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SW.0811.9.2022.AK 

 

 

Protokół z kontroli  

realizacji zadania publicznego polegającego na dofinansowaniu kosztów działania Warsztatu 

Terapii Zajęciowej zgodnie z umową nr DR.601.8.13.2018 z dnia 5.12.2018 roku 

i umową W/I/4268/SO/728/2016 z dnia 3.01.2017 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, ul. Truskawkowa 
4 w Krakowie. 
 

2. Podmiot realizujący zadanie: 
Towarzystwo Przyjaciół Dzieci Oddział Kraków – Nowa Huta, os. Wandy 18 Kraków. 
 

3. Numery i daty zawarcia umów: 
Umowa nr DR.601-8.13.2018 z dnia 5.12.2018 r.  
Umowa W/I/4268/SO/728/2016 z dnia 3.01.2017 r. 
 

4. Kontrolę przeprowadzili pracownicy MOPS w Krakowie: 
Anna Kamińska – Sekcja Kontroli Wewnętrznej, upoważnienie nr 24/2022 z 14.01.2022r. 
Aleksandra Frach – Dział Wsparcia Osób Niepełnosprawnych, upoważnienie nr 18/2022 
z 14.01.2022 r. 
Angelika Bierczak – Dział Wsparcia Osób Niepełnosprawnych, upoważnienie nr 12/2022   
z 14.01.2022 r.  
 

5. Wyjaśnień na potrzeby kontroli udzielała: 
Kierownik Warsztatu Terapii Zajęciowej Kraków ul. Truskawkowa 4, (wyłączenie jawności w zakresie 

danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2022.902);  
jawność wyłączyła Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Krakowie), 
 

6. Okres realizacji zadania objęty kontrolą: 
           Od 1.01. 2021 r. do 31.12.2021 r. 
 

7. Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli: 
Czynności kontrolne prowadzone były w dniu 25 maja 2022 r. w miejscu realizacji zadania 
ul. Truskawkowa 4. Ostatnich wyjaśnień Podmiot udzielił w dniu 20.06.2022 r.  
 

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

• Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (t.j. Dz. U.2020.426 ze zm.), 

•     Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2021.305 ze zm), 
• Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U.2021.217 ze zm.);    

b) Rozporządzenia: 
• Rozporządzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 marca 2004 r. 

w sprawie warsztatów terapii zajęciowej (t.j. Dz.U.2021. 2284), 
c) Umowy: 

• Umowa nr DR.601.8.13.2018 z dnia 5.12.2018 r., 
• Umowa W/I/4268/SO/728/2016 z dnia 3.01.2017 r. 
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9. Rodzaj kontroli: 
Kontrola miała charakter planowy, kompleksowy i została przeprowadzona zgodnie z planem 
kontroli wewnętrznej MOPS na 2022 r.  
 

10. Zakres kontroli: 
Ocena prawidłowości realizacji zadań określonych w umowie DR.601-8.13.2018 oraz 
w umowie W/I/4268/SO/728/2016  z uwzględnieniem następujących  kryteriów: 
− prawidłowość wykorzystania dofinansowania, 
− prawidłowość prowadzonej dokumentacji finansowo – księgowej,  
− prawidłowość opisu dokumentacji, 
− zgodność struktury zatrudnienia z zawartą umową, 
− prawidłowość kwalifikacji zawodowych  pracowników przyjętych w 2021 roku, 
− prawidłowość kwalifikowania kandydatów na uczestników Warsztatu, w tym ważność 

posiadanych przez uczestników warsztatu orzeczeń oraz treść zawartych w nich wskazań, 
− prawidłowość w zakresie sporządzenia pierwszej oceny kompleksowej, 
− prawidłowość prowadzonej działalności i dokumentacji dotyczącej rady programowej 

warsztatu. 
 

11. Sposób powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli: 
 Zleceniobiorca został poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem 

SW.0811.9.2022.AK nr kanc. W16632/22 z 6.05.2022 r., które zostało wysłane na adres 
siedziby Towarzystwa za pośrednictwem poczty, w tym również elektronicznej. 

 

12. Dobór próby: 
Analizie podlegała dokumentacja dotycząca działalności Warsztatu Terapii Zajęciowej, 
ul. Truskawkowa 4, w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2021 r.  
Weryfikacji poddano: 
• 100% dokumentów finansowo – księgowych z okresu od 1.07.2021 r.  do 31.08.2021, 
• 100% dokumentów pracowników WTZ, zatrudnionych w 2021 r.,   
• 100 % dokumentów osób będących uczestnikami WTZ w okresie 1.01.2021 r. – 31.12.2021 

r. w zakresie kwalifikacji do WTZ, ważność posiadanych przez uczestników warsztatu 
orzeczeń oraz treść zawartych w nich wskazań 

• 100 %  dokumentów w zakresie sporządzenia  pierwszej oceny kompleksowej w okresie  
1.01.2021 r. – 31.12.2021 r. 

• 50 % dokumentów z okresu 1.01.2021 r. – 31.12.2021 r. dotyczących prawidłowości 
prowadzonej działalności i dokumentacji dotyczącej rady programowej 
warsztatu  (protokoły z posiedzeń rady programowej, indywidualne programy rehabilitacji 
uczestników WTZ oraz oceny okresowe i kompleksowe realizacji indywidualnego 
programu rehabilitacji). 

13. Skróty stosowane w protokole: 
GMK – Gmina Miejska Kraków, 
PFRON – Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, 
MOPS – Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Krakowie, 
DR – Dział Wsparcia Osób Niepełnosprawnych MOPS w Krakowie, 
TPD-NH, Podmiot, Towarzystwo  – Towarzystwo Przyjaciół Dzieci Odział Kraków – Nowa 
Huta, os. Wandy 18, 
TPD OMK – Towarzystwo Przyjaciół Dzieci Oddział Miejski Krakowski ul. Lenartowicza 14, 
WTZ, Warsztat – Warsztat Terapii Zajęciowej w Krakowie, ul. Truskawkowa 4.  
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II. Ustalenia kontroli – część merytoryczna. 
WTZ prowadzony przez Towarzystwo godnie z umową nr DR.601.8.13.2018 z dnia 5 grudnia 
2018 roku obejmował programem rehabilitacyjnym 25 osób niepełnosprawnych ze wszystkimi 
rodzajami niepełnosprawności. 
 
 

1. Prawidłowość w zakresie struktury zatrudnienia oraz kwalifikacji kadry w Warsztacie. 
1.1. Struktura zatrudnienia. 
Zgodnie z zawartą umową  nr DR.601.8.13.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku oraz wprowadzoną 

zmianą do umowy w formie aneksu nr 4 z dnia 20 grudnia 2019 roku, struktura zatrudnienia w 2021 
roku powinna kształtować się następująco:   

 

Okres 01.01 – 31.12.2021 

Stanowisko Liczba etatów 

Kierownik 1 

Psycholog 0,25 

Specjalista ds. rewalidacji 0,25 

Instruktor terapii zajęciowej 4,75 

Kierowca 1 

RAZEM 7,25 

           

Podczas kontroli przedstawiono „Wykaz pracowników Warsztatu Terapii Zajęciowej 
zatrudnionych w 2021 roku”. Ww. wykaz został zweryfikowany z dokumentami kadrowymi 
pracowników WTZ. Zatrudnienie na poszczególnych stanowiskach pracy przedstawiało się 
następująco:  

a) na stanowisku kierownika –  
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosiło 1 etat. 

b) na stanowisku psychologa –  
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosiło 0,25 etatu. 

c) na stanowisku specjalisty ds. rewalidacji –  
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosiło 0,25 etatu. 

d) na stanowisku instruktora terapii zajęciowej –  
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosiło 4,75 etatu. 

e) na stanowisku kierowcy –  
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosiło 1 etat. 

Ponadto w 2021 r. na podstawie umowy zlecenia realizowane były w WTZ usługi księgowe.  
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.   

Zatrudnienie osób bezpośrednio pracujących z Uczestnikami przedstawiało się następująco: 
 

Okres 
Liczba 

Uczestników 

Liczba zatrudnionych 

pracowników o których mowa 

w § 13 ust. 4 rozporządzenia 

Liczba Uczestników 

przypadających na 1 

pracownika 

01.01 – 31.12.2021 25 8 3,13 

 

 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 
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1) Struktura zatrudnienia w Warsztacie w 2021 r. była zgodna z zapisami w aneksie do umowy 
nr DR.601.8.13.2018. 

2) W kontrolowanym okresie zatrudnienie było zgodne z wymogami wskazanymi w § 13 ust. 1 i 
2 rozporządzenia (tj. obligatoryjne zatrudnienie w Warsztacie kierownika, specjalisty ds. 
rehabilitacji lub rewalidacji, instruktorów terapii zajęciowej oraz psychologa).  

3) Zatrudnienie w WTZ w kontrolowanym okresie, było zgodne z  wymogami wskazanymi w § 
13 ust. 4 rozporządzenia (tj. na 1 osobę pracującą bezpośrednio z uczestnikami nie powinno 
przypadać więcej niż 5 uczestników Warsztatu).  

 
2. Prawidłowość posiadanych przez uczestników Warsztatu orzeczeń o stopniu 

niepełnosprawności oraz treść zawartych w nich wskazań, prawidłowość w zakresie 

kwalifikowania kandydatów na uczestników Warsztatu.  

Kontroli poddano orzeczenia o stopniu niepełnosprawności 26 osób, które były uczestnikami 
WTZ w 2021 roku.   
 

Lp. 
Inicjały 

uczestnika 
Data ważności 

orzeczenia 

Ważność 
orzeczenia w 

2021 roku 

Symbol 
niepełnosprawności 

Wskazanie do 
WTZ 

1 

(wyłączenie jawności 
w zakresie danych 

osobowych, na 
podstawie art. 5 ust. 

2 ustawy z dnia 6 
września 2001 r. o 

dostępie do 
informacji publicznej 

(t. j. Dz. U. 
2022.902);  jawność 

wyłączyła 
Magdalena Kluba, 
Starszy Inspektor 

Sekcji Kontroli 
Wewnętrznej, 

Miejski Ośrodek 
Pomocy Społecznej 

w Krakowie) 

na stałe TAK 01-U TAK 

2 na stałe TAK P TAK 

3 na stałe TAK 01-U, 02-P TAK 

4 na stałe TAK 01-U TAK 

5 na stałe TAK § 26 pkt 1 lit. C TAK 

6 na stałe TAK 02-P TAK 

7 na stałe TAK § 26 pkt 1 lit. C TAK 

8 na stałe TAK N TAK 

9 na stałe TAK 11-I, 02-P TAK 

10 na stałe TAK 06-E,01-U TAK 

11 na stałe TAK 01-U TAK 

12 na stałe TAK 01-U, 05-R TAK 

13 na stałe TAK 01-U, 5-R TAK 

14 na stałe TAK 10-N, 04-O TAK 

15 na stałe TAK 10-N, 05-R, 01-U TAK 

16 na stałe TAK § 26 pkt 1 lit. C TAK 

17 na stałe TAK 01-U TAK 

18 na stałe TAK N TAK 

19 na stałe TAK N/R TAK 

20 na stałe TAK Ps TAK 

21   30.09.2020                   
(wniosek złożony 07.09.2020) 

 TAK  02-P TAK 

22 na stałe TAK P TAK 

23 na stałe TAK 10-N, 05-R TAK 

24 na stałe TAK Ps TAK 

25 do 31-12-2022 TAK 10-N TAK 

26 na stałe TAK P/N TAK 
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*uczestnik (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do 

informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2022.902);  jawność wyłączyła Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, Miejski 

Ośrodek Pomocy Społecznej w Krakowie).  

 

Zgodnie z art. 15h ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem 

i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. 2021 poz. 2095 z późn. zm.) z 

przyczyn związanych z przeciwdziałaniem COVID-19, orzeczenie o niepełnosprawności albo orzeczenie o stopniu niepełnosprawności, 

wydane na czas określony na podstawie ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych, którego ważność upływa w terminie od dnia wejścia w życie niniejszej ustawy, zachowuje ważność do upływu 60. 

dnia od dnia odwołania stanu zagrożenia epidemicznego lub stanu epidemii, jednak nie dłużej niż do dnia wydania nowego orzeczenia o 

niepełnosprawności albo orzeczenia o stopniu niepełnosprawności.  

 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 
1) W 2021 roku  uczestnicy posiadali ważne orzeczenia o stopniu niepełnosprawności wraz ze 

wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajęciowej. 
2) Wszyscy uczestnicy posiadali symbol schorzenia dot. niepełnosprawności zgodny  

z zapisami w umowie i regulaminie WTZ. 
3) W aktach uczestników przyjętych w 2021 r. znajdowały się podania o przyjęcie do 

Warsztatu.  
 

3. Prawidłowość  w zakresie sporządzenia pierwszej kompleksowej oceny. 
Kontroli poddano sporządzoną w 2021 roku pierwszą kompleksową ocenę 1 uczestnika. 
Ocena zawierała: 
o okres za jaki została sporządzona; 
o ocenę w zakresie:  

• zdolności do samodzielnego wykonywania czynności życia codziennego,  
• umiejętności interpersonalnych, w tym komunikowania się oraz współpracy 

w grupie, 
• opanowania umiejętności niezbędnych do podjęcia zatrudnienia, w tym: 

sprawności psychofizycznej, dojrzałości społecznej i zawodowej oraz sfery 
emocjonalno-motywacyjnej; 

o stanowisko rady programowej w kwestii osiągniętych przez uczestnika postępów 
w rehabilitacji; 

o datę wykonania oceny; 
o podpisy członków rady programowej oraz uczestnika. 

 

Lp. 
Inicjały 

uczestnika 
Data przyjęcia 
do Warsztatu 

Data sporządzenia 
pierwszej 

kompleksowej oceny 

Podpisy wszystkich 
członków rady 
programowej 

1 
(wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o 

dostępie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2022.902);  jawność wyłączyła Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji 
Kontroli Wewnętrznej, Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Krakowie) 

 
W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) Pierwsza ocena kompleksowa uczestnika (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 

ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2022.902);  jawność wyłączyła Magdalena Kluba, 

Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Krakowie) została sporządzona w 
prawidłowym terminie, tj. nie wcześniej niż przed upływem 3 miesięcy i nie później niż po 
upływie 6 miesięcy od dnia rozpoczęcia terapii w Warsztacie. 

2) Ocena posiadała podpisy członków rady programowej, w tym kierownika, rehabilitanta, 
instruktora terapii zajęciowej oraz psychologa. 
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3) Pierwsza kompleksowa ocena zawierała ocenę wg punktów wskazanych w § 14 ust. 3 
rozporządzenia oraz posiadała stanowisko rady programowej w kwestii osiągniętych przez 
uczestnika postępów w  rehabilitacji. Uczestnikowi przedłużono uczestnictwo  
w terapii z uwagi na pozytywne rokowania co do przyszłych postępów w rehabilitacji. 
 

4. Prawidłowość  prowadzonej działalności i dokumentacji dotyczącej rady programowej 
Warsztatu. 

W Warsztacie funkcjonuje rada programowa (dalej: RP) w skład której wchodzą osoby 
zatrudnione na stanowiskach: 
– kierownik WTZ, 
– instruktorzy terapii zajęciowej,  
– rehabilitant, 
– psycholog. 

Regulamin Organizacyjny z dnia 01.10.2018 r. wskazywał niepełny skład RP tj. kierownik 
warsztatu jako przewodniczący rady, terapeuci-instruktorzy terapii zajęciowej oraz psycholog.  
Dnia 10.12.2021 r. wprowadzono aneks nr 2/2021 do Regulaminu Organizacyjnego, w którym 
uzupełniono zapis dotyczący składu RP („W skład Rady Programowej Warsztatu obligatoryjnie 
wchodzą: kierownik warsztatu, specjaliści ds. rehabilitacji lub rewalidacji, instruktorzy terapii zajęciowej, 
psycholog, doradca zawodowy lub instruktor zawodu- w miarę potrzeb”). 

W 2021 r. odbyło się 17 posiedzeń RP (od 11.01 do 3.12.2021 r.), z każdego spotkania 
sporządzony był protokół. 

Posiedzenia dotyczyły: 
– indywidualnych programów rehabilitacji uczestników,  
– skreślenia i przyjęcia uczestników do WTZ, 
– regulaminu i zasad pracy, 
– aktualizacji listy osób oczekujących, 
– ustalania wysokości treningu ekonomicznego, 
– spraw bieżących Warsztatu, 
– ocen okresowych uczestników, 
– terapii zdalnej i stacjonarnej, 
– kontaktów z rodzicami/opiekunami uczestnikami WTZ, 

Na 6 protokołach z posiedzeń RP brakowało podpisu specjalisty ds. rewalidacji.  
 

Celem weryfikacji działalności RP kontrolujący sprawdzili sporządzone w 2021 r. losowo 
wybrane:  14 indywidualne programy rehabilitacji (dalej: IPR), 27 trzyletnie kompleksowe oceny 
oraz 14 okresowe oceny realizacji IPR. 

Skontrolowane IPR zawierały dane osobowe uczestnika, datę sporządzenia, okres 
obowiązywania. Formy, metody i zakres rehabilitacji oraz planowane efekty zostały wskazane 
w trzech obszarach rehabilitacji: społecznej, zawodowej oraz zaradności osobistej  
i samodzielności. Na końcu znajdowały się podpisy RP, podpis osoby odpowiedzialnej oraz 
uczestnika.  

Okresowa ocena realizacji IPR sporządzana była co pół roku. Zawierała okres za jaki została 
dokonana oraz datę sporządzenia. Postępy uczestnika w poszczególnych obszarach oceniane były 
przez odpowiedzialnych za dane zadanie pracowników Warsztatu.  

Trzyletnie kompleksowe oceny zawierały stanowisko RP w kwestii osiągniętych przez 
uczestnika postępów w rehabilitacji oraz podpisy członków RP. Wszystkim osobom przedłużono 
uczestnictwo w terapii, w tym  3 z uwagi na pozytywne rokowania co do przyszłych postępów w 
rehabilitacji a 5 z uwagi na okresowy  brak możliwości podjęcia zatrudnienia. 
 
W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 
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1. Do dnia 9.12.2021 r. zapis w Regulaminie Organizacyjnym wskazywał niepełny skład RP. 
Dnia 10.12.2021 r. wprowadzono aneks, w którym dostosowano ww. zapis do 
obowiązujących przepisów art.10 ust.4 ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, tj. w skład rady programowej wchodzą kierownik 
Warsztatu, specjalista do spraw rehabilitacji, instruktor terapii zajęciowej oraz psycholog. 

2. W 6 protokołach na 17 sporządzonych przez RP w całym 2021 r. brakowało podpisu 
specjalisty ds. rewalidacji.  

3. Dwa ze skontrolowanych IPR nie zostały podpisane przez specjalistę ds. rewalidacji. 
Pozostałe IPR zawierały podpisy wszystkich członków rady programowej Warsztatu. RP 
dopełniła swoich zadań wskazanych w § 14 ust. 1 rozporządzenia, tj. „Rada programowa 
Warsztatu: opracowuje corocznie indywidualne programy rehabilitacji dla każdego uczestnika 
warsztatu; wskazuje osoby odpowiedzialne za realizację tych programów”. 

4. Okresowe oceny realizacji IPR zawierały podpisy pracowników Warsztatu dokonujących 
oceny w poszczególnych obszarach oraz stanowiska RP w kwestii osiągniętych przez 
uczestnika postępów w rehabilitacji (zgodnie z art. 10a ust. 5 ustawy o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych). Dwie  
z skontrolowanych ocen nie zawierały podpisu specjalisty ds. rewalidacji.  

5. Trzyletnie kompleksowe oceny zawierały stanowisko RP w kwestii osiągniętych przez 
uczestnika postępów w rehabilitacji oraz podpisy członków RP, co jest zgodne z art. 10a ust. 
5 ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych 
Oceny dokonywane były również zgodnie z zapisami § 14 ust. 3 rozporządzenia.  

 
 

III. Ustalenia kontroli – część finansowa.  
 

1. Rozliczenie dofinansowania. 
Zadanie ma charakter zadania powierzonego, a na jego realizację były planowane na 2021 rok 

środki finansowe w wysokości: 542 400,00 zł - PFRON i 86 033,00 zł - GMK. Złożone sprawozdanie 
roczne wskazuje, że środki przeznaczone na realizację zadania w ramach dofinansowania GMK 
zostały wydatkowane w całości, a ze środków PFRON wykorzystano 542 399,21 zł. Różnicę w 
kwocie 0,79 zł zwrócono na konto bankowe MOPS w dniu 3.01.2022 r. 

Środki finansowe z GMK  wykorzystano wyłącznie na wypłatę wynagrodzenia pracowników 
Warsztatu. W przypadku środków z PFRON zostały przeznaczone na działania związane m.in. z: 
zakupem niezbędnych materiałów, usług materialnych i usług niematerialnych związanych 
z funkcjonowaniem Warsztatu, materiałów do terapii zajęciowej, „treningiem ekonomicznym”, 
dowozem uczestników i kosztami z tym związanymi, zapłatą wynagrodzenia pracownikom 
Warsztatu.  

 

2. Prowadzenie ewidencji księgowej i rachunku bankowego.  
W 2021 roku w Towarzystwie obowiązywały następujące regulacje: 

a) Umowę rachunku bankowego z dnia 01.08.2014 r. 
b) Uchwałę nr 5 Zarządu Małopolskiego Oddziału Wojewódzkiego TPD w Krakowie z dnia 

14.01.2004 r. w sprawie upoważnienia Kierownika WTZ ul. Truskawkowa 4 do wydawania 
wszelkich zarządzeń: o wprowadzeniu instrukcji obiegu dokumentów, zasady rachunkowości, 
regulaminów i wszelkich innych związanych z funkcjonowaniem WTZ. 

c) Upoważnienie Zarządu  z dnia 13.07.2007 r. w sprawie udzielenia (wyłączenie jawności w zakresie danych 

osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2022.902);  jawność 
wyłączyła Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Krakowie) 

Kierownikowi Warsztatu do załatwienia wszelkich spraw związanych z prowadzeniem WTZ : 
merytorycznej, finansowej, kadrowej, dokonywania rozliczeń finansowych, prowadzenie rachunku 
bankowego warsztatu, odpowiedzialność za kasę pancerną.  
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d) Instrukcję obiegu i kontroli dokumentów, podpisaną z dniem 14.01.2004 r. przez Kierownika 
Warsztatów Terapii Zajęciowej oraz ówczesnego księgowego WTZ wraz z imiennymi 
pieczęciami.  

e) Zarządzenie nr 5/2021 r. w sprawie aneksu do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentów wraz 
z aneksem nr 1/2021 z dnia 16.06.2021 r. w sprawie uregulowania zapisów dotyczących 
udokumentowania uproszczonego paragonu do kwoty 450 zł brutto. Zatem podmiot 
zastosowała się do zaleceń pokontrolnych wydanych w dniu 16.07.2021 r.  

f) Opis sytemu przetwarzania danych w WTZ TPD -NH Kraków – Chałupki. 
g) Instrukcję w sprawie gospodarki kasowej. 
h) Regulamin Inwentaryzacji. 
i) Zarządzenie z dnia 20.01.2006 r. Kierownika WTZ Towarzystwa w sprawie ustalenia zasad 

rachunkowości i prowadzenia ksiąg rachunkowych wraz z Aneksami od nr 1 do nr 9 do ww. 
Zarządzenia. 

j) Uchwałę 1 z dnia 1.02.2007 r. w sprawie zatwierdzenia „Planu Kont” prowadzonej 
rachunkowości WTZ TPD  w Krakowie. 

k) Załącznik do instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych z dnia 19.05.2020 r. 
w sprawie wykazu osób upoważnionych do kontroli dokumentów księgowych i podpisu 
decyzyjnego oraz wzoru tego podpisu wraz z aneksem nr 1/2021.  

l) Pełnomocnictwo nr TPD OMK 123/20 z dnia 31.07.2020 r. udzielone przez Oddział Miejski 
Krakowski TPD dla Prezes, Wiceprezes i Skarbnik Zarządu TPD Oddział Kraków-Nowa Huta 
do reprezentowania TPD OMK,  podpisywania umów i zaciągania zobowiązań finansowych 
związanych z realizacją zadań publicznych polegających m.in. na prowadzeniu dwóch WTZ.  

 
Mając na uwadze powyższe dokumenty ustalono, iż do realizacji zadania wykorzystywany jest 
rachunek bankowy o numerze 54 1020 2906 0000 1402 0090 8590 z którego dokonywane są  
płatności związane z działalnością WTZ. Stwierdzono, iż upoważnieni do dysponowania środkami 
na rachunku byli kierownik WTZ i instruktor terapii zajęciowej, psycholog/instruktor terapii 
zajęciowej.  Analizując zapisy instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych w WTZ  osobą 
upoważnioną do sprawdzenia dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym jest 
księgowa, natomiast osobami sprawdzającymi dokumenty pod względem merytorycznym są 
wszyscy pracownicy, przy czym w przypadku instruktorów terapii zajęciowej i psychologa zakres 
ten ograniczono do wydatków na materiały do terapii, a w przypadku kierowcy do wydatków 
dotyczących eksploatacji samochodu. Osobą zatwierdzającą dokumenty do zapłaty jest kierownik 
Warsztatu.  
Co więcej, kontrola okazanej dokumentacji jednoznacznie wskazuje, że Towarzystwo prowadzi 
wyodrębnioną dokumentację finansowo – księgową dotyczącą działalności Warsztatu. Ewidencja 
zdarzeń gospodarczych prowadzona jest na kontach księgowych ujętych w Wykazie Kont Księgi 
Głównej, a księgi rachunkowe prowadzone są w formie rejestru tabelarycznego, tzw. amerykanka. 
Koszty funkcjonowania Warsztatu ujmowane są na kontach zespołu „4”, a drugi człon numeru tj. 1 
wskazuje na finansowanie ze środków GMK.  

 

3. Prawidłowość wykorzystania przekazanego dofinansowania.  
Kontroli podlegały wszystkie dokumenty księgowe z lipca i sierpnia 2021 r., w tym raporty kasowe, 
wyciągi bankowe.  
Przedłożono następujące dokumenty: 

a) umowę o najem lokalu użytkowego zawartą w dniu 28.12.2015 r. wraz z Aneksami do ww. 
umowy: nr 1 z 17.09.2019 r. i nr 2 z 17.12.2020 r. Przedmiotem umowy był lokal położony w 
Krakowie w os. Chałupki ul. Truskawkowa 4, składający się z 7 pomieszczeń o powierzchni 
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209 m² W ramach ww. umowy oprócz czynszu najemca ma opłacać zużycie energii 
elektrycznej, gazu i wody oraz koszty odprowadzania ścieków i wywozu nieczystości stałych,  

b) umowę nr 2/2014 zawartą w dniu 10.12.2014 r. wraz z Aneksami do ww. umowy: nr 1/2018 
z 10.08.2018 r., nr 1/2019 z 1.08.2019 r, nr 1/2020 z 1.08.2020 r., nr 2/2020 z 1.10.2020 r. i 
nr 3/2020 z 1.12.2020 r. Przedmiotem umowy było wykonanie usługi transportowej w 
oparciu o ustalony grafik dowozu uczestników Warsztatu.   

c) umowę o świadczenie usług telekomunikacyjnych nr 547/GIGA/2018 zawartą w dniu 
4.05.2018 r. – Internet;  

d) umowę nr K2480/07/MUJ z dnia 21.12.2007 r.  dotyczącą podejmowania interwencji przy 
pomocy ochrony doraźnej na sygnały alarmowe pochodzące z lokalnego systemu 
alarmowego w obiekcie WTZ ul. Truskawkowa 4 oraz Aneksy nr: K2480/07/MUJ/A1 z dnia 
24.11.2011 r., K2480/07/MUJ/A /PODW obowiązujący od 1.10.2020r., Aneks z dnia 
28.07.2021 r.  

e) umowę o świadczenie telefonicznych usług powszechnych nr 257/PS/U/04 z dnia 
16.03.2004 wraz z Aneksem z dnia 1.03.2017 r.;  

f) umowę zawartą 24.01.2013 r. z ESKULAP Sp. z o.o. na świadczenie usług medycznych 
w zakresie badań profilaktycznych pracowników; 

g) umowę nr 1/2015 zawartą w dniu 1.02.2015 r. dotyczącą wynajmu miejsca parkingowego 
dla samochodu służbowego na parkingu strzeżonym; 

h) dokumentację finansową dotyczącą okresu lipiec - sierpień 2021 roku, która zawierała: 
− wyciągi bankowe,  
− raporty kasowe, 
− wnioski o zaliczkę, 
− rozliczenia zaliczek pobranych, 
− oryginały dokumentów księgowych rozliczonych w ramach realizacji zadania. 

 
W wyniku kontroli stwierdzono: 

1) Przedłożone dokumenty finansowe zawierały następujące elementy: 
• informację odnośnie rodzaju kosztu, oraz że koszt został poniesiony przez Warsztaty 

Terapii Zajęciowej TPD Kraków – Chałupki, ul. Truskawkowa 4,  
• pieczęć informującą o źródle finansowania (PFRON lub GMK), 
• tabelę dekretacyjną, 
• pieczęć informującą, że zakupu dokonano zgodnie z Ustawą o zamówieniach publicznych, 
• pieczęć potwierdzającą sprawdzenie dokumentu pod względem merytorycznym 

i formalno-rachunkowym, a także zatwierdzenie do wypłaty.  
Odnosząc się do powyższego stwierdzić należy, iż w kontrolowanym okresie dokumenty 

finansowe posiadały wymagane podpisy upoważnionych osób zgodnie z treścią obowiązującej 
w podmiocie instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych.  

2) Wszystkie skontrolowane dokumenty posiadały trwały opis jednoznacznie wskazywał, że 
dany wydatek został rozliczony w ramach kontrolowanego zadania. Kwoty rozliczone w 
ramach poszczególnych pozycji kosztorysowych były zgodne z kwotami podanymi na 
poszczególnych dokumentach. Dekretacja jednoznacznie wskazywała na sposób 
ewidencjonowania operacji.  

2) Wydatki regulowane były przelewem z rachunku bankowego określonego w umowie oraz 
gotówkowo. Gotówkę z banku pobierał jedynie kierownik WTZ przy wykorzystaniu czeku, a 
następnie wpłacał je do kasy, co zostało ujęte na raportach kasowych. W Warsztacie 
wypłacano gotówkowo zaliczki dla pracowników. Rozliczenie zaliczki przez pracownika 
następowało każdorazowo w terminie zgodnym z wyznaczonym na wniosku o zaliczkę. 
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Faktury, które zostały opłacone gotówką zostały ujęte w raportach kasowych, a zapłatę 
faktur przelewowych potwierdziły okazane wyciągi bankowe. 

 
 

 

4. Wynagrodzenia pracowników. 
W trakcie kontroli okazano: 
a) Uchwałę nr 1/03/2020 Prezydium Zarządu TPD-NH z dnia 2.03.2020 r. w sprawie 

maksymalnych miesięcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego pracowników 
w WTZ, która weszła w życie 1.04.2020 r.; 

b) Ustalenie stawki wynagrodzenia pracownikowi (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na 

podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2022.902);  jawność wyłączyła 

Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Krakowie) od 
1.03.2020 r. w związku z przerywanym czasem pracy ( stawka za godzinę wynosiła  7,74 zł 
za 1 h ), 

c) Pismo Zarządu z dnia 8.07.2020 r. w sprawie miesięcznej premii kierownika, 
d) Pismo Zarządu z dnia 8.07.2020 r. w sprawie premii miesięcznej dla pracowników WTZ,   
e) wykaz pracowników zatrudnionych w 2021 roku w WTZ ul. Truskawkowa 4.; 
f) umowy o pracę i aneksy do nich oraz umowy zlecenia dla osób zatrudnionych w 2021 r. 

w WTZ; 
g) listy płac za okres lipiec-sierpień 2021 r.; 
h) rachunki do umowy – zlecenia za ww. okres za obsługę księgową Warsztatu. 
 

Analiza okazanej dokumentacji wykazała, iż w WTZ w 2021 roku zatrudnionych było 9 osób, 
w tym 8 pracowników na umowę o pracę oraz 1 osoba na umowę zlecenie (prowadzenie 
księgowości). W myśl zapisów Uchwały nr 3/2017 Prezydium Zarządu TPD-NH z dnia 4.01.2017 r. 
wynagrodzenie wypłacane jest raz w miesiącu z dołu w przedziale od 21 do 30/31 dnia miesiąca. 
Analiza list wypłat i wyciągów bankowych wykazała, że wynagrodzenia wypłacane były w dniach: 
za lipiec – 26.07.2021 r., a za sierpień  – 26.08.2021 r. Co więcej, wysokość wszystkich wynagrodzeń 
pracowników mieściła się w granicach tabeli maksymalnych miesięcznych stawek wynagrodzenia 
zasadniczego stanowiącej załącznik do Uchwały nr 1/03/2020 Prezydium Zarządu TPD-NH. 

Wynagrodzenia dla pracowników wypłacane były przelewem na ich rachunki bankowe 
w kwotach wynikających z list płac. Jedynie zleceniobiorca otrzymywał wynagrodzenie gotówką 
z kasy, co znajduje swoje odzwierciedlenie w raportach kasowych. Jego wysokość była zgodna 
z rachunkami i listami płac.  
Listy płac przygotowywano zbiorczo, na których ujęto wynagrodzenia wszystkich osób 
zatrudnionych w ramach zadania. Dekretacji dokonywano w ramach polecenia księgowania. Kwoty 
ujęte na listach płac zgodne były z dokumentacją kadrową.  
Listy zawierały następujące informację: 

− dane jednostki, 
− numer listy  
− dane pracowników: imię i nazwisko, informacje o wysokości wynagrodzenia zasadniczego, 

naliczonych obowiązkowych obciążeniach, sposobie wypłaty, 
− pieczęć z informującą o źródle finansowania,  
− potwierdzenie dokonania sprawdzenia pod względem merytorycznym i formalno-

rachunkowym wraz z datami i podpisami osób upoważnionych. 

W kontrolowanym okresie oprócz wynagrodzenia za pracę, wypłacono miesięczne premie 
uznaniowe w lipcu i sierpniu 2021 r. wynosiły od 10% do 20% wynagrodzenia zasadniczego. 
Podstawą ustalenia wysokości premii były dokumenty z dnia 8.07.2020 r. podpisane przez 
Sekretarz i Prezesa Zarządu TPD-NH. Wysokość przyznanych premii była zgodna z ich zapisami. 
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W umowie zleceniu nr 1/2021 z dnia 10.01.2021 r. określono, że przyjmujący zlecenie otrzyma 
od dającego zlecenia wynagrodzenie ryczałtowe po wykonaniu zlecenia. Na rachunkach 
wystawianych przez zleceniobiorcę została określona liczba przepracowanych w danym miesiącu 
godzin – w kontrolowanym okresie było to po 60 godzin miesięcznie, a wykonanie zlecenia 
potwierdzał kierownik WTZ. Wypłata wynagrodzenia w lipcu i sierpniu 2021 r. nastąpiła w dniu 
wystawienia rachunku.  

 

Składki do ZUS oraz zaliczka na podatek dochodowy do US były odprowadzane w ostatnim dniu 
roboczym miesiąca na konto TPD Oddział Miejski Krakowski, skąd zbiorczo regulowano 
zobowiązania publicznoprawne. Powyższe składki  do ZUS i US zostały opłacone w wymaganych 
terminach, tj.:  

• za lipiec 2021 r. – US 11.08.2021 r., ZUS 11.08.2021 r. 
• za sierpień 2021 r. – US 15.09.2021 r., ZUS 15.09.2021 r.  

 
 
 

5. Realizacja treningu ekonomicznego. 
Kontroli poddano dokumenty dotyczące wypłacania środków pieniężnych w ramach tzw. 

„treningu ekonomicznego” dla uczestników WTZ za miesiące: lipiec i sierpień 2021 r.  
W dokumentacji księgowej znajdowały się Protokoły z przyznania kwoty na trening ekonomiczny za 

poszczególne miesiące. Protokoły z przyznania kwoty na trening ekonomiczny za lipiec i sierpień 
2021 r. zawierały informację, że „zgodnie z Pismem Wojewody Małopolskiego (znak sprawy: WP-
III.9421.4.32.201) z dnia 23 lutego 2021 r. przy dokumentowaniu frekwencji w ośrodkach wsparcia, 
należy traktować jako obecnego każdego uczestnika, wobec którego były świadczone usługi danego dnia, 
niezależnie od formy świadczenia usług, to jest w siedzibie ośrodka, poza siedzibą albo z wykorzystaniem 
metod i technik porozumiewania się na odległość.  Ze względu na panującą pandemię Covid -19 środki 
finansowe przeznaczone na wypłatę treningu ekonomicznego dla uczestników przebywających na terapii 
zdalnej zostają zdeponowane w kasie WTZ lub za zgodą uczestnika przekazane do jego rąk w ramach 
wizyty w domu. Łączna kwota przyznana na trening ekonomiczny w miesiącu ……. wynosi 750,00  zł”. W 
trakcie kontroli okazano dokumentację potwierdzającą wypłatę środków uczestnikom. Listy 
zawierały informację jakiego miesiąca dotyczy wypłata, nazwiska i imiona uczestników, kwotę do 
wypłaty wraz z jej wyliczeniem, podpis uczestnika potwierdzający odbiór kwoty oraz podpis 
instruktora. Listy posiadały numery ewidencyjne, daty sporządzenia oraz  były opatrzone opisem 
księgowym. W okazanych listach wypłat treningu nie stwierdzono braków podpisów uczestników. 
Listy były prawidłowo opisane i opatrzone podpisami osób upoważnionych. Środki na wypłatę 
pobierano z kasy, co znalazło odzwierciedlenie w okazanych raportach kasowych. W 
kontrolowanym okresie wypłacano uczestnikom środki pieniężne w wysokości  30 zł.  

 

 
 

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: 22.07.2022 r. 
 
Data otrzymania protokołu: 28.07.2022 r. 
 
Data podpisania protokołu: 09.08.2022 r, 
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Data wniesienia zastrzeżeń do treści protokołu: bez zastrzeżeń  
 
 
Kontrolujący: Konsultant prawnik      Kontrolowany:      Prezes Zarządu  
 
   Anna Kamińska              Zbigniew Terlecki 
 
   Pracownik Socjalny         V-ce Prezes Zarządu 
 
   Angelika Bierczak             Renata Kloryga  


