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SW.0811.54.2019.MP 

Protokół z kontroli realizacji zadania publicznego polegającego na dofinansowaniu kosztów 

działania warsztatu terapii zajęciowej zgodnie z umowami nr DR.601-14.1.2018 z dnia 

4 października 2018 r. oraz nr W/I/4273/SO/732/2016 z dnia 3 stycznia 2017 r. 

 

I. Informacje wstępne. 

1. Zadanie podlegające kontroli: 

Dofinansowanie kosztów działalności Warsztatu Terapii Zajęciowej prowadzonego przez 

Katolickie Stowarzyszenie Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika” na podstawie umów 

DR.601-14.1.2018 z dnia 4 października 2018 r. oraz W/I/4273/SO/732/2016 z dnia 3 stycznia 

2017 r. 

2. Kontrolę przeprowadzili: 

a) Pracownik Sekcji Kontroli Wewnętrznej MOPS w Krakowie (SW): 

Magdalena Pawlikowska – upoważnienie nr 19/2019 z dnia 8.01.2019 r. 

b) Pracownik Sekcji Kontroli Wewnętrznej MOPS w Krakowie (SW): 

Anna Kamińska - upoważnienie nr 70/2019 z dnia 7.06.2019 r. 

c) Pracownik Działu Wsparcia Osób Niepełnosprawnych MOPS w Krakowie (DR): 

Karolina Janik – upoważnienie nr 80/2019 z dnia 20.08.2019 r. 

d) Pracownik Działu Wsparcia osób Niepełnosprawnych MOPS w Krakowie (DR): 

Renata Żyła-Michalik – upoważnienie nr 79/2019 z dnia 20.08.2019 r. 

3. Wyjaśnień na potrzeby kontroli udzielał: 

a) Kierownik WTZ – Pan Grzegorz Miazga 

4. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli: 

a) Ustawy: 

 Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z późn. zm.); 

 Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2019 r. Nr 1172). 

b) Rozporządzenia: 

 Rozporządzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 marca 2004 r. 

w sprawie warsztatów terapii zajęciowej (Dz. U. 2004 nr 63 poz. 587). 

c) Umowa: 

 DR.601-14.1.2018 z dnia 4 października 2018 r.; 

 W/I/4273/SO/732/2016 z dnia 3 stycznia 2017 r. 

5. Rodzaj i przedmiot kontroli: 

Kontrola miała charakter planowy, kompleksowy. Została przeprowadzona zgodnie z planem 

kontroli wewnętrznej MOPS na 2019 rok. 
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Przedmiotem kontroli była prawidłowość realizacji przez Katolickie Stowarzyszenie Osób 

Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika” zadania polegającego na prowadzeniu Warsztatu 

Terapii Zajęciowej zlokalizowanego przy ul. Fatimskiej 41 a i 41 b w okresie od 1 stycznia do 

31 grudnia 2018 r. oraz przy ul. Estery 3 w okresie od 1 października do 31 grudnia 2018 r. 

6. Zakres kontroli: 

a) prawidłowość wykorzystania dofinansowania, 

b) prawidłowość prowadzonej dokumentacji finansowo - księgowej, 

c) prawidłowość opisu dokumentacji, 

d) zgodność struktury zatrudnienia z zawartą umową, 

e) ważność posiadanych przez uczestników orzeczeń oraz treść zawartych w nich wskazań,  

f) prawidłowość dokonywanych ocen okresowych i kompleksowych, 

g) zgodność Regulaminu Organizacyjnego WTZ z zapisami w Rozporządzeniu. 

7. Poinformowanie Zleceniobiorcy o planowanej kontroli: 

Zleceniobiorca został poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem z dnia 13.11.2019 r. 

znak: SW.0811.54.2019.MP, nr kancelaryjny W-36018/19. 

8. Termin i miejsce realizacji: 

Czynności kontrolne prowadzone były w siedzibie WTZ, przy ul. Fatimskiej 41 a w terminie od 

godziny 8.30 w dniu 3.12.2019 r. do godziny 14.45 w dniu 5.12.2019 r. Ostatnie wyjaśnienia 

zleceniobiorca przesłał w dniu 25.03.2020 r. 

9. Najważniejsze zasady dotyczące funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajęciowej odnoszące się 

do przedmiotu kontroli: 

Podstawowe kwestie dotyczące zasad funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajęciowej reguluje 

ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu 

osób niepełnosprawnych a także Rozporządzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej 

z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatów terapii zajęciowej. Zasady działania i finansowania 

Warsztatu Terapii Zajęciowej zostały ujęte w umowach: nr W/I/4273/SO/732/2016 

i nr DR.601-14.1.2018. 

Umowy te określają między innymi: 

 liczbę uczestników warsztatu; 

 liczbę etatów kadry zatrudnionej w warsztacie; 

 rodzaje pracowni funkcjonujących w warsztacie; 

 źródła, wysokość i zakres finansowania działalności. 

Rozporządzenie określa między innymi: 

 kwalifikacje kadry warsztatu; 

 liczbę uczestników przypadających na jednego pracownika; 

 działalność rady programowej i zakres jej kompetencji w odniesieniu do ustalania zasad 

panujących w warsztacie; 

 zasady i zakres kontroli działalności warsztatu. 
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10. Skróty stosowane w protokole: 

a) WTZ, Warsztat – Warsztat Terapii Zajęciowej prowadzony przez Katolickie Stowarzyszenie 

Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika”; 

b) Stowarzyszenie, Zleceniobiorca – Katolickie Stowarzyszenie Osób Niepełnosprawnych i Ich 

Przyjaciół „Klika”, Kraków, ul. Stolarska 12; 

c) PFRON – Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych; 

d) GMK – Gmina Miejska Kraków; 

e) MOPS – Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Krakowie. 

11. Dobór próby: 

Przyjęto, że analizie podlegać będzie dokumentacja dotycząca działalności Warsztatu Terapii 

Zajęciowej za okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r.: 

a) 100% dokumentów księgowych, pochodzących z okresu od 1 października do 31 grudnia 

2018 r.; 

b) 100% dokumentów pracowników, zatrudnionych w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 

2018 r.; 

c) 33% dokumentów osób będących uczestnikami w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r.; 

d) 100% dokumentów dotyczących frekwencji uczestników w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 

2018 r.; 

e) 33% dokumentów uczestników zawierających oceny okresowe i kompleksowe realizacji 

Indywidualnego Programu Rehabilitacji. 

II. Ustalenia kontroli – część merytoryczna. 

Na podstawie porozumienia trójstronnego pomiędzy Fundacją „Artes”, Katolickim 

Stowarzyszeniem Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika” oraz Miejskim Ośrodkiem 

Pomocy Społecznej, zawartego dnia 5 lipca 2018 roku, Stowarzyszenie przejęło wszelkie prawa 

i obowiązki w zakresie działalności Warsztatu Terapii Zajęciowej przy ul. Estery 3 prowadzonego 

dla 20 osób niepełnosprawnych. 

W okresie od 1 stycznia do 30 września 2018 roku  Warsztat Terapii Zajęciowej prowadzony 

przez Stowarzyszenie zgodnie z umową nr DR.601.14.13.2016 z dnia 18 kwietnia 2016 roku 

obejmował programem rehabilitacyjnym 28 osób niepełnosprawnych. Z dniem 1 października 

2018 roku Stowarzyszenie prowadziło warsztat dla 48 osób niepełnosprawnych na podstawie 

nowej umowy nr DR.601.14.1.2018 z dnia 4 października 2018 roku. 

1. Prawidłowość w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry Warsztatu. 

Podczas kontroli okazano „Zestawienie osób zatrudnionych w Warsztacie Terapii Zajęciowej 

w 2018 roku”.  

Struktura zatrudnienia w okresie od 1 stycznia do 30 września 2018 roku z zgodnie z Aneksem 

3/2017 z dnia 22.08.2017 r., Aneksem 1/2018 z dnia 23.03.2018 r. oraz Aneksem 3/2018 z dnia 

25.06.2018 r. powinna kształtować się:  
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Okres 1.01.– 14.03.2018 15.03. – 31.05.2018 1.06. – 30.09.2018 

Stanowisko  Liczba 

osób 

Liczba 

etatów 

Liczba 

osób 

Liczba 

etatów 

Liczba 

osób 

Liczba 

etatów 

kierownik  1 1 1 1 1 1 

rehabilitant   1 0,5 1 0,5 1 0,5 

psycholog  1 0,5 1 0,5 1 0,5 

instruktor terapii zajęciowej  71,2 4,02 61,2 3,35 81,2 3,60 

instruktor pracowni 23 0,58 23 1,25 13 1 

Pielęgniarka 1 0,125 1 0,125 1 0,125 

Księgowy 1 0,5 1 0,5 1 0,5 

pracownik administracyjno– biurowy  1 0,25 1 0,25 1 0,25 

Kierowca 3 1,3 3 1,3 3 1,3 

pracownik porządkowy  2 0,25 2 0,25 2 0,25 

RAZEM: 16 9,025 15 9,025 16 9,025 

  
1osoba na stanowisku instruktora terapii zajęciowej zatrudniona jest również na stanowisku rehabilitanta  
2osoba na stanowisku instruktora terapii zajęciowej zatrudniona jest również na stawisku kierowcy 
3osoba na stanowisku instruktora pracowni zatrudniona jest również na stanowisku pracownika administracyjno – biurowego oraz pracownika porządkowego  
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Na poszczególnych stanowiskach pracy zatrudnienie w okresie od 1 stycznia do 30 

września 2018 r. przedstawiało się następująco: 

a) na stanowisku kierownika – 

w okresie od 1.01 do 30.09.2018 r. zatrudniona była 1 osoba na 1 etat, 

b) na stanowisku psychologa – 

w okresie od 1.01 do 15.06.2018 r. zatrudniona była 1 osoba na 0,5 etatu, 

w okresie od 16.06 do 28.08.2018 r. brak zatrudnienia, 

w okresie od 29.08 do 30.09.2018 r. zatrudniona była 1 osoba na 0,5 etatu, 

c) na stanowisku rehabilitanta– 

w okresie od 1.01 do 30.09.2018 zatrudniona była 11 osoba na 0,5 etatu, 

d) na stanowisku instruktora terapii zajęciowej – 

w okresie od 1.01 do 28.02.2018 r. zatrudnionych było 1,27 osób na 4,02 etatu, 

w okresie od 1.03 do 14.03.2018 r. zatrudnionych było 1,26 osób na 3,17 etatu, 

w okresie od 15.03 do 31.05.2018 r. zatrudnionych było 1,26 osób na 3,35 etatu, 

w okresie od 1.06 do 9.08.2018 r. zatrudnionych było 1,26 osób na 3,05 etatu, 

w okresie od 10.08 do 30.09.2018 r. zatrudnionych było 1,27 osób na 3,35 etatu, 

e) na stanowisku instruktora pracowni– 

w okresie od 1.01 do 14.03.2018 r. zatrudnione były 32 osoby na 0,58 etatu, 

w okresie od 15.03 do 30.09.2018 r. zatrudnione były 32 osoby na 1,25 etatu, 

f) na stanowisku pielęgniarki– 

w okresie od 1.01 do 30.09.2018 r. zatrudniona była 1 osoba na 0,125 etatu, 

g) na stanowisku księgowego – 

w okresie od 1.01 do 30.09.2018 r. zatrudniona była 1 osoba na 0,5 etatu, 

h) na stanowisku kierowcy  – 

w okresie od 1.01 do 30.09.2018 r. zatrudnione były 23 osoby na 1,3 etatu,  

i) na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego – 

w okresie od 1.01 do 30.09.2018 r. zatrudniona była 31 osoba na 0,25 etatu, 

j) na stanowisku pracownika porządkowego – 

w okresie od 1.01 do 30.09.2018 r. zatrudnione były 33 osoby na 0,5 etatu. 

1osoba na stanowisku instruktora terapii zajęciowej zatrudniona jest również na stanowisku 

rehabilitanta  
2osoba na stanowisku instruktora terapii zajęciowej zatrudniona jest również na stawisku 

kierowcy 
3osoba na stanowisku instruktora pracowni zatrudniona jest również na stanowisku 

pracownika administracyjno – biurowego oraz pracownika porządkowego 

Pani A. S. wykonująca obowiązki instruktora pracowni w okresie od 1 stycznia do 30 

czerwca 2018 r. zatrudniona była na umowę zlecenia. 

W zakresie struktury zatrudnienia w związku z brakami kadrowymi sprawdzono zgodność 

zapisu w §13 ust. 4 rozporządzenia w sprawie warsztatów terapii zajęciowej dotyczącego 

utrzymania wskaźnika zatrudnienia jednej osoby na pięciu Uczestników. 

Poniższa tabela przedstawia liczbę Uczestników przypadających na jednego pracownika 

zatrudnionego w Warsztacie: 
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Lp. 

Okres 
Liczba 

Uczestników 

Liczba 
zatrudnionych 
pracowników o 

których mowa w 
§13 ust. 4 

rozporządzenia 

Liczba 
Uczestników 

przypadających na 
1 pracownika 

1. 
1.01. – 28.02.2018 

28 

12  2,3 

2. 1.03. – 15.06.2018  11  2,54 

5.  16.06. – 9.08.2018 10  2,8 

6. 10.08. – 28.08.2018 11  2,54 

7.  29.08. – 30.09.2018 12  2,3 

W okresie od 1 stycznia do 30 września 2018 r. na jedną osobę pracującą bezpośrednio 

z Uczestnikami nie przypadło więcej niż pięciu Uczestników warsztatu.  

Struktura zatrudnienia w okresie od 1 października do 31 grudnia 2018 r. zgodnie z umową 

nr DR.601.14.1.2018 roku powinna kształtować się:  

Okres 1.10.2018 – 31.12.2018 

Stanowisko Liczba etatów 

kierownik  1,00 

rehabilitant 1,00 

psycholog  0,75 

instruktor terapii zajęciowej  5,81 

z-ca kierownika WTZ/instruktor terapii zajęciowej  1,80 

instruktor pracowni 1,00 

pielęgniarka  0,15 

księgowy / pracownik administracyjno – finansowy  0,25 

pracownik administracyjno – kadrowy  1,00 

kierowca  2,30 

pracownik porządkowy  0,25 

RAZEM  15,31 

Na poszczególnych stanowiskach pracy zatrudnienie w okresie od 1 października do 31 

grudnia 2018 r. przedstawiało się następująco:  

1) na stanowisku kierownika – 

w okresie od 1.10 do 31.12.2018 r. zatrudnienie wynosiło1 etat, 

2) na stanowisku psychologa – 

w okresie od 1.10 do 31.12.2018 r. zatrudnienie wynosiło 0,75 etatu, 

3) na stanowisku rehabilitanta– 

w okresie od 1.10 do 31.12.2018 zatrudnienie wynosiło 1 etat, 

4) na stanowisku zastępcy kierownika / instruktora terapii zajęciowej- 

w okresie od 1.10 do 31.12.2018 r. zatrudnienie wynosiło 1,8 etatu, 
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5) na stanowisku instruktora terapii zajęciowej – 

w okresie od 1.10 do 31.12.2018 r. zatrudnienie wynosiło 5,81 etatu, 

6) na stanowisku instruktora pracowni– 

w okresie od 1.10 do 31.12.2018 r. zatrudnienie wynosiło 1 etat, 

7) na stanowisku pielęgniarki– 

w okresie od 1.10 do 31.12.2018 r. zatrudnienie wynosiło 0,15 etatu, 

8) na stanowisku księgowego / pracownika administracyjno - finansowego – 

w okresie od 1.10 do 31.12.2018 r. zatrudnienie wynosiło 0,25 etatu, 

9) na stanowisku kierowcy  – 

w okresie od 1.10 do 7.10.2018 r. zatrudnienie wynosiło 1,85 etatu, 

w okresie od 8.10 do 17.10.2018 r. zatrudnienie wynosiło 2,3 etatu, 

w okresie od 18.10 do 28.10.2018 r. zatrudnienie wynosiło 1,85 etatu, 

w okresie od 29.10 do 31.12.2018 r. zatrudnienie wynosiło 2,3 etatu, 

10) na stanowisku pracownika administracyjno-kadrowego – 

w okresie od 1.10 do 31.12.2018 r. zatrudnienie wynosiło 1 etat, 

11) na stanowisku pracownika porządkowego – 

w okresie od 1.10 do 31.12.2018 r. zatrudnienie wynosiło 0,25 etatu. 

Poniższa tabela przedstawia liczbę Uczestników przypadających na jednego pracownika 

zatrudnionego w Warsztacie: 

Okres 
Liczba 

Uczestników 

Liczba zatrudnionych 
pracowników o których 

mowa w §13 ust. 4 
rozporządzenia 

Liczba Uczestników 
przypadających na 1 

pracownika 

1.10.– 31.12.2018 48 17 2,82 

W okresie od 1 października do 31 grudnia 2018 roku na jedną osobę pracującą 

bezpośrednio z Uczestnikami przypadło nie więcej niż pięciu Uczestników. 

W czasie kontroli analizie poddano badania okresowe wszystkich pracowników. 

Zaświadczenia lekarskie znajdowały się w aktach pracowników (karta kontroli nr 1). 

(wyłączenie jawności) uzyskał zdolność do pracy 17.09.2018 r. W okresie od 5.03. do 

16.09.2018 r. nie posiadał zaświadczenia w zakresie zdolności do pracy. W tym czasie 

świadczył pracę jako (wyłączenie jawności). 

(wyłączenie jawności)  w okresie od 27.02. do 30.09.2018 r. nie posiadała ważnych 

zaświadczeń lekarskich, w tym czasie świadczyła pracę jako (wyłączenie jawności).  

(wyłączenie jawności) uzyskała zdolność do pracy 15.05.2018 r. W okresie od 1.03 do 

14.05.2018 r. nie posiadała zaświadczenia w zakresie zdolności do pracy. W tym czasie 

świadczyła pracę jako (wyłączenie jawności). 

(wyłączenie jawności) uzyskała zdolność do pracy 29.05.2018 r. W okresie od 1.03 do 

28.05.2018 r. nie posiadała zaświadczenia w zakresie zdolności do pracy. W tym czasie 

świadczyła pracę jako (wyłączenie jawności). 

(wyłączenie jawności) uzyskała zdolność do pracy 21.12.2018 r. W okresie od 1.03.2017 r. do 

20.12.2018 r. nie posiadała badań w zakresie zdolności do pracy. W tym czasie świadczyła 

pracę jako (wyłączenie jawności). 
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Pozostałe osoby świadczące pracę w Warsztacie posiadały ważne zaświadczenia lekarskie 

w zakresie zdolności do pracy. 

W grudniu 2018 r. (po kontroli realizacji zadania w roku 2017) wydano zalecenie dotyczące 

przestrzegania ważności zaświadczeń lekarskich zatrudnionych pracowników. 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) Struktura zatrudnienia w roku 2018 była niezgodna z zawartą umową i aneksami 

w okresie:  

-od 16.06. do 28.08.2018 r. na stanowisku psychologa, 

-od 1.03. do 14.03.2018 r. oraz od 1.06. do 30.09.2018 r. na stanowisku instruktora 

terapii zajęciowej, 

-od 1.10. do 7.10.2018 r. oraz od 18.10. do 28.10.2018 r. na stanowisku kierowcy.  

2) W aktach osobowych 5 pracowników spośród kontrolowanej próby, brakowało 

aktualnych zaświadczeń lekarskich. 

3) W kontrolowanym okresie zatrudnienie było zgodne z wymogami wskazanymi 

w §13 ust. 4 rozporządzenia. 

2. Ważność posiadanych przez Uczestników warsztatu orzeczeń o stopniu 

niepełnosprawności oraz treść zawartych w nich wskazań. 

Kontroli poddano ważność posiadanych przez Uczestników warsztatu orzeczeń oraz treść 

zawartych w nich wskazań. W tym zakresie skontrolowano akta 3 Uczestników, którzy 

zostali objęci oceną kompleksową w 2018 roku oraz akta 10 osób, które zgodnie  

z nowymi zapisami w ustawie o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych - art. 10 a ust. 6, podlegały pierwszej kompleksowej ocenie realizacji IPR 

(nie wcześniej niż przed upływem 3 miesięcy i nie dłużej niż po upływie 6 miesięcy od dnia 

rozpoczęcia terapii w warsztacie). Dane z kontroli przedstawiają się następująco: 

Lp Inicjały 
Uczestnika 

Data 
ważności 

Symbol 
niepełnosprawności 

Wskazanie 
do WTZ 

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

 
(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  
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(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie 
jawności)  

(wyłączenie jawności)  (wyłączenie 
jawności)  

W roku 2018 akta Uczestników podlegające kontroli zawierały ważne orzeczenia o stopniu 

niepełnosprawności wraz ze wskazaniem do uczestnictwa w Warsztacie Terapii Zajęciowej. 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) Akta 13 Uczestników zawierały orzeczenia o niepełnosprawności ze wskazaniem do 

uczestnictwa w Warsztacie Terapii Zajęciowej. 

2) Symbole schorzeń dotyczące niepełnosprawności były zgodne ze specyfiką warsztatu 

ujętą w umowie. 

Nie stwierdzono nieprawidłowości w powyższym zakresie. 

3. Frekwencja Uczestników. 

W czasie kontroli sprawdzono listy obecności Uczestników Warsztatu za 2018 rok. 

Obecność potwierdzana była na zbiorczej liście własnoręcznym podpisem lub 

charakterystycznym znakiem. 

W trakcie trwania czynności kontrolnych w dniu 4.12.2019 r. w zajęciach uczestniczyło 

39 osób, w dniu 5.12.2019 r. 35 osób. 

Frekwencja wszystkich 39 osób, które były Uczestnikami Warsztatu w okresie od 1 stycznia 

do 30 września 2018 roku przedstawia się następująco: 

Lp.  Uczestnik  I II III IV  V VI VII VIII IX suma  
Roczna 

frekwencja  

   Inicjały  22 20 21 21 19 21 5 10 20 159   

1. (wyłączenie jawności)  22 20 21 21 15 21 4 10 20 154 96,86% 

2.* (wyłączenie jawności)  20 20 21 20 14 16  - -   - 111 69,81% 

3. (wyłączenie jawności)  20 20 21 21 15 20 5 10 20 152 95,60% 

4.* (wyłączenie jawności)  -  -   - -   -  -  - 10 20 30 18,87% 

5. (wyłączenie jawności)  12 8 14 21 6 12 0 10 13 96 60,38% 

6. (wyłączenie jawności)  13 8 21 21 14 13 0 10 7 107 67,30% 

7.* (wyłączenie jawności)  9 20 21 21 0  - -  -   - 71 44,65% 

8. (wyłączenie jawności)  12 10 9 13 13 15 2 10 18 102 64,15% 

9. (wyłączenie jawności)  22 20 21 19 14 21 0 0 20 137 86,16% 
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10. (wyłączenie jawności)  22 20 5 20 19 21 5 10 17 139 87,42% 

11. (wyłączenie jawności)  7 2 0 0 0 15 3 6 7 40 25,16% 

12.* (wyłączenie jawności)   -  -  - - -  -  -  -  10 10 6,29% 

13. (wyłączenie jawności)  20 20 21 21 15 20 5 10 20 152 95,60% 

14.* (wyłączenie jawności)  -  -  -   - 2 21 4 5 19 51 32,08% 

15.* (wyłączenie jawności)  -   - -  -   -  -  - -  10 10 6,29% 

16.* (wyłączenie jawności)  20 20 21 21 15 16 -   - -  113 71,07% 

17.* (wyłączenie jawności)  20 20 21 21 15 17  -  - -  114 71,70% 

18. (wyłączenie jawności)  22 20 18 20 15 21 4 10 20 150 94,34% 

19.* (wyłączenie jawności)  22 20 21 21 15 21 3 10 1 134 84,28% 

20.* (wyłączenie jawności)  22 10 21 21 15 17  - -  -  106 66,67% 

21. (wyłączenie jawności)  20 20 21 21 14 20 0 0 0 116 72,96% 

22. (wyłączenie jawności)  21 10 16 12 15 16 4 5 20 119 74,84% 

23. (wyłączenie jawności)  16 0 2 19 14 21 5 5 20 102 64,15% 

24.* (wyłączenie jawności)  20 13 9 11 8 12  - -  -  73 45,91% 

25.* (wyłączenie jawności)   - -  -   - 8 21 1 10 19 59 37,11% 

26.* (wyłączenie jawności)   -  -  - -   - -   - 9 20 29 18,24% 

27.* (wyłączenie jawności)  20 20 21 21 15 16  - -  -  113 71,07% 

28.* (wyłączenie jawności)    4 9 8 5 4 0 0 0 30 18,87% 

29. (wyłączenie jawności)  22 18 21 21 14 21 2 10 20 149 93,71% 

30.* (wyłączenie jawności)   -  -  -  - -   -  -  - 0 0 0,00% 

31.* (wyłączenie jawności)   - -  -  -  -   -  - 0 15 15 9,43% 

32. (wyłączenie jawności)  19 16 19 20 9 5 4 9 15 116 72,96% 

33.* (wyłączenie jawności)  -   -  - -   - -   - 10 20 30 18,87% 

34. (wyłączenie jawności)  19 20 21 19 14 20 5 5 20 143 89,94% 

35.* (wyłączenie jawności)  -   - -   -  -  - -  10 20 30 18,87% 

36.* (wyłączenie jawności)  22 17 18 20  - -  -  -   - 77 48,43% 

37. (wyłączenie jawności)  16 13 13 16 12 11 3 6 14 104 65,41% 

38.* (wyłączenie jawności)  22 4 -   -  -  - -  5 12 43 27,04% 

39.* (wyłączenie jawności)  22 17 19 20 14 21 0 10 1 124 77,99% 

 

2.*   Uczestnik skreślony 26 czerwca 2018 r. 

4.*   Uczestnik przyjęty 9 lipca 2018 r. 

7*    Uczestnik skreślony 7 maja 2018 r. 

12.* Uczestnik przyjęty 17 września 2018 r. 

14.* Uczestnik przyjęty 29 maja 2018 r. 

15.* Uczestnik przyjęty 17 września 2018 r. 

16.* Uczestnik skreślony 26 czerwca 2018 r. 

17.* Uczestnik skreślony 26 czerwca 2018 r. 

19*  Uczestnik skreślony 4 września 2018 r. 

20.* Uczestnik skreślony 26 czerwca 2018 r. 

24.* Uczestnik skreślony 26 czerwca 2018 r. 

25.* Uczestnik przyjęty 16 maja 2018 r. 
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26.* Uczestnik przyjęty 9 lipca 2018 r. 

27.* Uczestnik skreślony 26 czerwca 2018 r. 

28.* Uczestnik przyjęty 15 lutego 2018 roku i skreślony 4 września 2018 r. 

30.* Uczestnik przyjęty 17 września 2018 r. 

31*  Uczestnik przyjęty 9 lipca 2018 r. 

33*  Uczestnik przyjęty 9 lipca 2018 r. 

35*  Uczestnik przyjęty 9 lipca 2018 r. 

36*  Uczestnik skreślony 7 maja 2018 r. 

38*  Uczestnik skreślony 6 lutego 2018 r. 

39.* Uczestnik skreślony 4 września 2018 r. 

W okresie od 1 stycznia do 30 września 2018 roku średnia frekwencja Uczestników 

w WTZ wynosiła 74,09 %. 

Frekwencja wszystkich 49 osób, które były Uczestnikami Warsztatu w okresie od 

1 października do 31 grudnia 2018 roku przedstawia się następująco: 

Lp.  Uczestnik  X  XI XII suma  
Kwartalna 
frekwencja  

   Inicjały  23 20 15 58   

1. (wyłączenie jawności)  23 16 15 54 93,10% 

2. (wyłączenie jawności)  23 20 15 58 100,00% 

3. (wyłączenie jawności)  23 20 15 58 100,00% 

4. (wyłączenie jawności)  12 17 10 39 67,24% 

5. (wyłączenie jawności)  20 18 15 53 91,38% 

6. (wyłączenie jawności)  21 19 6 46 79,31% 

7. (wyłączenie jawności)  13 11 14 38 65,52% 

8. (wyłączenie jawności)  10 9 13 32 55,17% 

9. (wyłączenie jawności)  23 20 15 58 100,00% 

10. (wyłączenie jawności)  0 19 15 34 58,62% 

11. (wyłączenie jawności)  23 19 12 54 93,10% 

12. (wyłączenie jawności)  14 8 0 22 37,93% 

13. (wyłączenie jawności)  21 12 6 39 67,24% 

14. (wyłączenie jawności)  23 20 15 58 100,00% 

15. (wyłączenie jawności)  21 18 14 53 91,38% 

16. (wyłączenie jawności)  21 15 10 46 79,31% 

17. (wyłączenie jawności)  18 12 12 42 72,41% 

18. (wyłączenie jawności)  22 19 15 56 96,55% 

19. (wyłączenie jawności)  23 20 15 58 100,00% 

20. (wyłączenie jawności)  8 12 5 25 43,10% 

21. (wyłączenie jawności)  23 19 15 57 98,28% 

22. (wyłączenie jawności)  23 19 14 56 96,55% 

23. (wyłączenie jawności)  23 20 15 58 100,00% 

24. (wyłączenie jawności)  23 14 15 52 89,66% 
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25. (wyłączenie jawności)  13 20 7 40 68,97% 

26. (wyłączenie jawności)  23 20 15 58 100,00% 

27. (wyłączenie jawności)  20 19 14 53 91,38% 

28. (wyłączenie jawności)  20 20 15 55 94,83% 

29. (wyłączenie jawności)  21 12 14 47 81,03% 

30. (wyłączenie jawności)  20 17 13 50 86,21% 

31. (wyłączenie jawności)  23 16 14 53 91,38% 

32. (wyłączenie jawności)  23 19 15 57 98,28% 

33. (wyłączenie jawności)  23 19 15 57 98,28% 

34. (wyłączenie jawności)  15 14 15 44 75,86% 

35. (wyłączenie jawności)  22 12 0 34 58,62% 

36. (wyłączenie jawności)  19 16 14 49 84,48% 

37. (wyłączenie jawności)  23 19 15 57 98,28% 

38. (wyłączenie jawności)  23 19 15 57 98,28% 

39. (wyłączenie jawności)  23 18 13 54 93,10% 

40*. (wyłączenie jawności)  0 0 0 0 0,00% 

41.* (wyłączenie jawności)  0 0 0 0 0,00% 

42. (wyłączenie jawności)  12 10 4 26 44,83% 

43. (wyłączenie jawności)  23 19 15 57 98,28% 

44. (wyłączenie jawności)  20 17 15 52 89,66% 

45. (wyłączenie jawności)  23 19 15 57 98,28% 

46. (wyłączenie jawności)  23 20 15 58 100,00% 

47. (wyłączenie jawności)  17 19 15 51 87,93% 

48. (wyłączenie jawności)  -  -  10 10 17,24% 

49. (wyłączenie jawności)  23 19 15 57 98,28% 

40.*   Uczestnik skreślony 7 grudnia 2018 r. 

41.*   Uczestnik skreślony 21 grudnia 2018 r. 

48.*   Uczestnik przyjęty 9 lipca 2018 r. 

W okresie od 1 października do 31 grudnia 2018 roku średnia frekwencja Uczestników 

wynosiła 81,90 %. 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) Obecność potwierdzana była na liście obecności poprzez złożenie przez Uczestnika 

podpisu lub charakterystycznego znaku. 

2) Nieobecność usprawiedliwiana była w formie pisemnej (Karta kontroli nr 2). 

3) Nieobecności na zajęciach były odnotowywane w sposób określony w §3 ust. 14 umowy 

DR.601.14.1.2018. 

Nie stwierdzono nieprawidłowości w powyższym zakresie. 

4. Regulamin Organizacyjny WTZ.  

Działalność warsztatu uregulowana jest zapisami w Regulaminie Organizacyjnym 

Warsztatu Terapii Zajęciowej Katolickiego Stowarzyszenia Osób Niepełnosprawnych i Ich 

Przyjaciół „Klika” w Krakowie, który obowiązywał od 1 października 2018 roku. 
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W Regulaminie ujęte są zapisy dotyczące: 

a) przepisów ogólnych,  

b) sposobu funkcjonowania warsztatu – założenia ogólne,  

c) Rady Programowej, 

d) procedury kwalifikacji do warsztatu,  

e) procedury kwalifikacji do grupy terapeutycznej oraz terapeuty zajęciowego, 

f) treningu ekonomicznego,  

g) procedury skreślenia z listy Uczestników, 

h) praw i obowiązków Uczestników,  

i) praw i obowiązków Pracowników,  

j) systemu sankcji wobec Uczestników,  

k) systemu motywacji Uczestników. 

Zgodnie z zapisami §9 Rozporządzenia w sprawie warsztatów terapii zajęciowej, Regulamin 

Organizacyjny Warsztatu powinien być zatwierdzony przez jednostkę prowadzącą 

i określać w szczególności:  

a) prawa i obowiązki Uczestnika Warsztatu - uregulowanie w tym zakresie znajduje się w 

§16-17; 

b) sposób ustalania wysokość środków finansowych otrzymywanych przez Uczestnika 

w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi - uregulowanie w tym 

zakresie znajduje się w §12-14;  

c) organizację pracy i zajęć - uregulowanie w tym zakresie znajduje się w § 4, §7, §10,  

d) sposób dowozu Uczestników do Warsztatu – uregulowanie w tym zakresie znajduje się 

w §5: 

e) obowiązki kierownika w zakresie zapewnienia odpowiednich warunków pracy 

i organizacji zajęć, planowania rozkładu zajęć, planowania przerw wakacyjnych 

Uczestników oraz urlopów pracowników – uregulowanie w tym zakresie znajduje się 

w § 2 ust. 5. 

W związku ze zmianami w umowie nr DR.601.14.1.2018 z dnia 4 października 2018 roku 

oraz zapisami w ustawie o rehabilitacji zawodowej i społecznej wprowadzone zostały m.in. 

zapisy dotyczące:  

a) nieobecności Uczestników,  

b) prowadzenia listy osób oczekujących do przyjęcia do Warsztatu,  

c) zajęć klubowych. 

W dniu 16 października 2018 roku odbyło się zebranie Rady Programowej, na którym 

zobowiązano pracowników do zapoznania Uczestników ze zmianami w Regulaminie 

Organizacyjnym dotyczącymi nieobecności na zajęciach. 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) Regulamin Organizacyjny zawiera wymagane zapisy wskazane w §9 Rozporządzenia 
w sprawie warsztatów terapii zajęciowej. 

2) Uczestnicy zostali poinformowani o nowych zasadach dotyczących obecności na 
zajęciach zgodnie z §2 ust. 14 umowy. Nowe zasady zostały wpisane w Regulaminie 
Organizacyjnym. 

Nie stwierdzono nieprawidłowości w powyższym zakresie. 
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5. Prawidłowość w zakresie prowadzenia i sporządzania ocen kompleksowych 

Indywidualnego Programu Rehabilitacji (IPR).  

Kontroli poddano sporządzone w 2018 roku oceny kompleksowe (trzyletnie) 3 Uczestników 

oraz oceny kompleksowe 10 Uczestników, w związku ze zmianami w ustawie dotyczących 

Uczestników przyjętych w 2018 roku.  

Kompleksowa trzyletnia ocena realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji Uczestnika 

Warsztatu dokonywana jest w oparciu o oceny realizacji IPR za okres trzech lat. 

Ocena trzyletnia zawiera: 

a) dane Uczestnika,  

b) wywiad,  

c) kwestionariusz profilu zdolności do pracy, 

d) Lubecki Profil Zdolności (LFP),   

e) decyzję Rady Programowej,  

f) podpis Rady Programowej. 

Analiza wyników oceny Uczestników była podstawą do zajęcia przez Radę Programową 

stanowiska w kwestii osiągniętych efektów rehabilitacji. 

Tabela poniżej zawiera informacje odnośnie skontrolowanych dokumentów dotyczących 

oceny kompleksowej (trzyletniej) Indywidualnych Programów Rehabilitacji.  

Lp. Uczestnik 
Data oceny trzyletniej 

(poprzedniej) 

Data oceny kompleksowej 

(trzyletniej) 2018 

1.* 
(wyłączenie 
jawności)  - 

okres oceny  

1.07.2015 –3.07.2018 

2.* 
(wyłączenie 
jawności)  – 

okres oceny  

1.07.2015 –3.07.2018 

3.* 
(wyłączenie 
jawności)  - 

okres oceny  

1.07.2015 – 3.07.2018 

*Uczestnik został przyjęty do Warsztatu w 2015 roku. 

Pierwsza kompleksowa ocena Uczestników przyjętych do warsztatu w 2018 roku powinna 

zostać sporządzona zgodnie z nowymi zapisami w ustawie art. 10 a ust. 6 tj. od trzeciego do 

szóstego miesiąca od daty przyjęcia. 

Tabela poniżej zawiera informacje odnośnie skontrolowanych dokumentów dotyczących 
pierwszej oceny kompleksowej Uczestników przyjętych w 2018. 

Lp. Uczestnik 
Data oceny 

kompleksowej 2018 

1. 
(wyłączenie jawności)  

26.09.2018 

2. 
(wyłączenie jawności)  

14.12.2018 

3. 
(wyłączenie jawności)  

14.12.2018 
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4. 
(wyłączenie jawności)  

14.12.2018 

5. 
(wyłączenie jawności)  

14.12.2018 

6. 
(wyłączenie jawności)  

14.12.2018 

7. 
(wyłączenie jawności)  

15.01.2019 

8. 
(wyłączenie jawności)  

19.12.2018 

9. 
(wyłączenie jawności)  

15.01.2019 

10. 
(wyłączenie jawności)  

31.05.2019 

Wszyscy Uczestnicy których akta podlegały kontroli uzyskali przedłużenie uczestnictwa w 

warsztacie z uwagi na pozytywne rokowania. 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) Oceny kompleksowe trzyletnie nie były opatrzone datą sporządzenia dokumentu. 

2) Oceny kompleksowe realizacji indywidualnego programu rehabilitacji, będące podstawą 

do przedłużenia uczestnictwa w warsztacie dokonywane były zgodnie z zapisami ustawy 

art. 10 a ust. 5 wskazującymi, że „Rada Programowa dokonuje okresowej oceny nie 

rzadziej niż co 3 lata, kompleksowej oceny realizacji IPR Uczestnika Warsztatu i zajmuje 

stanowisko w kwestii osiągniętych przez niego postępów w rehabilitacji.” 

3) (wyłączenie jawności)  miała sporządzoną ocenę przed upływem 3 miesięcy od daty 

przyjęcia co jest niezgodne z zapisami w ustawie art. 10a ust. 6. Ocena ta została 

sporządzona w WTZ ul. Estery 3, w czasie gdy placówka ta była prowadzona przez 

Fundację „Artes”. 

III. Ustalenia kontroli – część finansowa: 

1. Polityka rachunkowości, rachunek bankowy, ewidencja księgowa. 

Podczas kontroli okazano następujące dokumenty: 

a) Statut Katolickiego Stowarzyszenia Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika” 

przyjęty w dniu 27.03.2010 r. wraz z późn. zm. z dnia 17.12.2011 r., 21.04.2012 r., oraz 

20.06.2015 r. (wydruk bez podpisów); 

b) Załącznik nr 1 do Uchwały nr 1/01/2019 z dnia 7.01.2019 r. Zarządu Katolickiego 

Stowarzyszenia Osób Niepełnosprawnych Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół 

„Klika” tj. Politykę finansową i rachunkową Katolickiego Stowarzyszenia Osób 

Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika”; 

c) Załącznik nr 2 do Uchwały nr 1/01/2019 z dnia 7.01.2019 r. Zarządu Katolickiego 

Stowarzyszenia Osób Niepełnosprawnych Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół 

„Klika”, tj. Wykaz kont syntetycznych w Katolickim Stowarzyszeniu Osób 

Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika”; 

d) Załącznik nr 3 do Uchwały nr 1/01/2019 Zarządu Katolickiego Stowarzyszenia Osób 

Niepełnosprawnych Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika” z dnia 7.01.2019 r. 
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tj. Instrukcję obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Katolickim Stowarzyszeniu 

Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika” wraz z załącznikiem: nr 1 Rodzaje 

i obieg dokumentów księgowych; 

e) Załącznik nr 4 do Uchwały nr 1/01/2019 Zarządu Katolickiego Stowarzyszenia Osób 

Niepełnosprawnych Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika” z dnia 7.01.2019 r. 

tj. Instrukcję kasową Katolickiego Stowarzyszenia Osób Niepełnosprawnych i Ich 

Przyjaciół „Klika”; 

f) Załącznik nr 5 do Uchwały nr 1/01/2019 z dnia 7.01.2019 r. Zarządu Katolickiego 

Stowarzyszenia Osób Niepełnosprawnych Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół 

„Klika” tj. Instrukcję inwentaryzacyjną dla Katolickiego Stowarzyszenia Osób 

Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika”; 

g) wydruk planu kont obowiązującego w 2018 roku; 

h) Aneks nr 1/2011 z dnia 26 maja 2011 r. do umowy rachunku bieżącego z dnia 1 lipca 

1997 r. zawarty z bankiem PEKAO SA; 

i) Wydruk potwierdzający numer rachunku bankowego. 

Z uwagi na fakt, że większość okazanych regulacji obowiązywała od stycznia 2019 roku 

w dniu 11.12.2019 r. zwrócono się z prośbą o przesłanie regulacji obowiązujących w roku 

2018. W dniu 19.12.2019 r. przesłano skany następujących dokumentów:  

a) Załącznik nr 1 do Uchwały nr 2/11/2011 z dnia 30.11.2011 r. Zarządu Stowarzyszenia tj. 

Politykę finansową i rachunkową Katolickiego Stowarzyszenia Osób Niepełnosprawnych 

i Ich Przyjaciół „Klika” z dnia 5.03.2018 r. Aktualizacja polityki, umocowana uchwałą 

Zarządu z dnia 1.03.2018 r.; 

b) Załącznik nr 2 do Uchwały nr 2/11/2011 z dnia 30.11.2011 r. Zarządu Stowarzyszenia, 

tj. Wykaz kont syntetycznych w Katolickim Stowarzyszeniu Osób Niepełnosprawnych 

i Ich Przyjaciół „Klika”; 

c) Załącznik nr 3 Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Katolickim 

Stowarzyszeniu Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika” wraz z Załącznikiem 

nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych Katolickiego Stowarzyszenia 

Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika”; 

d) Załącznik nr 4 Instrukcja kasowa Katolickiego Stowarzyszenia Osób Niepełnosprawnych 

i Ich Przyjaciół „Klika”; 

e) Załącznik nr 5 Instrukcja inwentaryzacyjna dla Katolickiego Stowarzyszenia Osób 

Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika”; 

f) Wydruk z programu księgowego zawierający konta syntetyczne i analityczne. 

W zakresie sposobu reprezentowania Stowarzyszenia informacje zgłoszone do Krajowego 

Rejestru Sądowego, są zgodne z okazanym Statutem, tj.: Do składania oświadczeń woli we 

wszystkich sprawach Stowarzyszenia, w tym do zaciągania zobowiązań majątkowych, wymagane 

jest łączne działanie dwóch członków Zarządu, w tym Prezesa lub jednego z Wiceprezesów. 

Przedłożone w trakcie kontroli w siedzibie Podmiotu regulacje dotyczące kwestii 

finansowo-księgowych obowiązujące od 7.01.2019 r. nie dotyczyły okresu objętego 

kontrolą. Zgodnie z informacją przekazaną przez Kierownika, Pana Grzegorza Miazgę 

okazane dokumenty zostały przyjęte w związku z wydanymi zaleceniami po kontroli 
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realizacji zadania przeprowadzonej w 2018 roku, a celem wprowadzenia zmian było m.in. 

dostosowanie regulacji do stosowanej praktyki. 

Koszty dotyczące kontrolowanego zadania księgowano na koncie syntetycznym 505 - 

„Koszty WTZ”, do którego utworzono konta analityczne, odpowiadające poszczególnym 

pozycjom zgodnie z kosztorysem, a także na koncie 513 – „WTZ Gmina Miejska Kraków” do 

którego były utworzone dwa konta analityczne. Pierwsze z kont służyło do rozliczenia 

kosztów wynagrodzeń, a drugie do rozliczania kosztów materiałów, energii i usług, zgodnie z 

pozycjami kosztorysowymi A1 i B2. Koszty pokrywane ze środków PFRON były rozliczane 

na koncie 505, a z GMK na koncie 513. 

Okazany Aneks do umowy na prowadzenie rachunku bankowego, zawiera informacje 

z których jednoznacznie wynika, że do dysponowania środkami znajdującymi się na 

rachunku został upoważniony Kierownik warsztatu. Do rozliczania wydatków służył 

rachunek nr 32 1240 4650 1111 0010 3971 5138, co potwierdza przedłożony wydruk 

dotyczący szczegółów rachunku. 

Analiza przedstawionej dokumentacji księgowej wykazała że: 

1) Na początku roku 2019 zmieniono regulacje związane z obsługą finansowo-księgową, co 

było związane z realizacją zaleceń wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2018 roku. 

2) Koszty realizacji zadania rozliczane były na kontach księgowych 505 (koszty pokrywane 

ze środków PFRON) oraz 513 (koszty pokrywane ze środków GMK). 

3) Rachunek wskazany w umowie, zgodnie z okazaną dokumentacją służył rozliczeniom 

związanym z prowadzeniem warsztatu. 

2. Wykorzystanie dofinansowania. 

W ramach czynności kontrolnych, analizą objęto wydatki uregulowane w IV kwartale 

2018 roku. Zgodnie ze złożonym sprawozdaniem za IV kwartał w ramach dotacji 

wydatkowano kwotę 274 826,32 zł w podziale na poszczególne pozycje kosztorysowe. 

Analiza wykazała niezgodności pomiędzy złożonym sprawozdaniem kwartalnym, a okazaną 

dokumentacją księgową. 

Tabela poniżej zawiera rozbieżności pomiędzy kwotami wykazanymi w sprawozdaniu, a 

kwotami wynikającymi z opisu okazanych dowodów księgowych. 

L.P 
Pozycja z 

kosztorysu 
Numer faktury Opis kosztów 

Data wyst. 
dokumentu 

Kwota wg. 
sprawozdania 

Kwota wg. 
opisu na 
fakturze 

różnica 

 

1 poz. 2 1870/GN/09/18 czynsz, media 13.09.2018 323,22 zł 323,21 zł 0,01 zł 
Karta kontroli 
nr 3 

2 poz. 2 1975/GN/10/18 czynsz, media 16.10.2018 3 487,81 zł 3 466,62 zł 21,19 zł 
Karta kontroli 
nr 4 

Z uwagi na wyżej wykazane różnice pismem z dnia 21.02.2020 r. zwrócono się do Podmiotu 

z prośbą o udzielenie informacji w przedmiotowej sprawie. 

W dniu 24.02.2020 r. Kierownik, Pan Grzegorz Miazga przekazał odpowiedź o treści: 

„Rozbieżność pomiędzy wysokością faktury nr 1870/GN/09/18 z dnia 13.09.2018 r., tj. 323,21 

zł, a kwotą ujętą w sprawozdaniu tj. 323,22 zł wynikała z błędnego zapisu kwoty w sprawozdaniu. 

Przyjęto błędną kwotę zaokrąglenia. Jednak płatności dokonano prawidłowo w kwocie 323,21 zł 
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i taką kwotę przelano w dniu 22.10.2018 r. (…) Rozbieżność pomiędzy wysokością faktury 

nr 1975/GN/10/18 z dnia 16.10.2018 r., tj. 3 466,62 zł a wysokością kwoty wynikającej 

z faktury ujętej w sprawozdaniu tj. 3 487,81 zł wynikała z błędnego rozliczenia faktury i wpisania 

błędnej kwoty do sprawozdania. Po wykryciu błędu faktura została prawidłowo rozliczona 

i opłacona. (…) Oba błędy (…) podczas przeprowadzonej przez nas kontroli wtórnej zostały wykryte 

i skorygowane.” [zapis oryginalny] 

Ponieważ do MOPS nie wpłynęła korekta sprawozdania, a z przesłanych wyjaśnień nie 

wynikało, w jaki sposób błędy zostały skorygowane w dniu 4.03.2020 r. zwrócono się do 

Podmiotu o szczegółową informację na temat dokonanych korekt. Pismem z dnia 

9.03.2020 r. przekazano następujące wyjaśnienia: „W trakcie kontroli wtórnej w WTZ 

przeprowadzonej w styczniu i lutym 2019 roku, podczas opracowywania sprawozdania rocznego 

za rok 2018, wykryto następujące nieprawidłowości: 

1. w sprawozdaniu za III kwartał poz. 55 wykazano kwotę treningu ekonomicznego za okres 

lipiec/sierpień w wysokości 792 zł; po weryfikacji okazało się, że wydatkowane płatności 

przelewem w dniu 13.09.2019 to kwota 637 zł, a nie jak pierwotnie wyliczono 616 zł. Prawidłowa 

kwotą 813 zł spowodowała różnicę na 21 zł 

2. w sprawozdaniu za II kwartał poz. 20 podano błędnie koszt f-ry 0320/04/18/FVS 

z 30.04.2018 w kwocie 132 zł; kontrola wykazała różnicę o 20 gr, bowiem wartość f-ry 

i dokonana płatność przelewem w dniu 15.05.2019 wyniosła 132,20 zł  

3. w sprawozdaniu za IV kwartał poz.12 (f-ra 1870/GN/09/18 z dnia 13.09.2018) wykryto 

różnicę o 0,01 gr ; wartość w sprawozdaniu została zawyżona o 1 grosz. 

Powyższe nieprawidłowości dotyczyły:  

• nieprawidłowość 2 i 3 - pozycji preliminarza „k-ty niezbędnych materiałów i energii 

zwiazanych z funkcjonowaniem warsztatu”; kwota nieprawidłowości 19 groszy zł 

• nieprawidłowość 1 - pozycja preliminarza „środki finansowe zwiazane z treningiem 

ekonomicznym” –konieczność korekty o 21 zł 

Ogółem wartość stwierdzonych nieprawidłowości: 21,19 gr oznaczało wydatkowanie środków 

WTZ o 21,19 groszy większych od wykazanego w sprawozdaniach. 

Na podstawie powyższego zdecydowano się na dokonanie korekty faktury nr 1975/GN/10/18 

z dnia 16.10.2018 r o 21 zł i 19 groszy . Z wykazanej w sprawozdaniu w IV kwartale kwoty 

3.487,81 zł pomniejszono o 21,19 zł do kwoty 3.466,62 zł. Ostateczne opisy faktur dokonano po 

zakończeniu kontroli wtórnej.(…) W wyniku dokonanych korekt uzyskane ostateczne wyliczenia w 

sprawozdaniu rocznyczm są zgodne z rzeczywistym wydatkowaniem środków i oznaczają pełne 

wykorzystanie otrzymanych środków.” [zapis oryginalny] 

Z przesłanych wyjaśnień jednoznacznie wynikało, że poza rozbieżnościami ujawnionymi 

w rozliczeniach za IV kwartał występują różnice pomiędzy sprawozdaniami za II i III kwartał 

2018 roku, a dowodami księgowymi. W celu weryfikacji udzielonych wyjaśnień, w dniu 

11.03.2020 r. zwrócono się z prośbą o przesłanie skanów dowodów księgowych wraz z 

potwierdzeniami przelewów. Powyższe dokumenty zostały przesłane skanem w dniu 

16.03.2020 r. W wyniku analizy potwierdzono, że udzielone wyjaśnienia zasadniczo 

pokrywają się z nadesłaną dokumentacją. Jedynie lista wypłat treningu ekonomicznego 

(karta kontroli nr 5) zawierała błędy rachunkowe. Poszczególne pozycje listy były zgodne z 

pierwotną łączną kwotą do wypłaty, tj. 792,-zł. Skorygowana kwota listy, tj. 813,-zł, była 

zgodna z łączną sumą poszczególnych wypłat dla uczestników dokonanych gotówką oraz 
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przelewem. Różnica na kwotę 21,-zł dotyczyła uczestnika z 24 pozycji listy. Na liście w 

miejscu „kwota do wypłaty” widniało 4,-zł, podczas gdy przelew opiewał na 25,-zł. Do 

przesłanych skanów nie dołączono komentarza, zatem mailem z dnia 24.03.2020 r. 

zwrócono się do Podmiotu o dodatkowe informacje. Ostatecznie w dniu 25.03.2020 r. 

Kierownik warsztatu wyjaśnił, że podstawą wypłaty była Karta dyspozycji środków z 

treningu ekonomicznego (karta kontroli nr 6), zgodnie z którą uczestnikowi winna być 

wypłacona kwota 25,-zł. Ponadto wraz z odpowiedzią przesłano listę obecności uczestnika 

na zajęciach. 

Wobec powyższego przyjęto wyjaśnienia za wiarygodne, jednak dodatkowo zweryfikowano 

dane ujęte w sprawozdaniach kwartalnych i sprawozdaniu rocznym. 

Analiza złożonych sprawozdań wykazała różnicę w pozycjach kosztorysowych B2–Koszty 

niezbędnych materiałów, energii, usług materialnych i niematerialnych związanych 

z funkcjonowaniem warsztatu i B9–Środki finansowe związane z treningiem ekonomicznym. 

Suma wydatków ujętych w sprawozdaniach kwartalnych w pozycji B2 była o 21,-zł wyższa 

od wydatku ujętego w tej pozycji w sprawozdaniu rocznym, natomiast suma wydatków 

ujętych w pozycji B9 była o 21,-zł niższa od kwoty podanej w sprawozdaniu rocznym. Można 

zatem przyjąć, że pomimo niezłożenia korekt sprawozdań kwartalnych za kwartały 

w których podano nieprawidłowe dane, w sprawozdaniu rocznym uwzględniono 

stwierdzone błędy. 

Analiza przedstawionej dokumentacji wykazała że: 

1) Przyznana dotacja została wykorzystana w całości. 

2) W kontrolowanej próbie w dwóch przypadkach dane ujęte w sprawozdaniu nie są zgodne 

z opisem okazanych dowodów księgowych. 

3) W złożonych sprawozdaniach za II, III i IV kwartał 2018 r. znajdują się błędy, które nie 

zostały skorygowane. 

3. Prowadzenie dokumentacji finansowo-księgowej. 

W trakcie kontroli okazano następującą dokumentację dotyczącą IV kwartału 2018 roku: 

a) faktury i rachunki, 

b) raporty kasowe wraz z dowodami KW i KP, 

c) wyciągi bankowe. 

Okazane dokumenty będące podstawą rozliczenia wydatków w ramach przyznanej dotacji 

zawierały następujący opis: 

a) numer umowy, w ramach której rozliczony był wydatek, wraz z pozycją kosztorysową, 

b) potwierdzenie dokonania sprawdzenia dokumentu pod względem merytorycznym, wraz 

z datą, 

c) potwierdzenie dokonania sprawdzenia dokumentu pod względem rachunkowym 

i formalno-prawnym, wraz z datą, 

d) zatwierdzenie do wypłaty, 

e) dekretację. 

Analiza okazanej dokumentacji wykazała, że na listach płac nie było dekretacji, a na dwóch 

listach wypłat z tytułu treningu ekonomicznego pokrywanych ze środków PFRON podano 

numer umowy, która utraciła moc obowiązywania. Ponadto sprawdzenia pod względem 
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rachunkowym i formalno-prawnym części dokumentów dokonano w styczniu 2019 r. Na 

dowodach księgowych nie była nanoszona pieczęć Stowarzyszenia, wyjątkiem były listy 

wypłat środków w ramach treningu ekonomicznego. W sprawozdaniu podano 

nieprawidłowe numery list wypłat treningu ekonomicznego za miesiące wrzesień i listopad. 

Wydatki ujęte w sprawozdaniu były regulowane przelewem, kartą płatniczą oraz gotówką. 

Płatności gotówką ewidencjonowano w raportach kasowych. Wydatki ponoszone 

przelewem i kartą płatniczą miały odzwierciedlenie w wyciągach bankowych. 

Raporty kasowe sporządzano raz w miesiącu na ostatni dzień miesiąca. W raportach ujęte 

były wpływy i rozchody środków pieniężnych. Każdy wpływ dokonywany był w oparciu 

o dowód wpłaty (KP), a rozchód środków dokonywany był w oparciu o faktury i rachunki, lub 

w przypadku brak dokumentu zewnętrznego na podstawie dowodu wypłaty (KW). Dowody 

kasowe z uwzględnieniem podziału na dowody wpłaty i wypłaty ewidencjonowano kolejno 

w ciągu danego miesiąca. Raporty kasowe nie były prowadzone zgodnie z obowiązującą 

w 2018 roku Instrukcją kasową, jednak dnia 7.01.2019 r. uchwalono zmiany w Instrukcji 

kasowej i stosowana praktyka została przyjęta jako obowiązujący sposób prowadzenia 

raportów kasowych. 

W toku kontroli ustalono: 

1) Opis na dowodach księgowych był trwały i jednoznacznie wskazywał, że dany wydatek 

został rozliczony w ramach kontrolowanego zadania. 

2) W przypadku list wypłat treningu ekonomicznego przywołano numer nieobowiązującej 

umowy. 

3) Raporty kasowe były prowadzone niezgodnie z obowiązującą wówczas Instrukcją 

kasową. 

4) W dniu 7.01.2019 r. w Stowarzyszeniu podjęto uchwałę w sprawie zmian w Instrukcji 

Kasowej, której celem było zniwelowanie różnic pomiędzy przyjętymi regulacjami, 

a stosowaną praktyką. 

5) Wydatki regulowano gotówką, kartą płatniczą oraz przelewem. 

4. Wypłata treningu ekonomicznego. 

W czasie kontroli okazano: 

a) Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajęciowej przez Katolickim 

Stowarzyszeniu Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika”, prowadzonych przy 

ul. Fatimskiej 41 a, b i ul. Estery 3 [zapis oryginalny]; 

b) listy wypłat treningu ekonomicznego. 

Kwestie związane z wypłatą środków finansowych tytułem treningu ekonomicznego 

opisano w §12, §13 i §14 Regulaminu Organizacyjnego. Analiza zapisów wskazuje, że 

wysokość wypłacanych środków uzależniona jest m.in. od frekwencji, zaangażowania, 

systematyczności oraz przestrzegania zasad obowiązujących w warsztacie. Zgodnie z § 14 

w celu rozliczenia treningu sporządza się Kartę wypłat oraz Listę wypłat. Karta wypłat 

winna zawierać następujące informacje: wysokości kwot bazowych, frekwencję, kwoty jakie 

otrzymają Uczestnicy. Na liście wypłat znajdują się kwoty faktycznej wypłaty, wraz 

z podpisami Uczestników, potwierdzającymi odbiór. Zapisy regulaminu dopuszczają 

możliwość wypłaty treningu przelewem. 
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Z uwagi na fakt, że część Uczestników otrzymuje pieniądze w ramach treningu 

ekonomicznego przelewem bankowym, w dniu 24.01.2020 r. zwrócono się do Podmiotu z 

prośbą o przesłanie skanów potwierdzeń przelewów oraz dokumentów wskazujących na 

wybór przez uczestników takiej formy wypłaty. Dodatkowo zwrócono się z prośbą o 

przesłanie Kart wypłat, które nie zostały okazane w czasie kontroli. 

W dniu 5.02.2020 r. przesłano skany dokumentów dotyczących sposobu przekazywania 

treningu ekonomicznego. Uczestnicy na piśmie zwracali się z prośbą o przekazywanie 

środków przelewem, podając niezbędne dane do realizacji dyspozycji. Każde oświadczenie 

podpisane było przez Uczestnika oraz dodatkowo przez Instruktora terapii. Wśród 

przesłanych dokumentów, brakowało skanów deklaracji dwóch Uczestników, które zostały 

dosłane w dniu 20.02.2020 r. 

Wypłata środków wg § 14 ust. 4 winna być dokonana w terminie do piątego dnia następnego 

miesiąca. Analiza dokumentacji dotyczącej wypłaty wskazuje, że tylko w jednym miesiącu z 

kontrolowanej próby termin ten był zachowany. Ponadto na liście wypłat za październik, 

data akceptacji listy do wypłaty dokonana była w terminie późniejszym niż faktyczna 

wypłata z kasy. W przypadku płatności na rachunki bankowe, terminy również nie w każdym 

przypadku były zachowane, np. przelewy za październik dokonane były w dniu 13.11.2018 r. 

Tabela poniżej zawiera dane dotyczące poszczególnych list w części, która dotyczy wypłat 

gotówką. 

miesiąc którego 
dotyczy 
wypłata 

data 
sporządzenia 

listy 

data akceptacji 
listy do 

wypłaty 

data wypłat 
środków z 

kasy 

wrzesień 2.10.2018 r. 2.10.2018 r. 4.10.2018 r. 

październik 6.11.2018 r. 13.11.2018 r. 6.11.2018 r. 

listopad 6.12.2018 r. 6.12.2018 r. 10.12.2018 r. 

W wyniku kontroli stwierdzono: 

1) Wypłata środków treningu ekonomicznego została uregulowana w Regulaminie 

Organizacyjnym Warsztatu Terapii Zajęciowej. Pełna nazwa Regulaminu jest 

niezrozumiała z uwagi na niepoprawną składnię. 

2) Zapisy dotyczące terminów przekazania środków w ramach treningu ekonomicznego nie 

zawsze są przestrzegane. 

3) Analiza dokumentacji oraz poszczególnych etapów związanych z wypłatą środków 

wskazuje na brak chronologii w dokumentacji. 

5. Wynagrodzenie pracowników. 

Kontrolującym w czasie trwania kontroli okazano: 

a) zestawienie dotyczące pracowników zatrudnionych do realizacji zadania w 2018 roku; 

b) Regulamin pracy w Katolickim Stowarzyszeniu Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół 

„Klika” z dnia 1 grudnia 2015 r. wraz z załącznikiem z dn. 1.12.2015 r.; 

c) Regulamin wynagradzania pracowników w Katolickim Stowarzyszeniu Osób 

Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika” z dnia 1 września 2016 r., wraz z Załącznikiem 

tj. Tabela podstawowych stanowisk, kwalifikacji, płacy zasadniczej i dodatków; 
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d) Regulamin pracy w Katolickim Stowarzyszeniu Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół 

„Klika” z dnia 7.01.2019 r.; 

e) Regulamin wynagradzania pracowników w Katolickim Stowarzyszeniu Osób 

Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika” z dnia 7.01.2019 r., wraz z Załącznikiem 

tj. Tabela podstawowych stanowisk, kwalifikacji, płacy zasadniczej i dodatków; 

f) listy płac. 

Analiza okazanej dokumentacji wykazała, że w 2018 roku w warsztacie było zatrudnionych 

29 pracowników, na umowę o pracę i/lub na umowę zlecenie. W okresie od października do 

grudnia wynagrodzenie wypłacono odpowiednio: 21, 22 i 21 osobom. W okresie objętym 

próbą kontrolną, 7 osób zatrudnionych było w wymiarze pełnego etatu. Pozostali 

pracownicy zatrudniani byli w niepełnych wymiarach czasu pracy, od 0,1 do 0,875 etatu.  

Kontrolującym okazano zarówno regulacje dotyczące wynagradzania oraz pracy 

obowiązujące w 2018 roku, jak i te przyjęte w styczniu 2019 r. po wydaniu zaleceń 

pokontrolnych. 

Zgodnie z obowiązującymi regulacjami, wynagrodzenia za pracę winny być wypłacane do 

ostatniego dnia miesiąca za dany miesiąc. Analiza list wypłat i wyciągów bankowych 

wykazała, że wynagrodzenia wypłacane były we wcześniejszym terminie, tj. do 10 dnia 

danego miesiąca. Jedynie w przypadku wynagrodzeń pracowników, którzy zostali 

zatrudnieni przez Stowarzyszenie począwszy od października 2018 roku wypłaty za 

październik zostały dokonane pod koniec miesiąca. Rozbieżność w terminach wypłat za 

październik związana była z koniecznością uzyskania niezbędnych danych do wykonania 

przelewów na rachunki osobiste pracowników. 

Wynagrodzenia wypłacane były przelewem. Jeden pracownik otrzymywał wynagrodzenie 

gotówką z kasy, co znajduje swoje odzwierciedlenie w raportach kasowych. 

Składki do ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy do US były dokonywane w terminie. 

Listy płac przygotowywano zbiorczo. 

Listy zawierały następujące informację: 

 dane jednostki, 

 numer listy wraz z informacją którego miesiąca dotyczy, 

 dane pracowników: imię i nazwisko, informacje o wysokości wynagrodzenia 

zasadniczego, naliczonych obowiązkowych obciążeniach, sposobie wypłaty, 

 dane w zakresie pochodzenia środków, z których wydatek był poniesiony, 

 datę oraz podpisy wraz z imiennymi pieczęciami osoby sporządzającej listę oraz osoby 

zatwierdzającej do wypłaty, 

 potwierdzenie dokonania sprawdzenia pod względem merytorycznym i formalno-

rachunkowym wraz z datami i podpisami osób upoważnionych. 

Analiza przedstawionej dokumentacji wykazała że: 

1) Wynagrodzenia były wypłacane przelewem oraz gotówką. 

2) Składki do ZUS i zaliczki na podatek dochodowy były regulowane w prawidłowych 

terminach. 

3) W dniu 7.01.2019 r. przyjęto regulacje w zakresie regulaminu wynagradzania i pracy. 
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Na tym protokół zakończono. 

 

Zastrzeżenia do treści protokołu Kontrolowany może wnieść w terminie 14 dni od daty jego 

otrzymania. 

 

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach. 

 

Data sporządzenia protokołu: 27.04.2020 
 
Data otrzymania protokołu: 07.05.2020 
 
Data podpisania protokołu 11.05.2020 
 
Data wniesienia zastrzeżeń do treści protokołu: ...................................... 
 

Kontrolujący:      Kontrolowany: 

 

           Podinspektor      Prezes Stowarzyszenia 

Magdalena Pawlikowska     Grzegorz Satoła 

Konsultant prawnik      Skarbnik Stowarzyszenia 

mgr Anna Kamińska      Marcin Misiorek 

Referent 

Renata Żyła-Michalik     KATOLICKIE STOWARZYSZENIE 

Podinspektor      Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół 

mgr inż. Karolina Janik      „KLIKA” 

       ul. Stolarska 12, 31-043 Kraków 


