POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE

ul. Stowackiego 8
60-823 Poznan
TEL.818410710

1V.5204.2.2012.

Poznan, dnia 11.05.2012 r.

Pan

Tomasz Pawlowski

Prezes

Stowarzyszenia Kulturalnego
im. Praksedy Lemanskiej

ul. Lakowa 7

62-070 Dopiewo

W zwiazku z kontrolg merytoryczna przeprowadzong przez —pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu w dniu 26 kwietnia 2012 r.
w Warsztacie Terapii Zajeciowej, ul. Lakowa 7, 62-070 Dopiewo, przesylam wystapienie
pokontrolne.

Ustalenia kontroli zostaly szczegétowo opisane w protokole Nr 1V.5204.2.2012 z dnia
10.05.2012 r.

Warsztat Terapii Zajeciowej realizuje zalozenia okreslone w ustawie z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.) oraz w rozporzadzeniu
Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spofecznej w sprawie warsztatow terapii zajgciowej
7z dnia 26 marca 2004 r. (Dz. U. Nr 63, poz. 587).

1. W trakcie kontroli stwierdzono, ze:

|. Zrealizowano zalecenie dotyczace wydatkowania pienigdzy z treningu
ekonomicznego naleznego dwom uczestnikom, ktore wydatkowane byly na ich
dozywianie na podstawie comiesiecznych faktur zakupu obiadow w Jadlodajni .,
Pychota”.

2. Zatrudniono w wymiarze pelnego etatu instruktora terapii zajeciowej do pracowni
gospodarstwa domowego.

II. W zakresie realizacji zalecen pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonej w dniach
20 i 21 grudnia 2011 r. kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci:

1. W treéci Regulaminu w rozdziale I § 2 ust. 1 blednie wskazano publikacj¢ aktu
prawnego. W Rozdziale I § 2 ust. 3 Regulaminu okreslono czas trwania terapii
w godz. od 8.00 do 15.00, tj. siedem godzin dziennie, co jest zgodne z zapisem
§ 8 ust.2 rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
warsztatéw terapii zajeciowej, ktory okresla czas trwania zaje¢ w Warsztacie na nie
wiecej niz 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo. Powyzsze nie jest jednak
zgodne z planem dowozu i odwozu uczestnikéw na zajecia, z ktorego wynika, ze
zajecia dla pierwszej grupy uczestnikow trwaja od godz. 7% do 14 a dla grupy
drugiej od godz. 9% do godz. 16", co jest niezgodne z okreslonym w Regulaminie

czasem trwania terapii.

2. Spotkania Rady Programowej dotycza biezacej dziatalnoéci Warsztatu zamiast
podejmowania decyzji dotyczacych indywidualnych programéw rehabilitacji
uczestnikéw oraz monitorowania przebiegu tych programow.



3. Brak planowanej wspdlpracy z rodzicami oraz dokumentowania jej oceny.
Wspdlpraca i kontakt z rodzicami ogranicza si¢ jedynie do spotkan podczas przywozu
i odwozu uczestnikéw na zajecia oraz poprzez kontakty telefoniczne lub informacje
przekazywane na kartkach.

4. W_kadrze WTZ padal brak psychologa, kiéry powinien by¢ zatrudniony na s etatu.
zgodnie z wymogami umowy Nr 4/WTZ z dnia 06 kwietnia 2011 r. oraz z wymogami
rozporzadzenia Ministra. Gospodarki. Pracy L Polityki Spolecznej w sprawie
warsziatow terapii zajeciowej z dnia 26 marca 2004 1. (Dz, U, Nr 63, poz, 587).

skutkuie tvm, ze liczba uczestnikéw w poszezegolnych pracowniach wynosi wi

niz 5 0séb, co jest ni § 13 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Gospodarki. Pracy
| Politvki : . : i atnia i 5 duis 06 2004 1.
(Dz, U, Nr 63, poz. 587).

6. W aktach osobowych Pana Tomasza Pawtowskiego znajduje si¢ umowa o prace, ktéra
zostala sporzadzona niezgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

7. W aktach osobowych pracownikéw brak aktualnych okresowych badan lekarskich
potwierdzajacych zdolnos¢ do pracy dla pracownikéw: Pani Marii Przybyl i Pani
Eweliny Fordoniskiej.

8. Akta osobowe pracownikéw prowadzone sa niezgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U.
Nr 62 poz. 286 ze zm. ). Stwierdzono niezgodnosci dotyczace m.in.: braku numeracji
i chronologii akt osobowych, przechowywania oryginatléw dokumentéw, braku
podziatu akt na 3 odrgbne czgsci.

9. Kserokopie dokumentéw nie sa potwierdzane za zgodno$¢ z oryginalem pieczatka
imienng wraz z podpisem oraz data potwierdzenia.

10. Brak prawidlowej tresci tablicy informacvinej. z ktérej wynika, ze WTZ jest
dofipansowany  ze  Srodkéw — Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Osob
Niepetnosprawnych oraz ze srodkow Powiatu Poznanskiego.

[I. W zakresie prowadzenia gospodarki kasowej stwierdzono  nastgpujace
nieprawidlowosci:

1. Brak odpowiednich warunkéw do przechowywania gotowki.

2. Nieprawidlowe sporzadzenie dokumentu - Raport Kasowy.

3. Nie kwalifikowanie drukow KW i KP w kategorii drukow $cistego zarachowania.

5. Brak prawidlowogci w wypelnianiu drukow KW i KP.

6. Nie wykazvwanie w Raporcie Kasowym wszystkich dokumentow dotyczacych danego
okresu, za ktéry jest on sporzadzany.
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7. Stale i znaczne przekraczanie ustalonej wysokosci pogotowia kasowego.
8. Brak dokladnych, pisemnych procedur regulujacych zasady gospodarki kasowej WTZ

Dopiewo.

9. Nie ewidencjonowanie dokumentow ksieggowych dotyczacych obrotu gotowkowego

w dniu ich wystapienia.

10. Brak opisu na fakturach dotyczacych zakupu paliwa, ze zostaly one ujete w kartach

drogowych.

[V. W zakresie terminowosci realizacji zobowiazan WTZ wobec ZUS i Urzedu Skarbowego
stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci:

k

N; et & clcosiiaianot e d i
WWLM&LMLM&mU&&mLWm
; . tcaric ghiadek na ubespi . ] S ’
MMMWMLMn&M&LWﬁ

S" . 1 ,E . ]

2. WWWMn&mMmM

W zwiazku z powyzszym dzialajac na podstawie § 22 ust.4 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie warsztatow terapii zajeciowej z dnia
26 marca 2004 r. (Dz. U. Nr 63, poz. 587) wnoszg 0 realizacje nastepujacych zalecen
pokontrolnych:

I. W zakresie realizacji zalecen pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonej kontroli
w dniach 20 i 21 grudnia 2011 r.:

L

W tresci Regulaminu Organizacyjnego wskaza¢ prawidiowa podstawe publikacji aktu
prawnego dotyczacego ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0 rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych ( tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 127,
poz. 721 ze zm). Dostosowaé czas trwania zaje¢ w Warsztacie uwzgledniajacego
dowoz uczestnikéw dla poszezegolnych grup.

Organizowa¢ spotkania Rady Programowej Warsztatu w celu podejmowania istotnych
decyzji dotyczacych indywidualnych programow rehabilitacji uczestnikow oraz
w celu monitorowania przebiegu tych programow. Organizacj¢ biezacej dziatalnosci
Warsztatu pozostawi¢ zgodnie z natozonymi obowiazkami Kierownikowi Warsztatu.

. Podjaé systematyczna i planowa wspotprace Warsztatu z rodzicami i opiekunami

uczestnikéw. W dokumentacji podopiecznych zawieraé¢ informacje okreslajace date
i czas trwania kontaktow z rodzinami lub opiekunami oraz oceng wspotpracy.
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10.

11.

Zatrudnié instruktora w pracowni ekologicznej na pelen etat oraz psychologa na V4
etatu zgodnie z wymogami umowy Nr 4/WTZ/2011 z dnia 06 kwietnia 2011 r.
Niezwlocznie zawiadomié PCPR o dokonanym zatrudnieniu na umowg o prace.

Przestrzegaé zalozen § 13 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie warsztatOw terapii
zajeciowej, zgodnie z ktérymi na jedna osobg pracujaca bezposrednio z uczestnikami
nie powinno przypada¢ wigcej niz pigciu uczestnikow Warsztatu.

Ztozyé szczegblowe, pisemne wyjasnienia dotyczace dokonanej zmiany umowy
o pracg Pana Tomasza Pawlowskiego, ktorej kserokopia stanowi zalacznik do
protokotu z kontroli z dnia 26.04.2012 r.

Uaktualni¢ badania lekarskie potwierdzajace zdolnos¢ do pracy dla wszystkich
pracownikow.

Prowadzi¢ akta osobowe o0sOb zatrudnionych w WTZ zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr
62 poz. 286 ze zm. ).

Zwiekszy¢ nadzor i kontrolg nad prawidlowoscia sporzadzania uméw o pracg oraz
kompletnoscig akt osobowych.

Wszelkie kserokopie dokumentow potwierdza¢ za zgodnos¢ z oryginalem pieczatka
imienna wraz z podpisem oraz data potwierdzenia.

Umiedeid i s blice inf : T WIZ
jest dofinansowywany ze érodkow  Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Oséb
WWWMMWWQ

I1. W zakresie prowadzenia gospodarki kasowej:

1.

i

Zapewni¢ odpowiednie warunki do przechowywania gotowki.

Sporzadzaé prawidiowo wszystkie dokumenty dotyczace obrotu gotowkowego tzn.
raporty kasowe i druki KW i KP.

Wprowadzi¢ do stosowania W WTZ ksiazke drukéw Scistego zarachowania
i ewidencjonowa¢ w niej m.in. druki KW i KP.

Wykazywa¢ w raporcie kasowym wszystkie dokumenty dotyczace danego okresu
rozliczeniowego, za ktory sporzadzany jest raport.

. Ewidencjonowaé¢ w raportach kasowych dokumenty ksiegowe dotyczace obrotu

gotéwkowego w dniu ich wystgpienia.

Ustali¢ na piémie wysokos¢ pogotowia kasowego W kwocie nie wyzszej niz
1.500 zt.


WSH
Underline


7. Nie przekracza¢ ustalone] wysokosci pogotowia kasowego.

8. Opracowa¢ pisemne, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawnymi procedury
regulujace zasady gospodarki kasowej WTZ w Dopiewie.

9. Na fakturach dotyczacych zakupu paliwa wprowadza¢ opis, ze zakupy te zostaly ujete
w kartach drogowych z podaniem numeru karty.

. W zakresie terminowosci realizacji zobowiazan WTZ wobec ZUS i Urzegdu
Skarbowego:

1. Przestrzegaé zapisow art. 14 ustawy 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm. ) poprzez
terminowe oplacanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne,
sktadek na Fundusz Pracy i skladek na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych.

2. Regulowaé w terminach okreslonych obowiazujacymi aktami prawnymi wszelkie
zobowiazania Urzedu Skarbowego.

3. Nie dopuszcza¢ do powstawania obowiazku zaplaty odsetek za nieterminowe
regulowanie ww. zobowiazan.

Zgodnie z § 22 ust.5 rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie warsztatow terapii zajeciowej z dnia 26 marca 2004 r. (Dz. U. Nr 63, poz. 587)
jednostka prowadzaca Warsztat w terminie 30 dni od dnia otrzymania pisemnej informacji
o wynikach kontroli jest zobowiazany powiadomi¢ na piémie Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania.

DYREHKTOR

Elzbieta Bijpczewsko

Do wiadomosci:

1. Pan Zygmunt Jezewski
Cztonek Zarzadu
Starostwo Powiatowe
ul. Jackowskiego 18
60-509 Poznan

2. ala





