HIER Miejski Osrodek
— Pomocy Spotecznej
IIL‘ w Krakowie

SW.0811.13.2022.JS

Protokét z kontroli
realizacji zadania publicznego polegajacego na dofinansowaniu kosztéw dziatania
Warsztatu Terapii Zajeciowej, os. Centrum C7 w Krakowie.

I. Informacje wstepne.

1. Zadanie podlegajace kontroli:
Dofinansowanie ze  $rodkéw  Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych i Gminy Miegjskiej Krakow kosztéw dziatalnosci Warsztatu Terapii
Zajeciowej z siedzibg na os. Centrum C 7 w Krakowie.

2. Podmiot realizujacy zadanie:
Duszpasterskie Stowarzyszenie Oséb z Uposledzeniem Umystowym w Krakowie, os.
Centrum C 7, 31-930 Krakoéw.

3. Numery idaty zawarcia umoéw:
Umowa nr DR.601.10.8.2018 z dnia 5 grudnia 2018 .
Umowa W/1/4260/50/720/2016 z dnia 5 stycznia 2017 r.

4. Kontrole przeprowadzili pracownicy MOPS w Krakowie:
Aleksandra Frach - Dziat Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, upowaznienie nr 18/2022
z14.01.2022r.
Angelika Bierczak - Dziat Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, upowaznienie nr 14/2022
z14.01.2022r.
Justyna Szostek-Stopa - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 22/2022
z14.01.2022r.

5. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielali:
(wytqgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej,

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)— ksiegowa/pracownik admi nistracyjno—kad rowy
(wytqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia é wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej,

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)— pedagog/instruktor terapii zajeciowej
(wytqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej,

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)— kierownik WTZ

6. Okres realizacji zadania objety kontrola:
0d 1.01.2021r.do 31.12.2021r.

7. Sposéb powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:
Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem
SW.0811.13.2022.JS nr kanc. W-18766/22 z 27.05.2022 r., ktére zostato wystane poczty
oraz drogg elektroniczna.

8. Terminimiejsce przeprowadzenia kontroli:
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Czynnosci kontrolne prowadzone byty od godziny 7:30 w dniu 4.07.2022 r. do godziny 15:00
w dniu 5.07.2022 r. w siedzibie Stowarzyszenia. Ostatnie dokumenty Zleceniobiorca
przedtozyt w dniu 1.08.2022 .

9. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:
a) Ustawy:

e Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U.2021.217 ze zm.),

e Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t. j. Dz.U.2021.573),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2021.305 ze zm.),

e Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j.Dz.U.2022.1327 ze zm.).

b) Rozporzadzenia:

e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. 2004 nr 63 poz. 587).

c) Umowy:

e DR.601.10.8.2018 zdnia 5.12.2018 r. ze zm.,
e W/1/4260/S0/720/2016 z dnia 5.01.2017 r. ze zm.

10. Rodzaj kontroli:
Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie
z planem kontroli wewnetrznej MOPS na 2022r.

11. Zakres kontroli:
Ocena prawidtowosci realizacji zadan okreslonych w umowie DR.601.10.8.2018 oraz
w umowie W/1/4265/50/720/2016 w 2021 r. z uwzglednieniem nastepujgcych kryteriéw:
— prawidtowos¢ wykorzystania dofinansowania (zgodno$¢ ponoszonych wydatkéw

z kosztorysem),

— prawidtowos$¢ prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej,
— prawidtowos¢ opisu dokumentacji,

zgodnos¢ struktury zatrudnienia z zawartg umowsa,

prawidtowos¢ kwalifikacji pracownikow przyjetych w 2021 roku,

prawidtowos$¢ w zakresie kwalifikowania kandydatéw na uczestnikow Warsztatu
w 2021 roku,

waznos$¢ posiadanych przez uczestnikow Warsztatu orzeczen oraz tres¢ zawartych
w hich wskazan,

prawidtowos¢ w zakresie sporzadzenia pierwszej oceny kompleksowej,

prawidtowos$¢ prowadzonej dziatalnosci i dokumentacji dotyczacej rady programowe;j
Warsztatu.

12. Dobér préby:
Przyjeto, ze analizie podlegaé¢ bedzie dokumentacja dotyczaca dziatalnosci Warsztatu
Terapii Zajeciowej, os. Centrum C7, w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2021 r., w tym:

100% dokumentow ksiegowych z okresu od 1.04.2021 r. do 30.06.2021 r.,
100% dokumentow pracownikéw WTZ, zatrudnionych w 2021 r,
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e 100% dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie pracownikéw przyjetych do pracy
w2021r.,

e 100 % dokumentéw oséb bedacych uczestnikami WTZ w 2021 r. w zakresie posiadanych
orzeczen,

e 100% dokumentéw oséb przyjetych w 2021 r. do warsztatu,

e 100% pierwszych ocen kompleksowych sporzadzonych w 2021 r.,

e 50% dokumentacji dot. funkcjonowania rady programowej, indywidualnych programéw
rehabilitacji uczestnikdédw oraz ocen okresowych i kompleksowych z 2021 r.

13. Skréty stosowane w protokole:
GMK - Gmina Miejska Krakow
PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
MOPS - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie
Podmiot, Stowarzyszenie - Duszpasterskie Stowarzyszenie Oséb z Uposledzeniem
Umystowym w Krakowie, os. Centrum C 7
WTZ, Warsztat - Warsztat Terapii Zajeciowej w Krakowie, os. Centrum C 7
rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25
marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowe;j

Il. Ustalenia kontroli - cze$¢ merytoryczna

Warsztat zgodnie z umowa nr DR.601.10.8.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku obejmowat
programem rehabilitacyjnym 35 oséb z rozpoznaniem niepetnosprawnosci intelektualnej
o roznej etiologii lub innymi rodzajami niepetnosprawnosci.

1. Prawidtowosc¢ w zakresie struktury zatrudnienia oraz kwalifikacji kadry Warsztatu.
1.1 Struktura zatrudnienia.
Zgodnie z wprowadzonymi zmianami do umowy nr DR.601.10.8.2018 z dnia 5 grudnia 2018
roku w formie anekséw, struktura zatrudnienia w 2021 roku powinna ksztattowac¢ sie
nastepujaco:

Aneksnr8 | Aneksnr 10 | Aneksnr 11 | Aneks nr 12
Okres 01.01- 01.03- 01.06 - 01.09 -
28.02.2021 | 31.05.2021 | 31.08.2021 | 31.12.2021
Stanowisko Liczba etatéw | Liczba etatéw | Liczba etatéw | Liczba etatéw
Kierownik 1 1 1 1
Instruktor terapii zajeciowej 4,75 5,75 4,75 5,75
Psycholog 0,5 0,5 0,5 0,5
Pedagog 0,25 0,25 0,25 0,25
Fizjoterapeuta 0,5 0,5 0,5 0,5
Ksiegowa 1 1 1 1
RAZEM 8 9 8 9

Podczas kontroli przedstawiono ,Zestawienie pracownikéw zatrudnionych w 2021 roku”. Ww.
wykaz zostat zweryfikowany przez kontrolujagcych z dokumentami kadrowymi pracownikéw

WTZ.

Zatrudnienie na poszczegdlnych stanowiskach pracy przedstawiato sie nastepujaco:
a) nastanowisku kierownika -
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w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 1 etat.
b) nastanowisku instruktora terapii zajeciowej -

w okresie od 01.01 do 28.02.2021 r. zatrudnienie wynosito 4,75 etatu,

w okresie od 01.03 do 31.05.2021 r. zatrudnienie wynosito 5,75 etatu,

w okresie od 01.06 do 31.08.2021 r. zatrudnienie wynosito 4,75 etatu,

w okresie od 01.09 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 5,75 etatu.
c) nastanowisku psychologa -

w okresie od 01.01 do 31.03.2021 r. zatrudnienie wynosito 0,5 etatu,

w okresie 0od 01.04 do 11.04.2021 r. brak zatrudnienia,

w okresie od 12.04 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 0,5 etatu.
d) nastanowisku pedagoga -

w okresie od 01.01 do 31.12.2021 zatrudnienie wynosito 0,25 etatu.
e) nastanowisku fizjoterapeuty -

w okresie od 01.01 do 07.11.2021 r. brak zatrudnienia,

w okresie od 08.11 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 0,5 etatu.
f) nastanowisku ksiegowej -

w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 1 etat.

W wymiarze wskazanym w aneksach do umowy zatrudnionych w WTZ w ciggu roku byto
12 pracownikéw.

W  zakresie struktury zatrudnienia sprawdzono zgodno$¢ zapisu w § 13 ust. 4
rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii zajeciowej, ktéry dotyczy limitu 5 uczestnikow
przypadajacych na jedng osobe pracujgca bezposrednio z uczestnikami.

Zatrudnienie 0s6b bezposrednio pracujacych z uczestnikami przedstawiato sie nastepujaco:

Liczba zatrudnionych Liczba
Okres Liczb.a ] pracownikéw, o ktérych uczestpikéw
uczestnikéw mowaw § 13 ust. 4 przypadajacych na
rozporzadzenia 1 pracownika
01.01-28.02.2021 7 5
01.03-31.03.2021 8 44
01.04 - 11.04.2021 7 5
12.04 - 31.05.2021 35 8 44
01.06 - 31.08.2021 7 5
01.09-07.11.2021 8 44
08.11-31.12.2021 9 3,9

1.2 Kwalifikacje kadry Warsztatu.

W umowie nr DR.601.10.8.2018 w § 3 ust. 4 wskazano minimalne wyksztatcenie kadry
Warsztatu na poszczegélnych stanowiskach. Kontroli poddano kwalifikacje czterech
pracownikéw rozpoczynajacych prace w 2021 roku. Ponizsza tabela przedstawia wyksztatcenie
nowych pracownikéw:

Wymiar Minimalne wymagania
Pracownik Stanowisko etatu kwalifikacyjne wg Kwalifikacje pracownika
umowy
(wytqgczenie jawnosci w zakresie danych Srednie o profilu - studia Il. stopnia na kierunku
osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z ogblnym lub fizjoterapia,
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dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji zawodowym - uchwata KRF WS.
publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); umoj”wiajace stwierdzenia prawa
jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy wykonywanie zadarina | wykonywania zawodu
Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski stanowisku fizjoterapeuty.
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)
(wytqczenie jawnosci w zakresie danych - dyplom ukonczenia
osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z medycznego studium

dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.);
jawnoscé wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy
Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)

(wytqczenie jawnosci w zakresie danych
osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.);
jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy
Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)

$rednie o profilu
ogblnym lub
zawodowym
umozliwiajace
wykonywanie zadan na
stanowisku + szkota
policealna odpowiedniej
specjalnosci

zawodowego w zawodzie
terapeuta zajeciowy,
- studia I. stopnia na kierunku

dietetyka.

- studia Il. stopnia na kierunku
wychowanie plastyczne w
zakresie specjalnos¢ malarska,
- certyfikat ukonczenia kursu
,Kurs terapii zajeciowej” (20
godz., 18.02.2019r.),

- kurs ,Terapeuta zajeciowy z
przygotowaniem
pedagogicznym” (320 godz.,
zakonczony 11.03.2022r.).

(wytqczenie jawnosci w zakresie danych
osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.);
jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy
Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)

wyzsze kierunkowe

- studia Il. stopnia na kierunku
psychologia, specjalnos¢
psychologia stosowana,
zaswiadczenie o uzyskaniu
kwalifikacji pedagogicznych do
pracy nauczycielskie;j.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Strukturazatrudnieniaw Warsztacie byta niezgodna z zapisami w aneksach do umowy nr

DR.601.10.8.2018:

= wokresie 01.04 - 11.04.2021 r. nie byto zatrudnionego psychologa,
=  wokresie 01.01 -07.11.2021r. nie byto zatrudnionego fizjoterapeuty.

W pozostatym kontrolowanym okresie zatrudnienie byto zgodne z wymogami
wskazanymiw § 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia (tj. obligatoryjne zatrudnienie w Warsztacie
kierownika, specjalisty ds. rehabilitacji lub rewalidacji, instruktoréow terapii zajeciowe;j
oraz psychologa).

Jednostka prowadzaca Warsztat zostata wskazana jako pracodawca we wszystkich
umowach o prace zatrudnionego personelu Warsztatu, co jest zgodne z § 13 ust. 3
rozporzadzenia. Miejscem wykonywania pracy wskazanym w umowach byt Warsztat.
Zatrudnienie w WTZ w kontrolowanym okresie byto zgodne z wymogami wskazanymi
w § 13 ust. 4 rozporzadzenia (tj. na 1 osobe pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie
powinno przypadac wiecej niz 5 uczestnikow Warsztatu).

Pracownik (wytqgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnosc wytqczyta Magdalena
Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie) na
stanowisku instruktora terapii zajeciowej w momencie rozpoczecia pracy nie spetniat
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych wskazanych w umowie nr DR.601.10.8.2018. W
marcu 2022 r. ukonczyt kurs , Terapeuta zajeciowy z przygotowaniem pedagogicznym” w
wymiarze 320 godzin i uzupetnit swoje wyksztatcenie.
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2. Prawidtowosé¢ posiadanych przez uczestnikobw Warsztatu orzeczen o stopniu
niepetnosprawnosci oraz tres¢ zawartych w nich wskazan, prawidtowosé w zakresie
kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw Warsztatu.
Kontroli poddano orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci 36 oséb, ktére byty
uczestnikami WTZ w 2021 roku.

- ' D_ata’ . Wainos’_c’ Symbol Wskazan.i.e
Lp. Inicjaty uczestnika waznosci orzeczenia . ., . | doterapii
orzeczenia | w2021 roku niepetnosprawnosci zajeciowej
1 na state tak 01-U, 06-E tak
2 na state tak 10-N, 02-P tak
3 na state tak 04-0,05-R, 06-E tak
4 na state tak 10-N, 02-P tak
5 31.03.2023 tak 02-P tak
6 31.08.2023 tak 01-U,02-P tak
7 30.11.2023 tak 01-U,02-P tak
8 na state tak 06-E, 10-N, 05-R tak
9 na state tak P/N tak
10 na state tak Ps tak
11 na state tak 01-U, 10-N, 06-E tak
12 na state tak 10-N tak
13 na state tak 01-U, 111 tak
14 na state tak 10-N,03-L,01-U tak
15 (wytgczenie jawnosci w zakresie na state tak 10-N tak
16 | donvch oso Z":‘;’;Zwyazpsgf;"éw'e na state tak 02-P,01-U tak
17 | wrzesnia 2001 r. o dostepie do nastate tak 02-P tak
18 informacji publicznej (Dz. U. z 30.04.2022 tak 02-P tak
19 | 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnosé na state tak N/R tak
20 Stwychiyfa ’\I/(’ffdgéi? g)l:qbta;)r na state tak R/Ps tak
21| \ovmetronei, Mivjski Osrodek |2 state tak N/R tak
22 | pomocy Spotecznej w Krakowie) na state tak U tak
23 na state tak 01-U,02-P tak
24 na state tak Ps tak
25 na state tak Ps/I tak
26 na state tak N/P tak
27 nastate tak § 26 pkt 1lit.c tak
28 na state tak M/Ps/L/R tak
29 na state tak Ps tak
30 na state tak Ps tak
31 nastate tak § 26 pkt 1lit.c tak
32 na state tak 11-1,01-U tak
33 na state tak 01-U,02-P tak
34 31.07.2022 tak P tak
35 na state tak 06-E,01-U tak
36 na state tak N/Ps tak

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:
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1) W 2021 roku wszyscy uczestnicy posiadali wazne orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci wraz ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowe;j.

2) Wszyscy uczestnicy posiadali symbol schorzenia dot. niepetnosprawnosci zgodny
Z zapisami w umowie i regulaminie WTZ.

3. Prawidtowos¢ w zakresie sporzadzenia pierwszej kompleksowej oceny.
W 2021 roku Rada Programowa nie dokonata zadnej pierwszej kompleksowej oceny.

4. Prawidtowos¢ prowadzonej dziatalnosci i dokumentacji dotyczacej rady programowej
Warsztatu.

Sktad rady programowej (dalej: RP) oraz jej obowigzki zostaty okreslone w dokumencie pn.
,Powotanie Rady Programowe]” z 07.08.2006 r., zatwierdzonym przez Stowarzyszenie.
20.07.2016 . zostat sporzadzony aneks do ww. dokumentu, zmieniajacy sktad RP na: kierownika;
specjaliste ds. rehabilitacji lub rewalidacji; psychologa i instruktoréw terapii zajeciowe;j.

W 2021 r. odbyto sie 17 stacjonarnych posiedzen RP, w okresie od 1 wrzesnia do 20 grudnia
2021 r. Ze spotkan sporzadzane byty protokoty, ktore zawieraty omawiane sprawy oraz podpisy
0sOb w nich uczestniczacych. W okresie styczen - sierpiei w zwigzku z pandemia Covid-19,
posiedzenia RP nie odbywaty sie stacjonarnie. Kierownik kontaktowat sie z pozostatymi
pracownikami za pomoca poczty elektroniczne;.

Posiedzenia RP dotyczyty m. in. organizacji pracy w Warsztacie, spraw biezacych oraz spraw
uczestnikow, zatwierdzania kandydatéw na liscie oséb oczekujgcych. W zwiazku z brakiem
zatrudnienia w Warsztacie osoby na stanowisku fizjoterapeuty, do 7 listopada 2021 r.
w posiedzeniach RP nie brat udziatu specjalista ds. rehabilitacji.

Indywidualne Programy Rehabilitacji (dalej: IPR) zawieraty dane osobowe uczestnika, date
sporzadzenia, osobe odpowiedzialng za realizacje IPR w danym zakresie, podpis uczestnika. IPR
sporzadzane byty raz w roku i realizowane w réznych pracowniach z réznymi instruktorami.
W poszczegdlnych typach rehabilitacji: leczniczej, spotecznej, ruchowej i zawodowej, zostat
wskazany zakres rehabilitacji oraz cele i potrzeby.

Okresowa ocena realizacji IPR dokonywana byta na druku IPR. W pozycji efekty rehabilitacji
osoby odpowiedzialne za kazdg z pracowni dokonywaty oceny realizacji IPR dwa razy w roku.
Oceny sporzadzane byty w formie opisowej. Ponadto podczas dokonywania drugiej oceny
przyznawane byty punkty.

Trzyletnie kompleksowe oceny zawieraty date sporzadzenia, okres za jaki zostaty
sporzadzone, stanowisko RP w kwestii osiggnietych przez uczestnika postepéw w rehabilitacji,
podpisy cztonkéw RP. We wszystkich skontrolowanych ocenach, RP przedtuzyta osobom
uczestnictwo w terapii ze wzgledu na ,pozytywne rokowania co do przysztych postepéw
w rehabilitacji, umozliwiajqce podjecie zatrudnienia i kontynuowanie rehabilitacji zawodowej
w warunkach pracy chronionej lub na rynku pracy”.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Okreslony w dokumencie pn. ,Powotanie Rady Programowej” sktad RP jest zgodny
zart. 10a ust. 4 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, tj. w jej sktad wchodza kierownik Warsztatu, specjalista do spraw
rehabilitacji lub rewalidacji, instruktorzy terapii zajeciowej oraz psycholog.

2) Dla kazdego uczestnika Warsztatu zostat opracowany IPR, wskazujacy osobe
odpowiedzialng za jego realizacje w danym zakresie. W zakresie rehabilitacji ruchowej,
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IPR zostaty uzupetnione po zatrudnieniu w Warsztacie fizjoterapeuty. IPR nie zostaty
podpisane przez cztonkéw RP Warsztatu.

3) Okresowe oceny realizacji IPR dokonywane byty dwa razy w roku i nie zawieraty
stanowiska RP w kwestii osiggnietych przez uczestnika postepow w rehabilitacji (zgodnie
z art. 10a ust. 5 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych).

4) Trzyletnie kompleksowe oceny zawieraty stanowisko RP w kwestii osiggnietych przez
uczestnika postepdw w rehabilitacji oraz podpisy cztonkéw RP, co jest zgodne z art. 10a
ust. 5 ustawy o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych. Oceny dokonywane byty rowniez zgodnie z zapisami § 14 ust. 3
rozporzadzenia.

Ill. Ustalenia kontroli - czes$¢ finansowa

1. Wykorzystanie dofinansowania.

Prowadzenie Warsztatu Terapii Zajeciowej ma charakter zadania powierzonego, na
ktérego realizacje byty planowane na 2021 rok srodki finansowe w wysokosci: 879
806,00 zt, w tym z PFRON - 759 360,00 zt i z GMK - 120 446,00 zt.

Analiza sprawozdan za 2021 rok wykazata, ze srodki finansowe przekazane na
funkcjonowanie WTZ zostaty wydatkowane w catosci i rozliczone w siedmiu kategoriach
kosztorysowych tj. z wytaczeniem: B.4 - kosztéw szkoleh pracownikéw, B.5 - kosztéw
ubezpieczen uczestnikéw i B.7 - kosztéw wycieczek organizowanych dla uczestnikéw.

2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej, rachunku bankowego oraz rozliczen finansowych.
Podczas kontroli okazano:

a) Aneks do planu kont WTZ os. Centrum C 7, podpisany przez z-ce Przewodniczacego
Zarzadu oraz Skarbnika, w dniu 2.09.2019r;

b) Umowe o prowadzenie rachunku rozliczeniowego biezagcego nr 22 8589 0006 0000
0034 4553 0010 z dnia 12.01.2018 r., zawarta z Bankiem Spétdzielczym Rzemiosta
w Krakowie wraz z dwiema kartami wzordéw podpiséw;

c) Instrukcje Kasowg dla Warsztatow Terapii Zajeciowej przy Stowarzyszeniu,
obowigzujaca od 25.01.2005 r. wraz z aneksami z dnia 1.09.2005 r.i zdnia 1.01.2020r.;

d) Instrukcje obiegu dokumentéw finansowych WTZ przy Stowarzyszeniu z dnia
25.01.2005r,;

e) Dokument pn. Opis przetwarzania danych w Warsztacie Terapii Zajeciowej os. Centrum C
31-930 Krakoéw;

f) Dokument pn. Zasady funkcjonowania kont z 1.12.1999 r. oraz Aneks do zasad
funkcjonowania kont z 3.01.2005 r.

g) Zaktadowe zasady rachunkowosci Duszpasterskiego Stowarzyszenia Oséb z
Uposledzeniem Umystowym wprowadzone Uchwatg Zarzadu w pazdzierniku 2003 r.;

h) Regulamin organizacyjny WTZ z dnia 05.11.2019 roku wraz z aneksami z dnia
28.05.2020r.;

i) Umowy oraz aneksy do umow, dotyczace $wiadczenia ustug zwigzanych
z funkcjonowaniem WTZ:
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— umowa najmu lokalu uzytkowego zawarta w dniu 14.01.2019 r. z GMK wraz z
aneksaminr 1z dnia21.05.2019r.oraznr 2z dnia 19.11.2019r.,

— umowa wraz z aneksem o swiadczenie ustug telekomunikacyjnych,

— umowa dot. internetu,

— umowa sprzedazy energii elektrycznej z dnia 19.11.2004 r.,

— aneks do umowy sprzedazy gazu ziemnego z dnia 5.08.2014 .,

— umowa zdnia 31.01.2008 r. o objeciu profilaktyczng opieka zdrowotng,

— umowa z dnia 16.08.2006 r. o monitorowanie oraz uruchomienie grupy
interwencyjnej wraz z aneksami z dnia 23.09.2019r.iz dnia 10.12.2020 .,

— certyfikat rejestracji oprogramowania - licencja dot. programu enova365.

j) dokumenty ksiegowe, ujete w sprawozdaniu z realizacji zadania za Il kwartat 2021 roku,

w tym:

e dowody ksiegowe potwierdzajace poniesienie wydatkow,

e raporty kasowe, dowody wptaty (KP) i wyptaty (KW),

e wyciagi z konta bankowego.

Sposéb reprezentacji podmiotu zgodny z KRS wymaga:
— do spraw zwigzanych z prawami i obowigzkami majgtkowymi - podpiséw
przewodniczacego lub jego zastepcy i skarbnika,
— doinnych spraw - podpiséw przewodniczacego lub jego zastepcy lub sekretarza.

Na potrzeby dziatalno$ci Warsztatu wykorzystywany jest rachunek bankowy o nr 22 8589
0006 0000 0034 4553 0010. Do dysponowania srodkami finansowymi zgodnie z kartg wzoréw
podpiséw oraz informacjg udzielong w trakcie kontroli przez ksiegowa upowazniony jest
skarbnik i z-ca przewodniczacego oraz ksiegowa i kierownik WTZ.

Na wszystkich skontrolowanych dokumentach ksiegowych widniaty:

e pieczec¢: 1. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia..... podpis........ (parafa),
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia........ podpis....... (parafa),
Zatwierdzono do wypftaty zt ...... (stownie ztotych)....... Gtéwny ksiegowy.......(parafa)
Dyrektor......... (parafa);

e pieczed: z dekretacjg ksiegowa wraz z datg i parafa;

e informacja o przeznaczeniu zakupu (np. opfata za gaz zuzyty na potrzeby WTZ, zakupiono
jako materiat na potrzeby WTZ) wraz z parafa lub podpisem pracownika WTZ;

e pieczec: Zamoéwienie nie podlega ustawie z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(art. 4 pkt.8) z pézniejszymi zmianami.;

e w przypadku finansowania kosztéw ze $rodkoéw przekazanych w ramach dotacji
z PFRON widoczna pieczeé: , Ptatne ze Srodkéw PFRON”;

e w przypadku finansowania kosztéw ze srodkéw przekazanych w ramach dotacji z GMK
widoczna pieczeé: ,Srodki Gminy Miejskiej Krakéw”;

e pieczec: ,Zaptacono - przelewem” w przypadku tej formy ptatnosci.

WTZ usytuowany jest w budynku, w ktérym jednoczesnie ma swojg siedzibe
Stowarzyszenie, wobec czego czesé kosztéw dotyczacych medidw dzielona jest pomiedzy
Podmiot a Warsztat. Zgodnie z informacjg udzielong w trakcie kontroli przez ksiegowa,
podziat kosztow nadal okreslony jest w nocie stuzbowej z dnia 19.01.2005 r., zgodnie z ktorg
WTZ zajmuje % lokalu na os. Centrum C 7 i z tego tytutu ponosi koszty utrzymania tj.: optata
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za czynsz, optata za centralne ogrzewanie, za dostawe zimnej wody, za odprowadzenie

Sciekdw oraz optaty za gaz, energie elektryczng, telefon i wywéz odpadéw komunalnych. Na

odwrocie noty znajduje sie odrecznie sporzadzony zapis: Od dnia 26.07.2017 r. Warsztat

Terapii Zajeciowej zobowiqzany jest ponosi¢ optate za energie elektryczng w wysokosci 85%

zuzytego prqgdu /wg faktury/. Informacja podpisana przez Skarbnika i z-ce Przewodniczacego

Zarzadu wraz z dopiskiem przyjmuje do wiadomosci - podpis Kierownika WTZ.

Faktycznie podziat kosztéw stosowano w nastepujacy sposéb:

a) energiaelektryczna.
Stowarzyszenie wystawiato noty ksiegowe dla WTZ na podstawie faktur za zuzycie
energii elektrycznej. W trakcie kontroli nie stwierdzono dokumentéw zrédtowych, w
zwigzku z czym nie byto mozliwosci weryfikacji prawidtowosci stosowanego podziatu.
Kontrolujacy zwrdcili sie do Podmiotu z prosba o udostepnienie ww. faktur za energie
elektryczng oraz wyjasnienie dlaczego ten rodzaj kosztéw nie jest dzielony analogicznie
do innych kosztow (85% w stosunku do 75%) i co stanowi w tym przypadku podstawe
podziatu. W odpowiedzi przestanej pocztg elektroniczng w dniu 18.07.2022 r. ksiegowa

P. (wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli

Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie) poinformowata: Z racji na ciggte korzystanie
przez WTZ z powierzchni zajmowanej przez Stowarzyszenie (réznego typu aktywnosci i zajecia
cykliczne) oraz rzadkie korzystanie przez Stowarzyszenie z energii elektrycznej
(Stowarzyszenie spotyka sie w siedzibie srednio 3 razy w mc po 1 h) ustalono, ze WTZ bedzie
optacat 85% zuzytego prqdu.
Przestane faktury Zrédtowe za energie elektryczng potwierdzaja, ze wskazany podziat
procentowy byt faktycznie stosowany.

b) czynsz, c.0., woda, odprowadzanie sciekéw i wywoz odpadéw komunalnych.
Faktury wystawiane przez Zarzad Budynkéw Komunalnych za eksploatacje lokaluy,
zawierajgce wszystkie ww. koszty, oznaczone byty indeksem lokalu przypisanym WTZ tj.
004-0040055-6010-02 i tylko one rozliczane byty w ramach zadania. Natomiast czes$¢
siedziby wykorzystywana przez Stowarzyszenie posiadata inny indeks lokalu i
wystawiane byty dla niego odrebne faktury.

c) gazitelefon.
Koszty wynikajace z faktur za powyzsze media nie byty dzielone, w zwigzku z czym

zwroécono sie do Podmiotu z prosba o wyjasnienia. W odpowiedzi z dnia 18.07.2022 . p.
(wytgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli

Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie) poinformowa’r a.

-100% zuzytego gazu przypada na WTZ poniewaz Stowarzyszenie nie posiada zadnych
urzqdzen dziatajgcych na gaz (kuchenki i piecyk gazowy znajdujq sie tylko w pracowni
gospodarstwa domowego)

- od grudnia 2004 WTZ posiada odrebny nr. telefonu i ponosi catkowite koszty.

Raporty kasowe sporzadzata ksiegowa, a zatwierdzata z-ca przewodniczacego Zarzadu,
obejmowaty okresy miesieczne. W Il kwartale 2021 r. $rodki z rachunku bankowego pobierata
i wptacata nastepnie do kasy ksiegowa oraz kierownik WTZ, co dokumentowano na drukach
KP. Wysokos¢ kwot byta tozsama ze Srodkami wyptacanymi uczestnikom w ramach treningu
ekonomicznego. Stan gotéwki w kasie pozwalat na realizacje innych biezacych zobowigzan.
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W pkt 4 Instrukcji kasowej okreslono, iz wyptaty gotéwki dokonuje sie na podstawie
faktur, rachunkoéw, list ptatniczych, delegacji stuzbowych. Okazane dokumenty obrotu
gotowkowego potwierdzaty ten sposdb rozliczania. Nie stwierdzono zastosowania
dokumentéw wskazujacych na wyptacanie pracownikom zaliczek, co oznacza, iz rozliczenia
miaty charakter refundacji. Pozostaje to w sprzecznosci z instrukcjg obiegu dokumentéw
finansowych, w ktérej mowa, ze: Wydatki mogq by¢ ponoszone na podstawie formularzy ,, Wniosek
o zaliczke”. Dodatkowo instrukcja kasowa precyzuje, ze osoba odbierajagca gotéwke
potwierdza jej odbiér podpisem, a kasjer umieszcza na dowodzie adnotacje wyptacono
gotéwkq. Na okazanych dokumentach ksiegowych optaconych gotéwkowo nie stwierdzono
ani potwierdzenia odbioru ani ww. adnotacji, a na raportach kasowych w opisie operacji ujeto
numer faktury lub paragonu stanowigcego fakture uproszczona, a rozchéd oparty byt na
dowodzie wyptaty KW. W trakcie czynnosci kontrolnych okazano jedynie KW dotyczace
wyptat srodkéw w ramach treningu ekonomicznego, na ktérych potwierdzenie otrzymania
kwoty parafowata Kierownik WTZ. W odpowiedzi na prosbe kontrolujgcej o przestanie
wybranych KW wymienionych w raportach kasowych z Il kwartatu 2021 r., wdniu 18.07.2022
r. przekazano ponownie faktury i paragony stanowigce podstawe wyptaty.

Szczegbétowa analiza przedstawionej dokumentacji wykazata:

1) Stowarzyszenie  prowadzi wyodrebniong  dokumentacje  finansowo-ksiegowa
kontrolowanego zadania, w sposdb umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji
ksiegowych. Ksiegi rachunkowe w Warsztacie Terapii Zajeciowej prowadzone sg przy
wykorzystaniu techniki komputerowej tj. programu ksiegowego Enova365.

Koszty dziatalnosci WTZ rozliczane sa w uktadzie rodzajowym tj. na kontach zespotu ,4”,
a Srodki na funkcjonowanie WTZ ewidencjonowane s3 z uwzglednieniem Zrdodta
finansowania na kontach 760-01 GM Krakéw i 760-02 PFRON.

2) Wystepuja rozbieznosci pomiedzy zapisami poszczegdlnych regulacji wewnetrznych i
stosowang praktyka, ktére dotycza:

a) noty stuzbowejz dnia 19.01.2005 r. okreslajgcej podziat kosztow wspdlnych - dokument
nie zostat uaktualniony, mimo tego, iz co do zasady wszystkie wymienione w nim koszty
rozliczane s3 w odmienny sposdéb. Faktycznie stosowana jest jedynie reczna adnotacja
naniesiona na odwrocie noty precyzujaca 85% pokrycie przez WTZ kosztéw energii
elektryczne;j.

b) instrukcji obiegu dokumentéw finansowych w zakresie sposobu rozliczania z
pracownikami - okazana dokumentacja obrotu gotéwkowego potwierdza, ze faktycznie
stosowane s3 refundacje za poniesione wydatki zgodnie z instrukcjg kasowa, a nie
rozliczenia zaliczek w mysl instrukcji obiegu dokumentéw.

c) instrukcji kasowejw zakresie sposobu potwierdzania wyptat gotéwkowych - w okazane;j
dokumentacji nie stwierdzono potwierdzenia odbioru gotéwki przez odbierajacych ani
adnotacji nanoszonej przez kasjera w mysl pkt 4 instrukcji kasowe;j.

3) Wydatki ujete w sprawozdaniu zostaty zakwalifikowane do prawidtowych kategorii
kosztorysowych.

4) Zobowiazania finansowe regulowane byty gotéwka i przelewami. Wszystkie wydatki
zostaty faktycznie poniesione, co znalazto odzwierciedlenie w przedtozonych raportach
kasowych i wyciggach bankowych.
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5) Wsrdd okazanych dokumentow ksiegowych znajdowaty sie dwie faktury zawierajace
btedy formalne:

a)

nr 40/H/2021 z 24.05.2021 r., ktéra nie zawierata NIP nabywcy.

Dokument zostat poddany kontroli formalno-rachunkowej w dniu 1.06.2021 r.
Wymédg umieszczania nr NIP na fakturze wynika bezposrednio z przepiséw ustawy
o VAT. Stowarzyszenie nie jest ptatnikiem tego podatku, a zatem brak NIP nalezy
traktowac jako wade techniczng, ktérg mozna usunac fakturg lub nota korygujaca.
nr 22/2021 z 21.06.2021 r., ktéra zawierata niezgodna ze stanem faktycznym
informacje o sposobie zaptaty.

Dokument zostat ujety na raporcie kasowym za czerwiec 2021 r., natomiast w
tresci widniata informacja o zaptacie przelewem. W dniu 5.07.2022 r. przestano
skan noty korygujacej nr 1/2022 wystawionej przez sprzedawce w dniu 4.07.2022
r., ktéra korygowata powyzsze uchybienie. Podkresli¢ nalezy, ze w Swietle
obowigzujacych przepiséw fakture korygujaca wystawia wytacznie sprzedawca, a
note korygujacg - w S$cisle okreslonych okolicznosciach nabywca. A zatem
przedtozona nota korygujgca nie stanowi poprawnego sposobu wyeliminowania
uchybien.

6) Opis ksiegowy co do zasady spetniat wymogi ustawy o rachunkowosci. Sporadycznie
pojawiaty sie btedy:

a) nafvnr240/F/FBP/57/11/20 z 10.11.2020 r. nieprawidtowo naniesiono przeznaczenie

poniesionego wydatku tj. optata za telefon WTZ, podczas gdy dokument dotyczy optat za

gaz.

b) na fv nr FV10/KB9010/00632/06/21/LU-W z 1.06.2021 r. opisu dokonano w dniu
26.06.2021 r., natomiast zaptata nastgpita w dniu 21.06.2021 r., a zatem przed
zatwierdzeniem wydatku do wyptaty.

c) nafv nr FOO50013807/004/21 z 6.04.2021 r. za ustugi telekomunikacyjne naniesiono
btedne konto ksiegowe w dekretacji tj. 400-05/B Materiaty do terapii - pracownia
plastyczna, jednakze w systemie komputerowym wydatek ujeto na prawidtowym koncie
tj. 400-07/B tj. ustugi obce - telefon.

7) W sprawozdaniu za Il kwartat 2021 roku, ztozonym do MOPS przez Podmiot, stwierdzono:

a) skrocony numer dokumentu ksiegowego w Ip. 9 poz. 2 - jest: FV nr
FAV/26/A/016488/05/21, winno by¢: FAV/26/A/016488/05/21/KR2.

b) nieprawidtows date wystawienia dokumentu ksiegowego:

Lp. nrlp.w data dokumentu ksiegowego | faktyczna data wystawienia
sprawozdaniu wskazana w sprawozdaniu dokumentu ksiegowego

1 2 Poz.2 04.04.2021 06.04.2021

2 14 Poz.2 06.05.2021 10.11.2020

3 20 Poz.2 06.07.2021 10.11.2020

4 1Poz. 9 21.04.2021 31.03.2021

5 2Poz.9 12.05.2021 04.05.2021

6 3Poz.9 07.06.2021 31.05.2021

3. Realizacja treningu ekonomicznego.
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Kontroli poddano dokumenty dotyczace wyptacania w Il kwartale 2021 roku srodkéw

pienieznych w ramach treningu ekonomicznego dla uczestnikow WTZ. Zgodnie z §17
Regulaminu organizacyjnego ich wyptata winna nastgpic¢ do pigtego dniaroboczego miesigca
nastepnego, jednakze w Aneksie do regulaminu z dnia 28.03.2020 r. wprowadzono zmiany
w tym zakresie, uwzgledniajac okres pandemii i zwigzang z nim absencje oraz ograniczenia
w kontaktach bezposrednich. Nie okreslono konkretnego terminu wyptaty ograniczajac sie
do zapisu: w najblizszym mozliwym terminie, wynikajgcym z mozliwosci przybycia Uczestnika do
Warsztatu.
Wyptata treningu odbywata sie na podstawie dokumentu pn. Rozliczenie treningu
ekonomicznego uczestnikéw warsztatu terapii zajeciowej. Zawierat on tabele, w ktérej ujeto
m.in. nazwisko i imie uczestnika, ilos¢ dni roboczych, ilos¢ dni przepracowanych, potracenia
lub dodawane kwoty, kwote do wyptaty oraz podpisy odbierajacego. Na rozliczeniu
znajdowata sie data i recznie naniesiony wpis numeru listy, a takze podpis osoby
sporzadzajacej tj. kierownika WTZ oraz termin wyptaty treningu ekonomicznego.

Srodki na trening ekonomiczny pobierata z kasy kierownik WTZ, co byto
udokumentowane KW. W ponizszej tabeli ujeto daty dokonania poszczegdlnych czynnosci
w okresie podlegajacym kontroli.

m-c data listy data KW data wyptaty
zalll | 31.03.2021 21.04.2021 21.04.2021
zalV | 04.05.2021 12.05.2021 15.05.2021
zaV | 31.05.2021 07.06.2021 07.06.2021

W trakcie kontroli stwierdzono:

1) W sprawozdaniu jako dokument ksiegowy potwierdzajacy poniesienie wydatku
ujmowano liste, zamiast daty wystawienia dokumentu wpisywano date wyptaty srodkéw,
a dekretacjg opatrywano KW dokumentujgce wyptate pieniedzy z kasy przez kierownika
WTZ.

2) W tresci regulaminu organizacyjnego dokonano zmian dotyczacych terminu wyptaty
srodkéw treningu ekonomicznego dla uczestnikdw uwzgledniajac utrudnienia zwigzane
z wystepujacg éwczesnie pandemig i wynikajgcymi z niej ograniczeniami.

3) Przekazane listy wyptat treningu ekonomicznego zawieraty wszystkie podpisy
uczestnikow Warsztatu, ktorym $rodki zostaty przyznane. Na liscie za marzec byto to 31
0s6b, za kwiecien - 30, a za maj - 33. Wysokos$¢ wyptaconych srodkéw wahata sie w
przedziale pomiedzy 7,00 zt a 80,50 zt.

. Wynagrodzenia pracownikow.
Analizie podlegaty wynagrodzenia wyptacone w miesigcach kwiecien-czerwiec 2021 roku.

Kontrolujagcym okazano w trakcie kontroli:

a) Regulamin Pracy Stowarzyszenia, Warsztatéw Terapii Zajeciowej, z dnia 6.11.2018 r.
wraz z aneksem zdnia 7.01.2021r.;

b) Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Stowarzyszenia - Warsztatu Terapii
Zajeciowej, zdnia 6.11.2018r;

c) Aneks z dnia 8.05.2019 r. do regulaminu wynagradzania Stowarzyszenia z dnia
6.11.2018 r. Zgodnie z aneksem wynagrodzenie za prace wraz z dodatkowymi
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sktadnikami wynagrodzenia jest ptatne miesiecznie i wyptaca sie je z dotu 5-tego dnia
nastepnego miesigca;

Listy wynagrodzen pracownikéw WTZ (w rozbiciu miesiecznym) wraz
z naliczonymi pochodnymi;

Potwierdzenia przelewdéw wynagrodzen na rachunki osobiste;

Potwierdzenie przelewow sktadek do ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od
wynagrodzen do US.

Do realizacji zadania w 2021 r. zatrudnionych byto 12 oséb w ramach uméw o prace.

Wszystkie umowy i aneksy dotyczace ww. pracownikéw byty ze strony Stowarzyszenia
podpisane przez dwie osoby z Zarzadu, tj. przez z-ce przewodniczacego i skarbnika, a zatem
zgodnie ze sposobem reprezentacji wskazanym w KRS. Podstawe wyptaty wynagrodzen
stanowity listy ptac, bedace wydrukami z programu komputerowego, Opatrywano je
podpisami wraz z pieczecia i datg w miejscu sporzqdzit (ksiegowa/pracownik administracyjno-
kadrowy), sprawdzit (kierownik WTZ) i zatwierdzit (z-ca przewodniczacego Zarzadu) oraz
informacjg o zrédle finansowania. Dekretacji ksiegowej dokonywano w formie polecenia
ksiegowania.

W kontrolowanym okresie pracownikom wyptacano m.in.:

a) wynagrodzenia zasadnicze - realizacja przelewem na konta pracownikéw w
dniach: 1.04.2021 r. za marzec, 5.05.2021 r. za kwiecien i 4.06.2021 r. za maj.
Wysokos$¢ wynagrodzen na listach ptac pokrywata sie z wynikajacg z
dokumentacji kadrowe;.

b) nagrody - przekazywane tacznie z wynagrodzeniami, przyznawane raz w
miesigcu, zgodnie z zapisami regulaminu wynagradzania z dnia 6.11.2018r. przez
kierownika WTZ dla pracownikéw oraz przez Zarzad Stowarzyszenia dla
kierownika. Wysokos¢ nagrod ustalano w formie procentowej na listach nagréd
podpisywanych przez przyznajacych i wahata sie ona pomiedzy 5% a 36%
wynagrodzenia zasadniczego. Na listach ptac ujeto prawidtowo wyliczone kwoty,
za wyjatkiem pracownika w pozycji nr 9 na liscie ptac LPE/F/2021/03/1, ktéremu
wyliczono nagrode w wyzszej wysokosci niz wynikajgca z przemnozenia
wynagrodzenia zasadniczego z procentowa wysokoscig przyznanej nagrody. W
korespondencji mailowej z dnia 18.07.2022 r. podpisanej przez ksiegowa p.

(wytqgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy

Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie) Wyjasniono, ze:
Nagrode w wysokosci 12% dla (...) omytkowo wyliczono z wynagrodzenia za czas urlopu
wypoczynkowego (...), a hie z wynagrodzenia zasadniczego (...).

Lista ptac nr LPE/F/2021/03/01 z 1.04.2021 r. oraz lista nagréd za 111 2021 r. z
1.04.2021 r. stanowig karty kontrolinr 1i 2.

Sposéb wyliczenia kwoty do zwrotu:

e kwota nagrody brutto tj. wysokos¢ nagrody ujetej na liscie ptac -
prawidtowa wysokosc¢ nagrody (wynagrodzenie zasadnicze x procentowa
wysokos¢ zatwierdzonej przez kierownika WTZ nagrody);

e kwota ZUS pracodawcy tj. ZUS pracodawcy z listy ptac/suma
wynagrodzenia brutto brutto pracownika x kwota nagrody brutto do
zwrotu.
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Zgodnie z powyzszym kwota nagrody brutto do zwrotu wynosi 2,93 zt [91,45 zt -
(737,65 zt x 12%)], a kwota ZUS pracodawcy do zwrotu wynosi 0,42 z1 [362,59 zt
:(2141,74 zt + 362,59 z1) x 2,93 z1].

Z uwagi na rozliczenie w sprawozdaniu kwoty nagrody dla pracownika
niezgodnej z zatwierdzonga przez osoby upowaznione, kwota 3,35 zt (2,93 zt +
0,42 zt) pokryta ze srodkéw PFRON zostata w toku kontroli uznana za dotacje
pobranga w nadmiernej wysokosci i winna zosta¢ zwrécona.

c) dodatki funkcyjne - pobierato je trzech pracownikéw WTZ: kierownik, pedagog
petnigcy rowniez funkcje zastepcy kierownika oraz ksiegowa/pracownik
administracyjno-kadrowy. Wysokos¢ dodatku byta zgodna z okreslong
w dokumentacji kadrowej znajdujacej sie w teczkach osobowych.

d) dodatkistazowe.

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne - ujete na oddzielnej liscie ptac nr
LPI/F/2020/12/3, wyptacone przelewem w dniu 29.04.2021 r. dziesieciu
pracownikom.

f) nagrode jubileuszowa - przyznang dla jednego pracownika, ujeta na oddzielnej
liscie ptac nr LPI/F/2021/05/1. W aktach osobowych ww. znajdowata sie pisemna
prosba o wyptate swiadczenia w zwigzku z osiggnieciem 25 lat pracy zawodowe;.
Nagrode przelano na rachunek bankowy pracownika w dniu 11.06.2021 .

Wyptate wszystkich powyzszych sankcjonowat regulamin wynagradzania, ktéry w
odniesieniu do trzynastej pensji nie precyzowat daty jej wyptaty.

W sprawozdaniu za Il kwartat 2021 r. rozliczono takze odpis na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych. Jego wysokos$¢ wyliczono zgodnie z obowiazujacymi przepisami dla
zaktadanego w 2021 r. poziomu zatrudnienia. Faktyczny poziom zatrudnienia byt jednak
nizszy od zaktadanego, co wymaga dokonania korekty odpisu do konca roku
kalendarzowego. Kontrolujacy zwrdcili sie do Podmiotu z pytaniem, czy nastgpito to w 2021

roku. W dniu 29.07.2022r. ksiegowa P. (wytgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy z dnia é wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnos¢ wytqgczyta Magdalena

Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej mekowie) przes’r atadokument z
wyliczeniem korekty odpisu na ZFSS i poinformowata, ze nadwyzka obniza odpis w 2022. W
dniu 1.08.2022 r. przekazano skany dokumentéw potwierdzajgcych odliczenie kwoty
nadwyzki od odpisu za 2022 rok oraz wykonanie przelewu na kwote uwzgledniajacg ww.
odliczenie.
Sktadki do ZUS i zaliczki na podatek do US odprowadzono w nastepujacych terminach:

— 15.04.2021r. - za wynagrodzenia wyptacone w marcu 2021r.,

— 14.05.2021r. - za wynagrodzenia wyptacone w kwietniu 2021 r.,

— 15.06.2021r. - za wynagrodzenia wyptacone w maju 2021 r.

Na podstawie przedtozonej dokumentacji ustalono:
1) Wynagrodzenia oraz inne przystugujace swiadczenia zostaty przekazane przelewem na
rachunki bankowe pracownikéw w kwotach wynikajacych z list ptac.
2) Wyptaty wynagrodzen nastapity w terminie zgodnym z okreslonym w regulaminie
wynagradzania tj. do 5 dnia miesigca nastepnego.
3) Jednemu z pracownikéw naliczono na liscie ptac nagrode w wyzszej wysokosci niz
wynikajaca z przemnozenia zatwierdzonej przez kierownika WTZ procentowej nagrody
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Zz wynagrodzeniem zasadniczym, co skutkowaé bedzie zwrotem dotacji uznanej za
pobrang w nadmiernej wysokosci.
4) Sktadkido ZUSi zaliczki na podatek do US zostaty optacone w wymaganych terminach.

Na tym protokét zakoriczono.

Zastrzezenia do tresci protokotu Kontrolowany moze wnies¢ w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Data sporzadzenia protokotu: 13.10.2022

Data otrzymania protokotu: 24.10.2022

Data podpisania protokotu: 03.11.2022

Data wniesienia zastrzezen: ......cveveeeevvveeveeeenn.

Kontrolujacy: Kontrolowany:

Starszy pracownik socjalny Przewodniczqcy Zarzqdu
Angelika Bierczak mgr inz. Maria Blajda
Specjalista Pracy Socjalnej Skarbnik

Justyna Szostek-Stopa Maria Piszczek

Inspektor

Aleksandra Frach
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