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Protokét z kontroli realizacji zadania okreslonego w umowie nr DR.601.1.4.2018
zdnia 5.12.2018 r. oraz umowie nr W/1/4261/50/721/2016 z dnia 9.01.2017 r.
polegajacego na dofinansowaniu Warsztatu Terapii Zajeciowej

Informacje wstepne.
1. Nazwa kontrolowanego zadania.
Dofinansowanie ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
i Gminy Miejskiej Krakéw kosztéw dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej na, ul. Miodowej
9 Krakow.
2. Numer umowy.
Umowa nr DR.601.1.4.2018 zdnia 5.12.2018r.
Umowa nr W/1/4261/50/721/2016 z dnia 9.01.2017 r.
3. Podmiot realizujacy zadanie.
Stowarzyszenie Na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki Srodowiskowej w Krakowie
z siedziba na PI. Sikorskiego 2/8, 31 - 115 Krakow.
4. Kontrole przeprowadzili pracownicy.
Anna Kaminska - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 24/2022 z 14.01.2022r.
Aleksandra Frach - Dziat Wsparcia Osob Niepetnosprawnych, upowaznienie nr 18/2022
z14.01.2022r.
Angelika Bierczak - Dziat Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, upowaznienie nr 12/2022
z14.01.2022r.
5. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli.
1) Ustawy:
e Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.
j.Dz.U.2022.1327 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.2020.426 ze zm.),
e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2022 r. poz. 1634 ze
zm),
e Ustawaz dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2021 r. poz. 217 ze zm.),
2) Rozporzadzenia:
e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (t.j. Dz.U.2021. 2284),
3) Umowy:
¢DR.601.1.4.2018 zdnia 5.12.2018 r. z p6zn. zm.
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e W/1/4261/50/721/2016 z dnia 9.01.2017 r. z pézn. zm.
6. Rodzaj kontroli.
Kontrola miata charakter planowy - kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z planem
kontroli wewnetrznej MOPS na 2022r.
7. Przedmiot kontroli.
a) prawidtowos¢ wykorzystania dofinansowania (zgodno$¢ ponoszonych wydatkow
z kosztorysem);
b) prawidtowosc prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej;
c) prawidtowos¢ opisu dokumentaciji,
d) zgodnosc struktury zatrudnienia z zawartg umowa,
e) prawidtowosc kwalifikacji zawodowe pracownikéw przyjetych w 2021 roku,
f) prawidtowos¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw Warsztatu, w tym waznosc
posiadanych przez uczestnikéw warsztatu orzeczen oraz tresé zawartych w nich wskazan,
g) prawidtowos¢ w zakresie sporzadzenia pierwszej oceny kompleksowej,
h) prawidtowos¢ prowadzonej dziatalnosci i dokumentacji dotyczacej rady programowej
warsztatu.
8. Okres realizacji zadania objety kontrola.
0d01.01.do 31.12.2021r.
9. Termini miejsce przeprowadzenia kontroli.
Czynnosci kontrolne prowadzone byty w dniach od godziny 8:30 w dniu 12.09.2022 r. do
godziny 14:00 w dniu 13.09.2022 r. oraz 06.09.2022r. w miejscu przechowywania
dokumentacji tj. ul. Batuckiego 6 oraz w dniu 07.09.2022 r. w siedzibie Warsztatu przy
ul. Miodowej 9. Ostatnie wyjasnienia zostaty udzielone 14.10.2022r.
10. Sposéb poinformowania Zleceniobiorcy o planowanej kontroli.
Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie kontroli pismem SW.0811.29.2022 nr kanc.
W- 29786/22 z dnia 23.08.2022 r., ktére zostato przestane za posrednictwem poczty oraz
droga elektroniczna.
11. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielali.

Kierownik warsztatu (wytqgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeshia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2022.902); jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli

Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie),

Specjalista ds. kadr (wytqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2022.902); jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli

Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie),

Gt éwny ksiegowy (wytqgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2022.902); jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli

Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie).

12. Dobér préby.

W ramach kontroli realizacji zadania zweryfikowano:

e 100% dokumentéw ksiegowych, wykazanych w sprawozdaniu za okres od 1.01.2021r.do
31.01.2021r.0oraz 1.04.2021r.do 30.04.2021 r.

e 100 % dokumentéw oséb bedacych uczestnikami WTZ w okresie 1.01.2021 r. -
31.12.2021 r. w zakresie kwalifikacji do WTZ, waznos$¢ posiadanych przez uczestnikow
warsztatu orzeczen oraz tres¢ zawartych w nich wskazan
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e 100 % dokumentdw w zakresie sporzadzenia pierwszej oceny kompleksowej w okresie
1.01.2021r.-31.12.2021r.

e 25 % dokumentéw z okresu 1.01.2021 r. - 31.12.2021 r. dotyczacych prawidtowosci
prowadzonej dziatalnosci i dokumentacji dotyczacej rady programowe;j
warsztatu (protokoty z posiedzen rady programowej, indywidualne programy rehabilitacji
uczestnikdbw WTZ oraz oceny okresowe i kompleksowe realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji).

13. Skréty stosowane w protokole:

GMK - Gmina Miejska Krakéw,

PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

MOPS - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie,

Stowarzyszenie, Podmiot - Stowarzyszenie Na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki

Srodowiskowejw Krakowie z siedziba na PI. Sikorskiego 2/8, 31 - 115 Krakéw,

WTZ, Warsztat - Warsztat Terapii Zajeciowej w Krakowie, ul. Miodowa 9,

Rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25

marca 2004 r. w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej (Dz. U. 2004 nr 63 poz. 587),

Umowa- umowa DR.601.1.4.2018 z dnia 5.12.2018 r., umowa W/1/4261/50/721/2016 z dnia

9.01.2017r.

Il. Ustalenia kontroli - czes¢ merytoryczna.

WTZ prowadzony przez Stowarzyszenie zgodnie z umowa nr DR.601.1.4.2018 z dnia 5 grudnia
2018 roku obejmowat programem rehabilitacyjnym 75 oséb niepetnosprawnych z rozpoznaniem:
chordéb psychicznych lub cato$ciowych zaburzen rozwojowych.
1. Prawidtowos¢ w zakresie struktury zatrudnienia oraz kwalifikacji kadry Warsztatu.
1) Struktura zatrudnienia.
Zgodnie z zawartg umowg DR.601.1.4.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku oraz wprowadzonymi
zmianami do umowy w formie anekséw, struktura zatrudnieniaw 2021 roku powinna ksztattowac

sie nastepujaco:

Aneksnr 3 Aneksnr 6 Aneks nr7
Okres 01.01-28.02.2021 | 01.03-30.09.2021 | 01.10-31.12.2021
Stanowisko Liczba etatow zgodhie 2 Liczba etatéw Liczba etatéw
umowq

Kierownik 1 1 1

Z-ca kierownika 0,5 0,5 0,5
Specjalista ds. kadr 0,5 0,5 0,5
Ksiegowa 0,75 0,75 0,75
Psycholog 2,75 2,5 2,375
Sekretarka 0,25 0,25 0,25
Specjalista ds. rehabilitacji - 0,25 0,25
et el : : :
Terapeuta zajeciowy 6,25 6,25 6,375
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Terapeuta Srodowiskowy 0,75 0,75 0,75

Pracownik socjalny 2 2 2

Lekarz 0,25 0,25 0,25
RAZEM 20 20 20

Podczas kontroli przedstawiono ,Wykaz pracownikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej
zatrudnionych w 2021 roku”. Ww. wykaz zostat zweryfikowany przez kontrolujgcych
z dokumentami kadrowymi pracownikéw WTZ. Zatrudnienie na poszczegdlnych stanowiskach
pracy przedstawiato sie nastepujaco:
a) nastanowisku kierownika -
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 1 etat.
b) nastanowisku z-cy kierownika -
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 0,5 etatu.
c) nastanowisku specjalisty ds. kadr -
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 0,5 etatu.
d) nastanowisku ksiegowej -
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 0,75 etatu.
e) nastanowisku psychologa -
w okresie od 01.01 do 28.02.2021 r. zatrudnienie wynosito 2,75 etatu,
w okresie od 01.03 do 30.09.2021 r. zatrudnienie wynosito 2,5 etatu,
w okresie od 01.10 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 2,375 etatu,
f) nastanowisku sekretarki -
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 0,25 etatu.
g) nastanowisku terapeuty zajeciowego -
w okresie od 01.01 do 28.02.2021 r. zatrudnienie wynosito 7,25 etatu,
w okresie od 01.03 do 31.08.2021 r. zatrudnienie wynosito 6,75 etatu,
w okresie od 01.09 do 30.09.2021 r. zatrudnienie wynosito 6,25 etatu,
w okresie od 01.10 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 6,375 etatu.
h) na stanowisku terapeuty srodowiskowego -
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 0,75 etatu.
i) nastanowisku specjalista ds. rehabilitacji -
w okresie od 01.01 do 28.02.2021 r. - brak zatrudnienia,
w okresie od 01.03 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 0,25 etatu.
j) nastanowisku instruktora terapii zajeciowej -
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 zatrudnienie wynosito 5 etatow.
k) nastanowisku pracownika socjalnego -
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 2 etaty,
I) nastanowisku lekarza -
w okresie od 01.01 do 31.12.2021 r. zatrudnienie wynosito 0,25 etatu.
W 2021 r. ustugi w zakresie sprzatania realizowane byty w oparciu o umowy zlecenia.
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W zakresie struktury zatrudnienia sprawdzono zgodnos$¢ zapisu w § 13 ust. 4 rozporzadzenia
w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej, ktory dotyczy limitu 5 uczestnikdéw przypadajacych na
jedna osobe pracujgca bezposrednio z uczestnikami.

Zatrudnienie oséb bezposrednio pracujacych z uczestnikami przedstawiato sie nastepujaco:

Liczba zatrudnionych . S
. o i Liczba uczestnikéow
Okres Liczba pracownikow o ktérych rzvbadaiacveh na 1
uczestnikow mowaw § 13 ust. 4 przypadaja y
. pracownika
rozporzadzenia
01.01-28.02.2021 30 2,5
01.03 - 30.09.2021 30 2,5
75

01.10-31.12.2021 29 2,6

2) Kwalifikacje kadry Warsztatu.

Kontroli poddano kwalifikacje pracownikéw rozpoczynajacych prace w Warsztacie w 2021
roku. Akta osobowe prowadzone sg oddzielnie dla kazdego pracownika. W umowie nr
DR.601.1.4.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku w § 3 ust. 4 wskazano minimalne wyksztatcenie na
stanowisku terapeuty zajeciowego, tj.: srednie o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku oraz specjalisty ds. rehabilitacji tj. wyzsze kierunkowe.

W 2021 roku w Warsztacie zostaty zatrudnione 3 nowe osoby. Ponizsza tabela przedstawiaich
wyksztatcenie:

Pracownik Funkcja Liczba etatu Wyksztatcenie Uwagi

(wytqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia é wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
2022.902); jawnosé wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)

W wyniku analizy dokumentow stwierdzono:
1) Struktura zatrudnienia w Warsztacie nie byta zgodna z zapisami w aneksach do umowy nr
DR.601.1.4.2018.
= wokresie 01.01 - 28.02.2021 r. zatrudnienie na stanowisku terapeuty zajeciowego byto
wyzsze niz wskazane w aneksach do umowy (1 etat),
= wokresie 01.03 - 31.08.2021 r. zatrudnienie na stanowisku terapeuty zajeciowego byto
wyzsze niz wskazane w aneksach do umowy (0,5 etat).
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2) W okresie od 01.01.2021 r. do 28.02.2021 zatrudnienie byto niezgodne z wymogami
wskazanymi w § 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia tj. brakowato specjalisty ds. rehabilitacji lub
rewalidacji. W pozostatym okresie zatrudnienie byto zgodne zwymogami (tj. obligatoryjne
zatrudnienie w Woarsztacie kierownika, specjalisty ds. rehabilitacji lub rewalidacji,
instruktoréw terapii zajeciowej oraz psychologa).

3) Jednostka prowadzaca Warsztat zostata wskazana jako pracodawca we wszystkich
umowach o prace zatrudnionego personelu Warsztatu, co jest zgodne z § 13 ust. 3
rozporzadzenia.

4) W umowach o prace zatrudnionego personelu Warsztatu istniaty rozbieznosci w zakresie
miejsca wykonywania pracy. Wskazywane byty:

= Warsztat Terapii Zajeciowej,

= Krakéw-Warsztat Terapii Zajeciowej,
= Krakow,

= Siedziba firmy.

5) Zatrudnienie w WTZ w kontrolowanym okresie, byto zgodne z wymogami wskazanymi
w § 13 ust. 4 rozporzadzenia (tj. na 1 osobe pracujacg bezposrednio z uczestnikami nie
powinno przypadac wiecej niz 5 uczestnikow Warsztatu).

6) Wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw rozpoczynajacych prace w 2021 r. byty zgodne
z § 3ust. 4 umowy nr DR.601.1.4.2018.

2. Prawidtowos¢ posiadanych przez uczestnikobw Warsztatu orzeczen o stopniu
niepetnosprawnosci oraz tres¢ zawartych w nich wskazan, prawidtowos¢ w zakresie
kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw Warsztatu.

Kontroli poddano orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci 83 oséb, ktore byty uczestnikami

WTZ w 2021 roku.

L Inicjaty Data waznosci or\:(la?:zzzis:w Symbol Wskazanie do
P-| uczestnika orzeczenia 2021 roku niepetnosprawnosci WTZ
1 ) 31.08.2023 tak 02-P tak

(wytgczenie
jawnosci w
2 | zakresiedanych 31.11.2024 tak 02-P tak
osobowych, na
odstawie art. 5
3 pust 2 ustawy z 31.08.2022 tak 02-P tak
dnia 6 wrzesnia
4 | 2001r.odostepie | 31 12 2023 tak 02-P tak
do informacji e
publicznej (t.j. Dz.
5 | U.2022.902); 31.05.2022 tak 02-P tak
jawnos¢
wytqczyta
6 | MagdolonaKluba, | 31.10.2023 tak 02-P tak
Starszy Inspektor
7 | SekeiiKontroli 31.01.2023 tak 02-P tak
Wewnetrznej, U
Miejski Osrodek
8 Pomocy na state tak 01-U,02-P tak
Spotecznej w
g | [Krakowe 30.11.2023 tak 02-P tak
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10 na state tak 02-P tak
11 na state tak Ps/N tak
12 na state tak 02-P tak
13 na state tak 02-P tak
14 na state tak Ps tak
15 28.02.2022 tak 02-P tak
16 na state tak P tak
17 31.07.2022 tak 02-P tak
18 31.07.2022 tak 02-P tak
19 na state tak 02-P tak
20 na state tak 02-P tak
21 31.01.2024 tak 02-P tak
22 3.09.2022 tak 02-P tak
23 na state tak 02-P tak
24 na state tak 02-P tak
25 28.02.2022 tak 04-0,02-P tak
26 31.12.2021 tak 12-C tak
27 na state tak 02-P tak
28 31.08.2024 tak 02-P tak
29 na state tak 02-P tak
30 30.11.2023 tak 02-P tak
31 31.12.2021 tak 02-P tak
32 28.02.2023 tak 02-P tak
33 31.03.2023 tak 02-P tak
34 31.08.2022 tak 02-P tak
35 na state tak N/P tak
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36 31.05.2023 tak 02-P tak
37 31.03.2024 tak 02-P tak
38 30.06.2024 tak 02-P tak
39 31.05.2023 tak 02-P tak
40 31.01.2022 tak 02-P tak
41 na state tak 10-N,11-1 tak
42 30.06.2023 tak 02-P tak
43 31.01.2022 tak 02-P tak
44 31.07.2024 tak 02-P tak
45 na state tak 02-P tak
46 31.03.2024 tak 02-P tak
47 31.08.2024 tak 02-P tak
48 09.06.2025 atak 02-P tak
49 30.09.2022 tak 02-P tak
50 30.09.2023 tak 02-P tak
51 31.05.2024 tak 02-P tak
52 na state tak 02-P tak
53 na state tak 02-P tak
54 na state tak 02-P tak
55 31.10.2022 tak 02-P tak
56 na state tak Ps tak
57 30.11.2023 tak 02-P tak
58 31.04.2024 tak 02-P tak
59 31.05.2023 tak 02-P tak
60 30.04.2023 tak 02-P tak
61 30.09.2023 tak 02-P,03-L tak
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62 31.03.2023 tak 02-P tak
63 30.11.2023 tak 02-P tak
64 31.07.2023 tak 02-P tak
65 31.01.2023 tak 02-P tak
66 28.02.2021* tak 02-P tak
67 31.10.2022 tak 02-P,05-R tak
68 na state tak P tak
69 31.01.2024 tak 02-P tak
70 31.01.2022 tak 02-P tak
71 31.05.2022 tak 02-P tak
72 na state tak § 26 pkt 1lit.d tak
73 na state tak 02-P tak
74 31.10.2024 tak 02-P tak
75 28.02.2023 tak 02-P tak
76 30.04.2023 tak 02-P tak
77 na state tak 02-P tak
78 na state tak P tak
79 30.06.2023 tak 02-P tak
80 31.05.2023 tak 02-P tak
81 31.01.2024 tak 02-P tak
82 28.02.2025 tak 12-C tak
83 31.10.2023 tak 02-P tak

*

zgodnie z art. 15h ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. 2021 poz.
2095 z pbdzn. zm.) z przyczyn zwigzanych z przeciwdziataniem COVID-19, orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci, wydane na czas okreslony na podstawie ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, ktérego waznos¢ uptywa w terminie od dnia wejscia w zycie niniejszej ustawy, zachowuje
waznos$¢ do uptywu 60. dnia od dnia odwotania stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii, jednak nie dtuzej niz do dnia
wydania nowego orzeczenia o niepetnosprawnosci albo orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.
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W zwigzku z catosciowymi zaburzeniami rozwoju i zaswiadczeniem z poradni dla dzieci z

autyzmem, (wytgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2022.902); jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski

Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie) zostat przyjety do WTZ, pomimo braku posiadania wymaganego
symbolu przyczyny niepetnosprawnosci w orzeczeniu, co zostato zaakceptowane przez organ

kontrolujacy.
W wyniku analizy

dokumentéw stwierdzono:

1) W 2021 roku wszyscy uczestnicy posiadali wazne orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci
wraz ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowe;.
2) W aktach uczestnikdéw przyjetych w 2021 r. znajdowaty sie podania o przyjecie do

Warsztatu.

3. Prawidtowos¢ w zakresie sporzadzenia pierwszej kompleksowej oceny.
Kontroli poddano sporzadzone w 2021 roku pierwsze kompleksowe oceny 10 uczestnikow.

Oceny zawieraty:
o okres za jaki zostaty sporzadzone;
o ocenew zakresie:
e zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego,
e umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania sie oraz wspétpracy
w grupie,
e opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia, w tym:
sprawnosci psychofizycznej, dojrzatosci spotecznej i zawodowej oraz sfery
emocjonalno-motywacyjnej;
o date wykonania oceny;
o podpisy cztonkdéw rady programowej oraz uczestnika.

Inicjaty D.at:':\ Data s:porzad?enia Podpisy V\’/szystkich
Lp. uczestnika | Pr2viecia do pierwszej cztonkéw rady
Warsztatu | kompleksowej oceny programowej

1
2
3
4

(wytgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
5 dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2022.902); jawnos¢é wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor
6 Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)
7
8
9
10

W wyniku analizy pierwszych ocen kompleksowych stwierdzono:

1) Wszystkie oceny kompleksowe sporzadzone byty w terminie, tj. nie wczesniej niz przed

uptywem 3 miesiecy i nie pdZniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia rozpoczecia terapii.
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2) 6 ocen nie zawierato podpisu specjalisty ds. rehabilitacji, a 4 oceny nie zawieraty réwniez
podpisu instruktora terapii zajeciowe]. Pozostate oceny zawieraty podpisy cztonkéw rady
programowej, w tym kierownika, rehabilitanta, instruktora terapii zajeciowej oraz
psychologa.

3) Oceny zawieraty ocene wg punktéw wskazanych w § 14 ust. 3 rozporzadzenia, tj. byty
sporzadzone w oparciu o:

a. stopien zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego;

b. umiejetnosci interpersonalne, w tym komunikowaniu sie oraz wspétpracy
W grupie;

c. stopien opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia,
z uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej
i zawodowej oraz sfery emocjonalno-motywacyjne;j.

4) Okresowe oceny realizacji IPR dokonywane byty raz w roku, nie zawieraty stanowiska RP
w kwestii osiggnietych przez uczestnika postepéw w rehabilitacji m. in. w zakresie
przedtuzenia uczestnictwa w terapii (zgodnie z art. 10a ust. 5 ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych).

4. Prawidtowos¢ prowadzonej dziatalnosci i dokumentacji dotyczacej Rady Programowej

Warsztatu.

Sktad Rady Programowej (dalej: RP) oraz jej obowigzki zostaty okreslone w rozdziale Il
Regulaminu Organizacyjnego Warsztatu, ktéry obowigzuje od 22.05.2020 .

W sktad Rady Programowej, ktéry zostat okreslony w regulaminie wchodza pracownicy
merytoryczni Warsztatu tj.: kierownik Warsztatu, jego zastepca, psycholog, pracownik socjalny,
terapeuta srodowiskowy oraz terapeuci zajeciowi w zaleznosci od potrzeb. W dniu 15.12.2021 r.
wprowadzono aneks zmieniajacy zapis na ,W sktad Rady Programowej wchodza pracownicy
merytoryczni Warsztatu tj. kierownik Warsztatu, specjalista do spraw rehabilitacji, psycholog,
instruktorzy terapii zajeciowej, terapeuci zajeciowi, terapeuta srodowiskowy lub pracownik
socjalny w zaleznosci od potrzeb”.

W 2021 r. odbyto sie 35 posiedzern RP (od 09.01 do 21.12.2021 r.), z kazdego spotkania
sporzadzony byt protokét. Protokot z posiedzenia sktadat sie z tabeli, w ktérej odnotowywano
informacje dotyczace uczestnikéw, czasami dotgczano dodatkowa kartke z ustaleniami.

Na osmiu protokotach nie byto podpisu specjalisty ds. rehabilitacji. Protokoty te zostaty
sporzadzone w okresie 09.01-29.02.2021, tj. w okresie kiedy w warsztacie nie byto zatrudnionego
ww. specjalisty.

Celem weryfikacji dziatalnosci RP kontrolujacy sprawdzili sporzadzone w 2021 r. losowo
wybrane indywidualne programy rehabilitacji (dalej: IPR), trzyletnie kompleksowe oceny oraz
okresowe oceny realizacji IPR.

Skontrolowane IPR zawieraty dane osobowe uczestnika, date sporzadzenia, okres

obowigzywania.
W dokumentach zostaty wskazane formy, metody i techniki rehabilitacji oraz planowane efekty
w ramach rehabilitacji spotecznej, zawodowej i ogdlnej. Na dokumentach znajdowaty sie podpisy
przydzielonego opiekuna, Rady Programowej oraz uczestnika. Na czterech programach
brakowato podpisu specjalisty ds. rehabilitacji a na jednym instruktora terapii zajeciowe;.

Okresowa ocena realizacji IPR sporzadzana byta raz w roku w formie opisowej. Zawierata
okres za jaki zostata dokonana oraz date sporzadzenia. Na dokumentach znajdowaty sie podpisy
Rady Programowej. Siedem skontrolowanych okresowych ocen nie posiadato podpisu specjalisty
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ds. rehabilitacji a dwie instruktora terapii zajeciowej. Okresowe oceny realizacji IPR nie zawieraty
stanowiska RP w kwestii osiggnietych przez uczestnika postepéw w rehabilitacji.

Trzyletnie kompleksowe oceny zawieraty stanowisko RP w kwestii osiggnietych przez
uczestnika postepdw w rehabilitacji oraz podpisy cztonkéw RP. Jedna ocena kompleksowa nie
zawierata podpisu specjalisty ds. rehabilitacji. Wszystkim osobom przedtuzono uczestnictwo w
terapii, w tym 4 z uwagi na okresowy brak mozliwosci podjecia zatrudnienia oraz 2 z uwagi na
okresowy brak mozliwosci skierowania osoby niepetnosprawnej do osrodka wsparcia.

W wyniku analizy dokumentoéw stwierdzono:

1.

Obowiazujacy do 15.12.2021 r. zapis w Regulaminie Organizacyjnym dotyczacy sktadu
Rady Programowejwarsztatu byt niezgodny z art. 10 ust. 4 ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotfecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych. Brakowato w nim instruktoréow
terapii zajeciowej oraz specjalisty ds. rewalidacji lub rehabilitacji. Wprowadzony aneks do
regulaminu okreslat sktad RP zgodny z ustawa.

Na siedmiu protokotach z posiedzen Rady Programowej brakuje podpisu specjalisty ds.
rehabilitaciji.

IPR zostaty podpisane przez RP Warsztatu. W czterech skontrolowanych dokumentach
brakowato podpisu fizjoterapeuty, a w jednym instruktora terapii zajeciowej. IPR
posiadaty date sporzadzenia, podpis uczestnika oraz wskazywaty osoby odpowiedzialna.
Okresowe oceny realizacji IPR nie posiadaty stanowiska Rady Programowej w kwestii
osiggnietych przez uczestnika postepéw w rehabilitacji (zgodnie z art. 10a ust. 5 ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych). Siedem
skontrolowanych ocen nie posiadato podpisu specjalisty ds. rehabilitacji, a dwie
instruktora terapii zajeciowe;.

Trzyletnie kompleksowe oceny zawieraty stanowisko RP w kwestii osiggnietych przez
uczestnika postepow w rehabilitacji oraz podpisy cztonkéw RP, co jest zgodne z art. 10a
ust. 5 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb Niepetnosprawnych.
Oceny dokonywane byty réwniez zgodnie z zapisami § 14 ust. 3 rozporzadzenia, tj. jedna
ocena nie zawierata podpisu specjalisty ds. rehabilitacji.

I1l. Ustalenia kontroli - czes¢ finansowa.
1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej i rachunku bankowego.

W toku kontroli okazano:

a)

b)

Uchwate nr 10/2020 z dnia 22 maja 2020 r. w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego,
Uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki Srodowiskowej:
nr 01/2020 z dnia 2 stycznia 2020 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Polityki
Rachunkowosci oraz tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, obowigzujgca od 1.01.2020 r., wraz z zatacznikiem nr 1 tj. Aneks do Polityki
rachunkowosci dla projektu: Warsztat Terapii Zajeciowej finansowanego z PFRON oraz
Gminy Miejskiej Krakow;
nr 06/2019 z dnia 10.05.2019 r. w sprawie przyjecia do realizacji projektu ,ldziemy do
pracy - aktywizacja spoteczno-zawodowa 0sdb niepetnosprawnych z powodu choroby
psychicznej” dofinansowanego ze $rodkéw PFRON oraz przyjecia dokumentow.
W ramach ww. regulacji przyjeto m.in. Instrukcje obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
12
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(Zatacznik 3), Instrukcje kasowg (Zatacznik 4), aneks do Polityki rachunkowosci dla
projektu Warsztat Terapii Zajeciowej finansowanego z PFRON oraz GMK (Zatacznik 6).
c) Oswiadczenie z dnia 1.09.2022 r. o prowadzenie rachunku bankowego przeznaczonego
do rozliczen WTZ o ww. numerze oraz wskazujgce osoby posiadajace dostep do srodkéw
na koncie;
d) Oswiadczenie zdnia 1.09.2022 r. upowazniajace do udzielania informacji podczas kontroli
dla kierownika WTZ, gtéwnej ksiegowej oraz specjalisty ds. kadr i ptac.

W mysl zapiséw Il Polityki Rachunkowosci ,Ksiegi rachunkowe prowadzi Gtéwna Ksiegowa
Stowarzyszenia. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego Comarch ERP Optima”.

Podmiot posiada rachunek bankowy o nr 57 1240 1431 1111 0000 1046 9077 przeznaczone do
obstugi zadania. Podczas kontroli okazano umowe uniwersalng dla matych i $rednich
przedsiebiorstw zdnia 16.05.2019r. z Bankiem dot. prowadzenia rachunkéw bankowych, aw tym
m.in. rachunku pomocniczego nr 57 1240 1431 1111 0000 1046 9077. Dostep do konta maja
Zastepca Kierownika WTZ i Gtéwna ksiegowa WTZ, ktéra uprawniona jest réwniez do obstugi
bankowosci internetowej na podstawie upowaznienia z dnia 1.09.2022 r. Zgodnie z aneksem do
Polityki Rachunkowosci z dnia 2.01.2020 r. wszystkie zdarzenia dotyczace realizacji projektu
ksiegowane s3 na wyodrebnionym koncie 517 tj. Koszty projektu Warsztat Terapii Zajeciowej, na
ktérym ewidencjonuje sie koszty dotyczace funkcjonowania placéwki. W planie kont WTZ
wyrdzniono m.in. konto 517-01 tj. dofinansowanie ze srodkéw GMK oraz konto 517-02 tj.
dofinansowanie ze srodkéw PFRON z rozbudowang analityka. Majac na uwadze powyzsze
Stowarzyszenie prowadzi wyodrebniong dokumentacje finansowo - ksiegowa zadania, ktére byto
przedmiotem kontroli.

2. Wynagrodzenia pracownikow.

W WTZ w 2021 r. zatrudnionych byto 34 oséb na podstawie umoéw o prace natomiast z trzema
osobami zawarto umowy zlecenia.

Kontroli poddano listy ptac za miesigce styczen oraz kwieciert 2021 r.
W trakcie kontroli okazano:
a) Listy ptac,
b) Umowy o prace oraz umowy cywilnoprawne,
c) Rachunki do umoéw zlecen oraz miesieczne ewidencje czasu pracy zleceniobiorcow,
d) Uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia Na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki Srodowiskowej:
e nr 12/2013 z dnia 21.10.2013 r. w sprawie przyjecia zmian do Regulaminu
wynagradzania i Regulaminu pracy, do ktorej zatacznik nr 2 stanowi Regulamin pracy;
e nr11/2014 z dnia 23 czerwca 2014 r. w sprawie przyjecia zmiany Regulaminu Pracy;
e nr 15/2018 z dnia 10.09.2018 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu
Wynagradzania, wraz z zatacznikiem nr 1 tj. Regulamin wynagradzania;
e nr 09/2020 z dnia 18 maja 2020 r. w sprawie przyjecia Regulaminu pracy zdalnej
i rotacyjnej pracy hybrydowej w Stowarzyszeniu,
e) Zestawienie pracownikéw izleceniobiorcéw zatrudnionychw WTZ w okresie od 1.01.2021 r.
do 31.12.2021r.

W toku kontroli stwierdzono:
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1) W mysl § 18 Regulaminem Wynagradzania ,wynagrodzenie zasadnicze wyptacane jest
przedostatniego dnia roboczego kazdego miesigca rozliczeniowego, a jesli jest to dzien
wolny od pracy - w dniu poprzedzajacym. Wynagrodzenia, byty przekazane przelewem na
rachunki osobiste pracownikéw terminowo, w kwotach wynikajgcych z dokumentacji
kadrowej tj. za m-c kwiecien - 29.04.2021 r., za m-c styczenh - 28.01.2021, co byto zgodne
z zapisami ww. regulaminu. Wysokos¢ przelewdw pokrywata sie z listami ptac.

2) W sprawozdaniu kwartalnym za | kwartat 2021 rok jako dokument potwierdzajacy
poniesienie wydatku wskazywano listy ptac. Sporzadzano je w programie komputerowym
Comarch ERP Optima. Listy ptac przygotowywano odrebnie dla wszystkich pracownikéw
WTZ zatrudnionych na umowe o prace i odrebnie dla oséb zatrudnionych na umowy
cywilnoprawne. Kazda lista opatrzona byta podpisami potwierdzajacymi dokonanie kontroli
pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie do
wyptaty. Dekretacje ksiegowa nadrukowywano oraz nanoszono informacje o zrddle
finasowania. Pracownicy oprécz wynagrodzenia podstawowego otrzymywali miesieczne
premie uznaniowe, tak jak stanowi § 10 ust. 1regulamin wynagradzania. W styczniu
i kwietniu 2021 r. wysokos¢ ksztattowata sie w przedziale od 280 zt do 400 zt brutto.

3) Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na podatek dochodowy za osoby
zatrudnione w WTZ byty przesytane na konto Stowarzyszenia, skad zbiorczo (wraz ze
sktadkami od wynagrodzen innych pracownikéw) przekazywane byty na kontro ZUS i US.
Sktadki i zaliczki na podatek odprowadzane byty w obowigzkowym terminie, tj. za styczen
2021r.-10.02.2021 r., za kwiecien 2021 r. - 13.05.2021r.,

4) Przedmiotem zawartych dwéch umow zlecen byto sprzatanie pomieszczen WTZ przy
ul. Miodowej 9 zawarte na okres od 1.01.2021r. do 31.12.2021 r. Okreslono godzinowy
wymiar miesieczny tj. w umowie nr UWTZ/1/01/2021 - 20 godzin, a w umowie nr
UWTZ/2/01/2021 - 30 godzin. Wysoko$¢ wynagrodzenia ustalono w skali rocznej,
z zastrzezeniem, ze bedzie ono ptatne co miesigc w jednakowych kwotach. Miesieczne
ewidencje pracy zawieraty informacje o dniach i liczbie godzin wykonywania zlecenia, co
wiecej widniaty na nich podpisy Zleceniobiorcy. Liczba przepracowanych godzin wskazana
na rachunkach pokrywata sie z wynikajacg z ewidencji. Rachunki oséb zatrudnionych
w ramach umowy zlecenia byty opatrzone podpisem Przewodniczacej Zarzadu, ktéra tym
samym potwierdzata wykonanie pracy. Zatem okazana w trakcie kontroli dokumentacja
stanowity potwierdzenie wykonania godzin pracy, a wysokos¢ wynagrodzen na liscie ptac
zgadzata sie zapisami zawartymi w umowach zlecenia.

3. Prowadzenie dokumentacji finansowo - ksiegowej.

W toku kontroli dokumentéw finansowych analizie poddano dowody ksiegowe dot. dotacji
pochodzace z okresu od 01.01.2021 r.do 31.01.2021 r. oraz 1.04.2021 r.do 30.04.2021 r. w tym:
a) Oryginaty dowoddéw ksiegowych potwierdzajacych poniesienie wydatkéw ujetych
w sprawozdaniu za 01.01.2021r.do 31.01.2021 r.oraz 1.04.2021 r.do 30.04.2021 .

b) Wyciagi z konta bankowego oraz raporty kasowe

c) Whioski o zaliczki, rozliczenia zaliczek, KP i KW,

d) Listy ptac pracownikow WTZ (w rozbiciu miesiecznym) wraz z naliczonymi pochodnymi;
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e) Umowy:

¢ Umowe kompleksowa nr 210/0/UH1/8531/17 z 09.11.2017 r. dot. dostarczania paliwa
gazowego na adres Miodowa 9, obowigzujaca na czas nieokreslony;

e Umowe nr UP/063846/2019/009R04 o przytaczenie do sieci dystrybucyjnej z dnia
12.09.2019r.,

e Umowe kompleksowg nr UK/S202/059/0041/17 dot. dostarczania energii elektrycznej do
lokalu przy ul. Miodowej 9, zawartg dnia 15.12.2017r.

o Umowe nr U - 23804/2009 z dnia 15.10.2009 r. o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie
sciekéw do nieruchomosci przy ul. Miodowej 9 oraz Aneks nr 1/2010 z 4.03.2010 r. i Aneks nr
1/2014 z dnia 22.09.2014 r. do ww. umowy;

o Kserokopie umowy nr 24/11/2012 o $wiadczenie ustugi ochrony oséb i mienia realizowanej w
formie monitoringu obiektu z zapewnieniem reakcji grup interwencyjnych zawartg 1.02.2012 r.
dot. obiektu ul. Miodowa 9 - Warsztat Terapii Zajeciowej;

e Umowe nr PKB/04406IN/000447/15 o Swiadczenie ustugi Biznes Pakiet;

e Umowe nr PKB/04406IN/000448/15 o swiadczenie przez ustugi Neostrada Biznes.

¢ Umowe nr PKB/04404IN/000061/13 o swiadczenie ustug telekomunikacyjnych, numer
zakonczeniasieci 12421 17 30;

e Umowe nr OPTI2.00079/2009/3531 o Swiadczenie ustug telekomunikacyjnych,

e Umowe o Swiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr OPTI2.00079/2009/3521
z28.09.2009r.

¢ Umowa o $wiadczenie ustug inspektora ochrony danych z dnia 1.01.2019 r. zawarta na czas
nieokreslony;

¢ Whniosek/umowe ubezpieczenia EO22105/EP22105 z 30.03.2018 r. dot. grupowego
ubezpieczenia na zycie;

e Umowe dotyczaca zasad rozliczania korzystania ze wspdlnych mediéw, zawarta w dniu
2.01.2017 r.zwtascicielem lokalu nr U2 w budynku przy ul. Miodowej 9. W mysl § 3 ust.1 (..) koszty
zuzycia energii elektrycznej bedq rozliczane z Wtascicielem w oparciu o faktyczne zuzycie na podstawie
wskazan sublicznika zatozonego w lokalu nr U2. ust. 2 Rachunki za zuzycie wody oraz odprowadzanie
sciekéw rozliczane bedqg proporcjonalnie do zajmowanej przez Wtasciciela powierzchni, tj. 77,01 m2
przedmiotowej nieruchomosci, co stanowi 20,8 % powierzchni nieruchomosci. ust. 3 Kazda faktura za
zuzycie wody oraz odprowadzanie Sciekow rozliczona zgodnie z zasadami okreslonymi w ust.2 niniejszej
umowy i stanowic bedzie podstawe do wystawienia Spétce refaktury.

e Umowy z dnia 24 lipca 2008 r. dot. najmu lokalu uzytkowego przy ul. Miodowej 9 sktadajacego
sie z 14 pomieszczen o powierzchni 248,90 m? obowigzujaca na czas nieoznaczony oraz aneksy nr
1-5.

¢ Umowe podnajmu lokalu uzytkowego o powierzchni 44,87 m? przy ul. Miodowej 9 zawartg dnia
1.04.2016r.orazaneksynr 1z 1.03.2018r.inr 2z 9.04.2018r;

f) Uchwatenr01/2017 zdnia 1.02.2017 r. Zarzadu Stowarzyszenia na Rzecz Rozwoju Psychiatrii
i Opieki Srodowiskowej w sprawie rozliczenia rachunkéw za telefon, zgodnie z ktéra ,Faktury za
telefon o numerze 12 266-14-97, ktéry znajduje sie w Krakowie przy ul. Batuckiego 6 pokrywane bedq
w kwocie 50 zt miesiecznie z dotacji WTZ, pozostata czes¢ kwoty wynikajqcej z faktur wystawianych
przez Operatora, optacana bedzie ze srodkow wtasnych Stowarzyszenia”.

Szczegdtowa analiza przedstawionej dokumentacji wykazata:
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1) Woydatki ujete w sprawozdaniu za okres od 01.01.2021 r. do 31.01.2021 r. oraz 1.04.2021r.
do 30.04.2021 r. zostaty zakwalifikowane do prawidtowych kategorii kosztorysowych
i optacone ze srodkow przekazanych na realizacje zadania polegajacego na prowadzeniu
WTZ, w ramach dotacji PFRON i GMK.

2) Wszystkie podziaty kosztéw wspdlnych (energia elektryczna, woda i Scieki, gaz oraz telefon)
byty zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi oraz zawartymi
umowami. Z kolei w ramach ponoszonych kosztéw takich jak monitoring obiektu, ustugi
inspektora ochrony danych osobowych, podnajem lokalu uzytkowego wysokos¢ wydatkéw
pokrywata sie z okres$long w zawartych umowach. W trakcie kontroli Gtéwna ksiegowa
wyjasnita, ze w zakresie ustug superwizji i informatycznych nie zawierano umow.

3) Stwierdzono, ze dowody ksiegowe byty trwale opisane i zawieraty:

— srodki przekazane z PFRON opisano: piecze¢ o tresci Wydatek poniesiono zgodnie z
umowgqg nr DR 601.1.4.2018 z dnia 05 grudnia 2018 r. na prowadzenie Warsztatu Terapii
Zajeciowej;

— $rodki z GMK kazdorazowo opisano: Wydatek zostat poniesiony zgodnie z umowq nr
W/1/4261/50/721/2016 z dnia 09 stycznia 2017 r. na prowadzenie Warsztatu Terapii
Zajeciowej (GMK);

— pieczed Stowarzyszenia;

— informacja na temat $rodkdéw, z ktérych pokryto wydatek - pieczeé: ...(wpisywano
kwote) zt ptatne ze srodkow .... (odrecznie na dokumentach wpisywano PFRON lub GMK);

— 0golny opis przeznaczenia zakupionych towaréw, ustug lub innego rodzaju asortymentu
wskazujacy na kategorie kosztorysowa np. WTZ - ustugi telekomunikacyjne lub Materiaty
do terapii - pracownia ogrodnicza;

— pieczeé: Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: data ... podpis .... sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym: data .... podpis ..... zatwierdzono do wyptaty zt.... Na
wszystkich dowodach ksiegowych widoczne parafy w miejscach sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym;

— podpisy i pieczeci Przewodniczacego, Wiceprzewodniczacego/Z-cy kierownika WTZ
oraz Gtéwnej Ksiegowej;

— dekretacja ksiegowa.

Na przodzie dokumentéw wskazywano date zaptaty przelewem lub nr KW, w ramach ktérego

zostat rozliczony z pracownikiem dokonany zakup.

4) Zobowiazania finansowe regulowane byty gotowkowo, przelewami oraz kartami ptatniczymi
pracownikéw. Wszystkie wydatki zostaty faktycznie poniesione, co znalazto odzwierciedlenie
w przedtozonych raportach kasowych i wyciggach bankowych. Faktury dokumentujace
zakupy gotéwkowe i optacone za posrednictwem karty bankomatowej pracownikéw
ujmowano w tresci drukéw rozliczenie zaliczki (RZ) lub na KW, ktére z kolei figurowaty na
raportach kasowych. Zaliczki gotéwkowe pracownicy rozliczali do koca miesigca, w ktérym
zostaty pobrane, co byto zgodne z zapisem § 10 instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow
finansowo-ksiegowych. Natomiast w przypadku Kierownika WTZ zaliczki udzielane byty w
formie bezgotéwkowej tj. przelewami. Zgodnie z trescia 8§15 Instrukcji kasowej
Stowarzyszenia ,wyptata zaliczek na zakupy dla Stowarzyszenia na konto bankowe dla
pracownikéw Stowarzyszenia - z ominieciem kasy gotowkowej - w takiej sytuacji rozliczenie
zaliczki odbywa sie bezposrednio z Gtéwnym Ksiegowym”. Zastosowanie powyzszego
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przepisu znajduje odzwierciedlenie w dokumentacji przedstawionej podczas kontroli, w ktérej
znajdowaty sie RZ z kierownikiem WTZ (sporzadzane bez wykorzystania drukéw obrotu
gotéwkowego), na ktérych wskazywano dowody ksiegowe w ramach rozliczenia przelanej
uprzednio kwoty.

W tym miejscu warto sie odnies¢ réwniez do tresci § 16 Instrukcji kasowej ,wszystkie dowody
kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym
dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktéory prowadzi
znormalizowane raporty kasowe RK -raport kasowy”. W analizowanym okresie w raportach
ujete byty wptywy i rozchody Srodkéw pienieznych. Kazdy wptyw dokonywany byt w oparciu
o dowod wptaty (KP), a rozchdd srodkéw dokonywany byt w oparciu o faktury i rachunki, lub
w przypadku braku dokumentu zewnetrznego (trening ekonomiczny) na podstawie dowodu
wyptaty (KW). Okazane raporty kasowe byty prowadzone chronologicznie, w sposdb ciagty.

4. Woyptata treningu ekonomicznego.
W czasie kontroli okazano:
a) Regulamin Organizacyjny WTZ Stowarzyszenia,
b) listy wyptat treningu ekonomicznego.

Analizujac kwestie dotyczace treningu ekonomicznego nalezy odnies¢ sie do zapiséw § 35
Regulaminu Organizacyjnego wysoko$¢ srodkéw finansowych w ramach tzw. treningu
ekonomicznego oraz ich przeznaczenie, indywidualnie dla kazdego uczestnika ustala kierownik w
porozumieniu z Rade Programowa Warsztatu. Podczas kontroli przedstawiono listy treningu
ekonomicznego przyporzadkowane do poszczegdlnych pracowni zawierajgce informacje takie
jak: imie i nazwisko uczestnika, kwota i podpis. Natomiast wyptata treningu odbywata sie na
podstawie dokumentu pn. ,trening ekonomiczny lista za marzec TE/03/2021". Ww. dokument
stanowita lista zbiorcza za dany miesigc zawierajgca wszystkie pracownie i kwote. Rozliczenie
treningu ekonomicznego opatrzona byt opisem ksiegowym sktadajagcym sie z analogicznych
elementéw jak w przypadku innych dowodéw ksiegowych. Recznie nanoszono date sporzadzenia
oraz numer ewidencyjny. Data sporzadzenia byta tozsama z datg KW dokumentujgcego pobranie
srodkow z kasy, to samo dotyczyto kwot ujetych na obu dokumentach, co odzwierciedlaty rowniez
zapisy w raportach kasowych. Na listach treningu ekonomicznego widniaty wszystkie wymagane
podpisy, w przypadku dwdch z uczestnikéw byt to podpis ich opiekunéw prawnych. Kwoty dla
uczestnikow z listy z kontrolowanego miesigca wahaty sie w granicach od 15,00 zt do 200,00 zt.
Srodki na wyptaty pobrano odpowiednio: 8.04.2021r.

A zatem nastgpito to w terminach zgodnych z regulacjami prawnymi obowigzujagcymi w tym
zakresie.

Na tym protokét zakoriczono.

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

Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Data sporzadzenia protokotu: 30.11.2022r.
Data otrzymania protokotu: 09.12.2022r.

Data podpisania protokoftu.............ccccveuue.e.
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Data wniesienia zastrzezen do tresci protokotu: ....
Kontrolujacy:

Konsultant prawnik
mgr Anna Kaminska

Starszy Pracownik Socjalny
Angelika Bierczak

Inspektor
Aleksandra Frach
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Kontrolowany:

Kierownik
Warsztatu Terapii Zajeciowej
mgr Dorota Kurbiel

Przewodniczqcy
mgr Anna Bielanska

V-ce Przewodniczqcy
Prof. dr hab. med. Andrzej Cechnicki

STOWARZYSZENIE NA RZECZ ROZWOJU
PSYCHIATRII | OIPIEKI SRODOWISKOWEJ
Warsztat Terapii Zajeciowej

31-115 Krakéw, PI. Sikorskiego 2/8
Regon 357099157, NIP 676-21-30-632

18



