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SW.0811.22.2025.JS 

 

Protokół z kontroli realizacji zadania publicznego polegającego na dofinansowaniu kosztów 

działania Warsztatu Terapii Zajęciowej na ul. Podchorążych 3 i ul. Dietla 27 w Krakowie 

oraz realizacji programu „Zajęcia Klubowe w WTZ”. 

 

I. Informacje wstępne. 
 

1. Zadania podlegające kontroli: 

Dofinansowanie ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych 

i Gminy Miejskiej Kraków kosztów działalności Warsztatu Terapii Zajęciowej, na podstawie 

umowy W/DOT/53/MOPS/53/2023 z 23.01.2023 r.  

Dofinansowanie ze środków PFRON na prowadzenie zajęć klubowych w ramach programu 

„Zajęcia Klubowe w WTZ” w okresie od 1.02.2024 r. do 31.01.2025 r., na podstawie umowy nr 

DR.601.14.UZK3.2020 z 18.08.2020 r. 
 

2. Podmiot realizujący zadania: 

Katolickie Stowarzyszenie Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika”, ul. Stolarska 12,  

31-043 Kraków. 
 

3. Kontrolę przeprowadzili pracownicy MOPS w Krakowie: 

Angelika Bierczak – Dział Wsparcia Osób Niepełnosprawnych, upoważnienie nr 14/2022 

z 14.01.2022 r. 

Piotr Cholewa – Dział Wsparcia Osób Niepełnosprawnych, upoważnienie nr 5/2025  

z 23.01.2025 r. 

Justyna Szostek-Stopa - Sekcja Kontroli Wewnętrznej, upoważnienie nr 22/2022 z 14.01.2022 r. 

Maciej Wąsowicz - Sekcja Kontroli Wewnętrznej, upoważnienie nr 22/2025 z 3.04.2025 r. 
 

4. Wyjaśnień na potrzeby kontroli udzielali: 
(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 wyłączył Paweł Bieńka, Inspektor w Sekcji Kontroli 

Wewnętrznej, MOPS w Krakowie)– kierownik Warsztatu Terapii Zajęciowej. 
 

5. Okres realizacji zadania objęty kontrolą: 

1.01.2024 r. - 31.12.2024 r. dofinansowanie kosztów działania Warsztatu Terapii Zajęciowej 

1.02.2024 r. – 31.01.2025 r. prowadzenie zajęć klubowych w ramach programu „Zajęcia klubowe 

w WTZ” 
 

6. Sposób powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli: 

Zleceniobiorca został poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem SW.0811.22.2025.JS 

nr kanc. W-18357/25 z 28.05.2025 r., które zostało wysłane na adres siedziby Stowarzyszenia 

listem poleconym oraz pocztą elektroniczną. 
 

7. Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli: 

Czynności kontrolne prowadzone były od godziny 8:00 w dniu 24 czerwca 2025 r. do godziny 

14:45 w dniu 25 czerwca 2025 r. w miejscu przechowywania dokumentacji związanej z realizacją 

zadania tj. w Warsztacie Terapii Zajęciowej ul. Podchorążych 3 w Krakowie. Ostatnie wyjaśnienia 

Stowarzyszenie złożyło 8.01.2026 r. 
 

http://www.mops.krakow.pl/
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8. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli oraz regulacje prawne dotyczące kryteriów 

kontroli: 

1) Ustawy: 

a) Ustawa z 24.04.2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie 

(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1491 ze zm.), 

b) Ustawa z 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.), 

c) Ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.), 

d) Ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. 2023 r. poz. 120 ze zm.), 

e) Ustawa z 12.03.2004 r. o pomocy społecznej (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1283 ze zm.). 

2) Rozporządzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z 25.03.2004 r. w sprawie 

warsztatów terapii zajęciowej (t.j. Dz.U. z 2004 nr 63 poz. 587). 

3) Umowy: 

− Umowa nr W/DOT/53/MOPS/53/2023 z 23.01.2023 r., 

− Umowa nr DR.601.14.UZK.3.2020 z 18.08.2020 r. 
 

9. Rodzaj kontroli: 

Kontrola miała charakter planowy, kompleksowy i została przeprowadzona zgodnie z planem 

kontroli wewnętrznej MOPS na 2025 r. 
 

10. Zakres kontroli: 

Ocena prawidłowości realizacji zadań określonych w umowach: W/DOT/53/MOPS/53/2023 

z 23.01.2023 r. oraz DR.601.14.UZK.3.2020 z 18.08.2020 r., z uwzględnieniem następujących 

kryteriów: 

− prawidłowość wykorzystania dofinansowania (zgodność ponoszonych wydatków  

z kosztorysem),  

− prawidłowość prowadzenia dokumentacji finansowo–księgowej,  

− prawidłowość opisu dokumentacji, 

− zgodność struktury zatrudnienia z zawartą umową, 

− prawidłowość kwalifikacji pracowników przyjętych w 2024 r.,  

− prawidłowość kwalifikowania kandydatów na uczestników warsztatu w 2024 r., 

− ważność posiadanych przez uczestników warsztatu orzeczeń oraz treść zawartych w nich 

wskazań, 

− frekwencja uczestników, 

− zgodność Regulaminu Organizacyjnego z zapisami Rozporządzenia, 

− prawidłowość naliczania i wypłaty treningu ekonomicznego z uwzględnieniem Indywidualnych 

Programów Rehabilitacji uczestników, 

− prawidłowość kwalifikowania osób na uczestników programu „Zajęcia Klubowe  

w WTZ”, 

− frekwencja uczestników programu „Zajęcia Klubowe w WTZ”. 
 

11. Dobór próby: 

Przyjęto, że analizie podlegać będzie dokumentacja dotycząca działalności: 

1) Warsztatu Terapii Zajęciowej, w okresie 1.01.2024 r. - 31.12.2024 r., w tym: 

− 100% dokumentów finansowo–księgowych z okresu 1.07.2024 r. - 30.09.2024 r., 

− 100% dokumentów pracowników WTZ zatrudnionych w 2024 r., 
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− 100% dokumentów osób przyjętych do Warsztatu w 2024 r., 

− 100% orzeczeń o stopniu niepełnosprawności uczestników WTZ w 2024 r., 

− 100% dokumentów dot. frekwencji uczestników WTZ w okresie 1.09.2024 r. - 31.10.2024 

r., 

− 100% dokumentów dotyczących wypłat treningu ekonomicznego w okresie 1.09.2024 r. – 

31.10.2024 r., 

− 100% dokumentów uczestników, którzy otrzymali trening ekonomiczny w ramach nagrody 

we wrześniu 2024 r., 

− weryfikacja Regulaminu Organizacyjnego pod względem zgodności z zapisami  

Rozporządzenia. 

2) Zajęć klubowych - w ramach programu „Zajęcia Klubowe w WTZ” zweryfikowano 100% 

dokumentów merytorycznych i księgowych, wskazanych w sprawozdaniu z realizacji zadania 

w okresie 1.02.2024 r. - 31.01.2025 r. 
 

12. Skróty stosowane w protokole: 

GMK – Gmina Miejska Kraków, 

MOPS – Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Krakowie, 

Stowarzyszenie, Stowarzyszenie Klika, Zleceniobiorca, Podmiot – Katolickie Stowarzyszenie Osób 

Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół „Klika”, Kraków, ul. Stolarska 12, 

WTZ, Warsztat – Warsztat Terapii Zajęciowej w Krakowie, ul. Podchorążych 3 i ul. Dietla 27, 

Klub WTZ, Klub – zajęcia klubowe w ramach programu „Zajęcia Klubowe w WTZ”, 

Rozporządzenie - Rozporządzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z 25 marca 

2004 r. w sprawie warsztatów terapii zajęciowej, 

PFRON – Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, 

IPR – indywidualny program rehabilitacji. 
 

II. Ustalenia kontroli – część merytoryczna. 

Warsztat zgodnie z umową nr W/DOT/53/MOPS/53/2023 z dnia 23 stycznia 2023 roku 

obejmował programem rehabilitacyjnym 55 osób z niepełnosprawnością narządu ruchu, w tym 

poruszających się przy pomocy wózków inwalidzkich oraz osoby niewidome i słabowidzące. W 

sytuacji braku kandydatów spełniających ww. kryteria, dopuszcza się udział osób 

niepełnosprawnych z innymi rodzajami schorzeń. 
 

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

1.1.Struktura zatrudnienia. 

Zgodnie z umową nr W/DOT/53/MOPS/53/2023 struktura zatrudnienia w 2024 r. powinna 

kształtować się następująco:   

Okres 

Aneks nr 3 Aneks nr 6 Aneks nr 7 Aneks nr 8 Aneks nr 9 Aneks nr 10 

1.01 – 

31.01.2024 

1.02 – 

29.02.2024 

1.03 – 

25.09.2024 

26.09 – 

15.10.2024 

16.10 – 

15.12.2024 

16.12 – 

31.12.2024 

Stanowisko Liczba etatów 

Kierownik 1 1 0,75 0,75 0,75 0,75 

Zastępca 

kierownika 
0 0 0,25 0,25 0,25 0,25 

Rehabilitant 0,7 0,7 0,7 0,7 0,7 0,7 

Psycholog 1 1 1 1 1 1 
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Natomiast zgodnie ze stanem faktycznym zatrudnienie na poszczególnych stanowiskach pracy 

przedstawiało się następująco: 

  
1.01-
31.01 

1.02 – 
29.02 

1.03 – 
25.09 

26.09 – 
15.10 

16.10 
17.10 – 
15.12 

16.12 – 
31.12 

Stanowisko Liczba etatów 

Kierownik 1 1 0,75 0,75 0,75 0,75 0,75 

Zastępca 
kierownika 

0 0 0,25 0,25 0,25 0,25 0,25 

Rehabilitant 0,7 0,7 0,7 0,7 0,7 0,7 0,7 

Psycholog 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 

Instruktor 
terapii 

zajęciowej 
9,175 9,175 8,925 8,925 8,925 8,925 9,925 

Instruktor 
pracowni 

1,2 1,4 1,4 0,4 0,4 0,4 0,4 

Pracownik 
administracyjno-

finansowy 
0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 

Pracownik 
administracyjno-

kadrowy 
1 1 1 1 1 0 0 

Kierowca 0,9 0,9 0,9 0,9 0,9 0,9 0,9 

Opiekun 
medyczny 

0,6 0,6 0,6 0,6 0,6 0,6 0,6 

RAZEM 15,575 15,775 15,525 14,525 14,525 13,525 14,525 
 

Podczas kontroli przedstawiono wykaz pracowników Warsztatu zatrudnionych w 2024 r. 

Ww. wykaz został zweryfikowany z dokumentami kadrowymi pracowników Warsztatu.  

Ponadto w okresie od 1.01. do 31.12.2024 r. na umowę zlecenie zatrudnione były trzy osoby. 
 

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: 

Instruktor 

terapii 

zajęciowej 

9,05 9,05 8,8 8,8 8,8 9,8 

Instruktor 

pracowni 
1,2 1,4 1,4 0,4 0,4 0,4 

Pracownik 

administracyjno-

finansowy 

0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 

Pracownik 

administracyjno-

kadrowy 

1 1 1 1 0 0 

Kierowca 0,9 0,9 0,9 0,9 0,9 0,9 

Opiekun 

medyczny 
0,875 0,875 0,875 0,875 0,875 0,875 

RAZEM 16,225 16,425 16,175 15,175 14,175 15,175 
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Okres Liczba uczestników 

Liczba zatrudnionych 

pracowników, o 

których mowa w § 13 

ust. 4 rozporządzenia 

Liczba uczestników 

przypadających na 1 

pracownika 

1.01. – 25.09.2024 r. 55 16 3,4 

26.09. – 15.12.2024 r. 55 15 3,7 

16.12. – 31.12.2024 r. 55 16 3,4 
 

1.2.Kwalifikacje kadry Warsztatu.  

W umowie nr W/DOT/53/MOPS/53/2023 w § 5 ust.4 wskazano minimalne wykształcenie 

jakie powinni spełniać pracownicy na poszczególnych stanowiskach. Kontroli poddano 

wykształcenie i kwalifikacje pracownika rozpoczynającego pracę w Warsztacie w 2024 r.: 

Lp. Pracownik Stanowisko 
Wykształcenie 

minimalne wg umowy 

Wykształcenie i kwalifikacje 

pracownika 

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 

wyłączył Paweł 
Bieńka, Inspektor w 

Sekcji Kontroli 
Wewnętrznej, MOPS 

w Krakowie) 

Instruktor 

terapii 

zajęciowej 

Średnie o profilu 

ogólnym lub 

zawodowym 

umożliwiające 

wykonywanie zadań na 

stanowisku + szkoła 

policealna odpowiedniej 

specjalności 

(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 wyłączył 

Paweł Bieńka, Inspektor w Sekcji 

Kontroli Wewnętrznej, MOPS w 

Krakowie) 

 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) W 2024 r. struktura zatrudnienia w Warsztacie była niezgodna z zapisami umowy  

nr W/DOT/53/MOPS/53/2023: 

a) Na stanowisku psychologa: 

- w okresie od 1.01. do 31.12.2024 r. (mniej o 0,5 etatu); 

b) Na stanowisku instruktora terapii zajęciowej: 

- w okresie od 1.01. do 31.12.2024 r. (więcej o 0,125 etatu), 

c) Na stanowisku opiekuna medycznego: 

- w okresie od 1.01. do 31.12.2024 r. (mniej o 0,275 etatu); 

d) Na stanowisku pracownika administracyjno-kadrowego: 

- dnia 16.10.2024 r. (więcej o 1 etat). 

2) W 2024 r. 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 Warsztacie 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). 

4) Pracownik rozpoczynający pracę w 2024 r., posiadał wykształcenie spełniające minimalne 

wymogi wskazane w umowie. 
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2. Prawidłowość kwalifikowania kandydatów na uczestników Warsztatu oraz ważność 

posiadanych przez uczestników Warsztatu orzeczeń oraz treść zawartych w nich wskazań. 

W toku kontroli przedłożono orzeczenia o stopniu niepełnosprawności wszystkich uczestników z 

2024 roku oraz dokumentację dotyczącą osób przyjętych w 2024 r.  

Poniższa tabela przedstawia informacje dotyczące osób, które otrzymały orzeczenie w 2024 r.: 

Lp. 
Inicjały 

uczestnika 

Data ważności 

orzeczenia 

Ważność orzeczenia 

w 2024 r. 

Symbol 

niepełnosprawności 

Wskazani

e 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 wyłączył 
Paweł Bieńka, 

Inspektor w Sekcji 
Kontroli 

Wewnętrznej, 
MOPS w Krakowie) 

31.10.2023 r.  

tak 

02-P 

tak 

31.01.2029 r.* 

(wniosek z 

10.10.2023 r., 

orzeczenie wydano 

15.01.2024 r.) 

01-U, 02-P 

2. 

31.10.2024 r. 

tak 10-N tak 
wniosek z 8.10.2024 

r. + wymagane 

zaświadczenie** 

3. 

30.09.2023 r. 

tak 

01-U, 12-C 

tak 

31.12.2028 r.* 

(wniosek z 

22.11.2023 r., 

orzeczenie wydano 

12.04.2024 r.) 

12-C 

*orzeczenie podlegające przedłużeniu w oparciu o art. 1 ustawy z dnia 19 grudnia 2023 r. o szczególnych rozwiązaniach 

służących zachowaniu ważności niektórych orzeczeń o niepełnosprawności oraz orzeczeń o stopniu 

niepełnosprawności (Dz. U. 2023 poz. 2768). 

**zaświadczenie potwierdzające złożenie wniosku o wydanie kolejnego orzeczenia, art. 6bb. ust. 3 ustawy z dnia 27 

sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U.1997 Nr 123 

poz. 776). 
 

Dokumentacja dotycząca uczestników przyjętych w 2024 r. zawierała m.in.: 

▪ orzeczenie o stopniu niepełnosprawności, 

▪ kartę informacyjną, 

▪ podanie o przyjęcie do WTZ,  

▪ protokół z posiedzenia Rady Programowej zatwierdzający kandydata na liście osób 

oczekujących. 
 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) W 2024 r. wszyscy uczestnicy posiadali orzeczenia o stopniu niepełnosprawności 

zawierające wskazanie do terapii zajęciowej, obowiązujące w okresie uczestniczenia  

w Warsztacie. 

2) W dokumentacji uczestników przyjętych do Warsztatu w 2024 r. znajdowały się podania 

o przyjęcie. Przyjęci uczestnicy znajdowali się na zaakceptowanej przez MOPS liście osób 

oczekujących.  

3) W 2024 roku w Warsztacie terapię rozpoczęło cztery osoby: (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 wyłączył Paweł Bieńka, Inspektor w Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie) 
Uczestnicy Ci zostali przyjęci odpowiednio z 6, 1, 1 i 2 pozycji listy osób oczekujących. 
W dokumentacji Warsztatu znajdowały się rezygnacje lub notatki służbowe sporządzone 
przez pracownika, potwierdzające rezygnacje z wolnego miejsca w Warsztacie kandydatów 
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znajdujących się na wcześniejszych pozycjach listy, co było zgodne z § 3 ust. 5 umowy 
nr W/DOT/53/MOPS/53/2023. 
 

3. Frekwencja Uczestników. 

W trakcie kontroli sprawdzono listy obecności uczestników Warsztatu za miesiące wrzesień 

i październik 2024 r. Frekwencja uczestników Warsztatu przedstawiała się następująco: 
 

Lp. Inicjały uczestnika 

Frekwencja 

Liczba dni 
wrzesień 

Liczba dni 
październik 

łącznie wrzesień-
październik 

średnia 
frekwencja [%] 

21 23 44 100% 

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 

wyłączył Paweł 
Bieńka, Inspektor w 

Sekcji Kontroli 
Wewnętrznej, MOPS 

w Krakowie) 

21 23 43 97,73 

2 21 21 42 95,45 

3 16 23 39 88,64 

4 16 22 38 86,36 

5 11 0* 11 25,00 

6 19 22 41 93,18 

7 15 19 34 77,27 

8 19 21 40 90,91 

9 14 14 28 63,64 

10 20 16 36 81,82 

11 21 21 42 95,45 

12 20 22 42 95,45 

13 14 23 37 84,09 

14 20 21 41 93,18 

15 16 21 37 84,09 

16 14 20 34 77,27 

17 19 15 34 77,27 

18 17 17 34 77,27 

19 16 11 27 61,36 

20 18 23 41 93,18 

21 11 0* 11 25,00 

22 19 20 39 88,64 

23 20 21 41 93,18 

24 7 11 18 40,91 

25 19 18 37 84,09 

26 19 23 42 95,45 

27 16 15 31 70,45 

28 11 0* 11 25,00 

29 21 23 44 100,00 

30 9 14 23 52,27 

31 3 5 8 18,18 

32 4 18 22 50,00 

33 20 17 37 84,09 

34 17 17 34 77,27 

35 19 17 36 81,82 

36 8 18 26 59,09 

37 1 5 6 13,64 

38 7 13 20 45,45 
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39 

(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 

wyłączył Paweł 
Bieńka, Inspektor w 

Sekcji Kontroli 
Wewnętrznej, MOPS 

w Krakowie) 

6 17 23 52,27 

40 21 23 44 100,00 

41 15 23 38 86,36 

42 21 21 42 95,45 

43 21 11 32 72,73 

44 6 8 14 31,82 

45 11 0* 11 25,00 

46 13 16 29 65,91 

47 8 9 17 38,64 

48 21 11 32 72,73 

49 15 22 37 84,09 

50 11 0* 11 25,00 

51 5 12 17 38,64 

52 12 9 21 47,73 

53 21 19 40 90,9 

54 16 22 38 86,36 

55 15 16 31 70,45 

*ww. osoby przebywały na praktykach zawodowych w terminie 1-31.10.2024 r. 
 

  Wrzesień Październik 

Liczba osobodni 1155 1265 

Liczba osobodni faktycznych (obecnych) 816 868 

Frekwencja 70,65% 68,62% 

Średnia frekwencja  69,59% 
 

Średnia frekwencja uczestników za miesiące wrzesień – październik 2024 roku wyniosła 69,59%.  

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) Obecność uczestników potwierdzana była na liście obecności poprzez złożenie podpisu przez 
uczestnika lub charakterystycznym dla niego znakiem. W kontrolowanym okresie, zgodnie z 
listą obecności i wyjaśnieniem kierownika, 5 uczestników odbywało praktyki w Fundacji Teatr 
Exit (uczestnicy: (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 wyłączył Paweł Bieńka, Inspektor w 

Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie). W ramach wyjaśnień, Kierownik WTZ poinformował, 
że ww. osoby uczęszczały na praktyki od kwietnia do grudnia 2024 r. Wobec powyższego 
oraz w związku z zapisami art. 10a ust. 3a ustawy (maksymalny wymiar praktyk wynosi 6 
miesięcy) poproszono w ramach kontroli o dostarczenie porozumienia z podmiotem, w 
którym uczestnicy odbywali praktyki oraz list obecności z WTZ uczestników biorących udział 
w praktykach za miesiące kwiecień-grudzień. Powyższe dokumenty przesłano mailem w dniu 
21.11.2025 r. Ponadto w dniu 25.11.2025 r. Kierownik WTZ dostarczył dziennik praktyk 
każdego z uczestników odbywającego praktyki. Z dokumentów źródłowych, tj. porozumienia 
i aneksu, zawartych z Teatrem Exit wynikało, że: 

a) w okresie od 11.04. do 30.09.2024 r., ww. uczestnicy mogli odbywać praktyki  

w zakresie 15 godzin tygodniowo w czwartki i piątki – porozumienie z dn. 7.03.2024 

r.; 

b) w okresie od 1.10. do 31.12.2024 r., ww. uczestnicy mogli uczęszczać na praktyki w 

zakresie 5 dni w tygodniu – aneks do porozumienia z dn. 26.09.2024 r., cyt.:  
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„W terminie 01.10-31.12.2024 praktyki odbywać się będą 5 dni w tygodniu. Każdy 

uczestnik praktyk wyraził na to pisemną zgodę.” 
 

Na podstawie dostarczonych dzienników praktyk ustalono, że: 

− w kwietniu, wszyscy ww. uczestnicy rozpoczęli praktyki 4.04, co świadczy  

o rozpoczęciu praktyk wcześniej niż jest to określone w porozumieniu; 

− w maju, czerwcu, lipcu oraz sierpniu uczestnicy odbywali praktyki na podstawie 

porozumienia i zgodnie z art. 10a ust. 3a ustawy; 

− we wrześniu czterech uczestników odbywało praktyki w okresie od 2.09. do 6.09., 

czyli od poniedziałku do piątku, co było niezgodne z zapisami porozumienia; 

− w październiku wszyscy uczestnicy odbywali praktyki od poniedziałku do piątku  

w każdym tygodniu miesiąca (w tym czasie na liście obecności z WTZ nie widnieją 

podpisy ww. osób, tj. nie uczestniczyli oni w zajęciach w WTZ); 

− w listopadzie: na podstawie dostarczonych dzienników praktyk uczestnicy: 

• (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 wyłączył 

Paweł Bieńka, Inspektor w Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie) uczęszczali na 
praktyki od 12.11. do 22.11.2024 r., natomiast w okresie od 4.11. do 
8.11.2024 r. oraz 25.11. do 29.11.2024 r. brak adnotacji o odbyciu praktyk 
w dziennikach praktyk, tj. 10 dni; 

• (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 wyłączył 

Paweł Bieńka, Inspektor w Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie) uczęszczali na 
praktyki od 12.11. do 15.11.2024 r., natomiast w okresie od 4.11. do 
8.11.2024 r. oraz od 18.11. do 29.11.2024 r. brak adnotacji o odbyciu 
praktyk w dziennikach praktyk, tj. 15 dni; 

• (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 wyłączył 

Paweł Bieńka, Inspektor w Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie) uczęszczał na 
praktyki od 12.11. do 29.11.2024 r., natomiast w okresie od 4.11. do 
8.11.2024 r. brak adnotacji o odbyciu praktyk w dziennikach praktyk, tj. 6 
dni. 

Na liście obecności z WTZ za miesiąc listopad nie ma również podpisów tych 

uczestników, lecz widnieje adnotacja Kierownika WTZ: „Ww osoby przebywały  

na praktykach zawodowych w okresie 01 – 30.11.2024 w Fundacji Teatr Exit”. 

− w grudniu na liście obecności z WTZ widnieje adnotacja kierownika WTZ  

„W związku z nieobecnością stałego zespołu Teatru Exit w dn. 5-16.12 uczestnicy 

praktyk uczęszczali na zajęcia WTZ”, co ma pokrycie z dziennikiem praktyk, natomiast 

od 2.12. do 4.12.2024 r. oraz od 17.12. do 20.12.2024 r. uczestnicy odbywali 

praktyki na podstawie aneksu do porozumienia z Teatrem Exit. 

Z uwagi na brak w dokumentach praktyk liczby odbytych godzin praktyk-list obecności, nie 

jest możliwe zweryfikowanie czy uczestnicy przebywali na praktykach w wymiarze do 15 

godzin tygodniowo, natomiast ustalono, że uczestnicy odbywali praktyki powyżej  

6 miesięcy, co jest niezgodne z art. 10a ust. 3a ustawy. 

2) W związku z weryfikacją obecności ww. uczestników biorących udział w praktykach na 

listach obecności w WTZ, Kierownik WTZ został poproszony o przesłanie listy wypłat 

treningu ekonomicznego w celu weryfikacji czy trening ekonomiczny wypłacany był 

uczestnikom praktyk. Żaden z uczestników biorących udział w praktykach nie otrzymał 
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treningu ekonomicznego. Natomiast w dostarczonej dokumentacji z dn. 18.11.2025 r., 

znajdowała się lista zatytułowana: „Wypłata treningu ekonomicznego – w formie nagrody za 

wykonanie przetworów ze 120 km śliwek oraz 140 kg jabłek dla n/w uczestników biorących 

udział w przedsięwzięciu”[zapis oryginalny], na której widniały nazwiska 10 uczestników 

WTZ wraz z przyznanymi kwotami (karta kontroli nr 1) oraz Protokół Rady Programowej. W 

związku z tymi dokumentami poproszono Kierownika WTZ o przesłanie indywidualnych 

programów rehabilitacji (dalej: IPR) ww. 10 osób, ponieważ zgodnie z §12 ust. 1 Uczestnik 

warsztatu, który w ramach indywidualnego programu bierze udział w treningu ekonomicznym, 

może otrzymać do swojej dyspozycji środki finansowe w wysokości nieprzekraczającej 20% 

minimalnego wynagrodzenia za pracę. W dniu 28.11.2025 r. oraz 8.01.2026 r. Kierownik WTZ 

przesłał skany IPR. Na pierwszej stronie 6 IPR (karty kontroli nr 2-7) z 10 przesłanych 

znajdowały się aneksy z dnia 1 kwietnia 2024 r. do IPR o treści „W związku z decyzją Rady 

Programowej z dnia 28 marca 2024 roku Uczestniczk/a od 1 kwietnia nie będzie realizował/a 

TRENINGU EKONOMICZNEGO” [zapis oryginalny]. Aneksy te posiadały podpisy 

Kierownika WTZ oraz osoby odpowiedzialnej za realizację IPR. W IPR jednego z 10 

uczestników WTZ nie było wpisu dotyczącego treningu ekonomicznego (karta kontroli nr 8). 

W pozostałych 3 IPR znajdował się wpis o treningu ekonomicznym. A zatem wypłata 

treningu ekonomicznego dla 7 uczestników na podstawie przekazanego w dniu 18.11.2025 

r. Protokołu Rady Programowej i IPR nie zawierających niezbędnego wpisu była 

nieuzasadniona. 
 

Lp. Inicjały uczestnika Przyznana kwota 

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 wyłączył 

Paweł Bieńka, Inspektor w Sekcji 
Kontroli Wewnętrznej, MOPS w 

Krakowie) 

200 zł 

2. 200 zł 

3. 150 zł 

4. 150 zł 

5. 100 zł 

6. 50 zł 

7. 150 zł 

Suma 1000 zł 
 

W związku z powyższym dofinansowanie ze środków PFRON w kwocie 1000 zł, wynikające 

z wypłaty treningu ekonomicznego bez podstawy, uznano w toku kontroli za pobrane w 

nadmiernej wysokości i winno ono zostać zwrócone. 
 

3) Nieobecności powyżej 5 dni usprawiedliwione były w formie pisemnej, co było zgodne  

z § 2 ust. 14 lit. a umowy nr W/DOT/53/MOPS/53/2023. 

4) Frekwencja uczestników za miesiące wrzesień i październik była zgodna z danymi podanymi 

w sprawozdaniu rocznym przez Jednostkę.   
 

4. Regulamin Organizacyjny. 

Działalność Warsztatu uregulowana była zapisami w Regulaminie Organizacyjnym. Tekst 

Regulaminu został ujednolicony 1.01.2024 r. 

W Regulaminie zostały ujęte zapisy dotyczące:  

• sposobu funkcjonowania Warsztatu – założenia ogólne, 

• Rady programowej WTZ, 
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• procedury kwalifikacji do Warsztatu, 

• grupy terapeutycznej oraz terapeuty zajęciowego, 

• treningu ekonomicznego, 

• procedury skreślenia uczestnika z listy uczestników WTZ, 

• praw i obowiązków uczestników Warsztatu, 

• praw i obowiązków pracowników Warsztatu, 

• systemu sankcji wobec uczestników, 

• systemu motywacji uczestników, 

• przepisów końcowych. 
 

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

Organizacyjny Warsztatu powinien być zatwierdzony przez jednostkę prowadzącą i określać  

w szczególności:  

• prawa i obowiązki Uczestnika Warsztatu – uregulowania w tym zakresie znajdują się 

w § 17 i 18, 

• sposób ustalania wysokości środków finansowych otrzymywanych przez uczestnika 

Warsztatu w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi – uregulowania  

w tym zakresie znajdują się w § 13 – 15, 

• organizację pracy i zajęć – uregulowania w tym zakresie znajdują się w § 2 - 5, 

• sposób dowozu Uczestników do Warsztatu – uregulowania w tym zakresie znajdują się  

w §6, 

• obowiązki kierownika Warsztatu w zakresie zapewnienia odpowiednich warunków pracy 

i organizacji zajęć, planowania rozkładu zajęć w Warsztacie, planowania przerw 

wakacyjnych uczestników Warsztatu oraz urlopów pracowników – uregulowania w tym 

zakresie znajdują się w § 2 ust. 5. 
 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) W Regulaminie Organizacyjnym w § 10 ust 4 zapisano: „Kandydat zobowiązany jest  

do spotkań (od 1 do 4) i udział w zajęciach terapeutycznych prowadzonych przez WTZ  

w okresie co najmniej jednego miesiąca, w celu zapoznania się z uczestnikami, kadrą, 

regulaminem WTZ oraz specyfiką pracy oraz do rozmowy z psychologiem zatrudnionym  

w WTZ”. Wprowadzony zapis § 10 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego nie ma podstawy 

prawnej w rozporządzeniu w sprawie warsztatów terapii zajęciowej oraz w ustawie  

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych. 

Ponadto „udział w zajęciach terapeutycznych w celu zapoznania się z uczestnikami, kadrą, 

regulaminem WTZ, specyfiką pracy oraz do rozmów z psychologiem” jest możliwy w ramach 

programu pn. „Zajęcia klubowe w WTZ”, dlatego też uznaje się ww. zapis za niewłaściwy. 

2) Regulamin Organizacyjny WTZ obowiązujący w 2024 r. zawierał wszystkie wymagane 

zapisy wskazane w § 9 Rozporządzenia.  
 

5. Ocena prawidłowości realizacji programu „Zajęcia Klubowe w WTZ” w zakresie 

merytorycznym. 

Warsztat w oparciu o aneks nr 4 do umowy nr DR.601.14.UZK3.2020 z dnia 18 sierpnia 2020 

roku otrzymał środki na realizację zajęć klubowych w wysokości 92 400 zł. Zgodnie  

ze stawką osobową w wysokości 550 zł, pozwalało to objąć pomocą miesięcznie 14 osób, które 

znajdowały się na prowadzonej liście osób oczekujących (o której mowa w art. 10f ust. 2a ustawy 
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o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych), których 

zgłoszenie do uczestnictwa w Warsztacie zostało zatwierdzone i które nie rozpoczęły terapii 

w Warsztacie lub które były jego uczestnikami i opuściły go w związku z podjęciem zatrudnienia. 

5.1.Osoby odpowiedzialne za realizację programu. 

Zajęcia klubowe realizowane były przez osoby zatrudnione w Warsztacie na stanowiskach:  

z-ca kierownika WTZ/instruktora terapii zajęciowej, psychologa, kierowcę/instruktora terapii 

zajęciowej, instruktora terapii zajęciowej, opiekuna medycznego oraz pracownika 

administracyjno-finansowego. 
 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

Każdy z pracowników Warsztatu realizujący zajęcia klubowe, w aktach osobowych posiadał 

informację o przyznaniu dodatku specjalnego w związku z powierzeniem dodatkowych zadań. 

Zgodnie z ww. informacją wysokość dodatku uzależniona była od poziomu realizacji programu 

i frekwencji beneficjentów na zajęciach w poszczególnych miesiącach, a także zakresu 

obowiązków pracownika.  
 

5.2.Dokumentacja merytoryczna uczestników programu. 

5.2.1. Akta osobowe uczestników programu. 

Przedłożona do kontroli dokumentacja dotycząca Beneficjentów programu zawierała: 

• orzeczenia o niepełnosprawności, 

• podania kandydatów o przyjęcie do WTZ (dotyczy osób znajdujących się na liście osób 

oczekujących WTZ), 

• karty uczestnika Klubu WTZ, sporządzone dla każdej osoby, zawierające plan 

rehabilitacji w zakresie samodzielnego wykonywania czynności życia codziennego, 

umiejętności społecznych i zawodowych; ocenę funkcjonowania uczestnika oraz 

wskazania do dalszej rehabilitacji społeczno – zawodowej. 
 

5.2.2. Terminarz realizacji planu zajęć oraz lista obecności. 

Zajęcia klubowe odbywały się od lutego 2024 roku do stycznia 2025 roku. Beneficjenci 

odnotowywali swoją obecność na zajęciach poprzez złożenie podpisu na liście obecności, gdzie 

zapisywana była również długość trwania zajęć. 

Poniższa tabela przedstawia godziny wypracowane przez beneficjentów w poszczególnych 

miesiącach realizacji programu. 
 

Lp. Beneficjent 

Wypracowane godziny w miesiącu 

lu
ty

 2
0

2
4

 

m
ar

ze
c 

2
0

2
4

 

k
w

ie
ci

e
ń

 2
0

2
4

 

m
aj

 2
0

2
4

 

cz
e

rw
ie

c 
2

0
2

4
 

lip
ie

c 
2

0
2

4
 

si
e

rp
ie

ń
 2

0
2

4
 

w
rz

e
si

e
ń

 2
0

2
4

 

p
aź

d
zi

e
rn

ik
 

2
0

2
4

 

lis
to

p
ad

 2
0

2
4

 

g
ru

d
zi

e
ń

 2
0

2
4

 

st
y

cz
e

ń
 2

0
2

5
 

1 (wyłączenie 
jawności w 

zakresie 
danych 

osobowych, 
na podstawie 
art. 5 ust. 2 

ustawy z dnia 
6 września 

15 15 10 15 10 5 5 5 5 10 5 x 

2 x x 5 15 5 5 5 5 5 0 0 0 

3 x x x x x x x x x x x 5 

4 x x x x x x x x x x x 15 

5 0 0 x x x x x x x x x x 

6 5 5 5 5 5 10 5 5 5 x x x 

7 x x x x x x x x x x x 5 

8 x x x x x x x x x x x 10 
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9 2001 r. o 
dostępie do 
informacji 

publicznej (t.j. 
Dz.U. 

2022.902); 
jawność 
wyłączył 

Paweł 
Bieńka, 

Inspektor w 
Sekcji 

Kontroli 
Wewnętrznej, 

MOPS w 
Krakowie) 

 

x x x x x x x x x x x 15 

10 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 10 

11 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 x 

12 5 10 10 15 5 5 5 10 5 10 5 5 

13 x x x x x x x 5 10 15 5 5 

14 x x x x x x x x x x x 15 

15 5 x x x x x x x x x x x 

16 x x x x x x x x x 5 5 5 

17 10 5 5 10 10 5 5 5 10 5 5 5 

18 10 5 5 5 5 10 10 10 10 10 5 x 

19 10 5 20 5 5 10 10 15 10 5 10 x 

20 5 5 5 5 5 10 15 10 5 5 5 x 

21 x x x x x x x x x 5 10 5 

22 x x x x x x x x 5 5 5 x 

23 5 5 5 5 10 x x x x x x x 

24 5 5 5 5 5 5 10 5 5 x x x 

25 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 x 

26 x x x x x x x x x x x 20 

27 0 0 x x x x x x x x x x 

28 x x x x x x x x x 5 10 10 

29 x x x x x x x x x x x 15 

Łącznie 90 75 90 100 80 80 85 90 90 95 85 145 
 

5.2.3. Ważność orzeczeń o stopniu niepełnosprawności  

Z programu skorzystało 29 osób. Poniższa tabela przedstawia dane dotyczące ich orzeczeń. 
 

Lp. Beneficjent Data ważności orzeczenia 

Ważność orzeczenia 
w okresie 

uczestnictwa w 
programie 

Symbol 

niepełnospra

wności 

Wskazanie 

do terapii 

zajęciowej 

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 

wyłączył 

Paweł 

Bieńka, 

Inspektor w 

30.09.2027 r. 
(orzeczenie wydano 19.06.2023 r.) 

tak 10-N, 02-P tak 

2 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 14.06.2018 r.) 
tak 10-N tak 

3 
30.06.2028 r. 

(orzeczenie wydano 13.06.2023 r.) 
tak 12-C tak 

4 
31.01.2029 r. 

(orzeczenie wydano 15.01.2024 r.) 
tak 01-U, 02-P tak 

5 
30.11.2025 r. 

(orzeczenie wydano 2.02.2023 r.) 
tak 10-N, 02-P tak 

6 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 18.01.2017 r.) 
tak 11-I, 12-C tak 

7 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 16.08.2010 r.) 
tak 01-U tak 

8 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 14.11.2001 r.) 
tak 10-N tak 

9 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 18.10.2007 r.) 
tak 10-N, 05-R tak 

10 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 14.11.2011 r.) 
tak 10-N, 05-R tak 

11 
31.03.2025 r. 

(zaświadczenie z 2.09.2024 r.) 
tak 10-N tak 

12 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 15.03.2018 r.) 
tak 10-N tak 
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13 
Sekcji 

Kontroli 

Wewnętrznej

, MOPS w 

Krakowie) 

Na stałe 
(orzeczenie wydano 28.09.2005 r.) 

tak 01-U, 11-I tak 

14 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 25.10.2016 r.) 
tak 04-O tak 

15 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 18.11.2003 r.) 
tak 01-U, 06-E tak 

16 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 29.08.2005 r.) 
tak 02-P, 04-O tak 

17 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 21.03.2008 r.) 
tak 

10-N, 05-R, 

03-L 
tak 

18 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 3.04.2020 r.) 
tak 12-C, 01-U tak 

19 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 22.03.2005 r.) 
tak 10-N, 05-R tak 

20 
30.11.2026 r. 

(orzeczenie wydano 25.11.2016 r.) 
Tak 01-U, 10-N tak 

21 
Na stałe  

(orzeczenie wydano 22.03.2005 r.) 
tak 10-N, 05-R tak 

22 
31.10.2026 r. 

(orzeczenie wydano 26.10.2022 r.) 
tak 01-U tak 

23 
30.04.2029 r. 

(orzeczenie wydano 11.04.2024 r.) 
tak 12-C, 01-U tak 

24 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 4.08.2004 r.) 
tak 05-R tak 

25 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 5.08.2003 r.) 
tak 

§ 26 pkt 1 lit 

a, c 
tak 

26 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 14.11.2006 r.) 
tak 10-N, 05-R tak 

27 
30.11.2026 r. 

(orzeczenie wydano 23.11.2022 r.) 
tak 02-P, 05-R tak 

28 
30.11.2026 r. 

(orzeczenie wydano 6.11.2023 r.) 
tak 12-C tak 

29 
Na stałe 

(orzeczenie wydano 15.11.2010 r.) 
tak 04-O tak 

 

W wyniku analizy dokumentów stwierdzono: 

1) W okresie realizacji programu z zajęć klubowych skorzystało 29 osób. Sześć osób opuściło 

Warsztat w związku z podjęciem zatrudnienia, natomiast 23 osoby znajdowały  

się na zaakceptowanej liście osób oczekujących na przyjęcie do Warsztatu. Jeden  

z uczestników został zaakceptowany na liście osób oczekujących przez Radę Programową 

dnia 15.04.2024 r., natomiast do MOPS dokumentacja trafiła dnia 17.04.2024 r. Akceptacji 

zaktualizowanej listy osób oczekujących MOPS dokonał dnia 9.05.2024 r. Na liście obecności 

z zajęć klubowych, 25.04.2024 r. oraz 7.05.2024 r., widnieje podpis ww. uczestnika.  

2) Dla każdego beneficjenta został sporządzony plan działalności, w którym określono formy, 

metody i techniki rehabilitacji oraz planowane efekty. 

3) Przez min. 5 godzin w miesiącu z zajęć skorzystały: 

a. 12 osób – w miesiącach marzec, lipiec oraz sierpień; 

b. 13 osób – w miesiącach luty, kwiecień, maj, czerwiec oraz wrzesień; 

c. 14 osób – w miesiącach październik, listopad oraz grudzień; 

d. 15 osób – w miesiącu styczniu; 

co było zgodne z danymi przedstawionymi przez Stowarzyszenie w sprawozdaniu z realizacji 

programu. W związku z mniejszą liczbą osób korzystających z zajęć klubowych w miesiącach: 
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luty, marzec, kwiecień, maj, czerwiec, lipiec, sierpień i wrzesień niż wymagane umową 14 

osób, Stowarzyszenie 3 lutego 2025 roku zwróciło kwotę w łącznej wysokości 6 050,00 zł 

(11 osobo/miesięcy x 550 zł).  

4) W sprawozdaniu z realizacji programu, w miesiącu wrześniu została wskazana nieprawidłowa 

liczba godzin wypracowanych przez beneficjentów tj. 85 godzin. Zgodnie z przedstawionymi 

do kontroli dokumentami było to 90 godzin. 

5) Beneficjenci posiadali ważne orzeczenia o stopniu niepełnosprawności w okresie 

uczestniczenia w zajęciach klubowych. Orzeczenia zawierały wskazanie do terapii zajęciowej. 

 

III. Ustalenia kontroli – część finansowa. 
 

1. Wykorzystanie dofinansowania. 

Na prowadzenie WTZ w 2024 roku planowane były środki finansowe w łącznej wysokości  

2 115 700,40 zł, w tym z PFRON w kwocie 1 853 280,00 zł i z GMK w kwocie 262 420,40 zł. 

Analiza sprawozdań za 2024 r. wykazała, że wydatkowano 2 115 644,56 zł, w tym 1 853 242,16 

zł z PFRON i 262 402,40 zł z GMK. Niewykorzystana kwota dofinansowania z GMK tj. 18,00 zł i 

z PFRON tj. 37,84 zł została zwrócona na rachunek bankowy MOPS w Krakowie w dniu  

7.01.2025 r. 

W okresie od 1.02.2024 r. do 31.01.2025 r. na finansowanie prowadzenia zajęć klubowych w 

WTZ przewidziano i przekazano kwotę ze środków PFRON w wysokości 92 400,00 zł. Zgodnie z 

przedłożonym sprawozdaniem wydatkowano 86 289,71 zł tj. ok. 93,39%, a w dniu 3.02.2025 r. 

zwrócono niewykorzystaną kwotę 6 110,29 zł. 

Jak wynika ze sprawozdania za III kwartał 2024 r. tj. za okres objęty próbą kontroli  

w części finansowej dotyczącej funkcjonowania WTZ, Podmiot wydatkował 476 850,19 zł tj. ok. 

22,54% budżetu rocznego, z czego: 408 245,09 zł ze środków PFRON oraz 68 605,10 zł ze 

środków GMK. Dofinansowanie wydatkowano w kategoriach kosztorysowych: A.1 

Wynagrodzenia i pochodne, B.2 Materiały, energia i usługi, B.3 Koszty dowozu uczestników, B.8 

Koszty materiałów do terapii zajęciowej i B.9 Trening ekonomiczny. 

W zakresie finasowania prowadzenia zajęć klubowych weryfikacją objęto 100% dokumentów 

księgowych. 
 

2. Polityka rachunkowości, rachunek bankowy, ewidencja księgowa. 

Kontrolującym okazano: 

a) Uchwałę nr 1/01/2019 Zarządu Stowarzyszenia z 7.01.2019 r., w sprawie przyjęcia nowej 

Polityki finansowej wraz z integralnymi załącznikami: 

− Polityka finansowa i rachunkowa - załącznik nr 1, 

− Wykaz kont syntetycznych - załącznik nr 2,  

− Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów księgowych - załącznik nr 3, 

− Instrukcja kasowa - załącznik nr 4,  

− Instrukcja inwentaryzacyjna - załącznik nr 5. 

b) Uchwałę nr 1/01/2022 Zarządu Stowarzyszenia z 2.01.2022 r., w sprawie zmian w polityce 

rachunkowości. Zmianie uległ m.in. załącznik nr 2 – „wykaz kont syntetycznych”. 

c) Wydruki z systemu informatycznego banku prowadzącego rachunek Stowarzyszenia. 

d) Regulamin organizacyjny WTZ – stan na dzień 1.01.2024 r. 

e) pełnomocnictwo z 2.11.2022 r., udzielone przez Prezesa Stowarzyszenia dla kierownika 

WTZ.  



 
 

                                                                                           
 

MIEJSKI OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ  W KRAKOWIE       

ul. Józefińska 14, 30-529 Kraków  

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

e-mail: do@mops.krakow.pl  

www.mops.krakow.pl 

16 
 

 

 

W KRS określono sposób reprezentacji Stowarzyszenia w zależności od wartości zaciąganych 

zobowiązań majątkowych, tj.: 

- do 50 tys. zł – prezes jednoosobowo; 

- powyżej 50 tys. zł – dwóch członków Zarządu łącznie. 

W świetle udzielonego w dniu 2.11.2022 r. pełnomocnictwa podpisanego przez Prezesa 

Zarządu, kierownik WTZ posiadała uprawnienia do podejmowania wszelkich czynności 

prawnych na rzecz i w imieniu Stowarzyszenia, mieszczących się w zakresie działalności 

Warsztatu. 

W treści przedłożonych regulacji wewnętrznych w zakresie prowadzenia rachunkowości 

określono, iż rok obrotowy jest tożsamy z rokiem kalendarzowym. Księgi rachunkowe 

prowadzone są przez Biuro rachunkowe z wykorzystaniem programu finansowo-księgowego 

„Optima”. Obowiązujące regulacje obejmują również instrukcję obiegu i kontroli dokumentów 

księgowych, wykaz kont oraz instrukcję kasową. 

W oparciu o okazany Wykaz kont syntetycznych, zmieniony uchwałą nr 1/08/2020 z dnia 

18.08.2020 r., koszty rozliczane są w układzie kalkulacyjnym, z wykorzystaniem kont zespołu 

„5”. Koszty dotyczące kontrolowanego zadania księgowano na kontach syntetycznych: 

a) 505 – Warsztat Terapii Zajęciowej, do którego prowadzone są konta analityczne, 

odpowiadające poszczególnym pozycjom kosztorysowym; w jego ramach księgowano 

operacje finansowane środkami PFRON, 

b) 513 – Gmina Miejska Kraków, (w opisie konta znajduje się informacja, iż dotyczy działalności 

WTZ), do którego utworzono dwa konta analityczne dotyczące wynagrodzeń oraz kosztów 

materiałów, energii i usług, zgodnie z pozycjami kosztorysowymi A1 i B2.  

c) 514 – Klub WTZ, gdzie funkcjonują konta analityczne co do zasady odpowiadające 

pozycjom kosztorysowym z umowy dot. finansowania WTZ. 

Natomiast z planu kont syntetycznych stanowiącego wydruk z programu księgowego wynika, 

że Podmiot stosuje konta zespołu „4”, o których nie ma informacji w Wykazie. W 

korespondencji mailowej z dnia 14.07.2025 r. kierownik WTZ odniósł się do tej kwestii w 

następujący sposób: Dla potrzeb sprawozdań finansowych przygotowywanych na koniec każdego 

roku obrotowego koszty ewidencjonowane w miejscu ich powstawania ("konta zespołu 5") są 

przeksięgowywane na konta wg rodzaju ("konta zespołu 4"). 

Rachunki wykorzystywane do realizacji zadań były analogiczne do wskazanych w umowach, w 

przypadku finansowania działalności WTZ Podmiot posiada oddzielny rachunek dla środków 

PFRON i dla środków GMK. W korespondencji mailowej z dnia 14.07.2025 r. w odpowiedzi na 

pytanie kontrolujących wskazano, iż dostęp do zgromadzonych środków posiadał kierownik 

WTZ, który również dysponował kartą płatniczą. 
 

W toku kontroli ustalono: 

1) W Podmiocie funkcjonują regulacje wewnętrzne w zakresie polityki rachunkowości, ale w 

odniesieniu do sposobu księgowania kosztów występują rozbieżności pomiędzy ich zapisami a 

stosowaną praktyką, związane z wykorzystaniem kont zespołu „4”. 

2) Księgi rachunkowe prowadzone są przez zewnętrzne biuro księgowe przy użyciu programu 

komputerowego. 
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3) Stowarzyszenie prowadzi wyodrębnioną dokumentację finansowo-księgową kontrolowanego 

zadania w sposób umożliwiający identyfikację poszczególnych operacji księgowych. 

4) Rachunki bankowe wykorzystywane przy realizacji zadania są zgodne z wymienionymi w 

umowach. Dostęp do środków posiadał kierownik WTZ. 

5) Kierownik WTZ posiada uprawnienia do reprezentowania Stowarzyszenia w zakresie 

działalności WTZ. 
 

3. Prawidłowość rozliczeń finansowych w zakresie dofinansowania funkcjonowania WTZ. 

Do kontroli okazano następujące dokumenty: 

a) oświadczenie z 11.06.2025 r. dot. podziału kosztów, podpisane przez obecnego kierownika 

WTZ,  

b) faktury, rachunki i paragony potwierdzające poniesienie wydatków w III kwartale 2024 r.  

c) potwierdzenia wykonania operacji – wydruki z systemu bankowości internetowej, 

d) dokumentację obrotu gotówkowego z III kwartału 2024 r., w tym raporty kasowe, KP i KW 

oraz wnioski o zaliczkę i rozliczenia zaliczek, 

e) polecenia księgowania, listy i karty wypłat treningu ekonomicznego w III kwartale 2024 r., 

f) umowy dot. funkcjonowania WTZ: 

− Umowa Najmu nr 43/2020 – dot. pomieszczeń przy ul. Podchorążych 3 w Krakowie wraz 

z Aneksami: nr 1/2022 z 20.09.2022 r., Nr 1/2023 z 31.01.2022 r. oraz 2/2023 r. 

z 25.05.2023 r., 

− Umowa Najmu nr 02/2023 r. z 31.01.2023 r. – dot. pomieszczeń przy ul. Podchorążych 3,  

− Umowa Najmu Lokalu Użytkowego z 28.07.2022 r. – dot. nieruchomości przy ul. Dietla 27 w 

Krakowie wraz z aneksem nr 1/2024 z 16.08.2024 r., 

− Umowa o świadczenie usług transportowych z 1.10.2021 r. - dot. świadczenia usług 

w zakresie dowozu uczestników Warsztatu oraz okazjonalnego przewozu na terenie Krakowa 

i okolic, wraz z Aneksami z 29.09.2023 r. i 29.12.2023 r., 

− Umowa o usługowe prowadzenie ksiąg rachunkowych, zawarta w dniu 21.12.2018 r. z 

Biurem Rachunkowym, na okres od 1.01.2019 do 31.12.2021 r., wraz z Aneksem  

z 2.01.2022 r., zmianie uległ czas na jaki zawarto umowę – na czas nieokreślony, 

− Umowa nr III/88/2021 z 29.12.2021 r., na udzielenie świadczeń zdrowotnych medycyny 

pracy wraz Aneksem nr 2 z 24.10.2024 r., 

− kontrakt z 1.06.2018 r. na korzystanie z urządzenia wielofunkcyjnego do druku; w umowie 

określono cenę wydruku; Aneks nr 1 z 15.06.2023 r. 

− Umowa nr INS/2434/20/KRA dot. sprzedaży i montażu sygnalizacji włamania i napadu,  

ul. Podchorążych 3, 

− Umowa nr SG/1772/20/KRA dot. podejmowania interwencji na sygnał alarmowy z obiektu 

oraz do monitorowania sygnałów lokalnego systemu alarmowego w obiekcie na ul. 

Podchorążych 3 wraz z Aneksami: z 30.12.2021 r. oraz z 22.02.2022 r. 

− Umowa nr OMNI0233006898X1 z 2.03.2021 r. – dot. świadczenia usług 

telekomunikacyjnych – Internet mobilny w budynku WTZ, 

− Umowa świadczenia usług coachingowych z 1.03.2024 r., obowiązująca do 31.12.2024 r., 

− Certyfikat oprogramowania – dot. odpłatnego korzystania z licencji oprogramowania do 

obsługi finansowo-księgowej, 

− Umowa określająca zasady zwrotu kosztów przejazdu uczestnika WTZ KLIKA przez 

rodzica/opiekuna prywatnym samochodem osobowym z 10.10.2022 r., 
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− dwie Umowy określające zasady częściowego zwrotu przejazdu uczestnika WTZ KLIKA 

pokrywanych samodzielnie przez uczestnika z 12.03.2024 r. 
 

Wydatki dokumentowano fakturami, paragonami kwalifikującymi się do uznania je za faktury 

uproszczone oraz wewnętrznymi dowodami księgowymi tj. listami płac, poleceniami wyjazdu 

służbowego, poleceniami księgowania. Jako podstawę poniesienia wydatków związanych z 

dowozem uczestników wskazano w sprawozdaniu numery umów określających zasady zwrotu, 

ale do dokumentacji rozliczeniowej załączono faktury lub polecenia księgowania. Co do zasady 

wszystkie dokumenty spełniały wymogi ustawy o rachunkowości, ale polecenia wyjazdu 

służbowego zawierały nadpisy, skreślenia bez parafy i daty, braki w zakresie podpisów lub dat, a 

dwa dokumenty miały nadany ten sam numer tj. 3/07/24. Zgodnie z art. 22 ustawy o 

rachunkowości, jak również z zapisami Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych, błędy 

w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z 

utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki 

oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie jest dopuszczalne poprawianie 

pojedynczych liter lub cyfr.  

Okazane do kontroli dokumenty, będące podstawą rozliczenia wydatków w ramach przekazanego 

dofinansowania, zawierały następujący opis: 

− numer umowy, w ramach której wydatek był rozliczony, wraz ze wskazaniem źródła 

finansowania (PFRON lub GMK) i numerem pozycji kosztorysowej, 

− potwierdzenie dokonania sprawdzenia dokumentu pod względem merytorycznym, wraz 

z datą, 

− potwierdzenie dokonania sprawdzenia dokumentu pod względem rachunkowym 

i formalno-prawnym wraz z datą, 

− zatwierdzenie do wypłaty z datą i podpisem członka Zarządu, 

− dekretację z parafą. 

Na awersie faktur nanoszono wewnętrzny nr ewidencyjny oraz na wybranych - datę wpływu 

ołówkiem. 

Stwierdzono następujące uchybienia: 

a) żaden z dokumentów dot. treningu ekonomicznego nie był opatrzony opisem, ale 

dekretację sporządzono w formie polecenia księgowania, a wydatek do wypłaty 

akceptowała kierownik WTZ; 

b) żadna z list płac nie zawierała informacji o źródłach finansowania;  

c) na liście płac nr U/2024/06 z 24.06.2024 r. – brak potwierdzenia dokonania kontroli pod 

względem merytorycznym; 

d) na fakturze nr A1/7/2024 z 20.07.2024 r. – nieprawidłowa pieczęć wskazująca na źródło 

finansowania ze środków PFRON, podczas gdy wydatek zaksięgowano na koncie 513 tj. 

WTZ Gmina Miejska Kraków; 

e) na fakturze nr FR/03/09/2024 z 10.09.2024 r. naniesiono datę wpływu 5.09. tj. 

wcześniejszą od daty wystawienia dokumentu. 
 

Zobowiązania w okresie objętym próbą kontroli regulowano przelewami, gotówką oraz kartą 

płatniczą. Wydatki, które były opłacane przelewem lub kartą płatniczą znalazły odzwierciedlenie 

w okazanych wyciągach bankowych. Wydatki gotówkowe ujęte w raportach kasowych, 

regulowane były gotówką, jak i prywatnymi kartami płatniczymi, które następnie rozliczano w 
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drodze refundacji. Raporty kasowe sporządzano za okresy miesięczne z uwzględnieniem porządku 

chronologicznego. Nie były opatrzone jednak datą sporządzenia. Wypłata gotówki z kasy 

dokonywana była na podstawie KW, w treści których, wpisywano numery dokumentów 

źródłowych lub tytuł wypłaty np. zaliczka. Zaliczki w okresie podlegającym kontroli pobierała 

wyłącznie jedna z instruktorów terapii zajęciowej i rozliczała je: po 14 dniach od otrzymania 

zaliczki w lipcu 2024 r., po 15 - w sierpniu 2024 r. i po 33 - we wrześniu 2024 r. Zgodnie z zapisami 

przedłożonej kontrolującym instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych rozliczenie 

zaliczki winno nastąpić w ciągu 14 dni od jej otrzymania, w uzasadnionych wypadkach za zgodą Prezesa 

Stowarzyszenia w ciągu 30 dni. Uwzględniając wskazany we wniosku o zaliczkę z 12.08.2024 r. 

termin jej rozliczenia tj. 31.08.2024 r. uznaje się ją za prawidłowo rozliczoną. Tego samego nie 

można stwierdzić w przypadku zaliczki rozliczonej we wrześniu 2024 r. z uwagi na niedochowanie 

maksymalnego terminu określonego w regulacjach wewnętrznych oraz brak terminu rozliczenia 

na wniosku o zaliczkę z 28.08.2024 r. Natomiast wpłat do kasy na podstawie KP, po uprzedniej 

wypłacie środków z bankomatu dokonywali: kierownik WTZ i pracownik administracyjno-

finansowy. Powyższe pozostaje w sprzeczności z informacją podaną w korespondencji mailowej 

z dnia 14.07.2025 r. przez obecnego kierownika WTZ, gdyż wskazuje, iż więcej niż jedna osoba w 

2024 r. dysponowała kartą płatniczą umożliwiającą wypłatę z bankomatu. Dowody kasowe 

posiadały indywidualną numerację. Raporty kasowe nr 1/08/WTZ/2024 i 1/09/WTZ/2024 nie 

odzwierciedlały faktycznego obrotu gotówką – stan środków w kasie uniemożliwiał wskazany 

rozchód. Szczegóły ujęto w poniższych tabelach. 

 

a) RK 1/08/WTZ/2024  

Data Przychód Rozchód Stan gotówki w kasie 

stan początkowy   754,26 

6.08.2024  154,81 599,45 

6.08.2024  39,00 560,45 

13.08.2024  429,31 131,14 

13.08.2024  467,00 -335,86 

13.08.2024  500,00 -835,86 

13.08.2024  329,00 -1 164,86 

19.08.2024 2 000,00  835,14 

28.08.2024  24,16 810,98 

28.08.2024  600,00 210,98 
 

b) RK 1/09/WTZ/2024 

Data Przychód Rozchód Stan gotówki w kasie 

stan początkowy   210,98 

5.09.2024  838,76 -627,78 

5.09.2024  250,00 -877,78 

10.09.2024 1 000,00  122,22 

20.09.2024  62,58 59,64 

24.09.2024  130,86 -71,22 

24.09.2024  132,00 -203,22 

25.09.2024 1 000,00  796,78 

27.09.2024  7,17 789,61 
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27.09.2024  755,18 34,43 

30.09.2024 168,48  202,91 
 

Powyższe dane wskazują, iż jeden raz w sierpniu i dwukrotnie we wrześniu 2024 r. wydatki 

gotówkowe w kasie przekroczyły wpływy gotówkowe w danym okresie.  
 

3.1. Kategoria A.1. Wynagrodzenia pracowników. 

W trakcie kontroli okazano: 

a) Regulamin pracy z 1.09.2023 r. wraz z Uchwałą nr 1/09/2023 z 1.09.2023 r. – dot. jego 

przyjęcia, 

b) Regulamin Wynagradzania z 1.06.2020 r.  

c) Uchwałę nr 1/01/2023 Zarządu Katolickiego Stowarzyszenia Osób Niepełnosprawnych i Ich 

Przyjaciół Klika z 2.01.2023 r. dot. zmiany załączników do Regulaminu wynagradzania z 

1.06.2020 r. 

d) Uchwałę nr 1/01/2024 Zarządu Katolickiego Stowarzyszenia Osób Niepełnosprawnych i Ich 

Przyjaciół Klika z 2.01.2024 r. – zmieniającą tabelę podstawowych stanowisk, kwalifikacji, 

płacy zasadniczej i dodatków tj. załącznik do Regulaminu wynagradzania z 1.06.2020 r.  

e) Akta osobowe pracowników zatrudnionych do realizacji zadania w 2024 r. 

f) Zestawienie pracowników zatrudnionych w 2024 roku w WTZ. 

g) Umowy zlecenia oraz rachunki wystawiane na ich podstawie. 

h) Szczegółowe listy płac z III kwartału 2024 r. 

i) Potwierdzenia przelewów wynagrodzeń wraz z pochodnymi. 
 

W sprawozdaniu za III kwartał 2024 r. zgodnie z wydatkowaniem środków rozliczono: pochodne 

od wynagrodzeń wypłaconych w czerwcu 2024 r., wynagrodzenia wraz z pochodnymi za lipiec i 

sierpień 2024 r. oraz wynagrodzenia netto za wrzesień 2024 r. Koszty wynagrodzeń były 

finansowane z PFRON. 

Zgodnie z przedłożonym zestawieniem w Warsztacie w 2024 r., zatrudnionych było łącznie 20 

pracowników na umowę o pracę, a 3 osoby - w oparciu o umowę zlecenia. W toku kontroli 

ustalono, iż dodatkowo w ramach umów cywilnoprawnych w czerwcu 2024 r. zatrudniono 3 

osoby, których nie ujęto w zestawieniu, w tym 1 na umowę zlecenie, a 2 na umowę o dzieło. 

Umowy związane z zatrudnieniem z ramienia Stowarzyszenia podpisywała ówczesna kierownik 

WTZ, a jedynie aneks do umowy o pracę z nią samą opatrzył podpisem Prezes.  

Na oddzielnych listach płac stanowiących wydruki z programu Optima ujmowano wynagrodzenia 

pracowników, a na oddzielnych - zatrudnionych w oparciu o umowy cywilnoprawne. 

W okresie objętym kontrolą składki do ZUS i zaliczki na podatek do US oraz składki PPK 

opłacono w następujących terminach: 

- za czerwiec – 9.07.2024 r., 

- za lipiec – 9.08.2024 r., 

- za sierpień – 13.09.2024 r. 

Przelewy następowały w wysokościach wynikających z poszczególnych list płac. 
 

Zgodnie z obowiązującym w 2024 roku regulaminem wynagradzania i wprowadzonymi do jego 

treści zmianami, wynagrodzenie zasadnicze stosownie do zajmowanego stanowiska i posiadanych 

kwalifikacji ustala pracodawca na podstawie Tabeli podstawowych stanowisk, kwalifikacji, płacy 

zasadniczej i dodatków. Regulamin dopuszcza poza wynagrodzeniem zasadniczym wypłatę m.in.: 
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dodatków o charakterze nagrodowym - premii uznaniowych/świątecznych, dodatków 

funkcyjnych, 

dodatków za dodatkowe czynności służbowe, ekwiwalentów za urlop. Wypłata wynagrodzeń za 

pracę, zgodnie z art. 10 Regulaminu wynagradzania następuje do ostatniego dnia miesiąca, za 

który przysługuje, na rachunek bankowy pracownika. Na pisemny wniosek pracownika wypłata 

może nastąpić w formie gotówkowej. 

Wysokość wynagrodzeń brutto pracowników, określonych w umowach o pracę, w przeliczeniu 

na pełny etat przekraczała wartość minimalnego wynagrodzenia, która obowiązywała w II 

półroczu 2024 roku, a także mieściła się w przedziałach przypisanych kategoriom zaszeregowania 

wynikającym z załącznika do Regulaminu wynagradzania. Poza wynagrodzeniem zasadniczym 

oraz wynagrodzeniem związanym z urlopem i chorobą w III kwartale 2024 r. wypłacano dwóm 

pracownikom dodatki związane ze zwiększonym zakresem czynności, w wysokościach 

określonych w zawartych umowach. Wśród składowych wynagrodzenia kierowcy na listach płac 

ujęto postojowe. W odpowiedzi na prośbę kontrolującej o wyjaśnienie, kierownik WTZ w 

korespondencji mailowej z 7.08.2025 r. poinformował: Kierowca Warsztatu Terapii Zajęciowej 

zatrudniony na podstawie umowy o pracę w wymiarze 0,6 etatu realizuje obowiązki służbowe 

polegające na przywożeniu uczestników do placówki w godzinach porannych oraz odwożeniu ich po 

zakończonych zajęciach terapeutycznych. W związku ze specyfiką pracy (praca rozdzielona na dwa 

okresy w ciągu dnia) oraz brakiem innych obowiązków w czasie pomiędzy kursami, występują w ciągu 

dnia okresy przerwy niewynikające z winy pracownika, w których nie świadczy on pracy, ale pozostaje 

w gotowości do jej podjęcia, zgodnie z ustalonym harmonogramem. Wynagrodzenie za te okresy zostało 

zakwalifikowane jako wynagrodzenie postojowe, zgodnie z: art. 81 § 1 Kodeksu pracy (…). (…) 

zatrudnienie pracownika na cały etat i płacenie mu pełnej stawki godzinowej w przypadku braku pracy 

do wykonywania byłoby niezasadne i nieekonomiczne.  
 

Wynagrodzenia za pracę zostały wypłacone przelewem na rachunki bankowe pracowników w 

kwotach wynikających z list płac w terminach: za lipiec - 18.07.2024 r. (za wyjątkiem jednej osoby, 

w przypadku której prawidłowa wypłata nastąpiła 22.07.2024 r.), za sierpień – 28.08.2024 r., a 

za wrzesień – 25.09.2024 r. Wysokość płac brutto ujętych na listach pokrywała się z wynikającymi 

z umów o pracę lub aneksów. 
 

Poniższa tabela przedstawia najważniejsze dane określone w zawartych umowach 

cywilnoprawnych. 

nr i data 
zawarcia umowy 

okres 
obowiązywania 

zakres czynności stawka termin wypłaty 

1/01/2023/WTZ z 
2.01.2023 r. i 

aneks z 
29.12.2023 r. 

2.01.2023 na 
czas 

nieokreślony 

obsługa 
informatyczna 

miesięczna, przy 
wymiarze 10 godzin 
w m-cu, w nagłych 

interwencjach 
określono stawkę za 

każdą dodatkową 
godzinę  

do 14 dni po 
przedłożeniu rachunku 

i potwierdzeniu 
wykonania zadań wraz 

z liczbą 
przepracowanych 

godzin 
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1/10/2023/WTZ 
z 2.10.2023 r.   

2.10.2023 na 
czas 

nieokreślony 

zabezpieczenie 
uczestników WTZ w 
zakresie ich stanu 

zdrowia, w tym 
kontrolowanie 
wyposażenia 
apteczek oraz 

zbieranie i 
aktualizowanie 

informacji na temat 
stanu zdrowia w 

dokumentacji 

miesięczna, przy 
wymiarze do 10 
godzin w m-cu 

do 14 dni po 
przedłożeniu rachunku 

i potwierdzeniu 
wykonania zadań wraz 

z liczbą 
przepracowanych 

godzin 

1/04/2024/WTZ 
z 2.04.2024 r. 

1.04.2024 - 
31.12.2024 

zapewnienie 
czystości podłóg, 

łazienek oraz mebli 
w WTZ. 

miesięczna, przy 
warunku 

wykonywania usługi 
3 razy w tygodniu 

w ostatnim dniu m-ca, 
po zakończeniu 

wykonania usługi, na 
podstawie rachunku 

 

Trzy umowy cywilnoprawne, od których pochodne opłacono w lipcu 2024 r. związane były z 

udziałem uczestników WTZ w koncercie Lata 20, lata 30 i dotyczyły zaaranżowania utworów, 

charakteryzacji i wykonania strojów. Miały zatem charakter jednorazowy. 

Przedłożone kontrolującym rachunki dot. umów ujętych w tabeli zostały sporządzone z datami: 

29.07.2024 r., 27.08.2024 r. i 24.09.2024 r., a przelew wynagrodzeń w kwotach wynikających z 

rachunków nastąpił dzień później. Wykonanie pracy potwierdzała na rachunkach ówczesna 

kierownik WTZ, jedynie w lipcu 2024 r. z datą wystawienia rachunku, a w pozostałych miesiącach 

– bez daty. Ewidencje godzinowe zostały na prośbę kontrolującej przesłane 14.07.2025 r. 

Wszystkie opatrzyła podpisem ówczesna kierownik WTZ. Ewidencje za sierpień 2024 r. zawierały 

błędne lub wymagające dalszych wyjaśnień dane: 

a) umowa 1/01/2023/WTZ - wskazano daty wrześniowe (dokładnie te same dni co w 

ewidencji za wrzesień). W korespondencji mailowej z 7.08.2025 r. Kierownik WTZ 

poinformował, iż doszło do oczywistej pomyłki pisarskiej przy sporządzaniu dokumentu przez 

osobę wykonującą czynności. W załączeniu przesłano skorygowaną ewidencję. 

b) umowa nr 1/10/2023/WTZ - wykazano w dniach 6.08.2024 r. i 8.08.2024 r. opiekę nad 

podopiecznymi WTZ, podczas gdy zgodnie ze złożonym sprawozdaniem w okresie 22.07.-

9.08.2024 r. WTZ miał przerwę wakacyjną. W korespondencji mailowej z 7.08.2025 r. 

kierownik WTZ wyjaśnił, że w okresie przerwy wakacyjnej trwały dyżury, w tym w sierpniu 

w dniach 7, 8 i 9. W związku z powyższym nie uznano za wypracowane 3 godzin ujętych 

w przedłożonej ewidencji w dniu 6.08.2024 r. Z uwagi na zapisy umowy zlecenia tj. stawkę 

miesięczną wynagrodzenia i wymóg wypracowania do 10 godzin miesięcznie, nie będzie 

to skutkować obowiązkiem zwrotu dofinansowania, ale stanowić będzie podstawę 

wydania zaleceń pokontrolnych. 

c) umowa nr 1/04/2024/WTZ - wykazano dwukrotnie te same dni świadczenia czynności tj. 

10.08.2024 r., 19.08.2024 r. i 23.08.2024 r., przy czym w dniu 19.08.2024 r. pokrywały 

się również godziny, w związku z czym nie uznano za wypracowane 3 godzin ujętych w 

ewidencji. Powyższe nie będzie skutkować obowiązkiem zwrotu dofinansowania z uwagi 

na fakt, iż wynagrodzenie określone jest w stawce miesięcznej i nie naruszono warunku 

wykonania czynności trzy razy w tygodniu. 
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W sierpniu i wrześniu 2024 r. ostatnie czynności ujęte w ewidencji do umowy 1/04/2024/WTZ 

wykonano odpowiednio 30.08.2024 r. i 27.09.2024 r., a zatem po terminie sporządzenia 

rachunków, list płac i dokonania wypłaty wynagrodzenia. Tym samym nie został spełniony wymóg 

określony w treści umowy, iż wynagrodzenie wypłacane jest po zakończeniu wykonania usługi. 

Minimalna stawka godzinowa obowiązująca w II półroczu 2024 r. została zachowana. Natomiast 

wysokość faktycznych stawek godzinowych znacznie przekraczała wartości minimalne, zwłaszcza 

w przypadku osoby sprzątającej. Przykładowo we wrześniu 2024 r. zarobki ww. w przeliczeniu na 

godzinę przekraczały trzykrotność stawki minimalnej. Przy uśrednieniu liczby godzin 

przepracowanych w ramach pełnego etatu na miesiąc, wysokość wynagrodzenia ww. byłaby 

wyższa niż każdego z pracowników merytorycznych, wliczając kierownika WTZ. W 

korespondencji mailowej z 7.08.2025 r. kierownik WTZ złożył obszerne wyjaśnienia, powołując 

się na: powierzchnię lokalu tj. ok. 380 m², intensywność użytkowania, szeroki zakres zleconych 

prac, elastyczność wykonania (w tym udział 2 wolontariuszy), zgodność ze stawkami rynkowymi 

oraz brak obciążeń wynagrodzenia składkami ZUS i podatkiem dochodowym. Argument 

dotyczący szerokiego zakresu obowiązków nie znalazł odzwierciedlenia w treści zawartej umowy 

zlecenia, w której nie pojawiły się czynności wskazane przez kierownika WTZ, takie jak: mycie 

okien, dezynfekcja czy ozonowanie pomieszczeń sanitariatów. 
 

3.2. Materiały, usługi, energia – kategoria B.2. 

Stanowiły jedyną kategorię kosztorysową częściowo finansowaną ze środków GMK.  

Środki wydatkowano na: 

• czynsze i media,  

• usługi - księgowe, kadrowo-płacowe, ochronę obiektu, ksero, badania lekarskie, 

doradztwo zawodowe, szkolenie BHP, naprawa sprzętu, usługi przewodnickie, 

• materiały – środki czystości i wyposażenie apteczki, materiały biurowe i inne, 

• delegacje. 

Czynsz i media lokalu na ul. Dietla 27 były w całości finansowane w ramach zadania. Natomiast z 

rozpiski kosztów dołączanej do faktur za czynsz i media lokalu na ul. Podchorążych 3 wynika, że 

podstawę podziału stanowił metraż pomieszczeń wykorzystywanych na potrzeby WTZ i 

Stowarzyszenia (budynek nr 96), a także godzinowe wykorzystanie jednego z pomieszczeń (nr 131 

w budynku 10). W kontrolowanym okresie rozliczano co do zasady 94% wartości faktur na 

działalność WTZ, dołączając do nich szczegółowe tabele z rozpiską kosztów. Analiza dokonanych 

wyliczeń wykazała ich niezgodność z przyjętym podziałem dotyczącym pomieszczenia w budynku 

10, który był rozliczany analogicznie do budynku 96. W związku z powyższym kontrolująca 

poprosiła o wyjaśnienia. Kierownik WTZ w odpowiedzi przesłanej 21.08.2025 r. poinformował: 

Kosztami mediów dot. pomieszczenia nr 131 bud. 10 nie obciążano Stowarzyszenia ponieważ w 

pomieszczeniu biurowym WTZ przechowywana była tylko dokumentacja Stowarzyszenia, niezasadnym 

byłoby więc w tym przypadku naliczanie kosztów zużycia wody czy prądu oraz ścieków gdy nie 

przebywali tam pracownicy Stowarzyszenia, nie korzystając tym samym i nie zużywając powyższych 

mediów. Wyliczenia były tylko poglądowe.  

Kontrolujący nie uznali powyższych wyjaśnień. Dokumentacja okazywana w trakcie kontroli 

winna odzwierciedlać faktyczne rozliczanie wydatków w ramach zadania publicznego. Zarówno 

elementy nanoszonego opisu, jak i rozpiski kosztów przypisane do konkretnej faktury, nie mogą 

być traktowane jako poglądowe. Czynsz pomieszczenia w budynku 10 oraz wszystkie media 

dotyczące budynku nr 96 rozliczone zostały zgodnie z dołączoną rozpiską kosztów, co świadczy 
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o tym, że przedłożona dokumentacja stanowiła podstawę stosowanego podziału kosztów. 

Przytoczony przez kierownika WTZ brak partycypacji Stowarzyszenia w kosztach mediów 

pomieszczenia w budynku 10 nie jest zgodny ze stanem faktycznym, gdyż Stowarzyszenie 

finansowało media według algorytmu podziału wprowadzonego dla budynku 96. A zatem 

przedłożone rozpiski kosztów nie mogą być traktowane przez kontrolujących wybiórczo, 

zwłaszcza w sytuacji, gdy Podmiot miał możliwość zmiany ich treści, w taki sposób, aby kwota 

finansowana w ramach zadania była zgodna z wyliczeniami. Kontrolujący nie uwzględnili również 

argumentu braku partycypacji w opłatach za media w sytuacji przechowywania w pomieszczeniu 

jedynie dokumentacji. Przykładowo pomieszczenia archiwalne oprócz opłat czynszowych, 

generują wydatki w zakresie choćby energii elektrycznej.  

W poniższej tabeli ujęto różnice pomiędzy kwotami za media pomieszczenia w budynku 10 

wynikającymi z rozpiski kosztów, a faktycznie rozliczonymi w ramach zadania, w odniesieniu do 

dwóch faktur objętych wyznaczoną próbą kontroli. 

nr faktury usługa/asortyment 
wartość 
brutto z 
faktury 

rozliczone w 
ramach WTZ 

kwota kwalifikowalna 
zgodnie z przyjętym 

algorytmem 
różnica 

FV/24/07/01 

wywóz nieczystości stałych 41,11 38,82 32,89 5,93 

woda i ścieki 42,04 39,70 33,63 6,07 

podgrzanie wody 27,47 25,94 21,98 3,96 

energia elektryczna 61,50 58,08 49,20 8,88 

FV/24/08/01 

wywóz nieczystości stałych 41,11 38,82 32,89 5,93 

woda i ścieki 42,04 39,70 33,63 6,07 

podgrzanie wody 27,47 25,94 21,98 3,96 

energia elektryczna 61,50 58,08 49,20 8,88 

    razem: 49,68 

Ujęte w tabeli faktury wraz z rozpiskami kosztów w analogicznej kolejności stanowią karty kontroli 

o numerach 9 i 10. 

W związku z powyższym kwotę 49,68 zł wydatkowaną ze środków GMK, wynikającą z 

nieprawidłowych obliczeń rachunkowych, uznano w toku kontroli za pobraną w nadmiernej 

wysokości i winna ona zostać zwrócona. 
 

Z faktury nr FV/24/07/03 z 1.07.2024 r. na koncie 513 tj. WTZ Gmina Miejska Kraków 

zaksięgowano kwotę 17 986,05 zł, podczas gdy w sprawozdaniu ujęto kwotę mniejszą – 17 

968,05 zł. Wśród okazanej dokumentacji znajdowała się faktura nr FV/24/09/03 z 2.09.2024 r., 

z której kwotę 17 986,05 zł przypadającą na WTZ opłacono w dniu 11.09.2024 r. W 

sprawozdaniu za III kwartał 2024 r. ujęto kwotę 980,30 zł, a rozpiska naniesiona ołówkiem 

wskazywała, iż różnicę rozliczono w IV kwartale 2024 r. W związku z powyższym kontrolująca 

poprosiła o wyjaśnienia. W korespondencji mailowej z 14.07.2025 r. kierownik WTZ 

poinformował: Środki z GMK z transzy z III kwartału zostały wykorzystane w całości i pokryły jedynie 

część faktury. Stowarzyszenie zasiliło konto GMK środkami własnymi i druga część faktury została 

pokryta z tych środków, dlatego nie mogliśmy uwzględnić jej w sprawozdaniu za III kw. Po otrzymaniu 

kolejnej transzy środki zostały zwrócone na konto Stowarzyszenia i pozostałą kwotę uwzględniliśmy w 

sprawozdaniu za IV kwartał. 

Z uwagi na plan kont, w którym funkcjonują konta księgowe związane ze źródłami finansowania, 

kontrolująca poprosiła o przesłanie księgowań potwierdzających dokonanie powyższych operacji. 
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W dniu 7.08.2025 r. przesłano Polecenie księgowania z 2.09.2025 r. wskazujące jedynie na 

ostateczny sposób ujęcia FV/24/07/03 w księgach rachunkowych i nie odzwierciedlające 

dokonania operacji, o których poinformował kierownik Warsztatu. 

Z oświadczenia podpisanego przez kierownika WTZ z datą 11.06.2025 r. wynika, że podział 

kosztów opiera się na stosunku budżetu WTZ do budżetu Stowarzyszenia i po uzyskaniu 

sprawozdania za rok 2023 r. Zarząd Stowarzyszenia ustalił go w okresie lipiec – grudzień 2024 

na: 51% WTZ, 49% Stowarzyszenie. W kontrolowanym okresie koszty usługi księgowej były 

dzielone zgodnie z ww. oświadczeniem. Kontrolująca zwróciła się do Stowarzyszenia z pytaniem, 

dlaczego koszty usług kadrowo-płacowych nie są rozliczane w analogiczny sposób. W 

korespondencji mailowej z 21.08.2025 r. kierownik WTZ wyjaśnił, iż w ich przypadku faktury 

wystawiane są odrębnie dla WTZ i Stowarzyszenia. 

Wśród rozliczonych w ramach zadania materiałów znajdowały się dwie faktury, co do których 

kontrolująca zwróciła się z pytaniem, dlaczego wydatki poniesione na ich podstawie 

zakwalifikowano do kategorii kosztorysowej B.2. Poniżej cytowane fragmenty stanowią 

wyjaśnienia złożone w korespondencji mailowej z 14.07.2025 r. podpisanej przez kierownika 

WTZ. 

a) F/000017/24/SK z 6.08.2024 r. za gry i zeszyty dla WTZ – zakupione były nie do konkretnej 
pracowni ale dla wszystkich uczestników WTZ i służyły rehabilitacji społecznej i funkcjonalnej, 
dlatego zostało pokryte z poz. 2. 

b) 0/0 (006)0007271034 z 27.09.2024 r. za garnki i pokrywki dla WTZ - zakup dotyczył 

pomieszczenia socjalnego a nie pracowni kulinarnej i służy wszystkim uczestnikom i 

pracownikom do przygotowania lub podgrzania przyniesionych z domu posiłków w trakcie 

przerwy na posiłek. 

Wśród faktur przedłożonym kontrolującym znajdowała się faktura nr FVS/13/07/2024 

z 23.07.2024 r. za naprawę ekspresu. Wydatek został w całości rozliczony ze środków 

przeznaczonych na funkcjonowanie WTZ. Z kolei wydatki z faktury nr 427/03/2024 z 6.03.2024 

r. za zakup ekspresu stanowiącej podstawę wydatkowania dofinansowania na prowadzenie zajęć 

klubowych były dzielone pomiędzy różne formy działalności Stowarzyszenia. W związku z 

powyższym kontrolująca poprosiła o wyjaśnienia. W dniu 21.08.2025 r. do MOPS wpłynęła 

odpowiedź kierownika WTZ: (…) Faktura FVS/13/07/2024 dotyczyła naprawy innego ekspresu przez 

nas posiadanego i użytkowanego przez uczestników WTZ od dwóch lat. Gdyby w lipcu 2024, popsuł by 

się ekspres zakupiony w marcu 2024 obejmowała by go gwarancja a nie naprawa. [zapis oryginalny] 

W okresie podlegającym kontroli rozliczono delegacje służbowe 6 pracowników, na podstawie 12 

poleceń wyjazdu służbowego. Wyjazdy odbywały się w lipcu 2024 r. w dniach: 15, 18 oraz 19 i 

21, z czego dwa pierwsze dotyczyły transportu uczestników i pracowników na Przylasek Rusiecki, 

a dwa ostatnie – udziału w kiermaszu w Myślenicach. W delegacji używano prywatnych 

samochodów do celów służbowych. Wyliczeń dokonywano zgodnie z obowiązującymi w tym 

zakresie przepisami tj. mnożąc liczbę przejechanych kilometrów przez odpowiednią stawkę za 1 

km. W dokumentacji stwierdzono braki w stosunku do wymogów określonych w Instrukcji obiegu 

i kontroli dokumentów księgowych: 

- brak marki pojazdu – na 7 poleceniach wyjazdu służbowego; 

- brak pojemności silnika pojazdu – na wszystkich poleceniach wyjazdu służbowego; 

- brak podpisu przedkładającego rozliczenie – na 7 dokumentach. 
 

3.3. Koszty dowozu uczestników – kategoria B.3. 
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Wydatki rozliczone w tej kategorii obejmowały: 

− serwis i naprawy samochodu oraz zakup paliwa, 

− zobowiązania wynikające z zawartej umowy o świadczenie usług transportowych, 

− częściowy zwrot kosztów transportu dla uczestników lub ich rodzin. 

Umowa o świadczenie usług transportowych zawarta ze spółdzielnią socjalną przewidywała stałe 

miesięczne wynagrodzenie płatne na podstawie wystawionej faktury za przewóz uczestników 

WTZ na zajęcia i z powrotem do miejsca zamieszkania. W okresie wakacyjnym faktury opiewały 

na kwoty niższe od wynikających z zawartej umowy. 

Z częściowego finansowania kosztów dojazdu korzystało trzech uczestników – dwóch 

mieszkańców DPS przy pośrednictwie firmy taksówkarskiej, a w przypadku trzeciej osoby – 

umowa została spisana z rodzicami uczestniczki wykorzystującymi do dowozu prywatny 

samochód. We wszystkich umowach określono wysokość kwoty refundacji z zastrzeżeniem jej 

obniżenia w przypadku nieobecności uczestnika na zajęciach. Jako dokumenty rozliczeniowe w 

przypadku mieszkańców DPS przedkładano faktury wystawiane na nazwisko uczestników przez 

firmę taksówkarską wraz ze specyfikacją jazd, natomiast rodzice uczestniczki składali 

oświadczenie na druku stanowiącym załącznik do umowy, na podstawie którego sporządzano PK. 

Wysokość refundacji każdorazowo uwzględniała nieobecności. Dokonywano jej w terminach 

zgodnych z zawartymi umowami. Możliwość korzystania z refundacji kosztów dojazdu własnym 

transportem sankcjonował § 6 Regulaminu organizacyjnego WTZ. 
 

3.4. Materiały do terapii zajęciowej – kategoria B.4. 

Dofinansowanie wydatkowano na zakup asortymentu do pracowni na podstawie dokumentów 

księgowych: 

- kulinarnej – 16 szt., 

- plastycznej – 3 szt., 

- ceramicznej – 1 szt., 

- stolarskiej – 2 szt. 

Charakter zakupionego asortymentu wykazywał powiązanie z działalnością poszczególnych 

pracowni. 
 

3.5.Wypłata treningu ekonomicznego – kategoria B.9. 

W czasie kontroli okazano: 

a) Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii Zajęciowej Klika ul. Podchorążych 3 oraz 

ul. Dietla 27 prowadzonym przy Katolickim Stowarzyszeniu Osób Niepełnosprawnych 

i Ich Przyjaciół „Klika”- stan na dzień 1.01.2024 r. 

b) Polecenia księgowania. 

c) Karty Wypłat Środków Finansowych „Treningu Ekonomicznego”. 

d) Karty dyspozycji środków z treningu ekonomicznego. 

e) Listy wypłat z tytułu „Treningu Ekonomicznego”. 

Zapisy dotyczące treningu ekonomicznego zawarto w Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu 

Terapii Zajęciowej (dalej: regulamin). Według § 14 ust. 7 w treningu ekonomicznym 

bezgotówkowym bierze udział każdy uczestnik, a w gotówkowym – ci, którzy wykazują 

odpowiednie zdolności oraz potrzeby związane z nauką zarządzania pieniędzmi. Decyzję w tej sprawie 

podejmuje zespół terapeutyczny na podstawie IPR (Indywidualnego Programu Rehabilitacji) przy 

wsparciu Rady Programowej, która indywidualnie ustala wysokość środków wypłacanych w 
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ramach treningu. Na wysokość ww. kwoty wpływ mają: liczba dni obecności Uczestnika na 

zajęciach (za dni nieobecności środki nie przysługują), ocena pracy przedstawiona przez terapeutę, 

systematyczność i zaangażowanie Uczestnika, przestrzeganie obowiązującego porządku i sposób 

komunikacji z otoczeniem. 

Dokumentami rozliczającymi trening ekonomiczny zgodnie z § 15 ust. 1 regulaminu są Karta 

Wypłat Środków Finansowych „Treningu Ekonomicznego”” oraz Lista Wypłat Środków Finansowych 

„Treningu Ekonomicznego””. W myśl § 15 ust. 3 i 4 środki wypłaca kierownik WTZ w obecności 

terapeuty, do 10 dnia następnego miesiąca, przy czym wypłata może nastąpić w formie 

gotówkowej lub przelewem na rzecz Uczestnika lub jego opiekuna prawnego. § 22 regulaminu 

przewiduje możliwość przyznania Uczestnikowi nagrody pieniężnej wypłacanej razem z kwotą 

treningu. 

Skontrolowana została dokumentacja treningu ekonomicznego wypłaconego w III kwartale 

2024 r. tj. za miesiące czerwiec, lipiec i sierpień 2024 r.  
 

Jako dokumenty księgowe będące podstawą rozliczenia wydatku w sprawozdaniu wskazano 

polecenia księgowania. Do kontroli przedłożono PK stanowiące wydruk z programu finansowo-

księgowego: PK 2/07/2024 z 31.07.2024 r., PK 2/08/2024 z 31.08.2024 r., PK 2/09/2024 z 

30.09.2024 r. Opiewały one na kwoty tożsame z rozliczonymi w sprawozdaniu. Do PK załączone 

były sporządzone za kolejne miesiące kalendarzowe: 

a) Karty Wypłat Środków Finansowych „Treningu Ekonomicznego”, na których w formie 

tabelarycznej znajdowały się: nazwisko i imię uczestnika, liczba dni obecności i 

nieobecności, wskaźnik frekwencji wyrażonej procentowo, wysokość kwoty bazowej, 

kwoty do wypłaty (z podsumowaniem) i miejsce na podpis terapeuty zajęciowego. 

Dokumenty nie były opatrzone datą ani podpisem, nie zawierały podpisu uczestnika, 

któremu przyznano i wypłacono świadczenie. 

b) Karty dyspozycji środków z treningu ekonomicznego, na których w formie tabelarycznej 

znajdowały się data, personalia uczestnika, kwota początkowa, kwota do wypłaty, 

pobranie w miesiącu, saldo i podpis przekazującego. Rubryki dot. kwoty do wypłaty, 

pobrania w miesiącu i podpisu przekazującego pozostały nieuzupełnione. 

c) Listy wypłat z tytułu „Treningu Ekonomicznego”, które również w formie tabelarycznej 

zawierały nazwisko i mię uczestnika, kwotę do wypłaty z tytułu treningu, podpis 

uczestnika i podpis terapeuty zajęciowego. Mimo wyodrębnionych rubryk, wypełniano 

tylko dwie pierwsze spośród wyżej wymienionych. Listy były podsumowane, opatrzone 

podpisem ówczesnych: pracownika administracyjno-finansowego jako sporządzającego i 

kierownik WTZ jako akceptującego. Dokumenty nie zawierały daty. 
 

Z okazanej dokumentacji nie wynikało, kiedy faktycznie nastąpiła wypłata dla uczestników. 

KW wskazują jedynie na daty pobrania środków do wypłaty z kasy, a PK wystawiano z ostatnim 

dniem miesiąca. W związku z brakiem w dokumentach podpisów Uczestników potwierdzających 

odbiór kontrolująca zwróciła się do Podmiotu o wyjaśnienia. Do korespondencji mailowej z 

14.07.2025 r. podpisanej przez kierownika WTZ załączono listy wypłat treningu ekonomicznego 

za czerwiec, lipiec i sierpień 2024 r., które zawierały daty oraz podpisy i parafy uczestników lub 

w jednym przypadku odcisk palca. Dokumenty były opatrzone podpisem i pieczęcią ówczesnej 

kierownik WTZ. 

Środki za trening ekonomiczny wypłacono gotówką: 
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− za czerwiec 2024 r. – dla 14 uczestników w dniu 5.07.2024 r., 

− za lipiec 2024 r. – dla 11 uczestników w dniu 13.08.2024 r., 

− za sierpień 2024 r. – dla 10 uczestników w dniu 5.09.2024 r. 

Wysokość kwot wahała się w przedziale od 2 zł do 50 zł, przy czym 50 zł stanowiło kwotę bazową. 

Kwoty zaokrąglano do pełnych złotych. Z uwagi na brak wśród przedłożonej dokumentacji 

zapisów regulujących tę kwestię kontrolująca zwróciła się z prośbą o wyjaśnienia. W 

korespondencji mailowej z 7.08.2025 r. kierownik WTZ powołał się na zapisy ordynacji 

podatkowej i powszechnie stosowanej praktyki stosowanej przy świadczeniach 

nieopodatkowanych. 

Dodatkowo za lipiec 2024 r. nieprawidłowo naliczono wartości procentowe frekwencji 

przyjmując 20 dni roboczych w ciągu miesiąca jako 100%, a nie 23 jak to wynika z sumy dni 

obecności i nieobecności oraz złożonego do MOPS sprawozdania dotyczącego frekwencji. Karta 

Wypłat Środków Finansowych stanowi kartę kontroli nr 11 a PK 2/08/2024 z 31.08.2024 r. – 

kartę kontroli nr 12.  Powyższe skutkować będzie zawyżonymi naliczeniami, które przedstawia 

poniższa tabela.  
 

Uczestnik 
ujęty w Karcie 

Wypłat w: 

Liczba dni 
obecności 

Wysokość treningu 
wypłacona (zgodnie 

z kartą wypłat) 

Wysokość treningu jaka powinna 
zostać wypłacona 

Różnica 

lp. 3 14 35,00 zł 

14 dni obecności / 23 dni roboczych 
x 50,00 zł = 30,43 zł  

w zaokrągleniu do pełnych zł  
30,00 zł 

5,00 zł 

lp. 14 13 32,00 zł 

13 dni obecności / 23 dni robocze x 
50,00 zł  = 28,26 zł  

w zaokrągleniu do pełnych zł  
28,00 zł 

4,00 zł 

lp. 16 8 20,00 zł 

8 dni obecności / 23 dni roboczych x 
50,00 zł = 17,39 zł  

w zaokrągleniu do pełnych zł  
17,00 zł 

3,00 zł 

lp. 17 10 25,00 zł 

10 dni obecności / 23 dni robocze x 
50,00 zł  = 21,74 zł  

w zaokrągleniu do pełnych zł  
22,00 zł 

3,00 zł 

lp. 25 15 37,00 zł 

15 dni obecności / 23 dni robocze x 
50,00 zł  = 32,61 zł  

w zaokrągleniu do pełnych zł  
33,00 zł 

4,00 zł 

lp. 30 5 12,00 zł 

5 dni obecności / 23 dni robocze x 
50,00 zł  = 10,87 zł  

w zaokrągleniu do pełnych zł  
11,00 zł 

1,00 zł 

lp. 33 14 35,00 zł 

14 dni obecności / 23 dni roboczych 
x 50,00 zł = 30,43 zł  

w zaokrągleniu do pełnych zł  
30,00 zł 

5,00 zł 

lp. 34 15 37,00 zł 

15 dni obecności / 23 dni robocze x 
50,00 zł  = 32,61 zł  

w zaokrągleniu do pełnych zł  
33,00 zł 

4,00 zł 
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lp. 48 15 37,00 zł 

15 dni obecności / 23 dni robocze x 
50,00 zł  = 32,61 zł  

w zaokrągleniu do pełnych zł  
33,00 zł 

4,00 zł 

lp. 50 13 32,00 zł 

13 dni obecności / 23 dni robocze x 
50,00 zł  = 28,26 zł  

w zaokrągleniu do pełnych zł  
28,00 zł 

4,00 zł 

lp. 51 11 27,00 zł 

11 dni obecności / 23 dni robocze x 
50,00 zł  = 23,91 zł  

w zaokrągleniu do pełnych zł  
24,00 zł 

3,00 zł 

    Razem 40,00 zł 
 

Z uwagi na powyższe dofinansowanie ze środków PFRON w łącznej wysokości 40,00 zł uznane 

zostało w toku kontroli za pobrane w nadmiernej wysokości i podlega zwrotowi.  
 

W toku kontroli stwierdzono: 

1) Dokumenty księgowe stanowiące podstawę rozliczenia dofinansowania co do zasady 

spełniały wymogi ustawy o rachunkowości, ale polecenia wyjazdu służbowego zawierały 

nadpisy i skreślenia niedopuszczalne w świetle zapisów ww. ustawy. 

2) Oprócz sporadycznych braków w opisie księgowym dokumentów, listy płac nie zawierały 

informacji o źródłach finansowania, a dokumentacja dot. treningu ekonomicznego również 

potwierdzenia dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej. 

3) Wszystkie wydatki zostały faktycznie poniesione, co znalazło odzwierciedlenie 

w przedłożonych raportach kasowych i wyciągach bankowych. 

4) Dwa z trzech raportów kasowych w próbie poddanej kontroli nie odzwierciedlały 

faktycznego obrotu gotówką – wykazane wydatki przewyższały stan gotówki w kasie. 

5) Wynagrodzenia dla pracowników wypłacono w terminach zgodnych z obowiązującym 

Regulaminem wynagradzania, a dla zatrudnionych w ramach umów zleceń – zgodnych z 

zapisami tychże umów. W przypadku jednego ze zleceniobiorców dwukrotnie nie 

spełniono wymogu określonego w treści umowy, iż wynagrodzenie wypłacane jest po 

zakończeniu wykonania usługi. Wysokość wynagrodzeń wynikała z dokumentacji 

płacowej. 

6) Minimalne wynagrodzenie i minimalna stawka godzinowa obowiązująca w II półroczu 

2024 r. zostały zachowane. 

7) Okazane kontrolującym ewidencje godzinowe do umów zleceń z miesiąca sierpnia 2024 r. 

zawierały błędy, w wyniku których nie uznano wypracowania 6 godzin. Powyższe nie 

będzie skutkować obowiązkiem zwrotu dofinansowania z uwagi na sposób 

skonstruowania warunków zawartych umów tj. m.in. wynagrodzenie miesięczne, brak 

wymogu wypracowania minimalnej liczby godzin. 

8) Zgodnie z podziałem kosztów wynikającym z przedłożonego oświadczenia kierownika 

WTZ rozliczano wyłącznie usługi księgowe. 

9) Z uwagi na błędy rachunkowe w rozpiskach kosztów mediów lokalu na ul. Podchorążych 

3 stwierdzono dofinansowanie pobrane w nadmiernej wysokości w kwocie 49,68 zł.  

10) Polecenia wyjazdu służbowego nie zawierały wszystkich wymienionych w regulacjach 

wewnętrznych elementów, w tym podpisu osoby rozliczającej, który niezbędny jest do 

rozliczenia delegacji. 
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11) Środki w ramach treningu ekonomicznego wypłacono w sierpniu po terminie określonym 

w regulaminie organizacyjnym WTZ, niemniej jednak zachowanie terminu nie było 

możliwe z uwagi na przerwę wakacyjną trwającą do 9.08.2024 r. Wypłaty naliczono w 

zawyżonej wysokości z uwagi na nieprawidłowe wartości procentowe frekwencji, co 

skutkować będzie koniecznością zwrotu dofinansowania pobranego w nadmiernej 

wysokości w kwocie 40,00 zł. 
 

4. Zajęcia Klubowe WTZ – wymiar finansowy. 

Kontrolującym okazano: 

a) faktury, listy płac i polisy potwierdzające poniesienie wydatków w okresie od 1.02.2024 r. 

do 31.01.2025 r., 

b) potwierdzenia wykonania operacji – wydruki z systemu bankowości internetowej, 
 

Przekazane dofinansowanie zostało wydatkowane na opłacenie polisy ubezpieczeniowej 

(0,49% środków), opłat czynszowych (7,79%), dodatków do wynagrodzenia dla pracowników 

zaangażowanych w realizację zajęć (89,77%) oraz innego asortymentu sfinansowanego częściowo 

np. ekspresu do kawy, książek, materiałów do terapii (1,95%). Wszystkie wydatki opłacono 

bezgotówkowo. 

Okazane do kontroli dokumenty będące podstawą rozliczenia wydatków w ramach 

przekazanej dofinansowania na realizację zajęć klubowych, zawierały następujący opis: 

− potwierdzenia dokonania sprawdzenia dokumentu pod względem merytorycznym oraz 

rachunkowym i formalno-prawnym wraz z datą, 

− zatwierdzenie do wypłaty z datą i podpisem przedstawiciela Zarządu, 

− odręczną dekretację z parafą, 

− odręczne naniesiony numer wewnętrznej ewidencji na awersie dokumentu. 

Na liście płac nr KLUB/10/2024/E z 28.10.2024 r. brakowało podpisu potwierdzającego 

dokonanie kontroli formalno-rachunkowej, a na fakturach nr FV/24/11/11 z 5.11.2024 r., 

FV/24/12/11 z 2.12.2024 r. i FV/25/01/10 z 7.01.2025 r. dekretację naniesiono ołówkiem. 
 

W aktach osobowych pracowników, którzy byli zaangażowani w działalność Klubu co do zasady 

znajdowały się aneksy do umów o pracę, w treści których zwiększano pracownikom zakresy 

obowiązków w związku z pracą w ramach zajęć klubowych i przyznawano uprawnienia do 

dodatku do wynagrodzenia z tego tytułu. Nie precyzowano wysokości przysługujących kwot, za 

wyjątkiem pracownika administracyjno – finansowego. Część aneksów dosłano w późniejszej 

korespondencji mailowej. W treści jednego z nich stwierdzono błędy w zakresie zmienianej 

umowy tj. zamiast wskazania, że aneks odnosi się do umowy o pracę na czas nieokreślony nr WTZ 

2/04/2022, na dokumencie widnieje aneks do umowy o pracę na okres próbny nr WTZ 

1/04/2022.  

Do szczegółowych list płac za kolejne miesiące kalendarzowe, będących podstawą wypłaty 

dodatku do wynagrodzenia, załączano dokumenty pn. Lista dodatków przyznanych osobom 

prowadzącym klub WTZ oraz zajęcia w ramach klubu WTZ – z wyszczególnieniem kwoty brutto 

dodatku dla poszczególnych pracowników, wyliczeniem zmniejszenia z powodu choroby oraz 

podpisem ówczesnej kierownik WTZ.  

Analiza przedłożonej dokumentacji wykazała następujące nieprawidłowości: 
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a) w ramach listy płac nr KLUB/02/2024/E z 27.02.2024 r. (karta kontroli nr 13) rozliczono 

w ramach zajęć klubowych kwotę 5 148,81 zł, podczas gdy z przedłożonej listy wynika 

wydatek w maksymalnej kwocie 5 107,19 zł. 

W związku z brakiem pokrycia rozliczonego wydatku w dokumentacji źródłowej kwotę 

41,62 zł (5 148,81 zł – 5 107,19 zł) uznaje się w toku kontroli za pobraną w nadmiernej 

wysokości i winna ona podlegać zwrotowi. 

b) w ramach listy płac nr KLUB/07/2024/E z 17.07.2024 r. (karta kontroli nr 14) rozliczono 

w ramach zajęć klubowych kwotę 4 943,88 zł i na tę kwotę opiewa całość wydatku. 

Zgodnie z Załącznikiem nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracowników sporządzonym 

dnia 2.01.2023 r. dodatki za klub WTZ są proporcjonalnie pomniejszane za okresy absencji 

chorobowej. Na liście dodatków za lipiec 2024 r. (karta kontroli nr 15) zatwierdzonej przez 

kierownik WTZ widnieją zmniejszone kwoty dodatków z uwagi na nieobecność u dwóch 

pracowników, które nie zostały uwzględnione na ww. liście płac, tj.: 

− w lp. 1 listy płac ujęto dodatek w kwocie 309,00 zł brutto oraz składki ZUS 

pracodawcy w kwocie 60,79 zł, podczas gdy kwota brutto wydatku winna wynosić 

228,42 zł. A zatem kwota niekwalifikowalna brutto wynosi 80,58 zł (309,00 zł – 

228,42 zł). Kwotę niekwalifikowalną składek ZUS pracodawcy wyliczono na 

podstawie proporcji: kwota ZUS pracodawcy/kwota dodatku brutto x kwota 

niekwalifikowalna brutto i wynosi ona 15,85 zł (60,79 : 309 x 80,58). A zatem 

kwota niekwalifikowalna łącznie wynosi 96,43 zł (80,58 zł + 15,85 zł). 

− w lp. 4 listy płac ujęto dodatek w kwocie 309,00 zł oraz składki ZUS pracodawcy 

w wysokości 60,79 zł, podczas gdy kwota brutto wydatku winna wynosić 282,14 

zł. W wyliczeniach naniesionych na dokument stwierdzono błąd rachunkowy 

skutkujący nieprawidłowym naliczeniem wysokości przysługującego dodatku w 

kwocie 282,16 zł. A zatem kwota niekwalifikowalna brutto wynosi 26,86 zł 

(309,00 zł – 282,14 zł). Kwotę niekwalifikowalną składek ZUS pracodawcy 

wyliczono na podstawie proporcji: kwota ZUS pracodawcy/kwota dodatku brutto 

x kwota niekwalifikowalna brutto i wynosi ona 5,28 zł (60,79 : 309 x 26,86). A 

zatem kwota niekwalifikowalna łącznie wynosi 32,14 zł (26,86 zł + 5,28 zł). 

W związku z nieprawidłowym naliczeniem wysokości przysługujących dodatków do 

wynagrodzenia osobom prowadzącym zajęcia klubowe w WTZ kwotę 128,57 zł (96,43 

zł +32,14 zł) uznaje się w toku kontroli za pobraną w nadmiernej wysokości i winna ona 

podlegać zwrotowi. 

c) w ramach listy płac nr KLUB/12/2024/E z 17.12.2024 r. rozliczono zarówno dodatki do 

wynagrodzeń, jak i premie dla 15 pracowników. Okazana w trakcie kontroli lista płac 

zawierała kwoty niezgodne z listą dodatków zatwierdzoną przez ówczesną kierownik 

WTZ, a kwoty przelane na rachunki bankowe pracowników również różniły się od ujętych 

na liście płac. W dniu 26.06.2025 r. przesłano skan ww. listy płac oraz listy dodatków z 

kwotami innymi niż na pierwotnie okazanych dokumentach, zgodnymi z wysokością 

wypłaconych dodatków. Kierownik WTZ w korespondencji mailowej wyjaśnił: firma 

kadrowo płacowa do kontroli nieopatrznie przesłała nam roboczą listę dodatków w kwotach 

brutto brutto oraz niewłaściwa wersję listy płac dodatków Klubu za grudzień. Po dokonanej 

analizie zażądałem przesłania nam pierwotnej - właściwej wersji listy płac na podstawie której 
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dokonywano prawidłowych przelewów do pracowników oraz zapłat narzutów związanych z tą 

listą. 

Z listy obejmującej kwotę brutto brutto 19 443,76 zł rozliczono w ramach zadania kwotę 

19 441,70 zł, zgodnie z wysokością składek opłaconych do ZUS i zaliczki podatku do US. 

W lp. 1 i lp. 6 listy płac nr KLUB/12/2024/E ujęto premie przyznane pracownikom, którzy 

w okresie obowiązywania umowy ani razu nie otrzymali dodatku do wynagrodzenia z tego 

tytułu. Ponadto w aktach osobowych jednego z nich tj. instruktor pracowni ceramicznej, 

znajdował się aneks z 30.05.2025 r. wskazujący na pracę ww. w ramach zajęć klubowych 

od 1.06.2025 r. w ramach zatrudnienia na stanowisku instruktor terapii zajęciowej 

(oddzielna umowa o pracę). W związku z powyższym kontrolująca zwróciła się z prośbą o 

wyjaśnienia, co stanowiło podstawę przyznania ww. pracownikom premii. W 

korespondencji mailowej z 21.08.2025 r. przesłano Aneks do umowy o pracę, w myśl 

którego instruktor pracowni ceramicznej od 1.03.2024 r. miał uprawnienia do dodatku z 

tytułu zajęć klubowych, informując jednocześnie, iż dokument nie został pierwotnie 

przekazany do kontroli przez firmę zajmującą się obsługą kadrowo-płacową. Dodatkowo 

kierownik WTZ złożył następujące wyjaśnienia: Podstawą wypłacenia premii był aneks 

uprawniający do pobierania dodatkowego wynagrodzenia z klubu WTZ oraz wykonywane 

czynności na rzecz uczestników klubu przez cały rok w ramach zastępstwa za np. chorujących 

pracowników WTZ. Kierownik WTZ ma prawo do wynagradzania pracowników za dodatkowe 

czynności oraz nie wskazane w zakresie obowiązków i tak też uczynił w tym przypadku. 
 

Wszystkie dodatki wypłacono w wysokościach wynikających z list płac. Zachowano terminy 

zapłaty składek do ZUS i zaliczki na podatek do US określone w przepisach obowiązujących w 

tym zakresie. 
 

W toku kontroli stwierdzono: 

1) W okresie od 1.02.2024 r. do 31.01.2025 r. wszystkie płatności zostały uregulowane 

bezgotówkowo. 

2) Wynagrodzenie za pracę w ramach „Zajęć klubowych w WTZ” wypłacano jako dodatek do 

wynagrodzenia na podstawie zawartych aneksów do umów o pracę. W trakcie czynności 

kontrolnych w części akt osobowych brak było aneksów, wszystkie dosłano w późniejszej 

korespondencji mailowej. 

3) W listach płac dokumentujących wypłatę dodatków z tytułu zajęć klubowych stwierdzono 

błędy skutkujące obowiązkiem zwrotu dofinansowania pobranego w nadmiernej wysokości w 

kwocie 170,19 zł, polegające na braku zastosowania zapisów regulaminu organizacyjnego 

dotyczących odliczenia dni nieobecności związanej z chorobą oraz rozliczenia w sprawozdaniu 

kwoty wyższej od wynikającej z dokumentu źródłowego. 

4) W grudniu 2024 r. pracownicy otrzymali dodatkowo premie rozliczone w ramach prowadzenia 

zajęć klubowych, w tym dwie osoby, które w skali realizacji zadania ani razu nie otrzymały 

dodatku z tego tytułu. 
 

5. Podsumowanie dofinansowania podlegającego zwrotowi. 

W toku kontroli stwierdzono zwrot dofinansowania pobranego w nadmiernej wysokości w łącznej 

kwocie 1 259,87 zł, w tym: 

1) W ramach umowy nr W/DOT/53/MOPS/53/2023 – 1 040,00 zł (środki PFRON) i 49,68 

zł (środki GMK). 
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2) W ramach umowy nr DR.601.14.UZK3.2020 – 170,19 zł (środki PFRON). 

 

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: 19.03.2026 

Data otrzymania protokołu: …………………………… 

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

Data wniesienia zastrzeżeń: …………………………….. 

 

Kontrolujący:                   Kontrolowany: 

Starszy Pracownik Socjalny                                                         Katolickie Stowarzyszenie 

Angelika Bierczak                                                                          Osób Niepełnosprawnych i Ich Przyjaciół 

                                                                                                                              KLIKA 

Starszy Specjalista Pracy Socjalnej                                       ul. Stolarska 12, 31-043 Kraków 

Justyna Szostek-Stopa                                                                NIP 6762279392 REGON 003917213 

                                                                                                                   biuro@centrumklika.pl 

Główny Specjalista 

Maciej Wąsowicz                                                                                    Kierownik 

                                                                                                                  Warsztatów Terapii Zajęciowej KLIKA 

Podinspektor                                                                                     Jan Swaryczewski 

Piotr Cholewa 

                                                                                                                 Warsztaty Terapii Zajęciowej KLIKA 

                                                                                                                 30-804 Kraków, ul. Podchorążych 3 

                                                                                                                    Tel. 12 259 26 72 

                                                                                                                   biuro@centrumklika.pl 


