 30 listopada 2025 roku;

5) Dokumentacji dotyczacej treningu ekonomicznego uczestnikéw Warsztatu za miesigc
kwiecien 2025 r.

3. Kontrolowana jednostka dysponuje czterema rachunkami bankowymi, ktére prowadzone sg przez
Bank Spotdzielczy w Kielcach, Oddziat Opatow, ul. Szeroka 13, 27 — 500 Opatéw o nastepujgcych
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 2025 r. do dnia 30 listopada2026 r. ponidst koszty w tacznej

wysokosci 3 716 546,03 zt., w tym ze $rodkdw PFRON 2 560 528,54 zt, natomiast z Budzetu Powiatu

1156 017,49 zt.

Przedtozona kwota kosztow dziatalnosci Warsztatu za zgodna jest ze stanem ksigg rachunkowych
w systemie FK ARISCO. Ponadto dostarczone rozliczenie zostato ztozone terminowo zgodnie z § 15
ust. 2 rozporzadzenia. Kwalifikacja kosztéw do poszczegdlnych rodzajéw planowanych

i wydatkowanych srodkéw, byta zgodna z katalogiem okre$lonym w § 19 rozporzadzenia.

Do wyzej wymienionych kosztow zaliczono m.in. wynagrodzenia pracownikéw, zakup materiatow
w szczegdlnosci do terapii zajeciowej uczestnikdw, energii i ustug zwigzanych z funkcjonowaniem
Warsztatu, dowozu uczestnikéw, naprawy i eksploatacja samochoddw.

Analiza dowodoéw ksiegowych

1. Kontroli poddano wybrane losowo dowody ksiegowe ujete w rozliczeniu kosztéw dziatalnosci
Warsztatu.

Wybrano pozycje:

1) PFRON:

a) Faktura nr231/VN/6/2025 z dnia 01.06.2025 r. dot., zakupu abonamentu za dostep do
Internetu, termin ptatnosci 30,06.2025 r., zaptacono 23.06.2025 r.,

§ 4360 Zakup ustug telekomunikacyjnych = na kwote 50,00 zt, po zweryfikowaniu

z Zestawieniem stanu ksiegi gtéwnej zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiegowa,

b) Faktura nr 18/01/2025 z dnia 31.01.2025 r. dot. zakupu wody oraz opfate za kanalizacje,
termin ptatnosci 14.02.2025 r., zaptacono 05.02.2025r.,
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§ 4260 Zakup energii na kwote 204,99 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu ksiegi
gtownej zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiegowa,

§ 4300 Zakup ustug pozostatych na kwote 254,55 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu
ksiegi gtéwnej zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiegowa,

¢) Faktura nr 876/2025 z dnia 03.11.2025 r. dot. zakupu badar profilaktycznych pracownika,
termin ptatnosci 17.11.2025 r., zaptacono 06.11.2025 r.,

§ 4280 Zakup ustug zdrowotnych na kwote 120,00 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem stanu
ksiggi gtownej zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiegowa,

2) Budzet Powiatu:

a) Faktura nr F/H/25/082329 z dnia 27.08.2025 r. dot. opony do samochodu stuzbowego, termin
ptatnoéci 10.09.2025 r., zaptacono 28.08.2025 r.,

§ 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia na kwote 12 593,00 zt, po zweryfikowaniu

z Zestawieniem stanu ksiegi gtéwnej zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiegowa,

b) Faktura nr 0048/2025 z dnia 09.04.2025 r. dot. zakupu sprzetu, termin ptatnosci 23.04.2025
r., zaptacono 15.04.2025r.,

§ 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia na kwote 218,00 zt, po zweryfikowaniu z Zestawieniem
stanu ksiegi gtéwnej zgodna jest z prowadzong ewidencja ksiegowa,

2. Skontrolowane dowody ksiggowe z powyzszych pozycji:

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

2) opatrzono je zapisami: ,Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym” z datg oraz
podpisem osoby upowaznionej; ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” z datg oraz
podpisem osoby upowaznionej; ,Zatwierdzono do wyptaty ze érodkdéw: ... zt, stownie ... zt”
potwierdzone podpisami 0s6b upowaznionych;

3) posiadaty sposéb ksiggowania (dekretacje);

4) opatrzone byty datg wptywu do Warsztatu;

5) zawieraty informacje, z jakich $rodkéw byta pokryta wydatkowana kwota (tj. np. PFRON);
6) na dowodzie $wiadczacym o poniesieniu wydatku umieszczona byta informacja

0 stosowaniu ustawy Prawo zamdwien publicznych, z podpisem osoby odpowiedzialnej za
zamowienia publiczne.

3. Zobowiazania wynikajgce z kontrolowanych dowodéw ksiegowych regulowane byty w formie
bezgotéwkowej. Ptatnosci dokonano z wyodrebnionego dla $rodkéw PFRON oraz Budzetu
Powiatu rachunku bankowego. Potwierdza to prawidtowos¢ zapiséw na kontach:

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

4. Uczestnicy Warsztatu posiadajg wazng polise ubezpieczeniowg dla 80 uczestnikéw Warsztatu,
0 numerze 48707168 Okres ubezpieczenia od 04.02.2025 r. do 03.02.2026 r.

5. Kontrola gotowki w kasie przeprowadzona w dniu 08.12.2025 r. wykazata prawidtowe
gospodarowanie srodkami  w kasie. Kierownik Warsztatu przeprowadza okresowe kontrole kasy
celem weryfikacji prawidtowoéci prowadzonej gospodarki kasowej jednostki.

6. Warsztat nie wydatkowat $rodkéw finansowych PFRON w ramach 3% na zakup wyposazenia do
08 grudnia 2025 roku.

8. Warsztat w okresie od 01 stycznia 2025 r. do dnia 08 grudnia 2025 r. sprzedat prace wytworzone

przez uczestnikéw na kwote 2 500,00 zt.

Analiza dokumentacji dotyczace] treningu ekonomicznego uczestnikéw Warsztatu

1. Analizie poddano losowo wybrany miesiac tj. kwiecien 2025 r., dokumentacja wykazata, ze:

1) miesieczna ocena zaangazowania Uczestnikéw w zajgciach w losowo wybranym miesiacu,
posiada czytelne zapisy umozliwiajace odczytanie wartoci wpisanych przez instruktoréw
terapii zajgciowej. Dokumentacja jest prowadzona w sposéb przejrzysty. Wszystkie
skontrolowane dokumenty zawierajg podpisy instruktoréw terapii zajeciowej, zatwierdzone

podpisem Kierownika Warsztatu;
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2) przyznane kwoty wyptat érodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego za
wskazany miesiac, zostaty zawarte w protokole z posiedzenia Rady Programowej;
3) wezesniej podjeta gotéwka w kasie wyptacana jest uczestnikom zajec. Potwierdzenie
odbioru $rodkéw, stanowi wtasnoreczny podpis na liécie wyptat uczestnika, opiekuna badz
osoby upowaznionej. W momencie nieobecnosci uczestnika, kasjer wyptaca gotéwke w dniu
pojawienia sie danej osoby na zajeciach, na podstawie sporzadzonego druku KW-Kasa wyda;
4) kwoty pobierane na wyptate treningu ekonomicznego za miesiac kwiecier 2025 r. byty
zgodne z naliczong kwotg treningu ekonomicznego dla uczestnikdw Warsztatu;
5) kwoty wynikajace z uzyskanego treningu ekonomicznego zgodne s3 z prowadzona
dokumentacja ksiegowa Warsztatu;
6) pobrane, skontrolowane zaliczki na wyptate przyznanych érodkéw finansowych z tytutu
treningu ekonomicznego odhywaty sig w sposob prawidtowy;
7) wystawiony czek bankowy o numerze 1015329489 zostat zrealizowany. Jednostka prowadzi
czytelnie i na biezgco ewidencje drukéw scistego zarachowania. Drukj ewidencjonowane sa
kolejno wedtug wydawania zgodnie z przyjetymi przepisami wewnetrznymi.
Przew6z uczestnikéw i druki écistego zarachowania
1. Warsztat dysponuje czterema samochodami:
1) FORD TRANSIT Bus 0 numerze rejestracyjnym TOP 05354;
2) FORD TRANSIT =FAD Bus 0 numerze rejestracyjnym TOP 20727;
3) MERCEDES —BENZ SPRINTER Autobus o numerze rejestracyjnym TOP 05353;
4) MERCEDES-BENZ SPRINTER Autobus o numerze rejestracyjnym TOP 05499,
2.Rejestr drukow scistego zarachowania — Kart drogowych oraz Arkusz Ewidencji kart drogowych
prowadzony jest na biezgco, przejrzyscie i w sposéb prawidfowy.
3. Warsztat zorganizowat dla uczestnikéw wycieczke w dniach 15.09.2025 r. do 19.09.2025 r.
miejscowosci Krynica — Morska.
Zgodno$¢ postanowieri umowy ze stanem faktycznym
1. Plan kosztow dziatalnoéci Warsztatu jest zgodny ze stanem faktycznym.
2. Na biezgco informowano Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie o zmianach w
zakresie dziatalnosci Warsztatu.
Whioski:
1. Warsztat posiada opracowane przepisy wewnetrzne, ktére stosuje.
2. Jednostka dysponuje czterema rachunkami bankowymi.
3. Kwalifikacja kosztéw do poszczegéinych rodzajéw planowanych i wydatkowanych $rodkdéw byta
zgodna z katalogiem okreslonym w § 19 rozporzadzenia.
4. Dowody ksiggowe zawierajg prawidtowe opisy oraz s regulowane terminowo.
5. Warsztat nie wydatkowat $rodkéw finansowych PFRON na zakup wyposazenia.
6. Gospodarka srodkami w kasie nie budzi zastrzezen.
7. Dokumentacja dotyczaca treningu prowadzona jest w sposdb prawidtowy oraz jest zgodna ze
stanem ksigg rachunkowych.
8. Jednostka prowadzi czytelnie i na biezaco ewidencje drukéw scistego zarachowania.
9. Warsztat przedstawit wydatki zgodne z ustawg - Prawo Zaméwieri Publicznych.
8. Warsztat w okresie od 01 stycznia 2025 r. do dnia 30 pazdziernika 2025 r. sprzedat prace
wytworzone przez uczestnikéw na kwote 2 500,00 zt.
Zalecenia pokontrolne: Brak

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

Kierownik jednostki kontrolowanej, moze ztozyé przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen,
wniosek o przedtuzenie terminu wniesienia zastrzezen, Termin ten moze by¢ przedtuzony na czas
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oznaczony przez kierownika jednostki kontrolujacej lub upowaznionego przez niego zarzadzajgcego

kontrole.

Zastrzezenia nalezy wnieé¢ - za poérednictwem 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 pi$mie
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 Opatow.

podpis kontroleréw:

Specjalista pracy socjalnej

myr Monikt Koktowska

podpis kierownika jednostki kontrolowanej

(lub osoby upowaznionej):

p.o. Dyry
Domu Pomoc n o
. Cinku

Jarostaw Basak

i POMOCY SPOLECZNE]

w Zochcinku

7-500 Opatéw, woj. swietokrzyskie
tel./fax (15) 868 28 18
REGON 000302528
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Spis akt kontroli
Lp. Nazwa dokumentu Nr strotﬂ
akt kontroli |
1: Wykaz pracowni Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Zochcinku przy Domu Pomocy | 1 1
Spotecznej w Zochcinku. |
2. Wykaz orzeczeri o stopniu niepetnosprawnoéci uczestnikéw Warsztatu Terapii | 2-3
Zajgciowej Nr 2 w Zochcinku — stan na dzien 08.12.2025 r.
3. Wykaz sporzadzenia Indywidualnych Programéw Rehabilitacji dla uczestnikow | 4-5
Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Zochcinku przy Domu Pomocy Spotecznej w
Zochcinku. 7
4, Wykaz posiedzer Rady Programowej Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Zochcinku. | 6-9 ﬁ'
Oswiadczenie Kierownika z dnia 09.12.2025 r. 10 i
Sktad Rady Programowej w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 2 w Zochcinku 11 '
7. Wykaz miejscowosci, z ktérych s3 dowozeni uczestnicy Warsztatu Terapii Zajeciowej | 12 ‘
Nr 2 w Zochcinku
8. Wykaz wyjazdéw, wycieczek oraz zabaw organizowanych dla uczestnikéw Warsztatu | 13-14
Terapii Zajeciowej Nr 2 w Zochcinku f
9. Wykaz uczestnikéw skreslonych i przyjetych w Warsztacie Terapii Zajeciowej Nr 2 w | 15-16 |
Zochcinku przy Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku.
10. Wykaz ubezwtasnowolnionych uczestnikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w | 17-18
Zochcinku.
11. Wykaz zawartosci teczek osobowo/imiennych kazdego uczestnika Warsztatu Terapii | 19
Zajeciowej Nr 2 w Zochcinku,
12. Wykaz opracowania Kompleksowych Ocen Realizacji Indywidualnego Programu | 20
Rehabilitacji uczestnikdw Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Zochcinku.
13, Wykaz uczestnikow Warsztatu Terapii Zajgciowej Nr 2 w Zochcinku z Domu Pomocy | 21
Spotecznej w Zochcinku z Filig w Opatowie stan na dziert 08.12.2025r.
14, Oswiadczenie Kierownika z dnia 09.12.2025 r. 22
15, Oswiadczenie Kierownika z dnia 09.12.2025r. 23
16. Oswiadczenie Kierownika z dnia 11,12,2025r. 24
17. Kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem planu pracy pracowni | 25-27
komputerowej na rok 2025.
18. Oswiadczenie Kierownika z dnia 12.12.2025 r. wraz z zatgcznikiem. 28-29 :
17. Kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kart pracy i obserwacji | 30-35 }
z pracowni komputerowej.
18. Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kart pracy i obserwacji | 36-37
z pracowni technicznej.
19, Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kart pracy i obserwacji | 38-44
z pracowni fryzjersko — kosmetyczne;.
20. Kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kart wykorzystania $rodkéw | 45-50
finansowych uczestnika.
21. Upowaznienie nr 41.2025 z dn. 24.11.2025 r. do przeprowadzenia kontroli 51
-
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22, Upowaznienie nr 42,2025 z dn. 24.11.2025 r. do przeprowadzenia kontroli 52
23, Upowaznienie nr 43,2025 z dn. 24.11.2025 r. do przeprowadzenia kontroli 53
24, Aneks nr 17 zawarty w dniu 01.11,2025 r. do umowy zdnia 12.03.2018 r. 0|54
dofinansowaniu kosztéow dziatalnoéci Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu
pomocy Spotecznej w Zochcinku ze $rodkéw Budzetu Powiatu Opatowskiego.
25, Aneks nr 14 zawarty w dniu 01.11.2025 r. do umowy z dnia 19.12.2017 r. 55
o dofinansowaniu kosztéw dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 przy Domu
Pomocy Spotecznej w Zochcinku ze $rodkéw Paristwowego Funduszu Rehabilitacji
0séb Niepetnosprawnych.
26. Lista pracownikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej Nr 2 w Zochcinku przy Domu Pomocy | 56
Spotecznej w Zochcinku stan na dzien: 08.12.2025r.
27. Lista obecnosci w pracy za miesiac listopad. 57-63
28. Karta ewidencji czasu pracy A.K za miesigc pazdziernik. 64
29. Zakres obowigzkow stuzbowych A.K. 65-67
30. Oswiadczenie Kierownika Warsztatu Nr 2 z dnia 09.12.2025 r. 68
31. Umowa o prace, zakres obowigzkéw stuzbowych pracownika M.K. 69-72
32. Angaz, zakres obowigzkdw pracownika S.K. z dnia 23.01.2025 r. 73-76
33. Karta ewidencji czasu pracy K.P. za miesigc pazdziernik 77
34, Grafik pracy pazdziernik 2025 pracownika K.P. 78
35. Informacja dotyczaca wyodrebnionych rachunkéw bankowych dla celu prowadzenia | 79
Warsztatu.
36. Zestawienie stanu ksiegi gtéwnej za okres 01.01.2025 r. — 30.11.2025 r. 80-95
27. Protokét kontroli stanu gotowki w kasie z dnia 08.12.2025 r. 96
38. Oswiadczenie dotyczace braku wydatkowania $rodkéw PFRON na wyposazenie | 97
Warsztatu
39. Oswiadczenie dotyczace sprzedazy prac wytworzonych przez uczestnikdw 98
40. Lista samochodéw bedacych w uzytkowaniu Warsztatu 99

Ww. akta kontroli znajdujg sie w zatgczeniu do Protokotu znajdujgcego sie w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie.

Podpis kontrolerow:

0

Specjalista pracy socjalnej

2 i m PracownilkNocjalny
. /({ i X )
yﬁé’r t4onika Bokwa KT X

mgr Monika Koziowska




