
 
 

Wszystkie wyłączenia jawności w dokumencie, w zakresie danych osobowych 

dokonano na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie 

do informacji publicznej; jawność wyłączyła Magdalena Kluba Starszy Inspektor 

Sekcji Kontroli Wewnętrznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w 

Krakowie.                                                                                                                                                                                                                            
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SW.0811.6.2020.AK 
 

Protokół z kontroli realizacji zadania publicznego polegającego na dofinansowaniu kosztów 

działania Warsztatu Terapii Zajęciowej  zgodnie z umową nr DR.601-6.10.2018 z dnia 

5.12.2018 roku i umową W/I/4264/SO/724/2016 z dnia 9.01.2017 roku. 
 

I. Informacje wstępne. 

1. Zadanie podlegające kontroli: 

Dofinansowanie ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób 

Niepełnosprawnych  i Gminy Miejskiej Kraków kosztów działalności Warsztatu Terapii 

Zajęciowej. 

2. Podmiot realizujący zadanie: 

Fundacja im. Brata Alberta w Rudawie, Radwanowice 1, 32-064 Rudawa. 

3. Numery i daty zawarcia umów: 

Umowa nr DR.601-6.10.2018 z dnia 5.12.2018 r. z późn. zm. 

Umowa W/I/4264/SO/724/2016 z dnia 9.01.2017 r. z późn. zm. 

4. Kontrolę przeprowadzili pracownicy MOPS w Krakowie: 

1) Anna Kamińska (SW)– upoważnienie nr 113/2019 z dnia 31.12.2019 r. 
2) Renata Żyła -Michalik (DR)– upoważnienie nr 111/2019 z dnia 31.12.2019 r. 
3) Karolina Janik (DR) - upoważnienie nr 112/2019 z dnia 31.12.2019 r. 

5. Wyjaśnień na potrzeby kontroli udzielała: 

Ireneusz Kościółek - Kierownik Warsztatu Terapii Zajęciowej   

6. Okres realizacji zadania objęty kontrolą: 

           Od 1.01.2019 r. do 31.12.2019 r. 

7. Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli: 

Czynności kontrolne prowadzone były w siedzibie WTZ, os. Dywizjonu 303 nr 65 w 

Krakowie, w dniach od 10 marca 2020 r. godziny 8:00 do 11 marca 2020 r. godziny 15.00. 

Ostatnie wyjaśnienia Kierownik WTZ przesłał w dniu 15.04.2020 r.  

8. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli: 

1) 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 2020 r.  poz. 426); 

  Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 

869 z późn.zm.). 

 Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o 

wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 688 z późn.zm.). 

2) 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); 

3) Umowy: 

 Umowa nr DR.601-6.10.2018 z dnia 5.12.2018 r. z późn. zm. 

 Umowa W/I/4264/SO/724/2016 z dnia 9.01.2017 r. z późn. zm. 

http://www.mops.krakow.pl/
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9. Rodzaj kontroli: 

Kontrola miała charakter planowy, kompleksowy i została przeprowadzona zgodnie z 

planem kontroli wewnętrznej MOPS na 2020 r.  

10. Zakres kontroli: 

Ocena prawidłowości realizacji zadań określonych w umowie DR.601-6.10.2018 oraz                                             

w umowie W/I/4264/SO/724/2016  z uwzględnieniem następujących  kryteriów: 

 prawidłowość wykorzystania dofinansowania, 
 prawidłowość prowadzonej dokumentacji finansowo – księgowej, 
 prawidłowość opisu dokumentacji, 
–     zgodność struktury zatrudnienia z zawartą umową,  

–     prawidłowość kwalifikowania kandydatów na Uczestników Warsztatu, 

 ważność posiadanych przez Uczestników Warsztatu orzeczeń oraz treść zawartych  
w nich wskazań, 

 prawidłowość sporządzania Indywidualnych Programów Rehabilitacji,  
 prawidłowość dokonywania ocen okresowych,  
 sprawdzenie frekwencji Uczestników. 

11. Sposób powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli: 

 Zleceniobiorca został poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem 

SW.0811.6.2020.AK nr kanc. W- 6259/20 z dnia 25 luty 2020 r., które zostało wysłane na 

adres siedziby Stowarzyszenia zarówno pocztą elektroniczną jak i tradycyjną.  

Dobór próby: 

Analizie podlegała dokumentacja dotycząca działalności Warsztatu Terapii Zajęciowej,                      

os. Dywizjonu 303 nr 65, w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2019 r. 

Weryfikacji zostało poddane: 

 100% dokumentów księgowych pochodzących  z okresu 1.07. 2019 r. -  30.09.2019 r.  

 100% dokumentów pracowników WTZ, zatrudnionych w okresie od 1.01.2019 r. do 
31.12.2019 r.; 

 14 % dokumentów z okresu 1.01.2019 r. do 31.12.2019 r. w zakresie kwalifikowania 
kandydatów na uczestników warsztatu oraz ważność posiadanych przez uczestników 
warsztatu orzeczeń oraz treść zawartych w nich wskazań,  

 100% dokumentów z okresu 1.01.2019 r. do 31.12.2019 r. w zakresie obecności 
uczestników WTZ,    

 14 % dokumentów z okresu od 1.01.2019 r. do 31.12.2019 r. dotyczących prawidłowości 
dokonywania ocen okresowych i kompleksowych realizacji Indywidualnego Programu 
Rehabilitacji,  

 14 % dokumentów z okresu od 1.01.2019 do 31.12.2019 r. dotyczących uczestników 
i współpracy z rodzicami lub opiekunami Uczestników.  

12. Skróty stosowane w protokole: 

GMK – Gmina Miejska Kraków; 

PFRON – Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych; 

MOPS/ Ośrodek – Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Krakowie; 

Fundacja/ Podmiot/ Zleceniobiorca  – Fundacja im. Brata Alberta; 

WTZ, Warsztat – Warsztat Terapii Zajęciowej, os. Dywizjonu 303 nr 65, prowadzony przez 

Fundację im. Brata Alberta;  

RP – Rada Programowa WTZ. 

 

II. Ustalenia kontroli – część merytoryczna. 
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      WTZ zgodnie z umową nr DR.601.6.10.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku obejmował 

programem rehabilitacyjnym 35 osób niepełnosprawnych z rozpoznaniem: upośledzenie 

umysłowe  

o różnej etiologii lub innymi rodzajami niepełnosprawności. 
 

1. Prawidłowość w zakresie struktury zatrudnienia oraz kwalifikacji kadry w Warsztacie. 
 

1.1. Struktura zatrudnienia.  

Zgodnie z zawartą umową nr DR.601.6.10.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku struktura 

zatrudnienia powinna kształtować się następująco:  

okres 
01.01.2019 – 

20.10.2019 

21.10.2019 – 

30.11.2019 

01.12.2019 – 

31.12.2019 

Stanowisko Liczba etatów Liczba etatów Liczba etatów 

kierownik 1 1 1 

księgowa 0,75 0,75 0,75 

specjalista ds. rewalidacji 1 1 1 

psycholog 0,25 0,25 - 

rehabilitant 1 1 1 

instruktor terapii zajęciowej 2 2 2 

instruktor zawodu 3 4 4 

kierowca 1 1 1 

RAZEM 10 11 10,75 

 

Podczas kontroli okazano „Wykaz pracowników Warsztatu Terapii Zajęciowej  

zatrudnionych w 2019 roku”. Na podstawie ww. wykazu zatrudnienie na poszczególnych 

stanowiskach pracy przedstawiało się następująco:  

a) na stanowisku kierownika –  

w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosiło 1 etat.  

b) na stanowisku księgowej –  

w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosiło 0,75 etatu. 

c) na stanowisku specjalisty ds. rewalidacji –  

w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosiło 1 etat.  

d) na stanowisku psychologa –  

w okresie od 01.01 do 30.11.2019 r. zatrudnienie wynosiło 0,25 etatu,  

w okresie od 01.12 do 31.12.2019 r. brak zatrudnienia.                                                                            

e) na stanowisku rehabilitanta –  

w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosiło 1 etat.              

f) na stanowisku instruktora terapii zajęciowej –  

w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosiło 2 etaty.  

g) na stanowisku instruktora zawodu –  

w okresie od 01.01 do 31.08.2019 r. zatrudnienie wynosiło 3 etaty,  

w okresie od 03.09 do 20.10.2019 r. zatrudnienie wynosiło 3 etaty,  

w okresie od 21.10 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosiło 4 etaty. 
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h) na stanowisku kierowcy  –  

w okresie od 01.01 do 31.12.2019 r. zatrudnienie wynosiło 1 etat.  

W zakresie struktury zatrudnienia sprawdzono zgodność zapisu w §13 ust. 4 

rozporządzenia w sprawie warsztatów terapii zajęciowej, który dotyczy limitu 5 Uczestników 

przypadających na jedną osobę pracującą bezpośrednio z Uczestnikami.   

Lp. Okres 
Liczba 

Uczestników 

Liczba zatrudnionych 

pracowników o których mowa 

w §13 ust. 4 rozporządzenia 

Liczba Uczestników 

przypadających na 1 

pracownika 

1. 01.01 – 20.10.2019 35 8,25 4,24 

2. 21.10 – 30.11.2019 35 9,25 3,78 

3. 01.12 – 31.12.2019 35 9 3,88 

 

W okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2019 roku na jedną osobę pracującą bezpośrednio 

z Uczestnikami nie przypadało więcej niż pięciu Uczestników Warsztatu. 
 

1.2.  Kwalifikacje kadry w Warsztacie.  

Kontroli poddano kwalifikacje pracowników zatrudnionych w Warsztacie w 2019 r.  W 

umowie nr DR.601.6.10.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku w §3 ust.4 wskazano minimalne 

wykształcenie na poszczególnych stanowiskach.  

Stanowisko Wykształcenie minimalne 

kierownik wyższe 

księgowa 
średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające 
wykonywanie zadań na stanowisku  

specjalista ds. rewalidacji wyższe kierunkowe 

psycholog wyższe kierunkowe 

rehabilitant wyższe kierunkowe 

instruktor terapii zajęciowej 
średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające 
wykonywanie zadań na stanowisku + policealna szkoła 
odpowiedniej specjalności 

instruktor zawodu średnie + kurs kwalifikacyjny 

kierowca wg odrębnych przepisów 

 

Poniższa tabela przedstawia wykształcenie pracowników WTZ zatrudnionych w 2019 roku: 

Pracownik Funkcja 
Liczba 

etatu 
Wykształcenie Uwagi 

wyłączenie 

jawności 
kierownik 1 wyższe 

-studia magisterskie na kierunku: wyłączenie 

jawności, 

-dyplom uzyskania specjalizacji z zakresu 

(wyłączenie jawności),  
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wyłączenie 

jawności 
księgowa 0,75 wyższe 

-dyplom potwierdzający kwalifikacje  w zawodzie 

(wyłączenie jawności) o specjalności: wyłączenie 

jawności,  

-studia wyższe zawodowe na kierunku 

wyłączenie jawności. 

wyłączenie 

jawności 

specjalista ds. 

rewalidacji 
1  wyższe 

-studia magisterskie na kierunku: wyłączenie 

jawności w zakresie wyłączenie jawności.  

wyłączenie 

jawności 
psycholog 0,25 wyższe 

-studia magisterskie na kierunku: wyłączenie 

jawności, specjalność: wyłączenie jawności.  

wyłączenie 

jawności 
rehabilitant  1 wyższe 

-dyplom ukończenia wyłączenie jawności w 

zawodzie wyłączenie jawności,  

-studia magisterskie na kierunku: wyłączenie 

jawności,  

-zaświadczenie z KIF.  

wyłączenie 

jawności 

instruktor terapii 

zajęciowej 
1 średnie 

-dyplom ukończenia medycznego studium 

zawodowego w zawodzie pracownik socjalny 

-dyplom potwierdzający kwalifikacje  w zawodzie 

terapeuta zajęciowy oraz opiekun medyczny.  

wyłączenie 

jawności 

instruktor terapii 

zajęciowej 
1 wyższe 

-studia magisterskie na kierunku socjologia                     

w zakresie pracy socjalnej, 

-studia podyplomowe w zakresie pedagogiki 

specjalnej- oligofrenopedagogiki. 

wyłączenie 

jawności 
instruktor zawodu  1 wyższe -studia I stopnia na kierunku terapia zajęciowa. 

wyłączenie 

jawności 
instruktor zawodu 1 wyższe 

-dyplom uzyskania tytułu zawodowego:                         

technik technologii żywienia,  

-dyplom potwierdzający kwalifikacje w zawodzie 

asystent osoby niepełnosprawnej, 

-studia magisterskie na kierunku: nauki o rodzinie 

specjalność: praca socjalna. 

wyłączenie 

jawności 
instruktor zawodu 1 wyższe 

-studia I stopnia w zakresie pracy socjalnej,  

-dyplom potwierdzający kwalifikacje w zawodzie 

terapeuta zajęciowy.  

wyłączenie 

jawności 
instruktor zawodu 1 średnie 

-dyplom potwierdzający kwalifikacje w zawodzie 

terapeuta zajęciowy. 

wyłączenie 

jawności 
instruktor zawodu 1 wyższe 

-dyplom ukończenia medycznego studium 

zawodowego w zawodzie terapeuta zajęciowy,  

-studia magisterskie na kierunku: dietetyka.  

wyłączenie 

jawności 
kierowca 1 zawodowe 

-prawo jazdy kat. B. 

 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1. Struktura zatrudnienia w 2019 roku była zgodna z zawartą umową. 

2. Zatrudnienie w WTZ w kontrolowanym okresie, było zgodne z  wymogami wskazanymi 

w §13 ust. 4 rozporządzenia.  

3. Wymagania kwalifikacyjne pracowników określone w umowie nr DR.601.10.2018 z dnia 
5 grudnia 2018 roku §3 ust.4 zostały spełnione.  
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Nie stwierdzono nieprawidłowości w powyższym zakresie. 

2. Dokumentacja merytoryczna Uczestników. 

Kontroli poddano akta 4 Uczestników, którzy zostali objęci oceną kompleksową  w 2019 

roku oraz akta 1 osoby, która zgodnie z zapisami w ustawie art. 10 a ust. 6 podlegała pierwszej 

kompleksowej ocenie realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji (nie wcześniej niż przed 

upływem 3 miesięcy i nie później niż po upływie 6 miesięcy od dnia rozpoczęcia terapii w 

Warsztacie). 
 

 

2.1. Prawidłowość prowadzenia dokumentacji dotyczącej Uczestników i współpracy z 

rodzicami lub opiekunami Uczestników. 

Dokumenty dotyczące Uczestników, umieszczone są w imiennych segregatorach, które 

zawierają m.in: 

 dokumentację kwalifikacji Uczestnika do Warsztatu (w tym orzeczenia 

o niepełnosprawności, podanie, informację o przyjęciu), 

 kartę informacyjną Uczestnika,  

 Indywidualne Programy Rehabilitacji i Terapii na dany rok,  

 ocenę postępów Uczestnika,  

 ocenę kompleksową, 

 zeszyty obserwacji pracy Uczestnika (bieżący zeszyt znajduje się u terapeuty w pracowni 

i jest systematycznie uzupełniany), 

 usprawiedliwienia nieobecności. 
 

W skontrolowanych aktach Uczestników znajdowała się również dokumentacja dotycząca 

miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego uczestnika, jego warunków mieszkaniowych i bytowych 

oraz współpracy z rodzinami lub opiekunami, która zawierała: 

 datę trwania kontaktów, które były podejmowane w miarę potrzeb, zazwyczaj 

systematycznie, 

 czas trwania i formę kontaktu: telefonicznie, osobiście lub pisemnie,  

 ocenę współpracy, która była w każdym przypadku określona jako bardzo dobra.  
 

2.2. Prawidłowość posiadanych przez Uczestników Warsztatu orzeczeń o stopniu 

niepełnosprawności oraz treść zawartych w nich wskazań. 
 

Poniższa tabela przedstawia dane dotyczące orzeczeń Uczestników objętych kontrolą.  

Lp. 
Inicjały 

Uczestnika 

Data ważności 

orzeczenia 

Ważność 

orzeczenia w 

2019 roku 

Symbol niepełnosprawności 
Wskazanie 

do WTZ 

1. 
wyłączenie 

jawności 
28.02.2023 tak 

wyłączenie jawności 

umiarkowany 
tak 

2. 
wyłączenie 

jawności 
30.11.2020 tak 

wyłączenie jawności 

umiarkowany 
tak 

3. 
wyłączenie 

jawności 
na stałe tak 

wyłączenie jawności 

 znaczny 
tak 

4. 
wyłączenie 

jawności 
na stałe tak 

wyłączenie jawności  

znaczny 
tak 

 

1. 
wyłączenie 

jawności 
31.01.2021 tak 

wyłączenie jawności 

umiarkowany 
tak 



 
 

 
                                                                                           

MIEJSKI OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ  W KRAKOWIE       

ul. Józefińska 14, 30-529 Kraków  

tel. +48 (12) 616 54 27, fax. +48 (12) 616 54 28 

e-mail: do@mops.krakow.pl  

www.mops.krakow.pl 

7 
 

 
 

W 2019 roku wszyscy kontrolowani Uczestnicy posiadali ważne orzeczenia o stopniu 

niepełnosprawności wraz ze wskazaniem do uczestnictwa w Warsztacie Terapii Zajęciowej.  
 

2.3. Prawidłowość sporządzania Indywidulanych Programów Rehabilitacji i Terapii oraz 

dokonywania ocen okresowych.  

Indywidualne Programy Rehabilitacji i Terapii [dalej zwane IPRiT], opracowywane były przez 

Radę Programową. IPRiT dla Uczestników sporządzane były raz na rok.  

Indywidualne Programy Rehabilitacji i Terapii zawierały elementy wskazane w art. 10a ust. 3  

ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz o zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 

takie jak: 

 formy rehabilitacji,  

 zakres rehabilitacji,  

 metody i zakres nauki umiejętności,  

 planowane efekty realizacji,  

 formy współpracy z rodziną lub opiekunami,  

 osoby odpowiedzialne za realizację programu rehabilitacji. 

Indywidualne Programy Rehabilitacji zawierały: 

 diagnozę funkcjonalną Uczestnika WTZ: 

o opis warunków życia,  

o zaradność i samodzielność,  

o poziom rozwoju społeczno-emocjonalnego oraz komunikacja,  

o rozwój poznawczy,  

o rozwój psychoruchowy,  

o formy współpracy z rodzicami / opiekunami,  

 założone cele w danej pracowni oraz sposób ich realizacji,  

 krótkie podsumowanie (co Uczestnik opanował w  danym roku),  

 informację z zakresu pracy z psychologiem, 

 program rehabilitacji ruchowej.   
 

Oceny indywidualnych efektów rehabilitacji Uczestnika sporządzane były przy udziale 

Uczestnika i zawierały:  

 czasookres,  

 liczba zajęć, w których Uczestnik brał udział,  

 charakterystykę pracy terapeutycznej w zakresie:  

o osiągnięć,  

o występujących trudności,  

o stosunku do pracy,  

o charakterystycznych cech zachowania,  

o rodzajów wykonywanych prac. 
 

Oceny roczne składały się z:   

 oceny postępów Uczestnika WTZ w prowadzonej rehabilitacji zawodowej w zakresie:  
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o samowystarczalności,  

o zasobów,  

o postawy zawodowej,  

o tempa pracy,  

o motoryki,  

o akceptacji współpracowników,  

o stosunku do opiekuna pracy,  

o wrażeń ogólnych,  

 oceny postępów Uczestnika WTZ w prowadzonej rehabilitacji ogólnej w zakresie: 

o ogólnego stanu zdrowia,  

o higieny osobistej, czynności życia codziennego i ogólnej zaradności,  

o sprawności motorycznej,  

o dojrzałości i umiejętności zawodowych,  

o sfery intelektualnej,  

o sfery społecznej, 

o sfery emocjonalno-motywacyjnej,  

 zbiorczej oceny postępów Uczestnika WTZ z prowadzonej rehabilitacji zawodowej i ogólnej, 

 podsumowania oceny przez specjalistę ds. rewalidacji.  

Poniższa tabela przedstawia dane dotyczące sporządzenia IPR oraz ocen okresowych.  
 

Lp. Uczestnik 
data sporządzenia 

IPR 

data półrocznej oceny 

efektów rehabilitacji 
data oceny rocznej IPR  

1. 

 

wyłączenie 

jawności  

 

07.09.2018 
27.02.2019 

25.07.2019 
24.07.2019 

16.09.2019 

zgodnie z harmonogramem 

WTZ ocena będzie 

przeprowadzona w 2020 

roku 

zgodnie z harmonogramem 

WTZ ocena będzie 

przeprowadzona w 2020 

roku 

2. 
wyłączenie 

jawności 
01.02.2019 

25.07.2019 

30.01.2020 
31.01.2020 

3. 
wyłączenie 

jawności 

24.09.2018 
20.03.2019 

05.09.2019 
05.09.2019 

01.10.2019 

zgodnie z harmonogramem 

WTZ ocena będzie 

przeprowadzona w 2020 

roku 

zgodnie z harmonogramem 

WTZ ocena będzie 

przeprowadzona w 2020 

roku 

4. 
wyłączenie 

jawności 

02.07.2018 
27.12.2018 

26.06.2019 
26.06.2019 

03.07.2019 

20.12.2019 

zgodnie z harmonogramem 

WTZ ocena będzie 

przeprowadzona w 2020 

roku 

zgodnie z harmonogramem 

WTZ ocena będzie 

przeprowadzona w 2020 

roku 

 

Uczestnik, który został przyjęty do Warsztatu w 2019 roku:   

Lp. Uczestnik Data sporządzenia IPR Ocena IPR Data oceny kompleksowej 
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1. 

 

wyłączenie jawności 

przyjęcie do WTZ 

12.03.2019 

01.04.2019 06.09.2019 06.09.2019 

 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) Skontrolowane akta 5 Uczestników zawierały wszystkie elementy obowiązkowej 

dokumentacji dotyczące Uczestnika wskazanej w §11 rozporządzenia w sprawie 

warsztatów terapii zajęciowej.  

2) We wszystkich skontrolowanych aktach Uczestników znajdowały się aktualne 

orzeczenia o niepełnosprawności ze wskazaniem do uczestnictwa w Warsztacie Terapii 

Zajęciowej.  

3) Wszyscy Uczestnicy posiadali symbol schorzenia dot. niepełnosprawności zgodny  

z zapisami w umowie.  

4) Indywidualne Programy Rehabilitacji były opracowywane indywidulanie dla danego 

Uczestnika oraz posiadały proponowane dla Uczestnika formy i metody rehabilitacji 

zgodnie z ustawą art. 10a pkt 3. 

5) Oceny półroczne i  roczne dokonywane były terminowo, zawierały informację o efektach 

rehabilitacji Uczestników, zgodnie z § 14 Rozporządzenia. 

6) Uczestnicy przyjęci do WTZ mieli sporządzone Indywidualne Programy Rehabilitacji 

zgodnie z § 2 ust.20 umowy nr DR.601.6.10.2018.  
 

Nie stwierdzono nieprawidłowości w powyższym zakresie. 

3. Frekwencja Uczestników. 

W trakcie kontroli sprawdzono listy obecności wszystkich Uczestników Warsztatu za rok 

2019. Obecność potwierdzana była  na liście podpisem własnym Uczestnika. 

Dodatkowo w Warsztacie prowadzona była karta ewidencji czasu pracy, którą uzupełniał 

specjalista ds. rewalidacji. Na karcie znajdowała się adnotacja czy nieobecność jest 

usprawiedliwiona. W razie dłuższej nieobecności, spowodowanej np. chorobą, Uczestnik 

przynosił usprawiedliwienia (np. zaświadczenie lekarskie).  

W trakcie trwania czynności kontrolnych w dniu 10 marca 2020 roku w zajęciach WTZ 

uczestniczyło 31 osób. Frekwencja wszystkich 36 osób, które były Uczestnikami Warsztatu  

w 2019 roku przedstawiała się następująco: 

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

frekwencja 

  22 20 21 21 21 19 23 

p
rz

er
w

a 
w

ak
ac

yj
n

a 

21 23 19 20 230  
1. wyłączenie 

jawności 22 17 19 21 20 16 20 20 23 18 17 213 92,61% 

2. wyłączenie 
jawności 18 20 18 19 20 18 23 18 20 18 19 211 91,74% 

3. wyłączenie 
jawności 22 10 21 17 19 15 22 20 23 18 11 198 86,09% 

4. wyłączenie 
jawności 9 15 10 11 18 3 9 18 9 15 7 124 53,91% 

5. wyłączenie 
jawności 20 19 21 18 17 17 19 15 20 18 20 204 88,70% 

6. wyłączenie 
jawności 22 20 21 18 16 16 23 16 22 16 16 206 89,57% 

7. wyłączenie 
jawności 22 20 21 20 19 18 17 21 23 19 18 218 94,78% 

8. wyłączenie 
jawności 15 18 18 18 15 14 0 13 19 16 13 159 69,13% 

9. wyłączenie 
jawności 11 19 14 15 2 4 0 20 19 18 13 135 58,70% 
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10. wyłączenie 
jawności 18 15 12 9 17 14 16 16 18 13 13 161 70,00% 

11. wyłączenie 
jawności 18 17 15 17 19 18 12 19 4 16 13 168 73,04% 

12. wyłączenie 
jawności 12 20 18 18 14 12 10 19 14 19 13 169 73,48% 

13. wyłączenie 
jawności 15 13 20 16 18 17 18 15 22 18 14 186 80,87% 

14. wyłączenie 
jawności 20 17 17 18 13 14 15 20 18 17 14 183 79,57% 

15. wyłączenie 
jawności 20 19 20 13 18 13 19 16 16 16 11 181 78,70% 

16. wyłączenie 
jawności 20 19 19 17 10 14 10 21 19 17 12 178 77,39% 

17. wyłączenie 
jawności 20 17 17 18 16 12 8 20 18 14 12 172 74,78% 

18. wyłączenie 
jawności 22 20 21 20 20 18 20 21 22 19 16 219 95,22% 

19. wyłączenie 
jawności 22 20 18 19 16 17 23 21 15 16 18 205 89,13% 

20. wyłączenie 
jawności 19 20 21 20 20 16 22 13 18 19 20 208 90,43% 

21. wyłączenie 
jawności 19 17 12 17 19 15 16 16 16 17 13 177 76,96% 

22. wyłączenie 
jawności 19 17 17 15 11 13 17 15 19 8 11 162 70,43% 

23. wyłączenie 
jawności 4 4          8 22,22% 

24. wyłączenie 
jawności 18 16 11 16 18 14 17 15 9 16 11 161 70,00% 

25. wyłączenie 
jawności 19 18 20 12 14 10 0 20 17 17 13 160 69,57% 

26. wyłączenie 
jawności 22 20 21 21 20 18 23 21 23 19 20 228 99,13% 

27. wyłączenie 
jawności 22 20 21 21 20 18 23 21 23 19 20 228 99,13% 

28. wyłączenie 
jawności 17 9 17 19 19 15 5 21 6 17 8 153 66,52% 

29. wyłączenie 
jawności 18 17 18 16 14 10 2 20 20 15 13 163 70,87% 

30. wyłączenie 
jawności 20 19 19 16 15 10 4 19 18 12 15 167 72,61% 

31. wyłączenie 
jawności 22 20 21 21 20 18 23 21 23 12 15 216 93,91% 

32. wyłączenie 
jawności 21 20 19 19 19 16 8 16 20 18 15 191 83,04% 

33. wyłączenie 
jawności 21 11 19 18 19 17 22 21 22 17 15 202 87,83% 

34. wyłączenie 
jawności 21 19 18 19 19 15 18 16 20 15 15 195 84,78% 

35. wyłączenie 
jawności   7 14 10 8 20 21 22 19 14 135 74,59% 

36. wyłączenie 
jawności 17 16 9 7 18 12 8 19 16 17 13 152 66,09% 

23.* Uczestnik skreślony z WTZ 20 lutego 2019 roku. 

35.* Uczestnik przyjęty do WTZ 12 marca  2019 roku. 
 

W 2019 roku średnia frekwencja Uczestników w WTZ wynosiła 79,59 %, co stanowi wynik 

wyższy o 3,14 % w stosunku do roku ubiegłego.  

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1. Obecność Uczestników potwierdzana była na liście obecności poprzez złożenie podpisu 

przez Uczestnika. 

2. Nieobecność Uczestników usprawiedliwiana była w formie pisemnej, co odnotowane było 

przez pracownika Warsztatu stosownym zapiskiem (Karta kontroli nr 1). 

3. Odnotowane nieobecności Uczestników na zajęciach były dopuszczalne wobec zapisów 

umowy §2 ust.14.  

Nie stwierdzono nieprawidłowości w powyższym zakresie. 
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III. Ustalenia kontroli – część finansowa. 

1. Prowadzenie ewidencji księgowej i rachunku bankowego. 

Zgodnie z wydrukiem z KRS (stan na dzień 4.03.2020 r.) do reprezentowania Fundacji 

uprawniony jest Prezes Zarządu lub dwóch Członków Zarządu Krajowego łącznie. 

W trakcie kontroli okazano Pełnomocnictwo z dnia 25.07.2019 r. upoważniające Pana 

Ireneusza Kościółka - Kierownika WTZ - do dokonywania w imieniu Fundacji czynności 

obejmujących: 

 zawieranie umów niezbędnych dla zapewnienia należytego bieżącego funkcjonowania 
jednostek terenowych Fundacji nie przekraczających zakresu zwykłego zarządu, 
w szczególności umów dotyczących dostaw mediów, najmu i ochrony lokali oraz budynków, 
a także umów o finansowanie kosztów działalności jednostki; 

 zawieranie umów związanych z dotacjami celowymi w zakresie działalności jednostki jeżeli 
prowadzą do przysporzenia na rzecz Fundacji. Pełnomocnik nie jest upoważniony do 
zawierania w imieniu Fundacji umów prowadzących do zaciągania zobowiązań finansowych 
przez Fundację; 

 reprezentowanie Fundacji w zakresie działalności danej jednostki terenowej podczas kontroli 
organów administracji państwa i samorządu terytorialnego; 

 przyjmowanie praktykantów i wolontariuszy z uwzględnieniem ogólnie obowiązujących 
przepisów i zasad Fundacji, z wyłączeniem badań do prac licencjackich, magisterskich i 
dyplomowych. 

Pełnomocnictwo zostało wydane na dwa lata od dnia podpisania przez upoważnionych -

Sekretarza Zarządu i Skarbnika Zarządu tj. od dnia 25.07.2019 roku. 

Okazano również pełnomocnictwo z dnia 24.07.2017 r. obowiązujące do dnia 24.07.2019 r. 

upoważniające Pana Ireneusza Kościółka - Kierownika WTZ do dokonywania w imieniu 

Fundacji czynności ww. 
 

W toku kontroli okazano:  

a) Statut Fundacji im. Brata Alberta z dnia 19.10.2017 r.  

b) Regulamin Warsztatu Terapii Zajęciowej zatwierdzony przez Radę Fundacji z dnia 

02.12.2008 r. uchwałą nr 32/2008 , wszedł w życie z dniem 1.01.2009 r.  

c) Politykę rachunkowości Fundacji im. Brata Alberta, zatwierdzoną uchwałą Rady 

Fundacji nr 25/XII/2018 z dnia 3.12.2018 roku podpisaną przez Sekretarza Zarządu i 

Członka Zarządu wraz  z załącznikami: 

 załącznik nr 1 - plan kont Fundacji im. Brata Alberta, 
 załącznik nr 2 - opis do planu kont, 
 załącznik nr 3 - instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych, 
 załącznik nr 4 – instrukcja gospodarki drukami ścisłego zarachowania, 
 załącznik nr 5 – instrukcja kasowa, 
 załącznik nr 6 – instrukcja inwentaryzacyjna, 
 załącznik nr 7 – wykaz miejsc przechowywania ksiąg rachunkowych, 
 załącznik nr 8 – wykaz programów finansowo-księgowych w jednostkach Fundacji 

im. Brata Alberta, 
 załącznik nr 9 – instrukcja magazynowa. 

d) Plan kont syntetycznych i analitycznych Fundacji im. Brata Alberta – Warsztat Terapii 

Zajęciowej os. Dywizjonu 303, stanowiący wydruk z programu Comarch ERP Optima. 

e) Zarządzenie wewnętrzne nr 4/2019 z dnia 8.04.2019 r. w sprawie podziału kosztów 

pośrednich kwalifikowanych, obowiązuje od dnia  1.01.2019 r. 
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f) Potwierdzenie z dnia 1.04.2006 r., otwarcia rachunku bankowego o nr 67 1910 1048 

0001 0676 1121 0001 w Deutsche Bank S. A. Posiadaczem rachunku jest Fundacja im. 

Brata Alberta Warsztaty Terapii Zajęciowej w Krakowie. 

g) Karty wzorów podpisów osób upoważnionych dla kont o numerach: 67 1910 1048 0001 

0676 1121 0001, 13 1910 1048 0001 0676 1121 0003 oraz 64 1910 1048 2101 0001 

0667 0004. Do korzystania z kont WTZ upoważnionych jest w sumie 5 osób, w tym 

Kierownik i Główny Księgowy WTZ, przy czym żadne z nich jednoosobowo.  

h) Umowę o usłudze bankowości elektronicznej, świadczonej przez Deutsche Bank PBC 

S.A.,  zawartą w dniu 25.11.2010 r. Zgodnie z umową dostęp do prowadzonych przez 

bank rachunków Fundacji, a także uprawnienie do wykonania operacji mają: wyłączenie 

jawności i wyłączenie jawności. 
 

W wyniku kontroli stwierdzono, że Fundacja im. Brata Alberta prowadzi wyodrębnioną 

dokumentację finansowo - księgową dotyczącą działalności Warsztatu Terapii Zajęciowej 

zgodnie z zasadami wynikającymi z Ustawy o Rachunkowości.  

Zgodnie z przedłożonym Wykazem kont syntetycznych i analitycznych w WTZ wyróżniono 

m.in. konto 500-01-01 tj. Dotacja PFRON oraz konto 500-01-02 tj. Dotacja Gmina Miejska 

Kraków.  

Załącznik nr 3/2 do polityki rachunkowości pn. Wykaz osób zobowiązanych do sprawdzenia 

oraz zatwierdzenia dokumentów Fundacji im. Brata Alberta WTZ wskazuje, że osobą 

odpowiedzialną za sprawdzenie dokumentów pod względem formalno-rachunkowym jest p. 

wyłączenie jawności, pod względem merytorycznym: p. wyłączenie jawności oraz p. 

wyłączenie jawności, natomiast osobami uprawnionymi do zatwierdzania dokumentów są: p. 

wyłączenie jawności, a w razie jego nieobecności p. wyłączenie jawności lub p. wyłączenie 

jawności. 

2. Prawidłowość rozliczeń finansowych. 

1. Podczas kontroli okazano: 

a) Oryginały dokumentów księgowych potwierdzające poniesione wydatki związane                                       

z realizacją zadania. 

b) Wyciągi z konta bankowego oraz raporty kasowe. 

c) Listy płac wynagrodzeń pracowników WTZ (w rozbiciu miesięcznym) wraz  

z naliczonymi pochodnymi. 

d) Umowy dot. WTZ: 

 umowę nieodpłatnego użyczenia lokalu wraz z aneksami; 

 umowę na wykonywanie obowiązków służby BHP zawartą z WTZ wraz z aneksami, 

 umowę dot. poczty elektronicznej, 

 umowę na obsługę informatyczną zawartą na opiekę nad sprzętem komputerowym                                     

i oprogramowaniem; 

 umowę o objęciu profilaktyczną opieką zdrowotną pracowników Fundacji im. Brata 

Alberta oddział Warsztaty Terapii Zajęciowej w Krakowie; 

 zamówienie na świadczenie usługi internetowej; 

 umowę wraz z aneksami na świadczenie usługi Neostrady; 
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 umowę na świadczenie usługi linia cyfrowa ISDN TP. Zgodnie z wyjaśnieniami złożonymi 

przez Kierownika WTZ w placówce nadal funkcjonuje linia cyfrowa z dwoma numerami 

126470900 i 126426370 oraz linia analogowa nr 126481268; 

 aneks do umowy o świadczenie usług telekomunikacyjnych na Internet LTE dla Firm 

podstawowy dla numeru 508392697; 

 umowę o świadczenie usług dystrybucji energii elektrycznej wraz z aneksem;  

 umowę sprzedaży energii elektrycznej wraz z ofertą z dnia 19.04.2019 r., 

 umowy dotyczące najmu pojemników na odpady komunalne; 

 deklarację o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla 

właścicieli nieruchomości, w których nie zamieszkują mieszkańcy, a powstają odpady 

komunalne z dnia 24.04.2019 r.,  

 umowa o kartę płatniczą z dnia 11.07.2019 r., 

 polisę ubezpieczenia od ognia i innych żywiołów nr 1011942230; 

 polisę ubezpieczenia od kradzieży z włamaniem i rabunku nr 1012872864, 

 polisę ubezpieczenia komunikacyjnego nr 1002233999, 

 polisa ubezpieczenia następstw nieszczęśliwych wypadków nr 1004459621. 

e) Porozumienia zawarte pomiędzy WTZ, a Świetlicą Terapeutyczną Fundacji im. Brata 

Alberta:  

 porozumienie nr 1/2015 z dnia 28.05.2015 r. obowiązujące od 01.04.2015 r. dotyczące 

rozliczeń związanych z opłatami za odpady komunalne. Przy rozliczeniu przyjmuje się 

opłatę miesięczną w wysokości 1/3 kosztów związanych z gospodarowaniem odpadami 

komunalnymi, które pokrywa Świetlica Terapeutyczna, 

 porozumienie nr 2/2019 z dnia 30.04.2019 r. dotyczące rozliczeń związanych z 

eksploatacją pomieszczeń -  opłata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, najem 

pojemników. Przy rozliczeniu przyjmuje się opłatę miesięczną w wysokości 1/3 kosztów 

związanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi i najmem pojemników, które 

pokrywa Świetlica Terapeutyczna; porozumienie obowiązuje od dnia 1.04.2019 r., 

 porozumienie nr 1/2014 z dnia 30.01.2014 r. wraz z aneksem nr 1/2016 z dnia                 

22.03.2016 r. dotyczące rozliczeń za zużycie wody i ścieków. Do rozliczeń zostało 

przyjęte średnie dzienne zużycie wody i ścieków na poziomie 0,41 m³. Porozumienie 

obowiązywało od 1.01.2014 r., natomiast aneks do niego (zmieniający cenę jednostkową 

za 1 m³ wody - 4,21 zł oraz za 1 m³  ścieków - 5,94 zł), został podpisany z mocą 

obowiązywania od 1.01.2016 r., 

 porozumienie nr 3/2019 z dnia 20.05.2019 r. dotyczące rozliczeń za zużycie wody i 

ścieków, zostało podpisane z mocą obowiązywania od 24.05.2019 r. Do rozliczeń zostało 

przyjęte średnie dzienne zużycie wody i ścieków na poziomie 0,41 m³, cenę jednostkową 

za 1 m³ wody - 4,31zł oraz za 1 m³ ścieków - 6,03 zł,  

 Porozumienie nr 2/2017 z dnia 6.07.2017 r. dotyczące rozliczeń z tytułu usług 

telekomunikacyjnych, obowiązujące od 1.04.2017 r. Aneks 1/2018 z dnia 26.02.2018 r. 

do ww. porozumienia wprowadza zmianę pkt 1 tj. w notach księgowych obciążających 

Świetlicę Terapeutyczną przyjmuje się miesięcznie ryczałt w kwocie 60 zł. Zmiany 

obowiązują od 1.01.2018 r., 

 Porozumienie nr 1/2017 z 6.07.2017 r. dotyczące rozliczeń z tytułu opłat za Internet, 

obowiązujące od 1.04.2017 r. Aneks 1/2019 z dnia 30.04.2019 r. do ww. porozumienia 
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wprowadza zmianę pkt 1 tj. w notach księgowych obciążających Świetlicę 

Terapeutyczną przyjmuje się miesięcznie ryczałt w kwocie 13,30 zł. Zmiany obowiązują 

od 1.04.2019 r., 

 Porozumienie nr 1/2016 z 3.02.2016 r. obowiązujące od 1.01.2016 r. dotyczące 

rozliczeń związanych z eksploatacją pomieszczeń, tj. zużycia energii elektrycznej - 

przyjęto szacunkowe zużycie energii przez Świetlicę, a także partycypację Świetlicy w 

1/3 kosztów stałych, 

 Aneks 1/2017 z 14.02.2017 r. do porozumienia nr 1/2016 z 3.02.2016 r. dot. zmian cen 

jednostkowych za gaz (tj. 1 kWh-0,30135) oraz energię elektryczną, 

 Aneks 2/2017 z 22.03.2017 r. do porozumienia nr 1/2016 z 3.02.2016 r. dotyczącego 

rozliczeń za energię elektryczną. Zmianie uległa cena jednostkowa 1 kWh. Aneksy 

obowiązują od dnia podpisania z mocą od 1.01.2017 r.,  

 Porozumienie nr 1/2019 z dnia 24.04.2019 r. obowiązujące od dnia 1.04.2019 r. 

dotyczące rozliczeń związanych z eksploatacją pomieszczeń, tj. zużycia energii 

elektrycznej - przyjęto szacunkowe zużycie energii przez Świetlicę, a także partycypację 

Świetlicy w 1/3 ogółu kosztów stałych wraz z aneksami nr 1 i 2, 

 Porozumienie nr 4/2019 z dnia 14.11.2019 r. dotyczące rozliczeń związanych z zakupem 

licencji na program płacowo – księgowy Comarch ERP Optima, porozumienie 

obowiązuje od dnia 01.04.2019 r. Przy rozliczeniu przyjmuje się opłatę w wysokości ½ 

kosztów związanych z zakupem licencji, 

 Porozumienie nr 1/2018 z 5.09.2018 r. zawarte pomiędzy WTZ a Świetlicą 

Terapeutyczną Fundacji im. Brata Alberta dot. rozliczeń kosztów związanych z 

eksploatacją budynku: 

- przeglądu obiektu pod względem ogólnobudowlanym, 

- kontroli przewodów kominowych, 

- legalizacji/wymiany gaśnic proszkowych.  

Na mocy porozumienia Świetlica winna ponosić 1/3 ww. kosztów. Porozumienie 

obowiązuje od dnia 3.09.2018 r.  
 

W tym miejscu należy odnieść się do treści dokumentu z dnia 4.07.2001 r., w którym 

Zarząd Fundacji wyraził zgodę na bezpłatne użytkowanie pomieszczeń Warsztatu Terapii 

Zajęciowej w Krakowie os. Dywizjonu 303 nr 65 na potrzeby Świetlicy. Podmiot wyraził zgodę 

na prowadzenie w budynku WTZ od poniedziałku do piątku w godzinach od 15.00 do 19.00 zajęć 

terapeutycznych przez Świetlicę. W dokumencie wskazano, że rozliczenia dot. m.in. zużycia 

energii, zużycia wody i odprowadzenia ścieków, usług telekomunikacyjnych, opłat za internet, 

innych związanych z eksploatacją pomieszczeń winne być dokonywane na podstawie zawartych 

porozumień pomiędzy jednostkami.  

2. W wyniku analizy dokumentów stwierdzono:  

W trakcie kontroli zweryfikowane zostały oryginały dokumentów księgowych WTZ za 

okres od 1.07.2019 r. do 30.09.2019 r., które były podstawą dokonania zapisów na kontach 

księgowych. Analiza przedstawionej dokumentacji księgowej wykazała: 

1) W zestawieniach wydatków, które dołączane były do sprawozdania WTZ za trzeci kwartał 

2019 r. wystąpiły następujące błędy: 

a) podano nieprawidłowy numer dokumentu księgowego:  
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Lp. i pozycja Numer dokumentu księgowego        
wskazany w sprawozdaniu  

Opis kosztu  
Faktyczny numer   

dokumentu 

3 poz. 1 LP E/2019/07 

Wynagrodzenie za 

miesiąc lipiec 2019 

r.  

E/2019/07 

5 poz. 1 LP E/2019/08 

Wynagrodzenie za 

miesiąc sierpień 

2019 r.  
E/2019/08 

7 poz. 1 PK 01/09/2019 
ODPIS NA ZFŚS NA 

2019 ROK PK 02/09/2019  

8 poz. 1 LP E/2019/09 

WYNAGRODZENIE 

ZA MIESIĄC 

WRZESIEŃ 2019R. 

E/2019/09 

 
2) Wydatki zostały zakwalifikowane do prawidłowych kategorii kosztorysowych i 

opłacone ze środków przekazanych na realizację zadania polegającego na 

dofinansowaniu działalności WTZ  w ramach dotacji PFRON oraz GMK.  

3) Wszystkie wydatki w kontrolowanej próbie zostały faktycznie poniesione, co znalazło 

swoje odbicie w okazanych wyciągach bankowych i raportach kasowych. 

4) Noty księgowe wystawiane dla Świetlicy Terapeutycznej wynikały z zawartych 

porozumień pomiędzy WTZ a Świetlicą Terapeutyczną. 

5) Nota Księgowa wystawiona dla WTZ za badanie sprawozdania finansowego wynikała 

ze zbiorczej faktury wystawianej na Zarząd Krajowy Fundacji.  

6) Przedłożone kontrolującym dokumenty zawierały opis zgodny z art. 21 Ustawy z dnia 

29 września 1994 r. o rachunkowości. Na dowodach księgowych widnieje: 

– opis wydatku wraz z podpisem osoby sporządzającej opis, 

– pieczęć: sprawdzono pod względem merytorycznym (data i podpis), sprawdzono pod 

względem formalnym i rachunkowym (data i podpis), zatwierdzono do wypłaty (parafa 

głównego księgowego i kierownika WTZ), 

– pieczęć Podmiotu, 

– pieczęć: Zamówienie do 30 000 euro - nie podlega ustawie o z dnia 29.01.2004 r. Prawo 

zamówień publicznych (art. 4 pkt 8), 

– pieczęć: Płatne ze środków PFRON lub Płatne ze środków Gminy Miejskiej Kraków, 

– pieczęć z dekretacją księgową zawierającą podpis księgowej i datę dekretacji, 

– pieczęć: Przelewu dokonano dnia (data i podpis) lub w przypadku płatności gotówką: 

Płatne gotówką, kwituję odbiór …zł słownie … dnia …podpis. 

3. Realizacja treningu ekonomicznego. 

W 2019 r. obowiązywał  Regulamin Przydzielania Środków Finansowych do Treningu 

ekonomicznego dla uczestników Fundacji im. Brata Alberta Warsztatu Terapii Zajęciowej w 

Krakowie, zatwierdzony przez Radę Fundacji dnia 02.12.2008 r. Uchwałą nr 31/2008, zgodnie z 

którym „Wypłata środków finansowych przeznaczonych na trening ekonomiczny odbywa się raz w 

miesiącu, nie później niż do 10 dnia kolejnego miesiąca”. 
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Kontroli podano dokumenty dotyczące wypłacania środków pieniężnych w ramach tzw. 

„treningu ekonomicznego” dla uczestników WTZ za miesiąc: lipiec, sierpień oraz wrzesień 2019 

r. Kierownik WTZ ustalił na 2019 rok kwotę bazową dla treningu ekonomicznego w wysokości 

50,00 zł. 

Zestawienie środków finansowych przeznaczonych na trening ekonomiczny dla uczestników 

WTZ za dany miesiąc stanowi zbiorcza lista zawierająca: imię i nazwisko, kwotę bazową, 

informacje na temat nieobecności (liczbę dni nieobecności, kwotę do potrącenia, kwotę bazową 

po potrąceniu kwoty za nieobecności), inne potrącenia (w %), motywacje liczoną w %, kwotę do 

wypłaty oraz podpis lub znak uczestnika Warsztatu potwierdzający odbiór naliczonej kwoty. 

Pod każdą z kontrolowanych list znajdują się: podpisy kierownika WTZ, głównego księgowego 

oraz specjalisty ds. rewalidacji WTZ. Odnotowana jest data wypłaty treningu, data 

zatwierdzenia wypłaty oraz wskazany numer raportu kasowego. 
 

W trakcie kontroli stwierdzono: 

1) W sprawozdaniach kwartalnych jako numery dokumentów księgowych związanych                                          

z wydatkami treningu ekonomicznego wpisywano: TE oraz kolejny numer treningu 

ekonomicznego np. trening ekonomiczny za miesiąc lipiec został wykazany w 

sprawozdaniu jako: TE 07/2019 natomiast za miesiąc wrzesień jako TE 08/2019 ze 

względu na przerwę funkcjonowania WTZ w miesiącu sierpniu. Trening ekonomiczny 

wypłacany był zgodnie z Regulaminem tj. nie później niż do dnia 10 następnego miesiąca, 

tj. za lipiec dnia 31.07.2019 r. i za wrzesień dnia 7.10.2019 r.    

2) Na listach wypłat treningu ekonomicznego widniały podpisy uczestników. Listy zostały 

opisane i opatrzone podpisami osób upoważnionych. Wypłacone kwoty znajdowały 

pokrycie w raportach kasowych. 

4. Wynagrodzenia pracowników. 

W trakcie kontroli okazano: 
 Regulamin Pracy Fundacji im. Brata Alberta zatwierdzony uchwałą Rady Fundacji nr 

24/XII/2018 w dniu 3.12.2018 r.  

Zgodnie z zapisami powyższego regulaminu wynagrodzenie za pracę płatne jest miesięcznie, 

wypłaca się je z dołu, w ostatnim dniu każdego miesiąca. Jeżeli ustalony dzień wypłaty 

wynagrodzenia za pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu 

poprzednim.   

 Regulamin Wynagradzania Pracowników Fundacji im. Brata Alberta zatwierdzony 

uchwałą Rady Fundacji nr 23/XII/2018 w dniu 3.12.2018 r.  

Według zapisu § 7 ww. Regulaminu w Fundacji obowiązuje czasowo-premiowy system 

wynagradzania, polegający na ustaleniu dla poszczególnych kategorii zaszeregowania 

pracowników stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz premii uznaniowej, uzależnionej od 

efektów pracy.  

Załącznikami do Regulaminu wynagradzania są: 

 Tabela zaszeregowania stanowisk pracy, wymagania kwalifikacyjne oraz stawki dla 

pracowników WTZ (załącznik numer 1), 

 Załącznik numer 2, 3, 4 dotyczą tabel zaszeregowania pracowników domów pomocy 

społecznej i środowiskowego domu samopomocy, dziennego domu seniora, 

 Tabela dodatków funkcyjnych (załącznik nr 5), 
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 Załącznik numer 6 –  dot. przyznawania premii uznaniowej dla pracowników 

zatrudnionych w Fundacji im. Brata Alberta. 

 Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych dla pracowników Fundacji im. 

Brata Alberta zatwierdzony przez Radę Fundacji w dniu 5.12.2017 r. uchwałą nr 28/XII/2017. 

Wszedł w życie 1.01.2018 r.  

 Regulamin przyznawania nagrody rocznej pracownikom Fundacji im. Brata Alberta, 

który został zatwierdzony przez Radę Fundacji w dniu 5.12.2017 r. Uchwałą nr 25/XII/2017. 

 Regulamin przyznawania premii rocznej pracownikom Fundacji im. Brata Alberta, który 

został zatwierdzony przez Radę Fundacji w dniu 5.12.2017 r. Uchwałą nr 25/XII/2017. 
 

W 2019 roku w WTZ zatrudnionych było 13 pracowników na podstawie umowy o pracę.                     

Analizie poddano wynagrodzenia za miesiąc lipiec, sierpień oraz wrzesień 2019 r.                                                                            

W dokumentach znajdują się szczegółowe listy płac pracowników oraz deklaracje ZUS DRA, 

RCA i RSA. Wszyscy pracownicy otrzymują przelewy wynagrodzeń na konta bankowe.                                                  

W myśl § 15 Regulaminu Wynagradzania „Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownik może 

otrzymać premię uznaniową. Premia uznaniowa przyznawana jest dla pracowników 

zatrudnionych w Fundacji – załącznik nr 6 do regulaminu wynagradzania”. Z informacji 

uzyskanych w trakcie kontroli oznaczenie „prm. prct.” pojawiające się na listach płac dotyczy 

premii uznaniowej wskazanej w regulaminie wynagradzania. Natomiast zgodnie z treścią 

załącznika nr 6 do Regulaminu Wynagradzania wysokość premii uznaniowej dla pracowników 

WTZ winna zostać zatwierdzona przez Zarząd Fundacji. W związku z tym zwrócono się do 

podmiotu w dniu 10.04.2020 r. z prośbą o przesłanie dodatkowych dokumentów tj. wniosków 

o przyznanie premii uznaniowej za miesiąc lipiec, sierpień i wrzesień 2019 r. oraz premii rocznej 

za 2018 r., które zostały zatwierdzone przez Zarząd Fundacji celem weryfikacji wysokości 

ustalonych premii dla poszczególnych pracowników. W dniu 15.04.2020 r. Kierownik WTZ 

przesłał powyższe dokumenty. Wysokość premii dla poszczególnych pracowników 

wyróżnionych na dokumencie jest zgodna z wysokością składników wynagrodzenia 

oznaczonych „prm.prct.” na liście płac za miesiąc lipiec, sierpień oraz wrzesień 2019 r.  

Składki do ZUS i należności do US za miesiące lipiec, sierpień oraz wrzesień 2019 zostały 

opłacone  w wymaganych terminach. 

 

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: 28.07.2020 r. 

Data otrzymania protokołu: ...................................... 

Data podpisania protokołu: .................................... 

Data wniesienia zastrzeżeń do treści protokołu: ...................................... 

Kontrolujący:                                                 Kontrolowany: 

 

Konsultant prawnik         Podinspektor                         Referent                                      Prezes Zarządu    

mgr Anna Kamińska       mgr inż. Karolina Janik      Renata Żyła-Michalik          ks. Tadeusz Zaleski 


