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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 Stupsku,
zarzadzenia nr 3/2022 z dnia 20 stycznia 2022 roku w sprawie ustalenia harmonogramu
kontroli jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
oraz upowaznienia nr 9/2022 z dnia 12 pazdziernika 2022 roku dyrektora tejze jednostki, pracownice
w skladzie:

Marta Wilkowska — gléwna ksiggowa
Iwona Gerula — referent

W dniu 4 i 10 listopada 2022 rokui 8 grudnia 2022 roku przeprowadzity kontrole¢ kompleksowa
w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Sycewicach przy ul. Stupskiej 11a, prowadzonym przez Caritas
Diecezji Koszalifisko-Kolobrzeskiej w Koszalinie. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano
w ksigzce kontroli dokonujac odpowiedniego wpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej:

— dyrektor do dnia 27 pazdziernika 2022 roku
Ksigdz Lukasz Bikun - dyrektor

Przedmiot i zakres kontroli:

Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych oraz kontrola dziatalno$¢ Warsztatu Terapii Zajgciowe;j
w Sycewicach w 2022 roku, prowadzonego przez Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej.

W trakcie kontroli informacji udzielala:

Katarzyna Witasik — kierownik Warsztatu Terapii Zajgciowej Caritas w Sycewicach

Ustalenia kontroli w zaKkresie realizacji zalecen pokontrolnych

Poprzednig kontrole przeprowadzono w dniach od 23 listopada 202 1roku do 15 stycznia 2022 roku.
Kontrola dotyczyta sprawdzenia dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowe]j Caritas w Sycewicach
w 2021 roku. W wyniku przeprowadzenia powyzszych czynnosci dnia 11 lutego 2022 roku wydane
zostaly zalecenia pokontrolne.

Pismem z dnia 14.03.2022 roku i z dnia 05.07.2022 roku, Dyrektor Caritas Diecezji Koszalifisko-
Kolobrzeskiej zobowiazat si¢ do realizacji n/w zalecen.

Zalecenie w pkt 1-Regulowanie zobowigzan z dochowaniem terminu platnosci

W kontrolowanym okresie wystapito kilka przypadk6w nieterminowego uregulowania zobowigzan,
w zwigzku z czym zalecenie uznaje si¢ za nie wykonane.




Zalecenie w pkt 2 — umieszczania na liscie kandydatow na uczestnikéw warsztatu osob, ktdre
oiyly pisemne wnioski w tym zakresie i ktore sq w gotowosci do podjecia terapii w tej placéwce

W trakcie kontroli nie byto mozliwosci sprawdzenia realizacji powyzszego zalecenia. W 2022 roku
nie zlozono pisemnych wnioskéw o przyjecie do Warsztatu Terapii Zajgciowej w Sycewicach.
Pomimo ogloszen na stronie internetowej warsztatu, na forach spotecznosciowych Fb, Instagramie
nie odnotowano zainteresowania uczestnictwem w warsztacie. Zalecenie zostanie skontrolowane

w roku nastepnym.

Zalecenie w pkt 3 — uzgadniania z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku zgloszen
os6b chetnych do uczestnictwa w warsztacie

W roku 2022 zgodnie z § 2 pkt 3 i 4 umowy PS-IV.8360.1.2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku
do Warsztatu zostal przyjety mieszkaniec powiatu stupskiego. Pismem z dnial8 maja 2022 roku
Kierownik warsztatu Katarzyna Witasik zwrocita si¢ z prosbg do PCPR o uzgodnienie jego
kandydatury na uczestnika warsztatu. Dopetniono formalnosci przedkiadajac kserokopig¢ orzeczenia
o niepelnosprawnosci ze wskazaniem dotyczacym uczestnictwa w warsztacie, co jest jednym
z warunkéw przyjecia. Dyrektor Centrum zaakceptowal kandydatur¢ i z dniem 1 czerwca br.
kandydat zostal przyjety do warsztatow jako uczestnik. Uzgodnienie odbylo si¢ w my$l procedury
dlatego uznano, ze zalecenie pokontrolne zostalo zrealizowane.

Zalecenie w pkt 4 — opracowania precyzyjnych zasad kwalifikowania kandydatéw na uczestnikow
warsztatu

Procedury kwalifikowania kandydatéw na uczestnikow WTZ Caritas Diecezji Koszalirisko-
Kolobrzeskiej w Sycewicach okreslone zostaty 01 lutego 2017 roku i weszly w zycie z dniem
10 lutego 2017 roku. Podstaws przeprowadzenia procedury kwalifikowania kandydata
do uczestnictwa w warsztacie jest zlozenie przez osobe niepelnosprawng lub jej opiekuna podania
z pro$ba o przyjecie do Warsztatu Terapii Zajgciowej wraz z aktualnym orzeczeniem o stopniu
niepetnosprawnosci ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowej. O przyjeciu kandydata do
WTZ decyduje Zesp6t Kwalifikacyjny w sktad ktérego wehodza kierownik warsztatu, przedstawiciel
PCPR i psycholog. Z informacji uzyskanych od pracownikéw Centrum wynika, iz przedstawiciel
PCPR nie brat udzialu w procesie kwalifikowania kandydatow do WTZ.

Procedura potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem z dnia 01 lutego 2017 roku nie jest podpisana
przez ksiedza dyrektora Caritas. Procedur¢ nalezy doprecyzowac i zmieni¢ w czesci dotyczacej
cztonkow zespohu kwalifikacyjnego. Procedura kwalifikowania uczestnikéw na kandydatow byta
przedmiotem kontroli w roku 2021. W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z dnia 14.03.2022 roku
przedtozono zaktualizowane druki kwalifikacyjne, ktére miaty zosta¢ wdrozone do uzytku i na
biezaco by¢ przestrzegane. Wobec powyzszego nie mozna uznaé, iz zalecenie pokontrolne dotyczace
opracowania precyzyjnych zasad kwalifikowania kandydatow na uczestnikow warsztatu zostato
zrealizowane. Procedury kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw Warsztatu Caritas Diecezji
Koszalinsko-Kolobrzeskiej stanowia zalacznik nr 1 do protokotu.

Zalecenie w pkt 5 — monitorowania aktualnosci orzeczeri o niepelnosprawnosci uczestnikow
warsztatu

Kontroli poddano wazno$¢ posiadanych przez uczestnikéw orzeczen. Aktualnie w jednostce
przebywa 25 uczestnikéw. Analiza przedkladanych przez jednostke dokumentéw wykazala,
ze wszyscy uczestnicy posiadaja wazne orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci ze wskazaniem
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do uczestnictwa w terapii zajeciowej. Dwadziescia jeden oséb posiada orzeczenie ze stopniem
znacznym niepelnosprawnosci, w tym piecioro to mieszkancy miasta Stupska. Stopien
niepetnosprawnosci umiarkowany posiada czterech uczestnikow, w tym dwoje to mieszkancy miasta
Stupska. Nalezy dodaé ze osiemnascie o0s6b ma orzeczenia wydane na stale. Uznano wigc, ze w/w
zalecenie zostalo zrealizowane. Orzeczenia stanowig zalacznik nr 2 do niniejszego protokotu.

Zalecenie w pkt 6 — regulowania zmian wprowadzonych w nazewnictwie pracowni w umowie
o dofinansowanie ze srodkow PFRON

Zgodnie z postanowieniami umowy nr PS-1V.8360.1.2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku
aktualizowanej Aneksem nr 14 z dnia 30 grudnia 2021 roku § 1 ust. 6 zajecia w warsztacie powinny
odbywa¢ sie w pieciu pracowniach: komputerowo-poligraficznej, krawieckiej, stolarsko-
rzemieslniczo-$§lusarskiej, gospodarstwa domowego, plastyczno-muzycznej. Prawidlowosé
nazewnictwa poszczegolnych pracowni réwniez przedmiotem kontroli w 2021 roku. W odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne (pismo Caritas z 14.03.2022 r.) napisano ,,obecnie stosuje si¢ prawidtowe
nazewnictwo pracowni”.

Skontrolowano listy obecnosci uczestnikoéw i stwierdzono, iz zmieniono nazwg pracowni
plastyczno-muzykoterapii na plastyczno-muzyczna, komputerowo-informatyczna zmieniono na
komputerowo-poligraficzna co jest zgodne z umowa, jednak nie dokonano zmiany pracowni
krawiecko-dekoratorskiej. W zwigzku z powyzszym uznano, iz zalecenie pokontrolne zostato
zrealizowane cze$ciowo, zalgcznik nr 3 stanowig listy obecnosci z miesigca styczen i luty z pracowni
poligraficzno-komputerowej i z pracowni plastyczno-muzykoterapii oraz listy obecnosci styczen-
pazdziernik z pracowni krawiecko-dekoratorskie;j.

Zalecenie w pkt 7 — zglaszania cigglej nieobecnosci uczestnika przekraczajqcej 30 dni

Zgodnie z postanowieniami § 7 ust. 8 wyzej cytowanej umowy ,jednostka zobowigzuje si¢ do
zgtaszania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku ciaglej nieobecnosci uczestnika
na zajeciach w warsztacie, ktora przekroczy 30 dni”. Pismem z dnia 15 lutego 2022 nr Dz.k 2/2022/
wych oraz pismem z dnia 04 kwietnia 2022 dzk 4/2022/Wych kierownik Katarzyna Witasik
poinformowata Centrum o nieobecnosci usprawiedliwionej przekraczajgcej 30 dni
spowodowanej dtugotrwalg chorobg i rekonwalescencja. Nastgpnie pismem Dzk.5/2022/ Wych.
z dnia 17 maja 2022 r Centrum zostalo poinformowane o nieusprawiedliwionej nieobecnosci
uczestnika powyzej 30 dni, co skutkowato pomniejszeniem kosztow dofinansowania dziatalnosci
warsztatu o kwote 2.008,00 zi. Pisma w sprawie dtugotrwalej nieobecnosci uczestnika na zajgciach
znajduja sic w dokumentacji znajdujacej si¢ w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie. Wobec
powyzszego zalecenie uznano za zrealizowane.

Zalecenie w pkt 8 — dokumentowania przyczyn nieobecnosci uczestnikoéw na zajeciach

Zgodnie z § 5 ust 2 regulaminu uczestnik warsztatu ma obowiazek przedklada¢ kierownikowi
pisemne usprawiedliwienia nieobecnosci na zajeciach. Usprawiedliwienia znajdujg si¢ w aktach
osobowych uczestnikéw jak réwniez odnotowuje si¢ je na listach obecnosci symbolem ,.nu”.
Kontrolujacym przedlozono pisemne usprawiedliwienia nieobecnosci uczestnikow, ktérzy byli
najczesciej nieobecni na zajeciach. Sa to nieobecnosci kilkudniowe usprawiedliwiane przez rodzicow
czy opiekunéw prawnych. W nielicznych przypadkach s3 to =zaswiadczenia lekarskie.
Usprawiedliwienia stanowig zalgcznik nr 4 do niniejszego protokohlu. Powyzsze zalecenie uznano
za zrealizowane.




Zalecenie w pkt 9 — monitorowania bieiqcej sytuacji epidemicznej w odniesieniu do dziatalnosci
warsztatu i opracowania regulaminu/procedury pracy hybrydowej

Kontrolujacym przedstawiono Zarzadzenie Nr 1B z dnia 28 lipca 2020 roku w sprawie
wprowadzenia Aneksu Nr 1 do Regulaminu Warsztatow Terapii Zajeciowej Caritas w ktorym w§l
Regulaminu dodano pkt 9 o brzmieniu ,,W trakcie obowigzujacych obostrzen i ograniczen
zwiazanych z pandemia, warsztat moze dziata¢ w trybie hybrydowym, w formie dopasowanej do
aktualnego poziomu obostrze....”, Regulamin z dnia 02 stycznia 2018 roku oraz opracowang
procedura postepowania w trakcie trwania pandemii koronawirusa SARS-Co2 w WTZ
w Sycewicach, co tez stanowi zalgcznik nr 5 niniejszego protokolu. Praca hybrydowa
w warsztacie trwata do kwietnia 2022. Na pisemny wniosek rodzicéw w dniu 4 kwietnia 2022 roku
wznowiono zajecia stacjonarne. W dniu kontroli w warsztacie przebywalo 19 uczestnikow.
Po zapoznaniu si¢ z dokumentacjg stwierdzono, iz w/w zalecenie nalezy uzna¢ jako zrealizowane.

Zalecenie w pkt 10 — zatwierdzania aktualizacji sktadu Rady Programowej

Na podstawie analizy przediozonych dokumentéw zmiana sktadu Rady Programowe;
od stycznia do pazdziernika 2022 roku zmieniata si¢ szesciokrotnie co zostato udokumentowane
w zalacznikach do protokotdw. Zmiana Rady nastgpowata w dniach 1.01.2022r, 18.01.2022r,
1.06.2022 1, 1.09.2022 1, 1.10.2022 1, 12.10.2022r. Kazda zmiana sktadu Rady Programowe;j zostata
akceptowana przez ||| ; dyrcktora Caritas Diecezji Koszalifisko- Kotobrzeskiej. Wobec
powyzszego uznano, ze zalecenie zostato zrealizowane.

Zalecenie w pkt 11 — rzetelnego sporzqdzania indywidualnych programow rehabilitacji uczestnikow
Zgodnie z zapisami§ 14 ust. 1 cytowanego rozporzadzenia Rada Programowa opracowuje coroczne
indywidualne programy rehabilitacji dla kazdego uczestnika warsztatu oraz wskazuje osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ tych programéw. Dla wszystkich uczestnikow opracowano
indywidualne programy rehabilitacji, ktére okreslaja obszary rehabilitacji (zawodowa, spoteczna,
ruchowa), jej zakres i metody pracy oraz planowane efekty, osobe odpowiedzialng za realizacje
programu, jak réwniez kontakt z rodzicami i dalsze wskazania do realizacji w roku nastgpnym. Plany
uzupelnione zostaly o zadania, ktére nalezy kontynuowa¢ w roku nastgpnym, zawierajg datg ich
opracowania, podpisy czlonkéw rady i uczestnika. Ponadto sg zatwierdzone przez kierownika
jednostki. Po weryfikacji kilkunastu losowo wybranych planéw IPR uczestnikow warsztatu
stwierdzono, ze zalecenie zostato zrealizowane. Dokumentacja IPR uczestnikow stanowi zalgeznik
nr 6 do niniejszego protokotu.

Zalecenie w pkt 12 — rzetelnego sporzgdzania oceny realizacji indywidulanych programéw
rehabilitacji

Rada Programowa co najmniej raz w roku zgodnie z § 14.1 pkt 2 wyzej cytowanego rozporzadzenia
dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji, nie rzadziej niz raz na
pot roku ocenia indywidualne efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika warsztatu. Sprawdzeniu
poddano kompleksowa ocene realizacji indywidualnego programu za rok 2021 trzech losowo
wybranych uczestnikow NG K ompleksowa
ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji jest dokonywana na podstawie:

- oceny stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci Zycia codziennego,

- oceny umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania si¢ oraz wspotpracy w grupie,

- oceny stopnia umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia, z uwzglednieniem sprawnosci
psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej i zawodowej oraz sfery emocjonalno-motywacyjne;j.
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Kompleksowa ocena IPR zawiera date sporzadzenia i podpisy psychologa i fizjoterapeuty, czionkow
rady oraz zalecenia na nastepny okres rehabilitacji. Ponadto jest zatwierdzana przez kierownika
warsztatu. Powyzsza ocena jest indywidualnie opracowana do predyspozycji psychofizycznych
kazdego uczestnika. W zawigzku z powyzszym uznano, ze zalecenie zostalo zrealizowane.

Kompleksowe oceny realizacji IPR za rok 202 1| G o2z

stanowig zalacznik nr 7 do niniejszego protokotu.

Zalecenie w pkt 13 — opracowania szczegétowych zasad dot. sposobu i metod prowadzenia treningu
ekonomicznego

Zarzadzeniem Nr 2/2022 z dnia 30 grudnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu WTZ Caritas w Sycewicach wprowadzono zmiany ktére weszly w zycie z dniem
1 stycznia 2022 roku. Uregulowano w nim miedzy innymi cele, sposoby i metody prowadzenia
treningu oraz sposéb wykorzystania $rodkéw finansowych. Dokonano zapisow o mozliwosci
obnizenia wyplaty procentowej $rodkéw treningu ekonomicznego w przypadku, gdy uczestnik nie
uczestniczy w zajeciach, nie wykazuje zaangazowania w pracy, nie przestrzega regulaminu WTZ.
Obnizono stawke wynagrodzenia za nieusprawiedliwiony dzien nieobecnosci o 5% kwoty bazowe;j
treningu, a za nieobecnosci usprawiedliwione potraca sie stawke bazowa treningu wedtug reguly:

- od 1do 5 dni wyplacanych jest 100 % srodkéw przeznaczonych na trening ekonomiczny,

- 0d 6 do 11 dni wyplacanych jest 75 % srodkéw przeznaczonych na trening ekonomiczny,

- od 12 do 17 dni wyplacanych jest 50 % s$rodkow przeznaczonych na trening ekonomiczny,

- od 18 dni i wiecej wyplacanych jest 25 % s$rodk6w przeznaczonych na trening ekonomiczny.
W powyzszym zarzadzeniu zapisano, iz Rada Programowa moze zadecydowa¢ o powigkszeniu
kwoty bazowej w wysokosci do 20% miesigcznej stawki treningu jezeli uzna, ze uczestnik wykazuje
dodatkowa aktywno$¢ i zaangazowanie w pracy, przestrzega Regulaminu WTZ i poszczegdlnych
pracowni. Pomimo, iz opracowano zasady dotyczace treningu eckonomicznego i powyzsze
zarzadzenie reguluje stawki procentowe, za ktére sa naliczane potracenia za nieobecnosci
usprawiedliwione czy nieusprawiedliwione oraz nagrody to z przediozonej dokumentacji nie wynika
ile wynosi stawka w zlotych okreslona jako kwota bazowa od ktorej naliczane sg potracenia
i nagrody. Uznano wiec, iz zalecenie zostato zrealizowane czg$ciowo. Zarzadzenie ws. zmian do
regulaminu stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszego protokotu.

Zalecenie w pkt 14-prowadzenia dokumentacji w zakresie treningu ekonomicznego w sposob
jednorodny, przejrzysty i nie budzgcy watpliwosci pod wzgledem merytorycznym oraz zgodny
z zapisami Regulaminu organizacyjnego w tym zakresie

Z przedlozonych przez jednostke dokumentéw wynika, iz trening ekonomiczny odbywa si¢ zgodnie
z zapisami zarzadzenia Nr 2/2022 w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu WTZ
w Sycewicach opracowanego 30 grudnia 2021 roku. Ze wzglgdu na zmiang regulaminu decyzjg Rady
Programowe;j trening ekonomiczny zostal rozpoczety w lutym. Wydatki na ten cel udokumentowano
rozliczeniem w formie list wyplat, na ktoérych wskazano nazwiska uczestnikow i kwoty przekazanej
im na cel treningu. Terapeuta pobiera od kierownika kwotg przeznaczong dla uczestnikow swojej
pracowni dokumentujac odbiér podpisem. Nastepnie uczestnicy otrzymujgc przeznaczone pienigdze
na trening kwitujg ich odbidr od terapeuty. Zgodnie z w/w regulaminem na listach udokumentowano
nagrody jak i potracenia. Kwoty niewykorzystane w danym miesigcu ujeto w rozliczeniu na miesigc
kolejny. Uznano wiec, Ze zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie w pkt 15 — objecia treningiem ekonomicznym wylqcznie tych uczestnikéw, wobec ktérych
ta metoda terapii zostala uznana za uzasadniong i uwzgledniona w indywidualnym programie
rehabilitacji



Wszyscy uczestnicy warsztatu zostali objeci treningiem ekonomicznym co odnotowane zostato
w protokole z posiedzenia rady programowej nr 1/2022 z dnia 05.01.2022 roku. Po weryfikacji
dokumentacji ustalono, iz kazdy uczestnik w karcie Indywidualnego Programu Rehabilitacji zostat
zakwalifikowany do treningu ekonomicznego. Wobec powyzszego uznano, iz w tym zakresie
zalecenie zostato zrealizowane

Zalecenie w pkt 16 — zatrudniania oséb posiadajgcych kwalifikacje wskazane w umowie
o dofinansowanie ze srodkow PFRON

Kontrolujacym przedtozono szczegbtowy wykaz stanowisk pracy, etatéw i kwalifikacji pracownikow
w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Sycewicach, w podziale na poszczegdlne miesiace 2022 roku.
Analiza powyzszych dokumentéw wykazala, ze trzy osoby zatrudnione na stanowisku instruktora
terapii zajgciowej
zatrudniona od czerwca do wrzesnia i ||| ||| | QJNEEEII zatrvdniona-obecnie), nie posiadaty
wymaganych umowie kwalifikacji. Wobec powyzszego uznano, ze zalecenie pokontrolne nie zostato
Zrealizowane.

Ustalenia ogélne dotyczace kontrolowanej jednostki

Zasady funkcjonowania i finansowania warsztatow terapii zajeciowej zostaly uregulowane
w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych oraz w rozporzadzeniu z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie warsztatow terapii
zajeciowej. Warsztat Terapii Zajgciowej w Sycewicach prowadzony jest przez Caritas Diecezji
Koszalifisko-Koltobrzeskiej z siedzibg w Koszalinie ul. Biskupa Czestawa Domina 8, na podstawie
umowy PS-IV.8360.1.2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku o dofinansowanie kosztéw dziatalnosci ze
$rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych wraz z aneksem nr 1 z dnia
25 stycznia 2017 roku, aneksem nr 2 z dnia 29 czerwca 2017 roku, aneksem nr 3 z dnia 24 listopada
2017 roku, aneksem nr 4 z dnia 30 listopada 2017 roku oraz aneksem nr 5 z dnia 29 grudnia 2017
roku, aneksem nr 6 z dnia 31 sierpnia 2018 roku, aneksem nr 7 z dnia 28 grudnia 2018 roku, aneksem
nr 8 z dnia 23 stycznia 2019 roku, aneksem nr 9 z dnia 12 grudnia 2019 roku, aneksem nr 10 z dnia
23 stycznia 2020 roku, aneksem nr 11 z dnia 21 pazdziernika 2020 roku, aneksem nr 12 z dnia 31
grudnia 2020 roku, aneksem nr 13 z dnia 21 stycznia 2021roku, aneksem nr 14 z dnia 30 grudnia
2021 roku, ancksem nr 15 z dnia 21 stycznia 2022 roku, aneksem nr 16 z dnia 5 grudnia 2022 roku.

Ustalenia kontroli w zakresie dzialalno$ci Warsztatu Terapii Zajeciowej w Sycewicach
w 2022 roku prowadzonego przez Caritas Diecezji Koszalinsko-Kolobrzeskiej

Prawidlowos$¢ kwalifikowania kandydatow na uczestnikow warsztatu

Zasady kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej Caritas Diecezji
Koszalifnsko-Kotobrzeskiej reguluje Zarzadzenie Nr 3/2017 z dnia 1 sierpnia 2017 roku Dyrektora
tejze jednostki w $wietle ktérego podstawa przyjecia kandydata do warsztatu jest zlozenie przez
osobe niepelnosprawng lub jej opiekuna zgloszenia oraz aktualnego orzeczenia o stopniu
niepeosprawnosci ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajgciowej. Przyjecie nastgpuje na
podstawie analizy w/w dokumentéw wedhug nastepujgcych kryteriow:

1. Oceny sytuacji zyciowej i spraw zdrowotnych jak stopnia uposledzenia, miejsca zamieszkania,
zazywanych farmaceutykéw, przeciwskazan ograniczajacych udziat w zajgciach, sposob dojazdu do
WTZ itp.
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2. Poziomu samodzielnosci i zaradnosci w zakresie zalatwiania potrzeb fizjologicznych, sposobu
spozywania positkéw, ubierania sie, znajomos$ci i przestrzegania zasad higieny, umiejetnosci
poruszania si¢ po budynku i okolicy, dokonywania zakupow i zatatwiania spraw.

3. Poziomu sfery spotecznej i emocjonalnej ocenie podlega poziom motywacji, ogélnego nastroju,
kontaktu z otoczeniem oraz sposobu zachowania w miejscach publicznych.

4. Oceny rozwoju poznawczego i komunikacyjnego wg. kryteriow porozumiewania si¢, orientacji
umiejetnosci szkolnych, uwagi 1 koncentracji.

5. Oceny kondycji fizycznej, sity, motoryki, lokomocji i uczestnictwa w zawodach sportowych.
Zgodnie z art. 10f ust. 2a w/w ustawy ,Podmiot prowadzacy warsztat prowadzi list¢ 0sob
niepelnosprawnych, ktérych zgloszenie do uczestnictwa w warsztacie zostato zatwierdzone i ktore
nie rozpoczely terapii w warsztacie”. Na podstawie przyjetych dokumentéw kierownik WTZ
prowadzi réwniez liste kandydatéw, oczekujgcych na przyjecie do placéwki. Lista kandydatow
oczekujacych na przyjecie do placowki znajduje sie u kierownika jednostki. Z braku chetnych
do uczestnictwa w warsztacie lista jest pusta. Z informacji uzyskanej od kierownika jednostki wynika,
iz w roku 2022 dwie osoby zglosity che¢ do uczestnictwa w zajeciach swoich podopiecznych, jednak
w dokumentacji jednostki brak jest ich pisemnego zgtoszenia. Katarzyna Witasik kierownik warsztatu
sporzadzita notatke z rozmowy z opiekunami, a potencjalnych kandydatéw ustnie przedstawila
cztonkom Rady Programowej na specjalnym posiedzeniu w dniu 13.10.2022 roku. Rada natomiast
po zapoznaniu si¢ z sytuacjg zdrowotna tych osob nie wyrazita zgody na ich udziat w zajgciach do
czasu poprawy ich stanu zdrowia.

Kontroli poddano akta osobowe B 7-micszkalego w Strzelinku, ktéry zostal
uczestnikiem warsztatu od 01 czerwca 2022 roku. Akta zawieraja wniosek kandydata do
uczestniczenia w WTZ, oswiadczenie RODO, orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,
zaswiadczenie lekarskie, wywiad domowy, korespondencje z PCPR i opickunem prawnym, karte
konsultacji medycznej, $wiadectwo ukoniczenia szkoly oraz wstgpna oceng postepéw indywidualnego
programu rehabilitacji (IPR). W aktach natomiast brak jest Kwestionariusza Kandydata na Uczestnika
Warsztatu Terapii Zajeciowej, ktéry stanowi podstawe wpisania na listg kandydatow WTZ.
Z dokumentacji prowadzonej przez Centrum wynika, iz dwukrotnie uzgadniano przyjecic | N
B do WTZ pierwsze pismem nr Dz. k. Nr wych. 29/2020 z dnia 06.10 2020 roku
z przewidywanym terminem przyjecia do warsztatu we wrzesniu 2021 roku, nastgpnie pismem
nr. Dz. k. Nr wych. 7/2022 z dnia 18.05.2022 roku. Przyjecie | NN 2ko uczestnika
warsztatu nastgpito z dniem 1 czerwca 2022 roku. Zarzadzenie nr 3/2017 z dnia 01 sierpnia 2017
roku, notatki stuzbowe dnia 5.09.2022 roku i 26.09.2022 roku, akta osobowe | NN
stanowia zalacznik nr 9 do niniejszego protokotu.

Waznosé posiadanych przez uczestnikéw warsztatu orzeczen o niepelnosprawnosci oraz tresci
zawartych w nich wskazan

Warsztaty Terapii Zajeciowej w Sycewicach sg jednostka udzielajaca wsparcia w postaci terapii
zajeciowej dla 25 0s6b z niepelnosprawnosciami. Sprawdzono orzeczenia 25 uczestnikow. Wszystkie
orzeczenia sa aktualne. Posiadaja wskazanie do uczestnictwa w terapii zajeciowej i znajduja si¢
w aktach uczestnikow.

Prawidlowos$é prowadzonej dokumentacji dotyczacej uczestnikow

Dokumentacja uczestnikéw warsztatu przechowywana jest w gabinecie kierownika i jest
zabezpieczona przed dostgpem oséb nieuprawnionych. Kazdy z uczestnikéw ma zalozong teczke,
w ktorej znajduja si¢ akta osobowe danej osoby (zgloszenie kandydata, kopia orzeczenia

o niepetnosprawnoséci, potwierdzenie zapoznania si¢ z prawami i obowiazkami uczestnika,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na udostgpnienie i przetwarzanie danych osobowych w celach
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niezbednych do realizowania zadafh w warsztacie, karta konsultacji medycznych, wywiad dotyczacy
sytuacji rodzinnej, karta kontaktu z rodzicami lub opiekunem prawnym, zwolnienia
i usprawiedliwienia). Uczestnicy posiadaja indywidualne programy rehabilitacji. Wobec powyzszego
uznano, ze w/w dokumentacja prowadzona jest prawidlowo tj. zgodnie z wymaganiami okreslonych
w tym zakresie w § 11 cytowanego rozporzadzenia.

Prawidlowo$é prowadzonej dokumentacji dotyczacej dzialalnosci merytorycznej warsztatu

Sktad Rady Programowej funkcjonujacej w warsztacie jest zgodny z zapisami art. 10a ust.
4 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych,
jest on na biezaco aktualizowany i zatwierdzany przez Dyrektora Caritas diecezji Koszalinsko-
Kolobrzeskiej. W 2022 roku odbylo si¢ siedem protokotowanych posiedzen rady i trzy posiedzenia
specjalne na ktérych omawiano sprawy nagle. Posiedzenia rady dotyczyty m. in. kompleksowe;j
oceny realizacji IPR za 2021 rok oraz ich zatwierdzenia na rok 2022, zaznajomienia pracownikow
i ustosunkowania sie do zalecen pokontrolnych za rok 2021, oméwienia i zatwierdzenia planow
kwartalnych, zatwierdzenia treningu ekonomicznego na rok 2022, reorganizacji pracowni,
zakwalifikowania uczestnikéw do treningu ekonomicznego, sposobu jego realizacji oraz wysokosci
$rodkéw przeznaczonych na ten cel. Oméwiono indywidualne plany rehabilitacji i terapii wraz
z ocena pdtroczng, spotkania z rodzicami, plan imprez, wycieczek i spotkan, wnioski do dalszej pracy,
biezgce informacje na temat uczestnikéw oraz sprawy organizacyjne.

Zgodnie z § 14 ust. 1,2,3 cytowanego rozporzadzenia rada programowa warsztatu opracowuje
coroczne indywidualne programy rehabilitacji dla kazdego uczestnika warsztatu oraz wskazuje osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ tych programéw. Co najmniej raz w roku rada programowa dokonuje
okresowej oceny IPR, nie rzadziej niz raz na pét roku rada ocenia indywidualne efekty rehabilitacji
przy udziale uczestnika warsztatu. W dniu 19 stycznia 2022 roku na posiedzeniu RP nr 2/2022 dla
wszystkich uczestnikéw oméwiono i zatwierdzono indywidualne programy rehabilitacji (IPR) na
2022 rok, ktore okreslaja obszary rehabilitacji (zawodowa, spoteczna, ruchowa), jej zakres i metody
pracy oraz planowane efekty, osob¢ odpowiedzialng za realizacje programu jak réwniez kontakt
z rodzicami i dalsze wskazania do realizacji w roku nastepnym. Plany te zawieraja dat¢ ich
opracowania oraz podpisy czlonkéw rady i uczestnika. Ponadto sa zatwierdzone przez kierownika
jednostki.

Kontroli z kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji za 2021
poddano czterech losowo wybranych uczestnikow:

“ Ocena jest dokonywana na podstawie oceny stopnia zdolnosci
do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego, umiej¢tnosci interpersonalnych,
w tym komunikowania si¢ oraz wspoélpracy w grupie, stopnia umiej¢tnosci niezbednych
do podjecia zatrudnienia, z uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzalosci
spotecznej i zawodowej oraz sfery emocjonalno-motywacyjnej. Z dokumentacji wynika,
iz zawiera podpisy cztonkéw rady jak tez zalecenia indywidualnych predyspozycji. Nastepnie
kontroli poddano oceng pétroczng punktows pigciu wybranych losowo uczestnikow warsztatu. Ocena
dokonywana jest na podstawie oceny stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci
zycia codziennego, umiejetnosei interpersonalnych, w tym komunikowania si¢ oraz wspolpracy
w grupie, stopnia umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia w skali od 0 do 3, przy czym
0 nie rokuje, 1 nie wykonuje, 2- wykonuje z pomoca, 3-wykonuje samodzielnie. Ocena zawiera datg
sporzadzenia oceny, podpisy cztonkéw rady i uczestnika. Dokumentacja w powyzszym zakresie
stanowi zalgcznik nr 10 do niniejszego protokotu.

Prawidlowo$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej wspélpracy z rodzicami lub opiekunami
uczestnikow
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Wspdlpraca z rodzicami lub opiekunami jest nadrzedng forma uspotecznienia oraz wsparcia rodzin
0s6b niepetnosprawnych. Sprawy zwiazane ze wspolpracg z rodzicami uregulowane zostaly
w planie dziatalnosci WTZ okreslajacym metody i formy stosowanej rehabilitacji spotecznej
i zawodowej. Okresla, iz podczas kazdego miesigca jest organizowane zebranie, ktére obejmuje
oméwienie biezacych spraw, przedstawienie realizowanych i zaplanowanych zadafi, wspieranie
w funkcjonowaniu spolecznym uczestnikéw, zajecia z psychologiem oraz terapeutami, mozliwos¢
uczestnictwa w spotkaniach rady programowej, w spotkaniach integracyjnych, wycieczkach
i szkoleniach. W roku 2022 odbyty sie dwa spotkania z rodzicami. Pierwsze spotkanie odbylo si¢
w dniu 28 marca 2022 roku, ktérego tematem przewodnim byla organizacja pracy hybrydowe;.
Ze wzgledu na zauwazalny regres w funkcjonowaniu uczestnikow zaproponowano powrot
do pracy stacjonarnej, co tez nastgpilo z dniem 4 kwietnia 2022 roku. Oméwiono obchody
rocznicowe WTZ i opracowano plan wydarzen. Drugie spotkanie z rodzicami odbylo si¢ w dniu
30 listopada 2022 roku, ktérego tematem byto podsumowanie dziatan i pracy warsztatu za rok 2022
omoéwiono wydarzenia mijajacego roku, przedstawiono problemy i sposoby ich rozwigzania,
przedstawiono plan dziatah na miesigc grudzien. W zebraniu udziat wziglo jedenastu opiekunow
os6b niepelnosprawnych co =zostalo potwierdzone na liscie obecnosci. Ponadto kontakt
z opiekunem odbywatl sic telefonicznie lub przez sms. W nielicznych przypadkach osobiscie
z terapeuty. Wszyscy uczestnicy majg zatozong kart¢ kontaktu z rodzicami/opiekunem, ktora zawiera
date, czas rozmowy, forme kontaktu, cel, ocene wspolpracy oraz podpis terapeuty. Srednio dwa, trzy
razy w miesigcu terapeuta kontaktuje si¢ telefonicznie lub przez sms z rodzicem/opiekunem
uczestnika warsztatu. Karty s3 uzupelniane na biezgco i znajduja si¢ w aktach uczestnikow warsztatu.
Forme kontaktéw z rodzicami opisano réwniez w comiesigcznych sprawozdaniach z dziatalnosci
WTZ. Protokoty, sprawozdania, plan dzialalnosci warsztatu oraz karty kontaktu z rodzicami lub
opiekunami losowo wybranych uczestnikow warsztatu stanowia zalaeznik nr 11 do niniejszego
protokotu.

Prawidlowo$¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu i zgodno$é postanowien
umowy ze stanem faktycznym

Sprawy zwigzane z iloscig etatdéw i os6b zatrudnionych w warsztacie oraz wymaganych na
poszczegdlnych stanowiskach kwalifikacji reguluje Aneks nr 14 z dnia 30 grudnia 2021 roku do
umowy PS-1V.8360.1.2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku o dofinansowanie kosztéw dziatalnosci
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Sycewicach ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych. Szczegélowy wykaz stanowisk pracy, etatow i wymaganych kwalifikacji
pracownikéw w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Sycewicach obrazuje tabela.
Wykaz stanowisk pracy etatéw i wymaganych kwalifikacji

Lp. Nazwa stanowiska elt:iziv Wymagane kwalifikacje
Kierownik 1 Wyzsze studia magisterskie- pedagogiczne, oligofrenopedagogika
2 Instruktor terapii zajeciowej 5 Szkota policealna- terapeuta zajeciowy
Specjalista ds. rehabilitacji | 5 Szkota policealna- masazysta, fizjoterapia
(fizjoterapeuta)
4 Psycholog 0,25 | Wyzsze studia magisterskie -psychologia
5 Pracownik Gospodarczy 0,5 | Szkola zawodowa
6 Kierowca - konserwator 1 Szkota zawodowa- prawo jazdy kat. BiC
7 Kierowca 1 Srednie techniczne- prawo jazdy kat. BiC

Kontrolujacym przedtozono szczegétowy wykaz stanowisk pracy, etatéw i wymaganych kwalifikacji
pracownikéw zatrudnionych w Warsztacie Terapii Zajgciowej w Sycewicach w podziale na
poszczegdlne miesigce 2022 roku.
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Z analizy dokumentéw wynika, ze w biezacym roku nastgpity trzy zmiany kadrowe. W jednym
przypadku na stanowisku kierownika warsztatu, a w dwoch przypadkach na stanowisku terapeuty
zajeciowego. Natomiast stanowisko kierownika warsztatu bylo nieobsadzone od stycznia do marca
2022 roku. Ustalono, ze od stycznia do marca obowiazki kierownika pelnila Katarzyna Witasik-
zatrudniona jako instruktor terapii zajeciowej. Posiada ona wyksztalcenie wyzsze z tytutem magistra
pedagogiki opiekunczo-wychowawczej, licencjat pedagogiki-doradztwo zawodowe, studia
podyplomowe-edukacja i rewalidacja os6b ze spektrum autyzmu, stopien nauczyciela
kontraktowego, kurs kwalifikacyjny oligofrenopedagogika, surdopedagogika, kurs migowy dla
pracownikéw stuzb spolecznych w srodowiskach lokalnych, co kwalifikuje ja do objgcia stanowiska
kierownika warsztatu, ktore objela w kwietniu br. Wobec powyzszego uznano, ze posiadane
kwalifikacje obejmujace stanowisko kierownicze warsztatu sg zgodne z wymaganiami okreslonymi
w umowie. Jednoczesénie stwierdzono, ze od stycznia do marca Katarzyna Witasik nie posiadata
kwalifikacji wymaganych w umowie o dofinansowanie terapeuty zajeciowego. Podczas kontroli
przediozono kontrolujacym o$wiadczenie, w ktérym czytamy, iz od 14 listopada 2022 roku podjeta
nauke w Pomorskiej Akademii Ksztalcenia Medycznego w zawodzie terapeuta zajgciowy.
Weryfikacja pozostalych dokumentéw wykazata, ze dwoch pozostatych pracownikdw zatrudnionych
w 2022 roku na stanowisku terapeuty nie posiada kwalifikacji okreslonych w umowie. Od kwietnia
do maja 2022 stanowisko terapeuty zajgciowego byto nieobsadzone. W maju przyjgto Paniq-
na stanowisko terapeuty zajeciowego. Pani ta pomimo ukofczonych studiow
podyplomowych o specjalnosci pedagogika specjalna- olifrenopedagogika z komunikacja
alternatywng, magistra pedagogiki- psychopedagogiki oraz licencjat - pedagogiki opiekunczo-
wychowawczej z resocjalizacja nie spetniala wymogéw umowy. Zatrudniona byla do wrzesnia 2022
roku, po czym na jej miejsce przyjeto ktéra, posiada wyksztalcenie
wyzsze o kierunku filologii germanskiej w zakresie nauczania jezyka niemieckiego, studia
podyplomowe w zakresie turystyki, kurs jezyka angielskiego zaawansowany-70 godzin. W trakcie
kontroli przedtozono zaswiadczenie potwierdzajace uczeszczanie do szkoty od 3 listopada 2022 roku
w zawodzie terapeuta zajeciowy. Wobec powyzszego stwierdzono, iz posiadane
kwalifikacjc/ NN ; niczgodne z wymaganiami okreslonymi w umowie. Ponadto
na stanowisku terapeuty zajeciowego od wrzesnia 2022 pozostaje vacat. W przedtozonym wykazie
umieszczono informacje, iz poczyniono starania o zatrudnienie pracownika oglaszajac nabor
w urzedzie pracy w Stupsku i Stawnie.
Trzeba nadmienié, iz kwalifikacje kadry byly przedmiotem kontroli w poprzednich latach,
w wyniku czego wydane zostaly zalecenia pokontrolne, ktére nie s3 realizowane. W zwiazku
z problemem znalezienia pracownika na stanowisku instruktora terapii zajeciowej nalezatoby
powzigé poczynania o zmiane zapisow wymagan kwalifikacyjnych opisanych w umowie
o dofinansowanie kosztéw dzialalno$ci Warsztatu Terapii Zajgciowej w Sycewicach ze Srodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych. Szczegdlowy wykaz stanowisk
pracy, etatdbw i wymaganych kwalifikacji pracownikéw w Warsztacie Terapii Zajgciowe]
w Sycewicach sporzadzony przez jednostk¢ prowadzaca warsztat- stanowi zalgcznik nr 12
do niniejszego protokotu.

Zgodno§é organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia,
regulaminu organizacyjnego warsztatu oraz umows

Z powodu braku jednego terapeuty organizacja pracy i zasady funkcjonowania warsztatu sg
niezgodne z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminem jednostki i z umowa o dofinansowanie.
Zgodnie z umowa zajecia w warsztacie powinny by¢ prowadzone w nastgpujacych pracowniach:
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-w pracowni komputerowo -poligraficznej,

-w pracowni krawieckiej,

-w pracowni rzemieslniczo- stolarskiej,

-w pracowni gospodarstwa domowego,

-w pracowni plastyczno -muzycznej.

Nazewnictwo pracowni znajdujacych sie w warsztacie szerzej opisano na stronie 3 protokofu.
Zgodnie z §13.1 ust. 4, 5 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spoteczne]
oraz postanowienn umowy nr PS-1V.8360.2.2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku na jedna osobg
pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypadaé wigcej jak pigciu uczestnikow
warsztatu. Liczebno$é grup terapeutycznych oraz pracujacych w grupie instruktorow terapii
zajeciowej ustala si¢ w zaleznosci od stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci. Grupa terapeutyczna nie
powinna liczy¢ wiecej jak pieciu uczestnikow zakwalifikowanych do uczestnictwa w warsztacie
przez jednostke na podstawie wskazan do terapii zajgciowej wskazanych w orzeczeniach o stopniu
niepetnosprawnosci. Z powodu brakéw kadrowych na stanowisku terapeuty zajgciowego pracownia
stolarsko-rzemieslniczo-$lusarska nie funkcjonuje. Przedtozylo si¢ to na zwigkszong liczbg
uczestnikéw w pozostatych pracowniach co jest niezgodne z zapisami rozporzadzenia 1 umowy.
Z list obecnosci poszczegolnych pracowni z miesigca wrzesnia i pazdziernika wynika, ze na jednego
terapeute w podanym czasie przypadato nawet dziewigciu uczestnikéw. W wyniku przeprowadzone;j
kontroli ustalono, iz proporcje jeden terapeuta na pigciu uczestnikéw warsztatu nie zostaly
zachowane. W trakcie kontroli wyjasniono, iz w zalezno$ci od sytuacji czy w przypadkach
koniecznych kierownik pomaga terapeutom w pracowniach, a problem braku instruktora
z kwalifikacjami okreslonymi w umowie wynika z odleglosci od miejsca zamieszkania co wigZe si¢
z dojazdem i dodatkowymi kosztami za paliwo czy bilet miesigczny. Z wykazu dotyczacego
stanowisk pracy i przedlozonej dokumentacji oraz informacji ustnej od kierownika warsztatu
wynika, iz w celu zatrudnienia terapeuty ogloszono nabér pracownika na stronie PUP w Stupsku
i Stawnie, ponadto opublikowano ogloszenia na forach spotecznosciowych i na stronie internetowe;
Warsztatu, wyjasnienia i listy obecnosci za m-c wrzesien, pazdziernik i listopad 2022 roku obrazujace
nieprawidlowosci stanowig zalgcznik nr 13 do niniejszego protokotu.

Prawidlowo$¢ realizacji planu dzialalno$ci warsztatu i indywidulanych programéw
rehabilitacji

Plan dziatalno$ci wskazuje, ze zajecia w Warsztacie Terapii Zajgciowej w Sycewicach odbywaja si¢
od poniedziatku do pigtku od godz. 8:00-15:30 w 5 pracowniach, w oparciu o Indywidualne Programu
Rehabilitacji dla kazdego uczestnika. Ponadto dokument okre$la rodzaje pracowni, godziny pracy,
zajecia dodatkowe, formy i zakres rehabilitacji spotecznej, zawodowe;j i leczniczej, psychoterapig,
wspolprace z rodzicami, oczekiwane efekty pracy. Kontrola objeto rehabilitacje spoteczna, ktéra
forma i zakresem obejmuje¢ miedzy innymi umiejetnosei samoobstugowe, zaradnos¢ zyciows, trening
higieniczny, kulinarny, trening pokonywania sytuacji trudnych oraz trening ekonomiczny.

Zgodnie z § 12.1cytowanego rozporzadzenia uczestnik warsztatu, ktory w ramach indywidualnego
programu bierze udzial w treningu ekonomicznym, moze otrzyma¢ do swojej dyspozycji $rodki
finansowe w wysokosci nieprzekraczajacej 20% minimalnego wynagrodzenia za pracg. Wysokos¢
srodkéw finansowych oraz ich przeznaczenie indywidualnie dla kazdego uczestnika ustala Rada
Programowa zgodnie z indywidualnym programem, uwzgledniajgc postanowienia regulaminu
organizacyjnego warsztatu.

Sprawdzeniu poddano trening ekonomiczny z ktorego wynika, zZe Zarzgdzeniem Nr 2/2022 z dnia
30 grudnia 2021 roku Dyrektor Caritas Diecezji Koszalinsko-Kolobrzeskiej w Koszalinie wprowadzit
zmiany w §6 regulaminu dotyczgce treningu ckonomicznego. W celu jego realizacji Rada
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Programowa ustalila cele, sposoby i metody prowadzenia treningu oraz wykorzystania srodkow
finansowych. Na pierwszym posiedzeniu w dniu 5.01.2022 roku Rada Programowa ustalita
miesicczng procentowa wysokos¢ srodkow, ktore beda przeznaczone na trening ekonomiczny oraz
sposéb ich wykorzystania z uwzglednieniem organizowanych zaje¢ kulturalno-rekreacyjnych,
wyjazdéw i turnuséw rehabilitacyjnych. Wysoko$¢ srodkow otrzymanych przez uczestnika warsztatu
uzalezniona zostata od frekwencji na zajeciach, aktywnosci i od przestrzegania regulaminu WTZ
w poszczegolnych pracowniach. Ustalono, ze za kazdy dzien nieusprawiedliwiony potracone zostanie
5% kwoty bazowej. Natomiast za nieobecnos¢ usprawiedliwiong procentowo potraca sig
w zaleznosci od ilosci dni absencji. Rada Programowa na posiedzeniu z dnia 5 stycznia 2022 roku
zakwalifikowata do treningu ekonomicznego wszystkich uczestnikow warsztatu i ustalita, iz trening
ekonomiczny zostanie rozpoczety w miesigcu lutym. Okreslita procentowe wysokosci srodkow
7 ktérych wynika, iz w roku 2022 srodki pienigzne poczawszy od lutego zostang wyptacone w 105%
tj. w styczniu 0%, w lutym 5%, w marcu 5%, w kwietniu 10% w maju 5%, w czerweu 20%, w lipcu
0%, w sierpniu 5%, we wrzesniu 20%, w pazdzierniku 5%, w listopadzie 5% 1 w grudniu 25%.
Zgodnie z ust 5 ww. zarzadzenia $rodki do treningu ekonomicznego przekazuje kierownik WTZ za
posrednictwem instruktora terapii zajeciowej. Otrzymane $rodki sa potwierdzane pisemnie przez
instruktora danej pracowni. Zgodnie z ust 6 ww. zarzadzenia termin wyplaty srodkéw moze zostac
przesuniety w wyjatkowych sytuacjach: na wniosek kierownika WTZ i po zatwierdzeniu whniosku
przez Dyrektora Caritas Diecezji Koszalifisko-Kotobrzeskiej. W§ 6 pkt 6 wyzej cytowanego
zarzadzenia wyplata srodkow nastgpuje do 10-go dnia kazdego miesigca, w ktorym realizowany jest
trening 1 poprzedzona jest ocena za miesigc poprzedni. Oceng przygotowuje terapeuta zajeciowy
wedlug ustalonego wzoru i zatwierdza kierownik WTZ korzystajac z pomocy Rady Programowej.
Z przedtozonych dokumentéw wynika, ze srodki finansowe na trening ekonomiczny w kilku
przypadkach wyptacane zostaly po terminie i tak: w kwietniu wyptacono 21122, w maju w dniu 17
i 26 nastgpnie 18 sierpnia i 13 wrze$nia. W zadnym przypadku nie zostaly zatwierdzone przez

Dyrektora Caritas. Karte rozliczenia treningu obrazuje ponizsza tabela
L.p. imi¢ stawka pozastato nagrody/ suma wydatkowano pozostalo na otrzymatem
1 nazwisko 74 M-C z m-ca potracenia_| (kolumna3,4,5) nastepny micsigc podpis

L.
Dokumentacja dot. treningu ekonomicznego stanowi zalaeznik nr 14 niniejszego protokotu.

Kontrola dowodow ksiggowych

Dla Warsztatu Terapii Zajeciowej w Sycewicach prowadzona jest wyodrgbniona ewidencja ksiggowa.
Wprowadzono analityke do planu kont dostosowang do struktury planu finansowego, z podziatem
na wydatki realizowane ze srodkéw PFRON i wydatki finansowane ze $rodkéw Powiatu Stupskiego.
Dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji ksiggowej na poszczegdlnych kontach analitycznych
zwigzanych z pozycjami planu finansowego zgodnie z opisem merytorycznym.

Kontrola objeto dowody ksiegowe za okres trzeciego kwartatu 2022 r. Sprawdzono czy:
-dokumenty zrédlowe stanowiace podstawe dokonania wydatkéw, jak faktury, rachunki, noty
ksiggowe wystawione zostaly na nabywce-Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej,
ze wskazaniem odbiorcy- Warsztatu Terapii Zajgciowej w Sycewicach;

-czy dowody ksiegowe opatrzono datg wplywu;

-czy na dowodach ksiegowych stosowano zapisy: "sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym®”,
"sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym", "zatwierdzono do wyptaty" z datami,
pieczeciami i podpisami 0s6b upowaznionych;

-czy dowody ksiegowe zawierajg adnotacj¢ o finansowaniu wydatku zwigzanego z dziatalnoscig
Warsztatu ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych lub srodkow
Powiatu Stupskiego;

-czy na dowodach ksiegowych zamieszczono dekretacje¢ (sposdb ksiggowania);

-czy dowody ksiggowe zawieraja informacj¢ o dacie zaptaty;
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-czy zobowigzania zostaly uregulowane terminowo;

-czy zaptaty dokonano z rachunku bankowego wyodrgbnionego dla srodkéw PFRON i dotaciji

z Powiatu Shupskiego.

Ustalono, ze:

1. Faktury i rachunki sa prawidlowo wystawiane na Caritas Diecezji Koszalifisko-Kotobrzeskiej
(NIP: 6690506452), ze wskazaniem jako odbiorcy Warsztatu Terapii Zajeciowej w Sycewicach.

2. Dowody ksiegowe zostaly opatrzone datg wptywu do Warsztatu i/lub Caritas.

3. Dokonano weryfikacji dowodow ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzono do wyptaty, co potwierdzono datg i podpisem 0s6b
upowaznionych.

Cze$¢ zobowigzan zostala zatwierdzona do zaplaty po dokonaniu platnosci. Faktury, ktore

zatwierdzono do zaptaty po uregulowaniu zobowigzania:

- Faktura VAT nr 01.09.22/S z dnia 02.09.2022 r. GET-SZKOLENIA Grupa Edukator6w i Treneréw

Elzbieta Gadomska-termin platnosci 08.09.2022 r., zaptacono przelewem w dniu 16.09.2022 r.,

sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzono do wyptaty w dniu 23.09.2022r.;

-Faktura VAT nr 20220824-2278 z dnia 24.08.2022 r. SIMBHP Sp. z 0.0.-termin ptatnosci 14.09.2022

r., zaptacono przelewem w dniu 30.08.2022 r., sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty w dniu 23.09.2022 r.;

-Faktura nr 1286/08/2022/SL. z dnia 24.08.2022 r. RODAN Sp. z 0.0.-termin platnosci 07.09.2022r.,

zaptacono przelewem w dniu 30.08.2022 r., sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty w dniu 23.09.2022 r.;

-Faktura nr FV/08/2022/00657 z dnia 31.08.2022 r. Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej

Sp. z 0.0.- termin platnosci 14.09.2022 r., zaplacono przelewem w dniu 16.09.2022 r., sprawdzono

pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzono do wyptaty w dniu 23.09.2022 r.;

-Faktura nr 637/08/2022 z dnia 31.08.2022 r. PILAWA-SLUPSK Zaklad Elektromechaniki

Dzwigowej 1 Slusarstwo-termin platnosci 21.09.2022 r., zaptacono przelewem w dniu 16.09.2022 r.,

sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzono do wyptaty w dniu 23.09.2022r.;

-Faktura VAT nr 20220819-1843 z dnia 19.08.2022 r. SIMBHP Sp. z o.0.- termin platnosci

26.08.2022r., zaptacono przelewem w dniu 23.08.2022 r., sprawdzono pod wzglgdem formalno-

rachunkowym i zatwierdzono do wyplaty w dniu 25.08.2022 r.;

-Faktura nr FV/07/2022/00668 z dnia 31.07.2022 r. Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalne;j
Sp. z 0.0.- termin platnosci 12.08.2022 ., zaptacono przelewem w dniu 08.08.2022 ., sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzono do wyptaty w dniu 25.08.2022 r.;
-Faktura nr 551/07/2022 z dnia 28.07.2022 r. PILAWA-SLUPSK Zaklad Elektromechaniki
Dzwigowe;j i Slusarstwo- termin platnosci 11.08.2022 r., zaptacono przelewem w dniu 09.08.2022 r.,
sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzono do wyptaty w dniu 25.08.2022r.;
-Faktura VAT zbiorcza FWZ/669/2022/4 z dnia 31.08.2022 r. OKTAN Brzeski, Grzenkowicz
Sp. z 0.0.- termin platnosci 30.09.2022 r., zaptacono przelewem w dniu 07.09.2022 ., sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzono do wyplaty w dniu 23.09.2022 r.;
-Faktura VAT zbiorcza FWZ/580/2022/4 z dnia 31.07.2022 r. OKTAN Brzeski, Grzenkowicz
Sp. z 0.0.- termin platnosci 30.08.2022 r., zaptacono przelewem w dniu 02.08.2022 r., sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzono do wyptaty w dniu 25.08.2022 r.;
-Faktura VAT zbiorcza FWZ/474/2022/4 z dnia 30.06.2022 r. OKTAN Brzeski, Grzenkowicz
Sp. z 0.0.- termin platnosci 30.07.2022 r., zaptacono przelewem w dniu 08.07.2022 r., sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzono do wyptaty w dniu 15.07.2022 r.;
-Faktura nr FV/UP/959/22/KO z dnia 29.06.2022 r. Bemo Motors Sp. z 0.0.-termin platnosci
20.07.2022 r., zaptacono przelewem w dniu 05.07.2022 r., sprawdzono pod wzglgdem formalno-
rachunkowym i zatwierdzono do wyptaty w dniu 13.07.2022 r.

W toku kontroli ustalono, ze w Caritas obieg dokumentéw odbywa si¢ elektronicznie. Skany
faktur zwiazanych z funkcjonowaniem Warsztatu sa zamieszczane w systemie, w ktorym sa
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zatwierdzane do zaplaty. Elektroniczne zatwierdzenie do zaptaty stanowi dla ksiggowosci podstawe
dokonania platnoéci. Na wydruku z systemu nanosi si¢ adnotacj¢ o wprowadzeniu przelewu do
systemu bankowego. Wydruk nie posiada oznaczenia o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, ani o zatwierdzeniu do zaplaty. Nastepnie po wplynigciu oryginatu opisanego
merytorycznie przez pracownika WTZ, na dokumencie papierowym zamieszczane sg podpisy 0sob
uprawnionych do kontroli dowodu ksiggowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzenie do zaplaty. W ten sposob ten sam dokument ma dwie roézne daty zatwierdzenia
do zaptlaty - jedna w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw, druga na oryginale - przy czym
ta druga czesto jest juz po terminie zaplaty. Dla usunigcia ww. rozbieznosci zaproponowano,
by dokument wydrukowany z elektronicznego obiegu traktowa¢ jako dowod ksiggowy, zamieszczac
na nim datg wpltywu i potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzenia do zaplaty, dokonywaé na jego podstawie zapisow ksiegowych i zrealizowac platnosc,
a po wplynieciu do Caritas oryginatu dokumentu podpig¢ go pod ww. dowod ksiggowy.
4. Na dowodach ksiegowych umieszczono adnotacj¢ o finansowaniu wydatku zwiazanego
z dziatalno$cia Warsztatu ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych lub ze srodkéw Powiatu Stupskiego.
5. Na dowodach ksiegowych zamieszczano dekretacje.
6. Wydatki zwigzane z dzialalno$cig Warsztatu regulowano z rachunku bankowego
wyodrebnionego dla srodkéw PFRON i dotacji z powiatu. Nie ujawniono wyptat z rachunku
nie zwigzanych z kosztami dzialalnosci WTZ w Sycewicach.
Prowizje bankowe pobierane przez bank z rachunku wyodrebnionego dla srodkéw PFRON i $rodkoéw
Powiatu Stupskiego za prowadzenie rachunku i przelewy zewngtrzne s3 na koniec miesigca
refundowane ze $rodkow Caritas.
Z faktur za ustugi telekomunikacyjne wystawiane na Caritas Diecezji Koszalifsko-Kolobrzeskiej
lacznie za wszystkie nabywane ustugi wyodrgbnia si¢ na podstawie dotgczanego zestawienia ustug,
koszty zwiazane z funkcjonowaniem Warsztatu i z dotacji pokrywa sig tylko tg czes¢ zobowigzania.
7. Na dowodach ksiegowych zamieszczano date zaplaty (z wyjatkiem zaplaty gotowkg lub karta
platnicza, gdzie datg zaplaty jest data wystawienia dowodu).
8. Czes¢ zobowigzan zaplacono z przekroczeniem terminu platnosci:
- Faktura VAT nr 01.09.22/S z dnia 02.09.2022 r. GET-SZKOLENIA Grupa Edukatoréw i Trener6w
Elzbieta Gadomska-termin platnosci 08.09.2022 r., data wplywu do WTZ w Sycewicach 02.09.2022
r. zaplacono przelewem w dniu 16.09.2022 r.
- Faktura nr FV/06/2022/01430 z dnia 30.06.2022 r. Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej
Sp. z 0.0.- termin platnosci 14.07.2022 r., zaptacono przelewem w dniu 15.07.2022 r.;
- Faktura nr FV/08/2022/00657 z dnia 31.08.2022 r. Przedsi¢biorstwo Gospodarki Komunalnej
Sp. z 0.0. - termin platnosci 14.09.2022 r., zaptacono przelewem w dniu 16.09.2022 r.;
- Faktura nr 440/06/2022 z dnia 29.06.2022 r. PILAWA-SLUPSK Zaklad Elektromechaniki
Dzwigowej i Slusarstwo- termin platnosci 13.07.2022 r., zaptacono przelewem w dniu 15.07.2022r.
9, Czesé faktur oplacona zostala w momencie zakupu gotowka lub kartg platnicza wydang
do rachunku bankowego wyodrebnionego dla $rodkéw PFRON i dotacji z Powiatu, a opisu
dokumentu, dekretacji i zatwierdzenia do zaptaty dokonano w terminie pdznigjszym:
- Paragon fiskalny z dnia 26.09.2022 r. TEDI Sie¢ Handlowa Sp. z 0.0. na kwote 25,00 z- zaptacono
kartg- data zatwierdzenia 07.10.2022 r.;
- Paragon fiskalny z dnia 26.09.2022 r. KiK Textil Sp. z 0.0. na kwotg 103,46 zt - data zatwierdzenia
07.10.2022 1.
- Paragon fiskalny z dnia 26.09.2022 r. Hipermarket Auchan na kwote 104,85 zl-data zatwierdzenia
07.10.2022 .
- Paragon fiskalny z dnia 07.09.2022 r. PSS Spolem na kwote 68,20 zI- data zatwierdzenia
23.09.2022r.
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- Faktura uproszczona nr F037202209010018757 z dnia 01.09.2022 r. na kwote 218,86 zl- data

zatwierdzenia 23.09.2022 r.
- Paragon fiskalny z dnia 01.09.2022 r. Dino Polska S.A. na kwotg 67,41 zi- data zatwierdzenia

23.09.2022 1.

- Paragon fiskalny z dnia 31.08.2022 r. Jeronimo Martins Polska S.A. na kwot¢ 313,29 zI- data
zatwierdzenia 23.09.2022 r.

- Faktura uproszczona nr F037202208190101765 z dnia 19.08.2022 r. Syperhobby Market
Budowlany Sp. z 0.0. na kwote 109,55 z}- data zatwierdzenia 25.08.2022 r.

- Paragon fiskalny z dnia 19.08.2022 r. Dino Polska S.A. na kwot¢ 124,85 zl- data zatwierdzenia
25.08.2022 .

- Paragon fiskalny z dnia 19.08.2022 r. Dino Polska S.A. na kwote 105,88 z} - data zatwierdzenia
25.08.2022 1.

- Paragon fiskalny z dnia 19.08.2022 r. Jeronimo Martins Polska S.A. na kwote 341,91 zl- data
zatwierdzenia 25.08.2022 r.

- Paragon fiskalny z dnia 30.06.2022 r. Jeronimo Martins Polska S.A. na kwotg 255,54 zi- data
zatwierdzenia 13.07.2022 r.

- Faktura nr F000190092200312768U z dnia 22.09.2022 r. Poczta Polska S.A. na kwotg 18,00 zi-
data zatwierdzenia 07.10.2022 r.

- Faktura nr F087329/22/06-05 z dnia 30.06.2022 r. Fimal PSB Sp. z o0.0.- data zatwierdzenia
13.07.2022 1.

- Faktura VAT FF/17209/2022/4 z dnia 08.07.2022 r. OKTAN Brzeski, Grzenkowicz Sp. z 0.0.- data
zatwierdzenia 15.07.2022 r.

10.W fakturze za paliwo do samochodéw nr FWZ/474/2022/4 z dnia 30.06.2022 r. wystawione]j przez
OKTAN Brzeski, Grzenkowicz Sp. z 0.0. na kwote 7 481,01 zi, nastgpnie skorygowanej o mylnie
ujeta ilo$é paliwa dla samochodu nie stuzgcego dzialalnosci WTZ (nr rejestracyjny WY0457F) t).
o kwote 434,67 zl, optacono paliwo i akcesoria do samochodu o numerze rejestracyjnym ZK98087
w kwocie 1 004,69 zi. W toku kontroli ustalono, ze pojazd zostal uzyczony od Caritas na czas
naprawy samochodu o numerze rejestracyjnym ZK6938E i byl wykorzystywany na potrzeby
dziatalnosci Warsztatu. W opisie merytorycznym dowodu ksiggowego brakuje adnotacji o tym fakcie
uzasadniajgcej poniesienie wydatku z dotacji.

11. Dokumenty finansowe zwigzane z treningiem ekonomicznym to:

-potwierdzenie przyjecia gotowki wyplaconej z bankomatu przez kierownika lub innego
pracownika,

-potwierdzenie przekazania $§rodkow instruktorom terapii zajgciowej opatrzone ich podpisami,
-rozliczenie treningu z poszczegdlnych pracowni z podpisami uczestnikéw,

-zbiorcze rozliczenie z podpisami instruktorow.

Rozliczenia zbiorcze stanowia podstawe ujecia wydatkow na trening ekonomiczny w ewidencji
ksiegowej. Zawieraja one dane o nazwiskach uczestnikéw bioracych udzial w treningu, stawce
przeznaczonej na dany miesiac na trening ekonomiczny, srodkach pozostatych z miesigca
poprzedniego, nagrodach/potraceniach, lgcznej sumie pozostajacej w dyspozycji uczestnikow,
kwocie wydatkowanej w danym miesigcu, kwocie pozostatej na kolejny miesigc, potwierdzone
podpisem osoby przekazujacej srodki — opiekuna grupy.

Kwoty na trening ekonomiczny wyplacane sa z bankomatu. Ewentualna réznica migdzy sumg
pobrang z rachunku bankowego a kwota rozliczonych wydatkéw na trening ckonomiczny stanowi
$rodki nierozliczone pozostajace w gotdwce z przeznaczeniem na trening ekonomiczny w miesigcu

nastepnym.



Wg zbiorczych rozliczen za okres styczen-wrzesien 2022 r. na trening ekonomiczny poniesiono

wydatki: ] _
Miesiac Kwota przeznaczona na Kwota z miesigca Wydatki Reszta narastajgco
trening ekonomiczny poprzedniego rozliczone ($rodki w gotdwcee)
w danym miesiacu -
I 800,00 | 000 792,00 8,00
I 800,00 | 8,00 792,00 16,00
v 1 450,00 | 16,00 | 1 435,50 i 30,50
v 700,00 | 30,50 730,50 0,00
Y ' 2 900,00 | 0,00 2 900,00 0,00
R 700,00 | 0,00 679,00 | 21,00
IX 2 900,00 21,00 2 892,00 ) 29,00_I
|  10250,00 | x 10 221,00 29,00

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 2/2022 z dnia 30.12.2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Warsztatu Terapii Zajeciowej Caritas w Sycewicach Rada Programowa ustala
na poczatku roku miesieczng wysoko$¢ srodkow przeznaczonych na trening ekonomiczny. Kwote
bazowa moze powigkszyé do 20% jesli uzna, Ze uczestnik wykazuje dodatkowa aktywnos¢
i zaangazowanie w pracg lub przestrzega Regulaminu WTZ i poszczegolnych pracowni. Obnizenie
kwoty bazowej moze nastapi¢ w przypadku:

-nieobecnosci nieusprawiedliwionej- o 5% kwoty bazowej za kazdy dzien;

-nieobecnosci usprawiedliwionej- 0 25% za 6-11 dni nieobecnosci, o 50% za 12-17 dni nieobecnosci,
0 75% za 18 i wiccej dni nieobecnosci.

W toku kontroli sprawdzono prawidtowos¢ dokonania zwigkszefi lub zmniejszen kwot
przeznaczonych na trening eckonomiczny dla poszczegélnych uczestnikow. W tym celu
zweryfikowano listy obecnosci za okres od stycznia do wrzesnia br. dla pierwszych 5 0sob
z rozliczenia zbiorczego pod katem nieobecnosci usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych.
Ustalono, ze:

B - styczniu miat 100% nieobecnosci usprawiedliwionej- z bazowej kwoty treningu
ekonomicznego za luty w wys. 32,00 zt potracono 75%, tj. 24,00 zt. Kwota 8,00 z} przystugujaca
uczestnikowi nie zostala wykorzystana z uwagi na nieobecnos¢ przez caty miesiac luty i pozostata
do wykorzystania w marcu. Nieobecno$¢ w lutym byta usprawiedliwiona, zatem w marcu ponownie
potracono 75% z kwoty bazowej 32,00 zt. Z uwagi na nieobecnos¢ usprawiedliwiona przez caty
miesigc marzec uczestnik nie zrealizowat treningu ekonomicznego, a do wykorzystania w miesiacu
kolejnym pozostata kwota 16,00 zi. W kwietniu kwota bazowa wynosita 58,00 zi, potracono z niej
75% tj. 43,50 zt i do wykorzystania pozostawata tacznie kwota 30,50 zt. W kwietniu i maju uczestnik
mial ciagla nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona i zostal skreslony zlisty uczestnikow.
Niewykorzystane $rodki w kwocie 30,50 zt przeznaczono na trening ekonomiczny innych
uczestnikéw (nagrody w maju).

styczniu mial 9 dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci. Zgodnie z regulaminem
za kazdy dzien potrgcono 5% kwoty bazowej- tacznie 45% kwoty 32,00 zI przeznaczonej na trening
ekonomiczny w lutym, tj. 14,40 zi. Pozostale srodki w kwocie 17,60 zt zostaly wykazane
w Rozliczeniu treningu ekonomicznego za luty 2022 r. jako wydatkowane, mimo ze zgodnie z lista
obecnosci za luty uczestnik przez caly miesigc byl nieobecny w warsztacie. W marcu z kwoty
bazowej 32,00 zI potracono 75% (nieobecnosé¢ usprawiedliwiona powyzej 18 dni w lutym). Kwota
8,00 zt zostala rozliczona jako wydatkowana. W kwietniu wyptacono 100% kwoty bazowej 58,00 zt
(obecnosé przez caly marzec potwierdzona na liscie obecnosci), a w maju 100% kwoty bazowej 28,00
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zt (obecnosé przez caly kwiecien)- obie kwoty rozliczono jako wydatkowane. Watpliwosci budzi
fakt, ze w maju uczestnik byt obecny tylko 2 pierwsze dni miesiaca, a nast¢pnie do konica miesigca
mial nieobecno$¢ usprawiedliwiong- tacznie 18 dni. Stwierdzono réwniez, Ze z kwoty bazowej na
trening ekonomiczny w czerwcu w wysokosci 120,00 zt nie dokonano potracenia w zwigzku
z nieobecnoscia w maju (75% potracenia). W czerweu uczestnik miat 9 dni nieobecnoscei- z listy
obecnosci nie wynika czy byta to obecnos¢ usprawiedliwiona czy nie, poniewaz nie uzupetniono
rubryk oznaczeniem zgodnie zlegends: Nu -nieobecnos¢ usprawiedliwiona, Nn- nieobecnosé
nieusprawiedliwiona. Z kwoty bazowej za sierpient w wys. 28,00 zt potrgcono 7,00 z, tj. 25%, zatem
mozna domniemywaé, ze byta to obecno$é¢ usprawiedliwiona (potracenie 25% za nieobecnos¢ od
6 do 11 dni). W sierpniu uczestnik miat 3 dni nieobecnosci usprawiedliwionej, zatem z kwoty bazowej
treningu na wrzesien nie dokonano potracenia.

_ w catlym badanym okresie miat 100% obecnosci. Zgodnie z rozliczeniami zbiorczymi
treningu ekonomicznego nie dokonano potrgcen.

_w catym badanym okresie miata 100% obecnosci albo pojedyncze dni nieobecnosci
usprawiedliwionej, wobec czego przystugiwala jej pelna kwota bazowa na trening ekonomiczny
w poszczegblnych miesigcach. Ponadto otrzymywata nagrody motywacyjne za zaangazowanie
podczas wykonywania prac. Nagrody przyznawano w réznych kwotach. W dokumentacji wystgpuja
rozbieznosci miedzy kwotg nagrody wykazang w rozliczeniu treningu w pracowni krawiecko-
dekoratorskiej za miesigc luty a kwotg w zbiorczym rozliczeniu za dany miesigc. Zgodnie
z rozliczeniem z pracowni uczestniczka otrzymata na trening ekonomiczny w lutym kwotg¢ bazowa
32,00 zt powiekszona o nagrode w wys. 6,00 zt - gcznie 38,00 zi, cato$¢ wydatkowata. Natomiast
wg rozliczenia zbiorczego nagroda wynosita 10,00 zl, a uczestniczka otrzymata lgcznie
i wydatkowata w catosci kwotg 42,00 zl.

Wobec rozbieznosci w kwotach treningu ekonomicznego | BBl 2nalizie poddano srodki
rozliczane w pracowni krawiecko-dekoratorskiej. Ujawniono, Zze w rozliczeniu z pracowni za miesigc
luty wykazano w rubryce ,,Pozostato z miesiaca styczen” kwote 8,00 zt, mimo Ze w styczniu trening
nie byl realizowany. Jednoczesnie wykazano zwickszenie kwoty bazowej dwéch uczestnikow
_ o nagrode po 10,00 z}, a w rozliczeniu zbiorczym nagrody te wykazano
W Wys. po 6,00 zt — tgcznie o 8,00 zt nizszej. Tym samym wydatki rozliczone jako wydatkowane
przez ww. uczestniczki wg rozliczenia z pracowni wyniosty po 42,00 zt, a wg rozliczenia zbiorczego
po 38,00 zt. Laczna kwota $rodkéw przekazanych instruktorowi jest zgodna z kwota wykazang

w rozliczeniach jako wydatkowana. Niemniej jednak rozbieznosci w rozliczeniu za luty budza
watpliwosci co do rzetelnosci prowadzenia dokumentacii i rozliczania srodkow finansowym.

_W calym badanym okresie miat 100% obecnosci. Zgodnie z rozliczeniami zbiorczymi
treningu ekonomicznego nie dokonano potracen. Przyznano natomiast nagrody za efektywnosc
pracy. Stwierdzono rozbieznosci miedzy rozliczeniami z pracowni a rozliczeniami zbiorczymi-
w lutym wg rozliczenia z pracowni przyznana nagroda wyniosta 2,60 zt, wydatkowane srodki 34,60
zt, a wg rozliczenia zbiorczego nagroda wyniosla 6,00 zt, wydatkowane $rodki 38,00 zt. Z kolei
w marcu wykazano te kwoty odwrotnie. Fgcznie kwota rozliczonych $rodkéw jest zgodna w obu
zestawieniach.

Stwierdzono, ze dokumentacja dotyczaca rozliczenia treningu ekonomicznego w okresie styczen —
matrzec byta prowadzona nierzetelnie. Na czesci dokumentéw- zestawieniach z pracowni 1 notatkach
z treningu sporzadzonych przez instruktoréw terapii dla kazdego uczestnika, dokonywano skreslen
i zmiany miesigca, ktérego dokument mial dotyczyé. Dokumenty nie zostaly opatrzone data
sporzadzenia, co dodatkowo uniemozliwia weryfikacj¢. Powyzsze moglo mie¢ wplyw
na prawidtowos¢ sporzadzenia rozliczen zbiorczych.

Stwierdzono ponadto, ze w Protokole nr 1/2022 z posiedzenia Rady Programowej WTZ z dnia
05 stycznia 2022 r. dokonano procentowego podzialu $rodkéw przeznaczonych na trening
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ekonomiczny na poszczegoélne miesigce, przy czym tgczna suma stawek procentowych wynosi 105%.
Powyzsze moze spowodowa¢ przekroczenie planu finansowego.

Jednoczesnie poréwnano kwoty wynikajace z ustalonego podziatu procentowego i kwoty faktycznie
przekazane na trening w okresie od stycznia do pazdziernika. Ustalenia przedstawia tabela :

miesiac I 111 v vV | VI vl VI IX X
Stawka % ustalona przez Rade 5% | 5% | 10% | 5% | 20% 0% 5% 20% 5%
Programowa WTZ -
Kwota wynikajgca z podziatu 725 | 7251|1450 | 725 | 2900 0 725 | 2900 725
procentowego
(od planu finansowego 14.500 zl) . _ B |
Kwota faktycznie przekazana na trening 800 | 800 | 1450 | 700 | 2880 0| 700 | 2900

| wg rozliczen zbiorczych - -

Na tym kontrole zakofczono.
Zataczniki w liczbie 14 stanowia jego integralng cz¢s¢ protokotu:

Zatacznik nr 1- Procedury kwalifikowania kandydatow na uczestnikoéw Warsztatu Caritas Diecezji
Koszalinsko-Kotobrzeskiej

Zatacznik nr 2- Orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci uczestnikow warsztatu

Zatacznik nr 3 - Listy obecnosci z miesigca styczen i luty z pracowni poligraficzno-komputerowej
i z pracowni plastyczno-muzykoterapii oraz styczen-pazdziernik z pracowni

krawiecko-dekoratorskiej

Zalacznik nr 4- Usprawiedliwienia uczestnikow WTZ

Zatacznik nr 5- Procedura postgpowania w trakcie trwania pandemii koronawirusa SARS-Co2

Zatacznik nr 6- Indywidualne Programy Rehabilitacji poszczegélnych uczestnikéw

Zatacznik nr 7- Kompleksowe oceny realizacji IPR za rok 2021 wybranych uczestnikc’)w-

Zatacznik nr 8- Zarzadzenie Nr2/2022 z dnia 30 grudnia 2021 roku

Zatacznik nr 9-  Akta osobowe|| |

Zatacznik nr 10- Protokotly z posiedzefi Rady Programowej w 2022 roku, indywidualne programy
rehabilitacji dla poszczegdlnych uczestnikow,

Zatacznik nr 11- Protokoty, sprawozdania, plan dziatalnosci warsztatu oraz karty kontaktu
z rodzicami

Zatacznik nr 12- Szczegdélowy wykaz stanowisk pracy, etatdw i wymaganych kwalifikacji
pracownikow w Warsztacie Terapii Zajgciowej w Sycewicach

Zatacznik nr 13- Listy obecnosci uczestnikow wrzesief-listopad 2022 roku

Zalacznik nr 14- Dokumentacja treningu ekonomicznego

Zgodnie z § 9 Zarzadzenia Nr 9/2019 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 doreczenia protokolu kierownik jednostki kontrolowanej zapoznaje sig
z trescig protokotu, podpisuje go lub odmawia podpisania. Podpisanie protokotu jest rtéwnoznaczne
Z jego przyjeciem.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kierownik jednostki kontrolowanej zglasza na
pi$mie zastrzezenia, co do ustalen w protokole, wskazujac réwnoczesnie stosowne dowody. W razie
zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, kontrolujacy obowiazany jest w terminie 7 dnia od daty ich
otrzymania dokonaé¢ analizy i podja¢ w razie potrzeby kontrolne czynnosci uzupelniajace.
O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach uzupelniajacych, a takze
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w przypadku dokonania na ich podstawie zmian w protokole, niezwlocznie informuje si¢ pisemnie
kierownika jednostki kontrolowanej, przekazujac mu zmieniony protokét. Pierwotng wersjg
protokotu pozostawia si¢ w aktach kontroli z adnotacjg: zmieniony.

W terminie 7 dni od dnia doreczenia zamienionego protokohi, kierownik jednostki
kontrolowanej zapoznaje si¢ z jego trescig i podpisuje go lub odmawia podpisania, dokonujac wtedy
odrecznej adnotacji na protokole, co jest rownoznaczne z przyjeciem protokotu do wiadomosci.
Odmowa popisania protokohu zmienionego przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do wydania i realizacji zalecen pokontrolnych.

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym z kazdej ze stron

201023 st S

.
Data i podpis pracownika przeprowadzajacego kontrolg Data i podpis kierownika ﬁ:g/:—;njk{ kontrolowanej
-,

........................ R e R e A

Data i podpis pracownika przeprowadzajacego kontrolg
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cE POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W SLUPSK
76 — 200 Stupsk, al. Sienkiewicza 20
=4 tel. +48 59 841 43 11 fax +48 59 841 01 96
' www.pcpr.slupsk.pl  e-mail: sekretariat@pcpr.slupsk.pl
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StupskY

Stupsk, dnia 30 grudnia 2022 roku

ON.03.0913.3.2022

Ksiadz

Lukasz Bikun

Dyrektor Caritas Diecezji
Koszalinsko-Kolobrzeskiej
ul. Bpa Czestawa Domina 8
75-061 Koszalin

W wyniku przeprowadzonej w dniach 4 i 10 listopada 2022 oraz 8 grudnia 2022 roku kontroli

dziatalno$ci Warsztatu Terapii Zajeciowej w Sycewicach, stwierdzono uchybienia szczegétowo opisane
w protokole z kontroli, polegajace na:

1.

nieterminowym regulowaniu zobowigzan finansowych -strona nr 1 i 13 protokotu,

2. niedoprecyzowaniu zapiséw w procedurze kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw warsztatu,

Do —s

a w szczegblnosci cztonkow zespotu kwalifikacyjnego oraz nieprzestrzeganiu opracowanych zasad
dotyczacych kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw-strona nr 2 i 7 protokotu,

. nieuregulowaniu zmian w nazewnictwie pracowni zgodnych z umowa o dofinansowanie ze srodkow

PFRON- strona nr 3 protokotu,

nierzetelnym sporzadzaniu dokumentacji oraz nieprzestrzeganiu terminu wyptlaty srodkow na
trening ekonomiczny- strona nr 5,12,16-18,

zatrudnianiu na stanowisku terapeuty oséb nieposiadajacych kwalifikacji okreslonych dla tych
stanowisk w umowie o dofinansowanie ze §rodkéw PFRON-strona nr 6, 9-10 protokotu,

braku szczegdlowego opisu na fakturach za paliwo samochodoéw uzyczonych na potrzeby warsztatu
(faktura dotyczy samochodu uzyczonego na czas naprawy samochodu stuzbowego o numerze
rejestracyjnym.....w dniach .....)- strona nr 15 protokotu,

dokonywaniu wydatkéw przed zatwierdzeniem do zaptaty i po terminie platnosci strona nr 13-15
protokotu.

Wobec powyzszego prosze o podjecie dzialan zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci
i uchybien, a w szczego6lnosci do:

regulowania zobowigzan finansowych z dochowaniem terminu platnosci,

. doprecyzowania zapisow dotyczacych cztonkéw komisji w procedurze kwalifikowania kandydatow

oraz przestrzegania wprowadzonych zasad kwalifikowania kandydatéw na uczestnikow,
uregulowania zmian zgodnych 2z umowa wprowadzonych w nazewnictwie pracowni
o dofinansowanie ze $Srodkéw PFRON,

sporzadzania dokumentacji treningu ekonomicznego w sposob rzetelny przejrzysty i nie budzacy
watpliwosci pod wzgledem merytorycznym i finansowym oraz przestrzegania terminow wyplaty
$rodkow przeznaczonych na trening ekonomiczny,

zatrudniania 0s6b na stanowisku terapeuty zajeciowego posiadajacych kwalifikacje wskazane
w umowie o dofinansowanie ze Srodkéw PFRON,

opisywania faktur dotyczgcych zakupu paliwa do samochodow, ktére zostaty uzyczone



na potrzeby WTZ w sposob czytelny i przejrzysty,
7. usprawnienia obiegu dokumentéw dla zapewnienia ich weryfikacji pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenia do zaptaty przed terminem platnosci.

Jednoczesnie prosze o udzielenie informacji o sposobie wykonania zalecen lub przyczynach ich
niewykonania, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma. Dodatkowo wyjasniam,
ze dla zalecen, ktdre nie moga byé wykonane w ciggu 30 dni, sporzadza si¢ harmonogram
ich realizacji.

Z powazaniem

Otrzymuja:

1) Adresat A ")
2) Pan Pawel Lisowski — Starosta Stupski / ir?lﬂ’

3) Al / ]‘r

{
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Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej

ul. ks. bpa Czestawa Domina 8, 75-061 Koszalin
tel. +48 94 342 36 90

Ca rita s e-mail: sekretariat.koszalin@caritas.pl, www.koszalin.caritas.p!
|

A-5.0061.2023. KW Koszalin, 30.01.2023 r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Slupsku
Al Sienkiewicza 20

76-200 Shupsk %Q dé , [

Dotyczy: wykonania zaleceni kontrolnych WTZ Sycewice

W odpowiedzi na postanowienia protokotu z kontroli dziatalnosci Warsztatu Terapii

Zajeciowej w Sycewicach za rok 2022, Caritas Diecezji Koszalinsko-Kolobrzeskiej informuje
o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych.

1.

Nieprawidlowos¢ niedoprecyzowania zapiséw w procedurach kwalifikowania
kandydatéw na uczestnikéw warsztatu w szczegolnosci czlonkow zespolu
kwalifikacyjnego, zostala naprawiona poprzez wdrozenie do przestrzegania
poprawnego zapisu zawartego w Zarzgdzeniu Dyrektora Caritas Diecezji Koszalirisko
- Kolobrzeskiej nr 3 /2017 7 dnia 01 sierpnia 2017 r. w sprawie Zasad Kwalifikowania
kandydatow na uczestnikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej Caritas Diecezji
Koszalinsko —Kolobrzeskiej w Sycewicach.

Korygujac nieprawidtowosci dotyczace nieregulowania zmian w nazewnictwie
pracowni 7godnych 7 umowq o dofinansowaniu ze srodkéw PFRON zastosowano si¢
do zalecenia stosujgc nazewnictwo pracowni zgodne z umows.

Wskazana nieprawidlowos$é nierzetelnego sporzqdzania dokumentacji zostata
naprawiona poprzez dodatkowy instruktaz i wdrozenie nadzoru w sposéb, ktory
gwarantuje rzetelno$¢ i przejrzystos¢ nie budzaca watpliwosci pod wzgledem
merytorycznym i finansowym, natomiast zalecenie dotyczace nieprzestrzegania
terminu wyplat srodkéw na trening ekonomiczny bedzie zrealizowane poprzez
przestrzeganie termindéw wyplat zgodnie z Regulaminem prowadzenia treningu
ekonomicznego.

Nieprawidlowos¢ zwigzana, z zatrudnieniem na stanowisko osob nieposiadajqcych
kwalifikacji okreslonych dla tych stanowisk. w umowie o dofinansowanie ze srodkow
PFRON, przyjeto do poprawy poprzez skierowanie pisma do Starosty Powiatu
Stupskiego z prosbg o zmiane wymagan kwalifikacyjnych opisanych w umowie
o dofinansowanie dzialalnosci warsztatu Terapii Zajeciowej w Sycewicach ze srodkow

PFRON, celem ulatwienia pozyskania pracownikow, na stanowisko instruktora terapii
Caritas Diecezii Koszalinsko-Rpijtrzeskie)

—E“ b ot /;(Jd/\

zajeciowej.
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Przypisy wytgczenia jawnosci:

M Prywatnosc¢ osoby fizycznej - art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902).



