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PROTOKOL Z KONTROLI

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia nr 9/2019 z dnia 29 kwietnia 2019 roku w sprawie
procedury kontroli jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Shtupsku, zarzadzenia nr 33/2020 z dnia 25 wrzesnia 2020 roku w sprawie ustalenia
harmonogramu kontroli jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku oraz upowaznienia nr 3/2020 z dnia 29 pazdziernika 2020 roku dyrektora
tejze jednostki, pracownicy w sktadzie:

[, 1* — gtéwna ksiegowa
[, ]* — referent

w dniach od 6 listopada do 14 grudnia 2020 r. przeprowadzili kontrol¢ problemowa
w Warsztacie Terapii Zajgciowej w Sycewicach przy ul. Stupskiej 11a, prowadzonym przez
Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej w Koszalinie. Z uwagi na sytuacj¢ epidemiczna,
kontrole przeprowadzono w trybie zdalnym w oparciu o dokumenty przedtozone przez
jednostke kontrolowana.

Kierownik jednostki kontrolowanej:
[cereeea ]*— dyrektor
Przedmiot i zakres kontroli:
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych oraz kontrola dziatalno$ci Warsztatu Terapii
Zajeciowe] w Sycewicach w 2020 roku, prowadzonego przez Caritas Diecezji Koszalinsko-
Kotobrzeskie;.
W trakcie kontroli informacji udzielala:
oo ]* — kierownik Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej Caritas w Sycewicach
Ustalenia ogdlne dotyczace kontrolowanej jednostki

Zasady funkcjonowania 1 finansowania warsztatow terapii zajeciowe] zostaly
uregulowane w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych oraz w rozporzadzeniu z dnia 25 marca 2004 roku
w sprawie warsztatOw terapii zajgciowej. Warsztat Terapii Zajeciowe] w Sycewicach

prowadzony jest przez Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej z siedzibg w Koszalinie
ul. Biskupa Czestawa Domina 8, na podstawie umowy PS-1V.8360.1.2016 z dnia 30 grudnia



2016 roku o dofinansowanie kosztow dzialalnosci ze s$rodkéow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osoéb Niepelnosprawnych wraz z aneksem 1 z dnia 25 stycznia 2017 roku,
aneksem 2 z dnia 29 czerwca 2017 roku, aneksem 3 z dnia 24 listopada 2017 roku, aneksem
4 z dnia 30 listopada 2017 roku oraz aneksem 5 z dnia 29 grudnia 2017 roku, aneksem 6 z dnia
31 sierpnia 2018 roku, aneksem 7 z dnia 28 grudnia 2018 roku, aneksem 8 z dnia 23 stycznia
2019 roku, aneksem 9 z dnia 12 grudnia 2019 roku, aneksem 10 z dnia 23 stycznia 2020 roku.

Ustalenia kontroli w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych

Poprzednig kontrole przeprowadzono w dniach od 17 do 18 grudnia 2019 roku. Kontrola
dotyczyta sprawdzenia dzialalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej Caritas w Sycewicach
w 2019 roku. W wyniku przeprowadzenia powyzszych czynno$ci dnia 17 stycznia 2020 roku
wydane zostaty zalecenia pokontrolne. Pismem z dnia 12 lutego 2020 roku, Dyrektor Caritas
Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej zobowigzat si¢ do realizacji n/w zalecen.

Zalecenie 1-Zatrudniania pracownikow posiadajgcych kwalifikacje okreslone w umowie
o dofinansowanie kosztow dziatalnosci WTZ w Sycewicach ze srodkow PFRON

Kontrolujacym przedtozono szczegdlowy wykaz stanowisk pracy, etatow 1 wymaganych
kwalifikacji pracownikéw w Warsztacie Terapii Zajgciowej w Sycewicach, w podziale
na poszczeg6lne miesigce 2020 roku, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego protokotu.

Wobec powyzszego uznano, ze zalecenie pokontrolne zostato zrealizowane.
Zalecenie w pkt 2 — Prawidtowe okreslanie na fakturach i rachunkach nabywcy/odbiorcy

Faktury 1 rachunki sa prawidtowo wystawiane na Caritas Diecezji Koszalifsko-Kotobrzeskiej
(NIP: 6690506452), ze wskazaniem jako odbiorcy Warsztatu Terapii Zajgeciowe] w Sycewicach.
W przypadku braku na fakturze wskazania odbiorcy, wystawiano noty korygujace. Wobec
powyzszego uznano, ze zalecenie zostato zrealizowane.

Zalecenie w pkt 3 — Regulowanie zobowigzan z dochowaniem terminu platnosci

Zobowigzania nie zawsze sg regulowane z dochowaniem terminu ptatnosci. Ustalenia kontroli
w tym zakresie szczegdélowo opisano na str. 8 1 9 niniejszego protokotu. W tej sytuacji
uznano, ze zalecenie nie zostalo w petni zrealizowane.

Zalecenie w pkt 4 — Prawidlowe sporzqdzanie list pltac, w tym ujmowaniu na listach
wszgystkich potracen 7 wynagrodzenia i przekazywanie na rachunki bankowe pracownikow
kwot zgodnych 7 pozycjq listy pltac ""Do wyplaty- ROR"'

Kwoty przelewéw dokonywane na rachunki bankowe pracownikow tytulem
wynagrodzen sg zgodne z kwotami wynikajacymi z list ptac w pozycji "Do wyptaty — ROR".
Wobec powyzszego uznano, ze zalecenie zostalo zrealizowane.



Zalecenie w pkt 5 — Precyzyjne sporzqdzanie protokolow 7 posiedzen Rady Programowej,
liczba obecnych cztonkow rady powinna by¢ réowna liczbie podpisow

Na podstawie analizy protokotdw z dnia 3 stycznia, 7 lutego, 29 maja, 3 i 27 sierpnia,
5 pazdziernika 1 3 listopada 2020 roku ustalono, ze sa one sporzadzane precyzyjnie. Wobec
powyzszego uznano, ze zalecenie zostato zrealizowane.

Ustalenia kontroli w zakresie dzialalno$ci Warsztatu Terapii Zajeciowej w Sycewicach
w 2020 roku prowadzonego przez Caritas Diecezji Koszalinsko-Kolobrzeskiej

Kontrolg dziatalno$ci Warsztatu Terapii Zajgciowej w Sycewicach w 2020 roku objgto
zagadnienia w tym zakresie okre§lone w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, rozporzadzeniu z dnia
25 marca 2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajgciowej oraz umowie nr PS-
1V.8360.1.2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku o dofinansowanie kosztow dziatalno$ci Warsztatu
Terapii Zajgciowej w Sycewicach ze Srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetlosprawnych wraz z zawartymi w tej sprawie aneksami.

Prawidlowos¢ kwalifikowania kandydatow na uczestnikow warsztatu

Zasady kwalifikowania kandydatow na uczestnikow Warsztatu Terapii Zajeciowej
Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej reguluje Zarzadzenie Nr 3/2017 z dnia 1 sierpnia
2017 roku Dyrektora tejze jednostki, stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego protokotu.

W $wietle powyzszego dokumentu podstawa przyje¢cia kandydata do warsztatu jest

ztozenie przez osobe niepetnosprawna lub jej opiekuna zgloszenia oraz aktualnego orzeczenia
o stopniu niepelnosprawnos$ci ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajgciowej. Przyjecie
nastepuje na podstawie analizy w/w dokumentow wedlug nastepujacych kryteridéw: poziom
samodzielnosci, samodzielno$§¢ w zakresie zatatwiania potrzeb fizjologicznych, znajomos¢
1 przestrzeganie zasad higieny osobistej, umiejetnosci komunikacyjne, poziom motywacji
kandydata do uczestnictwa w zajeciach, sposob dojazdu kandydata do WTZ, rokowania co do
rehabilitacji spotecznej 1 zawodowej kandydata. Kierownik prowadzi rowniez liste kandydatow
oczekujacych na przyjecie do placowki.
Co najmniej raz w roku kierownik wraz z Rada Programowa, dokonuje weryfikacji listy
kandydatow oczekujacych na przyjecie, pod katem terminu wazno$ci orzeczenia
o niepetnosprawnosci. W przypadku, gdy orzeczenie traci waznos$¢ osoba niepelnosprawna lub
jej opiekun ma obowiazek dostarczy¢ kopig aktualnego orzeczenia o niepetnosprawnosci, jezeli
tego nie dokona jest skreslany z listy oczekujacych. Rada Programowa zwotuje si¢ rowniez
w przypadku, gdy zwalnia si¢ miejsce i zachodzi konieczno$¢ dokonania naboru sposrod
kandydatéw na uczestnikow warsztatu. Po dokonaniu oceny, kierownik w ciggu 7 dni od daty
posiedzenia Rady Programowej, powiadamia w formie pisemnej zainteresowane osoby
o podjetych decyzjach.

W 2020 roku wptynety 2 zgloszenia do uczestnictwa w Warsztacie Terapii Zajeciowe]
w Sycewicach. Dokumentacja w powyzszym zakresie stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
protokotu. W wyniku analizy w/w dokumentow ustalono, ze kwalifikowanie kandydatow na
uczestnikow warsztatu odbywa si¢ prawidlowo.



Waznos$¢ posiadanych przez uczestnikow warsztatu orzeczen o niepelnosprawnosci oraz
tresci zawartych w nich wskazan

Na dzien kontroli w warsztacie przebywalo 25 uczestnikéw. Kontrolujacym przedtozono
orzeczenia o niepelnosprawnosci poszczegdlnych uczestnikoéw warsztatu. W wyniku podjetych
czynnoS$ci stwierdzono, ze uczestnicy posiadajg aktualne orzeczenia o niepetnosprawnosci ze
wskazaniami do udzialu w terapii zajeciowej. Dokumentacja w powyzszym zakresie stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego protokotu kontroli.

Prawidlowos¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej uczestnikéw, dzialalnoSci
merytorycznej warsztatu, wspolpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnikow

Na podstawie kontroli przeprowadzonych w latach ubieglych wustalono, ze
dokumentacja uczestnikow warsztatu przechowywana jest w zamknigtej pancernej szafie
znajdujacej si¢ pomieszczeniu kierownika. Dostep do dokumentacji ma kierownik warsztatu,
a w razie jego nieobecno$ci osoba upowazniona przez dyrektora. Kazdy z uczestnikow ma
zatozong teczke, w ktorej znajduje si¢ petna dokumentacja danej osoby. Obejmuje ona
zgloszenie kandydata, kopi¢ orzeczenia o niepelnosprawnosci, potwierdzenie zapoznania si¢
z prawami i obowigzkami uczestnika, o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na udostgpnienia
1 przetwarzanie danych osobowych w celach niezbednych do realizowania zadan warsztacie,
karte konsultacji medycznych, wywiad dotyczacy sytuacji rodzinne;.

Zgodnie z § 4 Regulamin Warsztatu Terapii Zajgciowej w Sycewicach w placowce
funkcjonuje Rada Programowa, w sktad ktorej wchodza: kierownik, instruktorzy terapii
zajgciowej, specjalisci do spraw rehabilitacji lub rewalidacji 1 psycholog. Skiad rady jest
zgodny z zapisami art. 10a ust. 4 wyzej wymienionej ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych. Wykaz osob wchodzacych w sktad
rady nie zostal okreslony w zarzadzeniu dyrektora organu prowadzacego. Okreslany jest on
1 na biezaco aktualizowany przez kierownika warsztatu, adekwatnie do zmian kadrowych.

W 2020 roku odbyto si¢ 7 protokotowanych spotkan rady. Omawiano na nich miedzy
innymi nastgpujace sprawy: plan pracy wtz na pierwsze polrocze, ustalenie procentowej kwoty
miesigcznego treningu ekonomicznego, plan pracy z uczestnikami oraz plan pracy dla
poszczegblnych pracowni, procedury zwigzane z zasadami bezpieczenstwa z uwagi na sytuacje
epidemiczng, skreslenia z listy uczestnikow 1 przyjecia nowych osob, zagadnienia zwigzane z
niepetnosprawnoscia sprz¢zona, Zespotem Aspergera i autyzmem. Kopie protokotéw stanowia
zatacznik nr 6 do niniejszego protokotu kontroli.

Zgodnie z § 14 ust. 1 cytowanego rozporzadzenia rada programowa warsztatu
opracowuje coroczne indywidualne programy rehabilitacji dla kazdego uczestnika warsztatu
oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacj¢ tych programoéw. Dla wszystkich
uczestnikow opracowano indywidualne programy rehabilitacji (IPR) na 2020 rok, ktore
okreslaja obszary rehabilitacji (zawodowa, spoteczna, ruchowa), jej zakres i metody pracy oraz
planowane efekty, osobe odpowiedzialng za realizacj¢ programu, jak réwniez kontakt
z rodzicami 1 dalsze wskazania do realizacji w roku nastgpnym. Plany zawieraja dat¢ ich
opracowania oraz podpisy cztonkéw rady 1 uczestnika. Ponadto s3 zatwierdzone przez
kierownika jednostki. Dokumentacja w powyzszym zakresie stanowi zalacznik nr 7 do
niniejszego protokotu.




W mysl § 14 ust. 2 1 3 w/w rozporzadzenia rada programowa warsztatu co najmniej raz
w roku dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji; nie
rzadziej niz raz na p6t roku ocenia indywidualne efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika
warsztatu. Kompleksowa ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji jest
dokonywana na podstawie oceny: stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci
zycia codziennego; umiej¢tnosci interpersonalnych, w tym komunikowania si¢ oraz
wspOlpracy w grupie; stopnia umiejetno$ci niezbednych do podjecia zatrudnienia,
z uwzglednieniem sprawnos$ci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej 1 zawodowe;j
oraz sfery emocjonalno-motywacyjne;j.

W roku biezagcym dokonano jedynie poéirocznej oceny efektéw rehabilitacji
indywidualnego programu rehabilitacji (26 czerwca 2020 roku). Dokumentacja w powyzszym
zakresie stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego protokotu. Nie sporzadzono jeszcze oceny za
drugie potrocze oraz kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji.

Sprawy zwigzane ze wspotpraca z rodzicami uregulowane zostaly w planie dzialalnosci.
Obejmuje ona omowienie biezacych spraw, przedstawienie realizowanych i zaplanowanych
zadan, wspieranie w funkcjonowaniu spotecznym uczestnikdw, zaje¢cia z psychologiem oraz
terapeutami, kontakty telefoniczne, mozliwos$¢ uczestnictwa w spotkaniach rady programowej,
mozliwo$¢ uczestnictwa w spotkaniach integracyjnych i wycieczkach.

Warsztat wspotpracuje z rodzicami uczestnikow. Spotkania odbywaty si¢ raz na kwartat
z czego sporzadzany jest protokot. W 2020 roku odbyly sie trzy takie spotkania ( 23 stycznia,
5 czerwca oraz 2 pazdziernika), z czego dwa ostanie w formie on-line z uwagi na $rodki
ostrozno$ci zwigzane z panujacg sytuacjg epidemiczng. Wyzej wymienione protokoly stanowia
zatacznik nr 9 do niniejszego protokotu. Spotkania dotyczyly omdéwienia realizowanych zadan,
informacji o przerwie urlopowej, planowanych uroczystosciach i wycieczkach, organizacji
pracy i dzialalno$ci placéwki, zagadnien zwigzanych z radzeniem sobie przez uczestnikow
z sytuacja spowodowang pandemia oraz rozpoznania potrzeb porad psychologicznych w tym
zakresie.

Ponadto warsztat prowadzi dokumentacj¢ w zakresie wspolpracy z rodzicami
adekwatnie do zapisow § 11 pkt 1 litera ¢ rozporzadzenia tj. daty 1 czasu trwania kontaktow,
formy 1 celu kontaktow, oceny wspolpracy. Analiza przedlozonej dokumentacji wykazata
jednak, ze nie wszystkie dokumenty sg rzetelnie wypetniane. Karta kontaktu z rodzicami [...]*,
[...]% [...],* [...]* — nie zawiera imienia 1 nazwiska rodzica oraz oceny wspolpracy. Karty
kontaktu z rodzicami lub opiekunami prawnymi uczestnikow — stanowig zatacznik nr 10 do
niniejszego protokotu.

Prawidlowos¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu i zgodnos¢
postanowien umowy ze stanem faktycznym

Sprawy zwigzane z ilo$cig etatow osob zatrudnionych w Warsztacie Terapii Zajeciowe;j
w Sycewicach oraz wymaganych na poszczegolnych stanowiskach kwalifikacji, reguluje wyzej
cytowana umowa o dofinansowanie. Szczegotowy wykaz stanowisk pracy, etatow
1 wymaganych kwalifikacji pracownikow w Warsztacie Terapii Zajgciowej w Sycewicach
sporzadzony przez jednostke prowadzaca warsztat — stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
protokotu i dotyczyt rowniez kontroli realizacji zalecen pokontrolnych. Analiza powyzszego
dokumenty wykazata zgodno$¢ realizacji umowy w tym zakresie.



Terapia w warsztacie odbywa si¢ w nastgpujacych pracowniach: komputerowo-
informatycznej, krawieckiej, stolarsko-rzemies§lniczo-§lusarskiej, gospodarstwa domowego
oraz plastyczno-muzycznej. Rodzaj pracowni jest zgodny z postanowieniami umowy w tym
zakresie. Dla kazdej z pracowni prowadzony jest dziennik z planem pracy sporzadzonym
w ukladzie miesiecznym oraz tygodniowym. Dzienniki poszczegodlnych pracowni stanowig
zatacznik nr 11 do niniejszego protokotu. W ramach terapii prowadzone sg réwniez zajecia
w sali rehabilitacyjnej. Ze wzgledu na stan epidemiologiczny od 12 marca do 31 maja 2020
roku 1 od 3 listopada do odwotania zajecia z uczestnikami odbywaty si¢ zdalnie. Podopieczni
warsztatu otrzymywali zadania do wykonania w domu, ktore polegatly migdzy innymi na
ozdabianiu 1 wykonywaniu kartek §wigtecznych, szyciu ozdéb wielkanocnych, malowaniu
widokow, redagowaniu zyczen S$wiatecznych, wyszlifowaniu o0zdéb drewnianych i1 ich
pomalowaniu wedtug wtasnej koncepcji. Materialy do uczestnikow byly dowozone i odbierane
przez wyznaczonych pracownikow warsztatu z zachowaniem nalezytego bezpieczenstwa .

Wobec powyzszego stwierdzono zgodno$¢ postanowien umowy ze stanem faktycznym.

Zgodnos¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia,
regulaminu organizacyjnego warsztatu oraz umowa

Organizacje pracy i zasady funkcjonowania okresla Regulamin Warsztatu Terapii
Zajeciowe] w Sycewicach zatwierdzony przez dyrektora Caritas Diecezji Koszalinsko-
Kotobrzeskiej dnia 2 stycznia 2018 roku, stanowigcy zatacznik nr 12 do niniejszego protokotu.
Dokument ten reguluje kwestie zwigzane z organizacja pracy w warsztacie, obowigzkami
kierownika, funkcjonowaniem Rady Programowej, prawami i obowigzkami uczestnikow,
treningiem ekonomicznym, dowozem uczestnikow. Zawarte w nim regulacje, zawieraja
informacje okreslone w § 9 wyzej cytowanego rozporzadzenia.

Zgodnie z powyzszym regulaminem, warsztat przeznaczony jest dla 25 oséb
niepetnosprawnych ze znacznym 1 umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci, ktore
ukonczyty 16 rok zycia i posiadaja odpowiednie wskazania do uczestnictwa w tej formie
rehabilitacji. Jest placowka pobytu dziennego, czynng od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 8.00 do 16.00. Czas trwania zaje¢ w warsztacie wynosi 7 godzin dziennie i1 35 godzin
tygodniowo. Uczestnicy potwierdzajg udziat podpisem na liScie obecnosci. Warsztat do 5 dnia
kazdego miesiaca, przedklada Centrum listy uczestnikow z poszczegdlnych pracowni.

W zwigzku z vacatem na stanowisku instruktora terapii zajeciowej w okresie
od 1 pazdziernika do 10 grudnia 2020 roku oraz faktem, ze w warsztacie jest 25 uczestnikow,
stwierdzono, ze nie zostata zachowana zasada okre§lona w § 13 ust. 4 rozporzadzenia, ktore
okresla, Ze na jedna osob¢ pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypadaé
wigcej niz pigciu uczestnikow. W powyzszym zakresie w Urzedzie Pracy ogltoszono nabor na
stanowisko terapeuty zajeciowego, ktorego przyjeto.

Prawidlowos¢ realizacji planu dzialalnosci warsztatu i indywidulanych programow
rehabilitacji

Metody i formy rehabilitacji spotecznej i zawodowej uczestnikow warsztatu okresla
Plan dziatalno$ci Warsztatow Terapii Zajeciowej Caritas, ktoéry wskazuje, ze zajecia odbywaja
si¢ w oparciu o Indywidualne Programu Rehabilitacji dla kazdego uczestnika w 5 pracowniach.
Ponadto dokument okresla rodzaje pracowni, godziny pracy, zajecia dodatkowe, formy i zakres
rehabilitacji spotecznej, zawodowej 1 leczniczej, psychoterapi¢, wspolprace z rodzicami,



oczekiwane efekty pracy. Plan dziatalnos$ci stanowi zatacznik nr 12 do niniejszego protokotu.
Realizacje¢ indywidualnych programow rehabilitacji opisano na str. 5 niniejszego protokotu.

Prawidlowos$¢ wykorzystania Srodkow PFRON

Dziatalno$¢ Warsztatu Terapii Zajeciowej w Sycewicach jest finansowana w 90%
ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, a w 10%
ze srodkow powiatu. Zgodnie z planem finansowym na 2020 rok stanowigcym zatacznik do
umowy nr PS-IV.8360.1.2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku, wprowadzony aneksem nr 10 z dnia
23 stycznia 2020 roku, kwota dofinansowania ze srodkow PFRON wynosi 512 400,00 zt,
a kwota dofinansowania z budzetu powiatu 56 933,25 zt. Zgodno$¢ dokonywanych wydatkow
z preliminarzem kosztow jest weryfikowana na podstawie kwartalnych informacji
o wydatkowaniu $rodkéw skladanych przez Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej
w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu kwartalu. W rozliczeniach za
trzy pierwsze kwartaty nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Sprawdzenia prawidlowosci wykorzystania $rodkow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych dokonano w oparciu o dokumenty zrédtowe stanowiace
podstawe dokonania wydatkéw ze Ssrodkow PFRON w okresie od stycznia do wrze$nia
2020 roku, dotyczace nastepujacych grup kosztow z preliminarza:

1) Wynagrodzenia pracownikow warsztatu, nalezne od pracownikow sktadki na ubezpieczenie
spoteczne pracownikéw, a takze sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych oraz odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

2) Dowodz uczestnikow lub eksploatacja samochodu zwigzana z realizacja programu
rehabilitacyjnego 1 niezbgdng obstuga dziatalnosci warsztatu,

3) Szkolenia pracownikow warsztatu zwigzane z dziatalno$cig warsztatu,

4) Ubezpieczenie uczestnikow warsztatu,

5) Ubezpieczenie mienia warsztatu,

6) Trening ekonomiczny,

7) Urzadzenia i wyposazenie.

Sytuacja epidemiologiczna byta problemem, ktéra spowodowala brak mozliwos$ci
wyjazdu na zaplanowane wyjazdy, imprezy 1 konkursy. Dlatego tez w badanym okresie nie
dokonano wydatkow na wycieczki organizowane dla uczestnikow warsztatu. Nastepnie
czynnosci kontrole skoncentrowano na sprawdzeniu czy:

» faktury, rachunki, noty ksiggowe wystawione zostaly na Caritas Diecezji Koszalinsko-
Kotobrzeskiej — Warsztat Terapii Zajeciowej w Sycewicach;

» dowody ksiggowe opatrzono datg wptywu;

» nadowodach ksiggowych stosowano zapisy: "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym",

"sprawdzono pod wzglegdem formalnym i rachunkowym", "zatwierdzono do wyptaty"

z datami, pieczeciami i podpisami 0s6b upowaznionych;

dowody ksiggowe zawieraja adnotacj¢ o finansowaniu wydatku zwigzanego z dziatalnoscia

warsztatu ze Srodkow PFRON;

na dowodach ksiggowych zamieszczono dekretacje (sposob ksiegowania);

dowody ksiggowe zawierajg informacj¢ o dacie zaplaty;

zobowigzania zostaly uregulowane terminowo;

zaptaty dokonano z rachunku bankowego wyodrgbnionego dla srodkéw PFRON.

Y

YV VY



Na podstawie analizy przedtozonych przez jednostke kontrolowang dokumentow, ustalono ze:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

faktury 1 rachunki sg prawidlowo wystawiane na Caritas Diecezji Koszalinsko-

Kolobrzeskiej (NIP: 6690506452), ze wskazaniem jako odbiorcy Warsztatu Terapii

Zajeciowe] w Sycewicach -w przypadku braku na fakturze wskazania odbiorcy, wystawiano

noty korygujace;

dowody ksiegowe zostaty opatrzone datag wptywu do Warsztatu i/lub Caritas;

dokonano weryfikacji dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym oraz zatwierdzono do wyptaty, co potwierdzono datg i podpisem oséb

upowaznionych;

na dowodach ksiggowych umieszczono adnotacj¢ o finansowaniu wydatku zwigzanego

z dzialalno$ciag Warsztatu ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepelosprawnych. W przypadku, gdy tylko czgs¢ faktury dotyczyta kosztow dziatalnosci

Warsztatu, na dokumencie zamieszczano informacji, ktore pozycje faktury i na jaka kwotg

sa finansowane ze §rodkow PFRON;

na dowodach ksiggowych zamieszczano dekretacje;

wydatki zwigzane z dzialalno$cia Warsztatu regulowano z rachunku bankowego

wyodrebnionego dla $rodkdow PFRON 1 dotacji z powiatu. Nie ujawniono wyplat

z rachunku nie zwiagzanych z kosztami dziatalnosci WTZ w Sycewicach;

nie zawsze na dowodach ksiegowych zamieszczano date zaptaty;

kilku ptatnosci dokonano karta platnicza, co wigzalo si¢ z tym, ze sprawdzenie dowodu

ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym, a takze zatwierdzenie do wyptaty

miaty miejsce w pozniejszej dacie:

» faktura VAT nr M-1/18/07/2020 z dnia 02.07.2020 r. wystawiona przez
Przedsigbiorstwo Komunikacji Samochodowej w Stupsku S.A. zostata optacona karta,
z ta samg data wplyngta do Warsztatu i1 zostala sprawdzona pod wzgledem
merytorycznym, ale do Caritas wptyneta w dniu 03.07.2020 r., a sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie do zaplaty dokonano w dniu
09.07.2020 r.;

» faktura nr 1/100/001/00150/2020 z dnia 14.09.2020 r. wystawiona przez [....]* Spotke
7 0.0. zostata optacona karta, z ta samg datg wptyneta do Warsztatu i
zostala sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, ale do Caritas wplyneta w dniu
23.09.2020 r., asprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzenie do zaptaty dokonano 02.10.2020 r.;

» faktura VAT nr M-1/11/10/2020 z dnia 28.10.2020 r. wystawiona przez [...]*w Stupsku
S.A. zostata optacona karta, z ta samg datg wptyneta do Warsztatu i zostata sprawdzona
pod wzgledem merytorycznym, ale do Caritas wptyneta w dniu 09.11.2020 r.,
a sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie do zaptaty
dokonano w dniu 16.11.2020 r.

9) Nie wszystkie zobowigzania zaptacono z dochowaniem terminu ptatnosci:

» faktura numer 146/01/2020 z dnia 01.01.2020 r. wystawiona przez|[...]*
- termin platnosci 08.01.2020 r. - data przelewu 23.01.2020 roku;

» faktura nr: FV/UP/67/20/KO z dnia 16.01.2020 r. wystawiona przez [...]* Spotke z o.0.
- termin platnosci 31.01.2020 r. - data przelewu 13.02.2020 roku;

» faktura numer 154/02/2020 z dnia 01.02.2020 r. wystawiona przez [...]*
- termin platnosci 08.02.2020 r. - data przelewu 19.02.2020 roku



» faktura numer 171/05/2020 z dnia 01.05.2020 r. wystawiona przez [...]
- termin platnosci 08.05.2020 r. - data przelewu 13.05.2020 roku;

» faktura numer 154/08/2020 z dnia 01.08.2020 r. wystawiona przez [...]
- termin platnosci 08.08.2020 r. - data przelewu 21.08.2020 r.

10) Obieg dokumentow pomiedzy Warsztatem, a organem prowadzacym, gdzie prowadzona
jest ksiegowos¢, a takze w samej siedzibie, odbywat si¢ niesystematycznie, czesto
powodujac nieterminowe regulowanie zobowigzan Ilub zaplat¢ zobowigzan przed
ostatecznym zatwierdzeniem dowodu ksiggowego do zaptaty:

» faktura nr 9/2020 z dnia 13.08.2020 r. wystawiona przez firme [.......................... 1*,
» faktura nr: FV/UP/67/20/KO z dnia 16.01.2020 r. wystawiona przez [....................... 1%,
» faktura FO5 9500164 z dnia 11.03.2020 r. wystawiona przez [............cceevveiienneninnnns 1%,
» faktura VAT zbiorcza WZ FWZ/116/2020/4 z dnia 28.02.2020 r. wystawiona przez
[ 1*,
» faktura nr: FV/UP/709/20/KO z dnia 20.05.2020 r. wystawiona przez [...................... 1%,
» faktura nr: FS/1506/11/2020 z dnia 18.05.2020 r. wystawiona przez [..................... 1*,
» faktura VAT zbiorcza WZ FWZ/446/2020/4 z dnia 31.07.2020 r. wystawiona przez

11) Wydatki na trening ekonomiczny udokumentowano rozliczeniem w formie listy wyptat, na
ktorej wskazano nazwiska uczestnikow i1 kwoty przekazane im na cele treningu, co
uczestnicy i terapeuci potwierdzili podpisem. W zestawieniu ujeto kwoty niewykorzystane
w poprzednim okresie, kwoty wydatkowane przez uczestnikéw w ramach treningu
w biezacym okresie oraz kwoty niewykorzystane — pozostajagce w gotdwce 1 przeznaczone
na trening ekonomiczny w nast¢pnym miesigcu. Do rozliczenia nie zatagczono paragonow
na potwierdzenie dokonanych przez uczestnikéw zakupow. W ewidencji ksiegowej ujeto
kwot¢ wydatkowang przez uczestnikdw warsztatu podczas treningu.

W roku biezacym w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii, Warsztat Terapii
Zajeciowe] w Sycewicach otrzymal Rekomendacje dotyczace dziatalnosci placowek pobytu
dziennego, wypracowane przez Ministerstwo Zdrowia, Ministerstwo Rodziny, Pracy 1 Polityki
Spotecznej oraz Panstwowa Inspekcje¢ Sanitarng, celem stosowania i przestrzegania rygorow
sanitarnych. Dodatkowo opracowano Procedure postepowania w trakcie trwania pandemii
koronawirusa SARS-CoV-2 w Warsztacie Terapii Zajgciowej] w Sycewicach — procedura
stanowi zatgcznik nr 15 do protokotu. Pracownicy warsztatu jak i uczestnicy warsztatu
stosowali si¢ do zalecen procedury. W tym celu codziennie wyznaczano dyzury instruktorow,
ktorzy w pomieszczeniach wspolnych jak szatnia, hol, toalety, sale terapeutyczne mieli
obowigzek nadzorowania zasad procedury. Pomieszczenia byly dezynfekowane, przestrzegano
ilosci 0s6b w danym pomieszczeniu przypadajacych na metr kwadratowy, przestrzegano mycia
ragk 1 noszenia przyltbic. Kierowca busa/opiekun mial obowigzek sprawdzania temperatury
uczestnikom wsiadajacym do pojazdu i1 zachowania odlegtosci migdzy uczestnikami. Warsztat
otrzymat $rodki ochrony indywidualnej (maseczki trojwarstwowe, rekawiczki nitrylowe, ptyny
do dezynfekcji ragk) przekazane przez Ministra Zdrowia.

Na tym kontrol¢ zakonczono. Zataczniki do protokotu w liczbie 15 stanowig jego integralng
czes¢:
Zatacznik nr 1 —  Szczegodtowy wykaz stanowisk pracy, etatow i kwalifikacji pracownikow,



Zatgcznik nr 2 —  Zarzadzenie nr 3/2017 z dnia 1 sierpnia 2017 roku,

Zalacznik nr 3 — Dokumentacja kandydata na uczestnika wtz [................... 1%,
Zatacznik nt 4 — Dokumentacja kandydata na uczestnika wtz [.................. 1%,
Zatacznik nr 5—  Orzeczenia o niepelnosprawnosci uczestnikow,

Zatacznik nt 6 —  Protokoty z posiedzen Rady Programowej w 2020 roku,

Zalacznik nr 7— Indywidualne programy rehabilitacji dla poszczego6lnych uczestnikow,
Zatacznik nt 8 —  Oceny potroczne IPR poszczegolnych uczestnikow,

Zalacznik nr 9 —  Protokoty spotkan z rodzicami w 2020 roku,

Zatacznik nr
Zatacznik nr
Zatacznik nr
Zatacznik nr
Zatacznik nr
Zaltacznik nr

10 — Karty wspotpracy w rodzicami lub opiekunami uczestnikow,

11 — Plany pracy dla poszczegdlnych pracowni,

12 — Regulamin WTZ Caritas w Sycewicach,

13 — Plan pracy WTZ Caritas w Sycewicach,

14 — Dokumentacja treningu ekonomicznego uczestnikow,

15 — Procedure postepowania w trakcie trwania pandemii koronawirusa SARS-CoV-2.

Zgodnie z § 9 Zarzadzenia Nr 9/202019 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku z dnia 29 kwietnia 2019 roku w sprawie procedury kontroli jednostek
nadzorowanych, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia protokotu kierownik jednostki
kontrolowanej zapoznaje si¢ z treScig protokotu, podpisuje go lub odmawia podpisania.
Podpisanie protokotu jest rOwnoznaczne z jego przyjeciem.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kierownik jednostki kontrolowanej zgtasza

na piSmie zastrzezenia, co do ustalen w protokole, wskazujac rownoczes$nie stosowne dowody.
W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, kontrolujacy obowigzany jest w terminie 7 dnia
od daty ich otrzymania dokona¢ analizy i podja¢ w razie potrzeby kontrolne czynno$ci
uzupetniajace.
O wynikach przeprowadzonej analizy i1 podjetych czynno$ciach uzupetniajacych, a takze
w przypadku dokonania na ich podstawie zmian w protokole, niezwtocznie informuje si¢
pisemnie kierownika jednostki kontrolowanej, przekazujagc mu zmieniony protokoét. Pierwotng
wersj¢ protokotu pozostawia si¢ w aktach kontroli z adnotacja: zmieniony.

W terminie 7 dni od dnia dorgczenia zamienionego protokotu, kierownik jednostki
kontrolowanej zapoznaje si¢ z jego trescig 1 podpisuje go lub odmawia podpisania, dokonujac
wtedy odrecznej adnotacji na protokole, co jest rownoznaczne z przyjeciem protokotu do
wiadomosci.

Odmowa popisania protokolu zmienionego przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi1 przeszkody do wydania 1 realizacji zalecen pokontrolnych.

[4.01.2021.......... J*
Glowny ksiggowy
Data i podpis pracownika przeprowadzajacego kontrole

[4.01.2021.....]*

Referent ds. rehabilitacji spoteczne;j
0s6Ob niepetnosprawnych
Data i podpis pracownika przeprowadzajacego kontrole

Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej
[5.01.2021.....cccenniinninn. J*
Dyrektor
Data i podpis kierownika jednostki kontrolowane

Przypisy wylaczenia jawnosci:

[....]* - wylaczenie jawnosci tredci: art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U z 2020 poz. 2176)



