ON.03.0913.2.2024

PROTOKOL Z KONTROLI

Dziatajgc 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 5/2024 z dnia 22 stycznia 2024 roku w sprawie ustalenia harmonogramu kontroli
jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku oraz
upowaznienia nr 15/2024 z dnia 27 sierpnia 2024 roku dyrektora tejze jednostki, pracownice
w skladzie:

Marta Wilkowska — gtdwna ksiegowa,
Iwona Gerula — samodzielny referent ds. rehabilitacji 0sob niepelnosprawnych
Matlgorzata Abramowicz- aspirant pracy socjalne;

przeprowadzily w dniach 16 wrzesnia 2024 roku do 19 listopada 2024 roku ( wizyty w warsztacie
16123 wrzesnia 2024 roku oraz 4 pazdziernika 2024 roku kontrolg w Warsztacie Terapii Zaj¢ciowe]
w Sycewicach przy ul. Shupskiej 1la, prowadzonym przez Caritas Diecezji Koszalinsko-
Kolobrzeskiej w Koszalinie. Kierownikowi warsztatu przedlozono oryginal upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli.
Kierownik jednostki kontrolowanej:
Ksiadz Lukasz Bikun —Dyrektor Caritas Diecezji Koszalinsko- Kotobrzeskiej
Przedmiot i zakres kontroli:
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych oraz kompleksowa kontrola dziatalnosci Warsztatu
Terapii Zajgciowej w Sycewicach w 2024 roku, prowadzonego przez Caritas Diecezji Koszalinsko-
Kotobrzeskie;j.
W trakcie kontroli informacji udzielala:
Katarzyna Witasik — kierownik Warsztatu Terapii Zajgciowej Caritas w Sycewicach

Ustalenia kontroli w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych
Poprzednia kontrole w siedzibie jednostki przeprowadzono w dniach 26 wrzesnia do 1 grudnia
2023 roku. Kontrola dotyczyta sprawdzenia dziatalno$ci Warsztatu Terapii Zajeciowej Caritas

w Sycewicach w 2023 roku. W wyniku przeprowadzenia powyzszych czynnosci w dniu 13 grudnia
2023 roku wydane zostaty zalecenia pokontrolne.



Dyrektor Caritas Diecezji Koszalifisko-Kotobrzeskiej pismem z dnia 8 stycznia 2024 roku
zobowiazat si¢ do realizacji n/w zalecen.

Zalecenie w pkt 1 - zatrudniania 0s6b na stanowisku terapeuty zajeciowego posiadajgcych
kwalifikacje wskazane w umowie o dofinansowanie ze srodkow PFRON

Zgodnie z aktami osobowymi oraz dokumentami przedtozonymi przez Caritas Diecezji
Koszalinsko-Kotobrzeskiej w miesigcach od lutego do paZdziernika 2024 roku, do pracy
w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Sycewicach na stanowisko terapeuty zajeciowego
przyjeto trzy osoby, z czego jedna osoba nie posiadala wymaganych kwalifikacji szczegélowo
okreslonych w zatgczniku do aneksu nr 18/2023 umowy nr PS-1V.8360.2.2016 z dnia 30 grudnia
2016 roku. Z dokumentéw wynika, iz zatrudniono pracownika z ukonczong szkolg policealng
bez dyplomu upowazniajacego do wykonywania zawodu terapeuty zajeciowego. Pomimo,
iz rozszerzono wymagania kwalifikacyjne dotyczace stanowiska instruktora terapii zajgciowej, na
tym stanowisku nadal zatrudniona zostata osoba bez wymaganych kwalifikacji. W miesigcach
od pazdziernika 2023 roku do lutego 2024 roku oraz od czerwca do lipca 2024 stanowisko
instruktora terapii zajeciowej byto nieobsadzone (wakat). Akta osobowe pracownikéw stanowig
zalaeznik nr 1 do niniejszego protokolu. Wobec powyzszego uznano, ze w/w zalecenie nie zostato
zrealizowane.

Zalecenie w pkt 2 - przestrzegania zapisu rozporzqdzenia dotyczqcego zachowania liczebnosci
uczestnikow w pracowniach terapeutycznych warsztatu

Zgodnie z § 13.1.ust 4. Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej na jedna
osobe pracujacg bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypada¢ wigcej niz pigciu uczestnikow
warsztatu. Kontrolujace przeanalizowaly listy obecnosci z ktorych wynika, iz w miesigcach
od stycznia do sierpnia 2024 roku frekwencja w poszczegdlnych miesigcach na zajgciach wynosita
érednio 98%, a w pracowniach przebywato od 6 do 7 oséb co jest niezgodne z powyzszymi
zapisami. Listy obecnosci uczestnikow znajduja sie w dokumentacji Centrum. Wobec powyzszego
uznano, ze w/w zalecenie nie zostalo zrealizowane.

Zalecenie w pkt 3 - opracowania w protokolach rady programowej harmonogramu dowozu
uczestnikow do warsztatu
Kontrolujacym przedlozono 8 protokolow i 4 decyzje rady programowej. Ze wzgledu na braki
kadrowe pracownikéw sklad rady programowej od stycznia do wrzesnia 2024 roku zmienial si¢
szesciokrotnie. W protokole nr 1/2024 z dnia 2.01.2024 roku opracowano harmonogram dowozu
uczestnikéw do warsztatu, jednak do dnia kontroli nie byt on zaktualizowany o nowo przyjetych
uczestnikéw (16 stycznia 2024 roku i 11 marca 2024 roku przyjeto do warsztatu I
I @ warsztat opuscila [
_. Z harmonogramu nie wynika tez, o ktorej godzinie uczestnicy sa przywozeni do
warsztatu i odwozeni do domu. Uznano wiec, w/w zalecenie nie zostalo zrealizowane.

Zalecenie w pkt 4 - wprowadzenia w regulaminie organizacyjnym warsztatu zasad dotyczgcych
wyznaczania dodatkowych dni wolnych od zaje¢

Zarzadzeniem Dyrektora Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej nr 1/2024 z dnia 3 stycznia
2024 roku zmieniono regulamin WTZ w cz¢sci organizacji pracy w warsztacie. Do §1 dodano
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pkt 9 o brzmieniu ,,Dodatkowe dni wolne od zaje¢ warsztatowych regulowane sg na podstawie
zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Caritas Diecezji Koszalinsko Kotobrzeskiej”.
W kontrolowanym okresie zgodnie z Zarzadzeniem nr 8/2024 z dnia 25 marca 2024 roku Dyrektor
Caritas ustalit wolne od zaje¢ w warsztacie w dniach 29 marca 2024 roku, 02 i 31 maja 2024 roku.
Wobec powyzszego uznano, ze w/w zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie w pkt 5 - opisywania faktur dotyczgcych zakupu paliwa do samochoddw, ktore zostaly
uzyczone na potrzeby WTZ w sposob czytelny i przejrzysty

W badanym okresie nie wystapity przypadki zakupu paliwa do pojazdéw innych niz samochody
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Sycewicach. Faktury opisywane sa prawidlowo. Wobec
powyzszego uznano, ze w/w zalecenie zostalo zrealizowane.

Ustalenia ogolne dotyczace kontrolowanej jednostki

Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej z siedzibg w Koszalinie ul. Biskupa Czestawa
Domina 8, prowadzi Warsztat Terapii Zajeciowej w Sycewicach na podstawie umowy
PS-IV.8360.1.2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku o dofinansowanie kosztow dziatalnosci ze srodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb 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, 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 2021 roku, aneksem nr 14 z dnia
30 grudnia 2021 roku, aneksem nr 15 z dnia 21 stycznia 2022 roku, aneksem nr 16 z dnia 5 grudnia
2022 roku, aneksem nr 17 z dnia 5 stycznia 2023 roku, aneksem nr 18 z dnia 27 lutego 2023 roku,
aneksem nr 19 z dnia 29 sierpnia 2023 roku, aneksem nr 20 z dnia 4 grudnia 2023 roku, aneksem
nr 21 z dnia 3 stycznia 2024 roku, aneksem nr 22 z 18 kwietnia 2024 roku.

Ustalenia kontroli w zakresie dzialalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej w Sycewicach
w 2024 roku prowadzonego przez Caritas Diecezji Koszalinsko-Kolobrzeskiej

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

Organizacje pracy i zasady funkcjonowania warsztatu okresla Regulamin zatwierdzony przez
dyrektora Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej dnia 2 stycznia 2018 roku. Dokument
ten reguluje kwestie zwigzane z organizacja pracy w warsztacie, obowigzkami kierownika,
funkcjonowaniem Rady Programowej, prawami i obowigzkami uczestnikéw, treningiem
ekonomicznym, dowozem uczestnikow. Zawarte w nim regulacje, zawieraja informacje okreslone
w § 9 rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 roku.

Zgodnie z regulaminem WTZ warsztat przeznaczony jest dla 25 oséb niepelnosprawnych
ze znacznym i umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci, ktére ukonczyly 16 rok zycia
i posiadaja odpowiednie wskazania do uczestnictwa w tej formie rehabilitacji. Warsztat jest
placoéwka pobytu dziennego, czynng od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00.
Czas trwania zaje¢ w warsztacie wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo od godz. 8:00
do 15:00 z mozliwoscig pracy w dni wolne od pracy (wycieczki, dodatkowe zajgcia, wyjazdy etc.).



Uczestnicy potwierdzajg udziat podpisem na liscie obecnosci. Warsztat do 5 dnia kazdego miesiaca,
przedktada Centrum listy obecnosci uczestnikow z poszczegdlnych pracowni.
Ustalono, iz przywéz uczestnikéw do warsztatu odbywa sig¢ dwoma busami, kazdy z busow

przywozi uczestnikow w dwoéch turach. W pierwszym dniu wizyty w warsztacie o godzinie 9:50
w pracowniach przebywalo facznie 11 uczestnikow. Z informacji uzyskanej od pracownika
warsztatu pozostali uczestnicy mieli dojecha¢ w II turze okoto godziny 10:15, 10:20. Ze wzgledu
na brak kierownika przebywajacego na zwolnieniu lekarskim i brak wyznaczonego pracownika
upowaznionego do udostgpnienia dokumentow i informacji zwigzanych z kontrolg w dniu
16 wrze$nia 2024 roku odstgpiono od czynnosci kontrolnych.

W dniu 23 wrzeénia 2024 roku kontrole rozpoczeto od poproszenia kierownika warsztatu
o sporzadzenie listy uczestnikow, ktérzy s aktualnie w warsztacie i przyjechali do WTZ w I turze.
Po przejéciu po pracowniach kierownik sporzadzita list¢ z ktorej wynikato, ze na godzing
9:40 w warsztacie przebywato siedmiu uczestnikow, a po godzinie dziesiate; dojechato tylko dwoch

uczestnikow. Warsztat do dyspozycji ma dwa busy, ktére na co dzien dowoza wszystkich
uczestnikéw. Przystosowane sg one do przewozu po 8 0sob. Z ustnej informacji h
wynika, ze w dniach 23 do 25 wrzesnia kierowca —przebywal na zwolnieniu
lekarskim i w jego miejsce nie wyznaczono zastepstwa do przywozu grupy 14 podopiecznych.
W tym dniu obecny w pracy byt drugi kierowca _ ktory w dwdch turach
lacznie przywiozt dziewieciu uczestnikow. Poproszono o wyjasnienie dotyczace niezorganizowania
zastgpstwa do przewozu podopiecznych na czas nieobecnosci jednego kierowcy. Kierownik
warsztatu wyjasnila, iz poinformowano o sytuacji opiekunéw i poproszono o dowiezienie we
wlasnym zakresie. Dyrektor Caritas w pisemnym wyjasnieniu napisal, iz ze wzgledu na nagla
chorobe kierowcy brak bylo mozliwoéci zorganizowania zastgpstwa, gdyz Caritas nie dysponuje
innymi kierowcami. Podjeto natomiast probe wykonania ustugi na zlecenie, jednak nikt
z przewoznikow si¢ nie zglosit. Wyjasnienie znajduje si¢ w aktach jako zalgcznik nr 2
do niniejszego protokotu.

Nastgpnie przed godzinag dwunasta dokonano ogladu jednostki, sprawdzono pracownie
terapeutyczne, sale rehabilitacyjng i inne pomieszczenia, z ktérych na co dzien korzystaja
uczestnicy. Budynek wyposazony jest w wewnetrzng windg z ktérej uczestnicy majg mozliwos¢
przemieszczania sic na pietro. Na pigtrze znajdujg si¢ trzy pracownie i sala rehabilitacyjna.
Pracownia krawiecka i pracownia gospodarstwa domowego w dniu kontroli zostaly wyfaczone
z terapii, pierwsza (krawiecka) z powodu choroby terapeuty _, druga gospodarstwa
domowego z powodu urlopu_. W pozostalych pracowniach prowadzone byty
zajecia terapeutyczne. Uczestnicy wykonywali roznorodne ozdoby i dekoracje $wiateczne migdzy
innymi kartki, rézne ozdoby, figurki i stroiki $wiagteczne. W tym dniu, w pracowni plastyczno-
muzycznej w zajeciach brato udziat czterech uczestnikéw pod opicka [N
w pracowni komputerowej trzy osoby pod opieka}_ a w pracowni stolarsko-
rzemie$lniczo-$lusarskiej terapie pobieralo dwoch uczestnikow pod opiekg —
Wedlug stanu na dzien 23 wrzesnia 2024 roku obecnych bylo pigeiu pracownikow-
-
_‘ Nastepng wizyte w placowce przeprowadzono w dniu

4 pazdziernika o godzinie 13:30. W tym dniu w warsztatach pracowalo 14 uczestnikow
( w pracowni plastyczno-muzycznej 5 osob, krawieckiej 2 osoby, komputerowo-poligraficznej



4, a w pracowni stolarsko-rzemieslniczo-$lusarskiej 3 uczestnikow. Pracownia gospodarstwa
domowego byla wylgczona z terapii ze wzgledu na brak pracownika.

Zgodnie z §1 pkt 6 regulaminu warsztatu od poniedzialtku do czwartku w godzinach
13:00 - 14:30 obywaja si¢ zajecia grupowe (Swietlicowe, grupy dyskusyjne). Z informacji uzyskanej
od kierownika warsztatu wynika, iz pierwsza tura uczestnikéw zostala odwieziona do domow
o0 godzinie 13:30.

Prawidlowosé kwalifikowania kandydatéow na uczestnikow warsztatu

Zasady kwalifikowania kandydatow na uczestnikow Warsztatu Terapii Zajgciowej Caritas Diecezji
Koszalinsko-Kotobrzeskiej reguluje Zarzadzenie Nr 2/2023 z dnia 5 stycznia 2023 r. Dyrektora
Caritas Diecezji Koszalinsko- Kotobrzeskiej w Sycewicach w sprawie procedury kwalifikowania
kandydatéw na uczestnikdw warsztatow terapii zajeciowej w Sycewicach. Podstawg przyjecia
kandydata do warsztatu jest zlozenie przez osobe niepelnosprawng lub jej opiekuna zgloszenia
1 oswiadczenia o ochronie danych osobowych, aktualnego orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci
ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowej oraz wypelnionej przez lekarza karty
konsultacji medycznej. Przyjecie nastgpuje na podstawie analizy w/w dokumentéw wedhug pigciu
kryteriow:

I. Oceny sytuacji zyciowej i spraw zdrowotnych ( wiek, stopien uposledzenia umystowego, miejsca
zamieszkania, zazywanych farmaceutykow, diety, przeciwskazan do udzialu w WTZ itp.).

II. Poziomu samodzielnosci i zaradnos$ci (zatatwiania potrzeb fizjologicznych, sposdb spozywania
positkdéw, ubierania sie, znajomosci i przestrzegania zasad higieny, dokonywania zakupow itp.).
III. Poziomu sfery spolecznej i emocjonalnej (poziom motywacji, ogolnego nastroju w trakcie
prowadzenia rozmowy, kontaktu z otoczeniem oraz sposobu zachowania w miejscach publicznych).
IV. Oceny rozwoju poznawczego i komunikacyjnego (porozumiewania sig, orientacja umiejetnosci
szkolnych- pisanie, czytanie, liczenie, pamig¢, uwaga, koncentracja, orientacji w czasie itp.).

V. Oceny mozliwoéci psychoruchowych (kondycji fizycznej, sily, motoryki, lokomocji
i uczestnictwa w zawodach sportowych).

Zgodnie z art. 10f ust. 2a i 2b ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych podmiot prowadzacy warsztat prowadzi list¢ osob
niepelnosprawnych, ktérych zgloszenie do uczestnictwa w warsztacie zostalo zatwierdzone 1 ktore
nie rozpoczely terapii w warsztacie. Ustalono, iz od listopada 2023 roku do sierpnia 2024 roku
na liscie kandydatow do uczestnictwa w WTZ Caritas znajdowalo si¢ facznie siedem osob

Do udzialu w warsztacie przyjeto (w dniu 13 listopada 2023 roku),

I (v dniu 27 listoiada 2023 roku), NG (16 stycznia 2024 roku),

a 11 marca 2024 roku L Od listopada 2023 roku do konca stycznia 2024 roku
warsztat opuscily trzy osoby. Z powodéw osobistych zrezygnowal || S (6.11.2024 r.)

B ;0 dnicm 1.01.2024 roku). NN - »ovwodow rodzinnych
opuscita warsztat z dniem 22.01.2024 roku. Ustalono, iz dokumentacja tych 0séb prowadzona jest
prawidlowo. W aktach uczestnikéw znajduja si¢ pisemne rezygnacje z warsztatu oraz wnioski
z niezbedng dokumentacjg o przyjecie do warsztatu.

Kontroli poddano akta osobowe uczestnikow warsztatu przyjetych od 1 listopada 2023 roku.
W dniu 13 listopada 2023 roku do warsztatu zostala przyjeta g
I / okt wynika, ze zostala przyjeta w miejsce




Byla uczestnikiem warsztatu od 13.11.2023 r. do 22.01.2024 roku Ze wzgledu krétki udziat

w warsztacie odstapiono od analizy dokumentow.
przyjeta do warsztatu w dniu 27.11.2023 roku za [

—. Akta osobowe tak jak u pozostalych uczestnikow zawieraja zgloszenie
i kwestionariusz kandydata z o$wiadczeniem RODO, dane osobowe, $wiadectwo ukonczenia
Gimnazjum, orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci ze wskazaniem uczestnictwa w terapii
zajeciowej, wywiad domowy, zgody i o$wiadczenia niezbedne do udostgpniania wizerunku
i przetwarzania danych, korespondencj¢ z PCPR, karta konsultacji medycznej, karta kryteriow
i skala oceny stuzgcej do okreslania skali punktowej kandydata w ktorej uzyskala 9,5 pkt.
W aktach znajduje si¢ karta kontaktu z rodzicami opiekunami, w ktérej ostatni kontakt odnotowano
w dniu 22 grudnia 2023 roku.

I -ty o warsztatu w micjsce [N

I - dniv 16 stycznia 2024 roku. W aktach osobowych znajdujg si¢ wszystkie wymagane
dokumenty okre§lone w procedurze kwalifikowania kandydatow na uczestnikéw. Z analizy
dokumentoéw wynika, ze _ma 48 lat, ukonczyl zasadnicza szkol¢ zawodowa
specjalng z wynikiem dobrym, w zawodzie obuwnik. W karcie kryteriow i skali oceny shizacej
do okre$lania skali punktowej kandydata w ktorej uzyskat 10,76 pkt.

zostal przyjety do warsztatu w miejsce
I ¢ dniv 11 marca 2024 roku. Akta personalne zawieraja zgloszenie
i kwestionariusz kandydata z o$wiadczeniem RODO i innymi o$wiadczeniami niezbgdnymi
do udostepniania i przetwarzania danych, orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci z datg waznosci
do 31.08.2025 roku ze wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajgciowej, karta konsultacji
medycznej wywiad domowy, karte konsultacji z Poradni Zdrowia Psychicznego Dzieci
i Mlodziezy, poradnia dla Oséb z Autyzmem OPOKA, korespondencj¢ z uczestnikiem, z PCPR-
em i Starostwem Powiatowym. W teczce | I NN 1 ¢ Wypetniono spisu dokumentow
znajdujacych si¢ w aktach personalnych. Poproszono kierownika o jego uzupetnienie. W teczkach
wszystkich uczestnikéw brakuje kart kontaktu z rodzicami lub opiekunem prawnym oraz oceny
z realizacji kompleksowego ( IPR) za lata poprzednie. Z wyjasnien wynika,
ze powyzsze dokumenty znajduja si¢ w osobnych teczkach, a karty kontaktu z opiekunami na
stanowiskach w pracowniach u terapeutéw, co utatwia pracownikom szybki dostep i biezace ich
uzupetnianie. Po weryfikacji powyzszych dokumentéw stwierdzono, ze dokumentacja prowadzona
jest prawidtowo. Obecnie w warsztacie terapi¢ pobiera 25 uczestnikow, co jest zgodne z umowa.
Akta personalne stanowig zalacznik nr 3 do niniejszego
protokotu.

Waino$¢ posiadanych przez uczestnikéw warsztatu orzeczen o niepelnosprawnosci oraz tresci
zawartych w nich wskazan

Warsztat Terapii Zajeciowej w Sycewicach jest jednostkg udzielajacg wsparcia w postaci terapii
zajeciowej dla 25 o0séb z niepelnosprawnosciami. PCPR na biezgco monitoruje orzeczenia
wszystkich uczestnikow. Wszystkie orzeczenia posiadaja wskazanie do uczestnictwa w terapii
zajeciowej i znajdujg si¢ w aktach osobowych z pozostaly dokumentacjg uczestnikow. W czasie
kontroli ustalono, ze orzeczenie ﬁstracﬂo waznos$¢ z dniem 30 wrzesnia 2024
roku. Kontrolujagcym przedtozono zaswiadczenie z Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelosprawnosci przedtuzajace orzeczenie do dnia 31.03.2025 roku. Podczas kontroli
uzupetniono dokumentacjc NN o aktualne orzeczenie ( z dnia 25.07.2024 r. wazne

do 31.07.2028 roku stopien umiarkowany ze wskazaniem do terapii), ktéremu dokument wygast
z dniem 31 maja 2024 roku. [ i rosiada aktualne orzeczenie, ktore zostalo przediozone



kontrolujacym, a dokument zostal dotagczony do akt uczestnika. Zaswiadczenie o przediuzeniu
orzeczenia o stopniu niepelnosprawnos’cih stanowi zalacznik nr 4 do protokolu.

Prawidlowo$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczgcej uczestnikow

Zgodnie z § 11 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej ( Dz.U z dnia 10 grudnia 2021 poz. 2284)
warsztat jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji dotyczacej podstawy do zakwalifikowania
osoby niepelnosprawnej do uczestnictwa w warsztacie, miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego
uczestnika, jego warunkéw mieszkaniowych i bytowych, wspoétpracy z rodzicami lub opiekunami
uczestnika warsztatu w tym daty i czasu trwania kontaktow, formy kontaktow, oceny wspotpracy,
przyczyn zaprzestania uczestnictwa w warsztacie oraz dziatalnosci rehabilitacyjnej warsztatu w tym
realizacji indywidualnych programéw rehabilitacji. Zarzadzeniem Nr 3/2017 z dnia 1 sierpnia
2017 roku opracowano zasady kwalifikowania kandydatow na uczestnikéw warsztatu.
Z analizy dokumentéw wynika, iz kazdy uczestnik ma zatozona teczk¢ akt osobowych.
Przechowywane sg one pod zamknigciem w gabinecie kierownika. Kazda teczka ( akta personalne
uczestnika) jest opisana imieniem i nazwiskiem z rokiem urodzenia, datg rozpoczgcia i zakonczenia
uczestnictwa w warsztacie, i spisem dokumentoéw znajdujgcych si¢ w teczce. W teczce znajduje
si¢ zgloszenie kandydata, kopia orzeczenia o niepelnosprawnosci, podpisane o$wiadczenia
o wykorzystywaniu zdje¢ z wizerunkiem uczestnika, o zapoznaniu sie z prawami i obowigzkami
uczestnika, o wyrazeniu zgody na udost¢pnienie i przetwarzanie danych osobowych w celach
niezbg¢dnych do realizowania zadan w warsztacie, karta konsultacji medycznej, wywiad dotyczacy
sytuacji rodzinnej itp. W jednym przypadku w aktach osobowych_kontrolujqcy
zwrocili uwage na brak spisu dokumentow. Poproszono kierownika o uzupelnienie spisu podczas
kontroli (4 pazdziernik 2024 roku). Wobec powyzszego uznano, ze dokumentacja prowadzona
jest prawidlowo i zgodnie z wymaganiami okreslonymi w rozporzadzeniu.

Prawidlowo$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej dzialalno$ci merytorycznej warsztatu,
w tym dzialalnosci rady programowej
Zgodnie z zapisami art. 10 a ust.4 ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu

0sob niepelnosprawnych w warsztacie dziala rada programowa, w sklad ktorej wchodzg kierownik
warsztatu, specjalisci do spraw rehabilitacji lub rewalidacji, instruktorzy terapii zajgciowe;,
psycholog i w miarg¢ potrzeb doradca zawodowy lub instruktor zawodu.

Zgodnie z § 4 Regulaminu Warsztatow Terapii Zajeciowej w Sycewicach z dnia 2.01.2018 roku
rada programowa opracowuje corocznie indywidualne programy rehabilitacji i terapii dla kazdego
uczestnika warsztatu, wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacj¢ tych programow i co najmnie;j
raz w roku dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji, nie rzadziej
niz raz na poét roku ocenia indywidualne efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika.
W dniu 2.01.2024 roku dla uczestnikéw opracowano indywidualne programy rehabilitacji (IPR)
na 2024 rok, ktore okreslaja obszary rehabilitacji (zawodowa, spoleczna, ruchowa), jej zakres
i metody pracy oraz planowane efekty, osobe odpowiedzialng za realizacj¢ programu, kontakt
z rodzicami wskazania do dalszej realizacji w roku nastepnym. Ze wzglgdu na braki kadrowe
i brak terapeuty niektéorym uczestnikom opracowano IPR-y dwukrotnie w dniach 2.01.2024 r,,

B shovodowane to zostato zmiang pracowni. Dla nowo przyjetych uczestnikow warsztatu

B s)o-adzono oceng realizacji indywidualnego programu rehabilitacji
po 3 miesigcach (28.06.2024), dla _sporza;dzono ocene
za potroczng za | potrocze (28.06.2024 ).



Kontroli poddano protokoly rady programowej z IV kwartalu 2023 roku i protokoty
7 trzech kwartalow 2024 roku. Ustalono, iz w czwartym kwartale 2023 roku odbyly sig
cztery protokolowane posiedzenia rady programowej (protokot nr 8 z dnia 31.10.2023 r., nr 9
z dnia 18.12.2023 r.) w tym dwa posiedzenia specjalne (nr 7 z dnial0.11.2023 r. i nr 8
7z dnia 24.11.2023 r.) w ktérych m. in. oméwiono plan dzialania na m-c listopad, ustalono nowe,
zwiekszone sktady grup terapeutycznych, ktore liczyly w zaleznosci od pracowni po 6 1 7
uczestnikéw. Podjeto decyzje o przyjeciu do warsztatu dwoch uczestniczek ]
_ W roku 2024 od stycznia do wrzesnia odbylo si¢ tacznie 8 protokotowanych
posiedzen rady programowej i cztery posiedzenia specjalne. Posiedzenia odbyly si¢ w dniach
2.01.2024 r., 5.01.2024 1., 1.03.2024 1., 2.04.2024 ., 16.04.2024 r., 6.05.2024 r., 15.05.2024 1.,
3.06.2024 1., 21.08.2024 1, 28.06.2024 r. i w dniu 20.09.2024 roku. Ze wzgladu na odejscia z pracy
i zatrudnienia nowych pracownikéw rada programowa zmieniata si¢ szesciokrotnie. Wszystkie
zmiany rady programowej zostaly zatwierdzone przez dyrektora Caritas Diecezji Koszalinsko
Kotobrzeskiej ks. Lukasza Bikuna, a protokoty z posiedzen zostaly podpisane przez jej cztonkow.

Ustalono, iz protokoty rady programowej opracowywane sg nieprecyzyjnie. W protokole

nr 1/2024 nie uwzgledniono cato$ci wyplaty treningu ekonomicznego, w protokole nr 5 z dnia
3.06.2024 roku ustawowy sktad rady programowej wynosit 7 0sob, obecnych bylo 6, a protokot
podpisato siedem osob. Podobna sytuacja powtorzyla si¢ w protokole nr 8 z dnia 20.09.2024 roku
w sktad ustawowy rady wpisano 8 0sob obecnych 7, a protokét zostal podpisany przez 6-ciu
czlonkéw. Posiedzenia rady dotyczyly miedzy innymi zatwierdzenia kompleksowej oceny
postepow rehabilitacji uczestnikow za rok 2023, planowania dziatan w pracowniach na
poszczegblne miesigce, omawiano i zatwierdzano IPR-y na rok 2024, ustalano sktady grup
terapeutycznych i omawiano sprawy biezgce.
Z przedlozonych protokotow wynika, iz wszyscy uczestnicy zostali zakwalifikowani do treningu
ekonomicznego, sporzadzono miesigezny podzial Srodkow. Srodki PFRON przeznaczone
na ten cel w roku 2024 wyniosty 11.000 zt i beda wyplacane przez dziesie¢ miesigcy w rownych
kwotach po 1.000 zt. Zgodnie z wpisem w protokole (1/2024 z dnia 2 stycznia 2024 r.) styczen
i sierpien nie zostat objety treningiem ekonomicznym, a pozostatej kwoty 1.000 zi nie uwzgledniono
w wyplatach treningu.

Zgodnie z § 12. ust.1 i 2 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej
uczestnik warsztatu, ktory w ramach indywidualnego programu rehabilitacji bierze udzial
w treningu ekonomicznym moze otrzymaé do swojej dyspozycji rodki finansowe w wysokosci
nieprzekraczajgcej 20% minimalnego wynagrodzenia za pracg. Zarzadzeniem Nr 1/2023 z dnia
5.01.2023 roku w sprawie zmiany czeéci Regulaminu Warsztatu Terapii Zajgciowej w Sycewicach
wprowadzono zmiany dotyczace treningu ekonomicznego. Uregulowano migdzy innymi cele,
sposoby i metody prowadzenia treningu oraz sposob wykorzystania srodkow finansowych.
Dokonano zapiséw o mozliwosci powigkszenia kwoty bazowej o nagrode¢ motywacyjng (aktywnos¢
i zaangazowanie w pracy) jak i obnizenia $rodkéw treningu ekonomicznego w przypadku
nieuczestniczenia w zajeciach lub nieprzestrzegania regulaminu. Srodki finansowe przeznaczone na
trening ekonomiczny przekazywane sg przez kierownika warsztatu terapeutom. Terapeuci kwitujg
ich odbiér podpisem. Weryfikacji poddano rozliczenia treningu ekonomicznego za miesigce marzec,
kwiecien, maj, czerwiec 2024 rok. Zestawienia te zawierajg nazwe pracowni, miesigc w ktorym
odbyt si¢ trening ekonomiczny, nazwiska uczestnikow bioracych udzial w treningu, informacje
o stawce przeznaczonej do wyplaty, pozostalych srodkach z miesigca poprzedniego, nagrodach

3



i potragceniach odpowiednio zwigkszajacych lub zmniejszajacych srodki danego uczestnika, facznej
sumie przekazanej uczestnikowi, kwocie wydatkowanej w danym miesigcu, kwocie pozostalej na
kolejny miesigc. Zestawienia potwierdzone sa podpisem osoby przekazujacej $rodki, podpisem
kierownika i podpisem uczestnika otrzymujacego wyplate. W wydatkowaniu srodkow na trening
ekonomiczny nie stwierdzono nieprawidlowosci.

Zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi w protokole nr 1/2024 z dnia 2 stycznia 2024 roku

sporzgdzono harmonogram przyjazdéw uczestnikow do warsztatu i rozw6zki do domu, jednak nie
uwzgledniono w nim godziny przyjazdu do warsztatu i odjazdu uczestnikéw po skonczonych
zajeciach. Lista nie zostala zaktualizowana o nowo przyjete osoby |G 2icty
do warsztatu 16 stycznia br., _przyjc;ty W marcu) pomimo, iz 15 stycznia 2024 roku
zwolano specjalne posiedzenie na ktorym podjeto decyzje o przyjgciu _
a w marcu . Obu uczestnikom zatwierdzono IPR i przydzielono grupeg
terapeutyczng w pracowniach.
Ze wzgledu na rezygnacij¢ z pracy terapeuty decyzjg rady programowej na specjalnym posiedzeniu
w dniu 16.04.2024 roku uczestnicy pracowni gospodarstwa domowego zostali przydzieleni do
pozostatych pracowni, jednak nie zostato to udokumentowane podpisami uczestnikéw na listach
obecnosci, ktore comiesigecznie przedktadane sg do Centrum. '

Zgodnie z § 14 ust. 1 cytowanego rozporzadzenia rada programowa warsztatu opracowuje
coroczne indywidualne programy rehabilitacji dla kazdego uczestnika warsztatu oraz wskazuje
osoby odpowiedzialne za realizacje tych programoéw. Dnia 2.01.2024 roku dla wszystkich
uczestnikow opracowano indywidualne programy rehabilitacji (IPR) na 2024 rok, ktore okreslaja
obszary rehabilitacji (zawodowa, spoteczna, ruchowa), jej zakres i metody pracy oraz planowane
efekty, osobg¢ odpowiedzialng za realizacj¢ programu jak réwniez kontakt z rodzicami i dalsze
wskazania do realizacji w roku nastepnym. Plany zawieraja date¢ ich opracowania oraz podpisy

cztonkéw rady 1 uczestnika. Ponadto sg zatwierdzone przez kierownika jednostki.

Zgodnie z ust 2 powyzszego rozporzadzenia rada programowa warsztatu co najmniej raz w roku
dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji; nie rzadziej niz raz na

pot roku ocenia indywidualne efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika. Kontroli poddano IPR
Y [

ze wzgledu na zmiang pracowni i zmiang¢ terapeuty opracowano
Indywidualny Program Rehabilitacji na rok 2024 w dniu 2.01.2024 r. i 01.03.2024 roku dokonano

tez oceny okresowej za I potrocze 2024r. Pozostalym uczestnikom réwniez dokonano ocen
okresowej za I pétrocze w dniu 28.06.2024 roku ﬁ
ze wzgledu na krotki staz w warsztacie dokonano oceny realizacji IPR po 3 miesigcach. Wszystkie

IPR-y sporzadzone zostaly prawidlowo zawieraja datg, podpisy czlonkéw rady programowej,
kierownika i uczestnika. Dokumentacja w powyzszym zakresie stanowi zalaczmik nr 5 do
niniejszego protokotu.

Prawidlowos$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej wspélpracy z rodzicami lub opiekunami
uczestnikow

Sprawy zwiazane ze wspolpraca z rodzicami uregulowane zostaly w punkcie VI planu dziatalnosci
warsztatu okreslajacego metody i formy stosowanej rehabilitacji spolecznej i zawodowe;.
Wspdlpraca ma charakter informacyjny i edukacyijny i jest nadrzedng formg uspolecznienia oraz
wsparcia rodzin osoéb niepelnosprawnych. Zgodnie z zapisem zebrania z rodzicami powinny
odbywac sie kazdego miesiaca. Wspdlpraca obejmuje oméwienie biezacych spraw, przedstawienie
realizowanych i zaplanowanych zadan, wspieranie w funkcjonowaniu spotecznym uczestnikow,



zajecia z psychologiem oraz terapeutami, kontakty telefoniczne, mozliwos¢ uczestnictwa
w spotkaniach rady programowej, mozliwo$¢ uczestnictwa w spotkaniach integracyjnych
i wycieczkach. Warsztat prowadzi dokumentacj¢ w tym zakresie adekwatnie do zapisow § 11 pkt 1
litera ¢ rozporzadzenia tj. daty i czasu trwania kontaktow, formy i celu kontaktow. Srednio dwa
razy w tygodniu, a trzy pie¢ razy w miesigcu terapeuta kontaktuje si¢ poprzez rozmowe telefoniczng
czy sms z rodzicem/opiekunem co jest odnotowane w Karcie kontaktu i potwierdzone podpisem.
Od stycznia do wrzesnia 2024 roku odbyly si¢ dwa protokolowane spotkania z rodzicami/
opiekunami (4 marca i 23 maja 2024 roku). W spotkaniach omawiano kwestie dzialan
i przedsiewzie¢ zaplanowanych do realizacji (kwestie zwigzane z funkcjonowaniem placowki,
omawiano sprawy biezace dotyczace uczestnikow, wyjazdow na wycieczki). Wzorem lat ubieglych
zwrocono sie do rodzicow z prosba o rozpowszechnienie informacji o trwajacym naborze
kandydatéw do warsztatu. Wspélnie opracowano sposoby rozwiazywania problemow zwigzanych
7 uczestnikami. W obu zebraniach wzielo udzial lacznie szesnastu rodzicéw/opiekundow
odpowiednio dziewigcioro w marcu i siedmioro opiekunéw w maju, co zostalo potwierdzone na
liscie obecnosci. Fakt matej frekwencji opiekundw na zebraniach pokierowany jest duza odlegtoscia
usytuowania warsztatu od miejsca zamieszkania uczestnikéw i brakiem dojazdu. Dlatego tez
wickszosé kontaktow z opiekunami odbywa si¢ przez telefon czy sms. Protokoly z zebrania
z rodzicami i karty kontaktu z rodzicami stanowig zalgeznik nr 6.

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

Sprawy zwigzane z iloscia etatbw osob zatrudnionych w Warsztacie Terapii Zajgciowej
w Sycewicach oraz wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach kwalifikacji, okreslone zostaty
w zataczniku do aneksu nr 18/2023 umowy nr PS-1V.8360.2.2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku.
Szczegblowy wykaz stanowisk pracy, etatow i wymaganych kwalifikacji pracownikow
w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Sycewicach sporzadzony przez jednostke prowadzaca warsztat-
stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszego protokotu. Sprawy zwiazane z iloscig etatéw byly réwniez
tematem kontroli realizacji zalecen pokontrolnych w poprzednich latach. Dyrektor Caritas
w odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z dnia 8 stycznia 2024 roku wspomnial o istniejgcych
trudnogciach w pozyskiwaniu wykwalifikowanej kadry ale zobowigzal si¢ na niezwloczne
zatrudnienie na stanowisku terapeuty w ciagu roku. Analiza powyzszego dokumentu wykazata
niezgodno$¢ realizacji umowy w tym zakresie.

Braki kadrowe na stanowisku instruktora w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Sycewicach oraz
osoby zatrudnione w kontrolowanym okresie przedstawiajg si¢ nastepujgco;

- od pazdziernika 2023 roku - do 28 lutego 2024 roku wakat (5 miesiec

- od 29 lutego do 28 maja 2024 roku - zatmdnionaﬂ bez kwalifikacji-
$wiadectwo ukonczenia szkoty policealnej Cosinus Plus 2022/2023,

-w marcu 2024 r. -Ilona Szygenda - dyplom zawodowy- terapeuta zaj¢ciowy, (Swiadectwo

ukonczenia szkoly z dnia 31.01.2024r., zatrudniona od sierpnia 2023 roku),

- od 15 maja -14 sierpnia- (_ licencjat na kierunku Pedagogika brak informacji
o do$wiadczeniu zawodowym, szkota policealna -terapeuta zajeciowy — brak certyfikatu o prawie
do wykonywania zawodu, kursy i szkolenia, m. in. - kurs podstawowy dla terapeutow zaj¢ciowych,
terapia zajeciowa — bank pomystow, wsparcie 0sob z zaburzeniami psychicznymi, kontynuacja
terapii z podopiecznymi po powrocie do placéwki, motywowanie uczestnikéw do aktywnego

udziatu w procesie terapeutycznym- nowoczesne metody, formy i techniki pracy terapeuty),

- od czerwca - do 14 sierpnia 2024 -wakat.

- od 16 sierpnia 2024 roku zatrudniona _- licencjat pedagogika wczesnoszkolna
i przedszkolna, studia magisterskie uzupelniajace.
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- od 21 sierpnia zawarto umowe na okres probny z _

w dniu 30 sierpnia 2024 roku otrzymata dyplom i certyfikat kwalifikacji zawodowej w zakresie
terapii zajgciowej.

Stwierdzono, iz pomimo rozszerzenia stanowisk pracy, etatow i kwalifikacji pracownikow
Warsztatow Terapii Zajgciowej w Sycewicach, ktoére miaty na celu ulatwi¢ pozyskanie
pracownikéw warsztatu ( aneks nr 18 z dnia 27 lutego 2023 roku do umowy PS-1V.8360.1.2016
z dnia 30 grudnia 2016 roku) nadal wystepuja braki kadrowe i zatrudniana byla i jest kadra bez
kwalifikacji. Dtugo utrzymujacy si¢ wakat na przetomie roku 2023/2024 na stanowisku instruktora
terapii zajeciowej i faktem, ze w warsztacie jest 25 uczestnikdéw, stwierdzono, ze nie zostala
zachowana zasada okreslona w § 13 ust. 4 rozporzadzenia, ktére okresla, ze na jedng osobg
pracujgca bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypada¢ wigcej niz pigciu uczestnikow.

Tlo$¢ uczestnikow w poszezegolnych miesiacach obrazuje ponizsza tabela.

Miesigc Pracownia Pracownia Pracownia Pracownia Pracownia

krawiecka stolarsko- komputerowo- gospodarstwa plastyczno-

rzemie$lniczo- poligraficzna domowego muzyczna

§lusarska
Pazdziernik 2023 | 6 5 6 7 0
Listopad 2023 6 5 6 7 0
Grudzien 2023 6 6 6 7 0
Styczen 2024 6 5 6 7 0
Luty 2024 6 6 6 7 0
Marzec 2024 5 5 5 5 5
Kwiecien 2024 5 5 5 5 5
Maj 2024 6 (do14.05.2024) | 7 (do 14.05.2024) 6 (do 14.05.2024) | 5 (od 15.05.2024) | 6 ( do 14.05.2024)

Czerwiec 2024 6 6 - 6 7 0
Lipiec 2024 6 (do 15.07.2024) | 6 ( do 15.07.2024) 6 (do 15.07.2024) | 7 (do 15.07.2024) | 0
Sierpien 2024 5 5 5 5 5
Wrzesien 2024 5 5 5 5 5
Pazdziernik 2024 | 6 7 6 0 6

Kontrola dowodéw ksiegowych 2024

Dla Warsztatu Terapii Zajeciowej w Sycewicach prowadzona jest wyodrebniona ewidencja
ksiegowa. Wprowadzono analityke do planu kont dostosowang do struktury planu finansowego,
z podzialem na wydatki realizowane ze $rodkow PFRON i wydatki finansowane ze $rodkow
Powiatu Shupskiego. Dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji ksiggowej na poszczegélnych
kontach analitycznych zwigzanych z pozycjami planu finansowego zgodnie z opisem

merytorycznym.
Kontrolg objeto dowody ksiegowe za okres drugiego kwartatu 2024 r. Sprawdzono czy:

1. dokumenty zrédlowe stanowiace podstawe dokonania wydatkéw, jak faktury, rachunki, noty
ksiegowe wystawione zostaly na nabywcg — Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej,
ze wskazaniem odbiorcy — Warsztatu Terapii Zajgciowej w Sycewicach,

2. czy dowody ksiegowe opatrzono datg wplywu,



3. czy na dowodach ksiggowych stosowano zapisy: ,.sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,
,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”, ,,zatwierdzono do wyptaty” z datami,
pieczeciami i podpisami 0s6b upowaznionych,

4. czy dowody ksiegowe zawierajg adnotacjg o finansowaniu wydatku zwigzanego z dziatalnoscig

Warsztatu ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych lub

$rodkoéw Powiatu Stupskiego,

czy na dowodach ksiggowych zamieszczono dekretacje (sposob ksiggowania),

czy dowody ksiegowe zawierajg informacj¢ o dacie zaptaty,

czy zobowigzania zostaly uregulowane terminowo,

czy zaplaty dokonano z rachunku bankowego wyodrgbnionego dla srodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych i dotacji z Powiatu Stupskiego.

0 = oW

Ustalono, ze:

1. Faktury i rachunki sg prawidlowo wystawiane na Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej
(NIP: 6690506452), ze wskazaniem jako odbiorcy Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej w Sycewicach.
Na paragonach fiskalnych (fakturach uproszczonych) widnieje NIP nabywcy.

W przypadku, gdy sprzedawca nie wskazal w fakturze odbiorcy uzyskano korekte dokumentu
(Faktura VAT nr FS/148/11/2024 z dnia 30.04.2024 r. wystawiona przez STANFEX Sp. z 0.0.).

W przypadku, gdy sprzedawca bigdnie wskazat w fakturze jako nabywce Warsztat Terapii
Zajeciowej, a jako odbiorce Caritas, uzyskano korekte dokumentu (Faktura nr F072369/24/05-05
z dnia 29.05.2024 r. wystawiona przez FIMAL PSB Sp. z 0.0.)

2. Dowody ksiggowe zostaly opatrzone data wptywu do Warsztatu i/lub Caritas.

3. Dokonano weryfikacji dowodéw ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzono do wyplaty, co potwierdzono data i podpisem 0s0b
upowaznionych.

Zatwierdzenie do zaplaty na wszystkich dowodach w badanym okresie nastgpito przed dokonaniem
platnosci (za wyjatkiem dowodow optaconych kartg platniczg lub gotowka).

4. Wszystkie zobowigzania w badanym okresie uregulowano terminowo.

5. Na dowodach ksiegowych zamieszczano datg zaplaty (z wyjatkiem zaplaty gotowka lub karta
platnicza, gdzie data zaplaty jest data wystawienia dowodu).

Czg$é faktur oplacona zostala w momencie zakupu gotowka lub karta platnicza wydana
do rachunku bankowego wyodrebnionego dla srodkéw PFRON i dotacji z Powiatu, a opisu
dokumentu, dekretacji i zatwierdzenia do zaptaty dokonano w terminie pdzniejszym. Dotyczy to
w szczegolnosci zakupu materialow do pracowni dokonywanych w sklepach, ktére nie wystawiaja
dla jednostki faktur terminowych, a platnos¢ jest wymagana w momencie zakupu.

6. Na dowodach ksiegowych umieszczono adnotacj¢ o finansowaniu wydatku zwigzanego
z dzialalnoscia Warsztatu ze $rodkéw  Panstwowego Funduszu Rehabilitacjii  Osob
Niepelnosprawnych lub ze srodkéw Powiatu Stupskiego.



7. Na dowodach ksiegowych zamieszczano dekretacje.

8. Wydatki zwiazane z dziatalnoscig Warsztatu regulowano z rachunku bankowego wyodrgbnionego
dla srodkéw PFRON i dotacji z powiatu. Nie ujawniono wyplat z rachunku nie zwigzanych
z kosztami dzialalno$ci WTZ w Sycewicach.

Prowizje bankowe pobierane przez bank z rachunku wyodrgbnionego dla srodkow PFRON
i srodkéw Powiatu Stupskiego za prowadzenie rachunku i przelewy zewnegtrzne na koniec miesigca
refundowano ze srodkow Caritas.

9. Z faktur za ushugi telekomunikacyjne wystawiane na Caritas Diecezji Koszalinsko-Kolobrzeskiej
facznie za wszystkie nabywane ustugi wyodrebniano na podstawie dolaczanego zestawienia ustug,
koszty zwigzane z funkcjonowaniem Warsztatu i z dotacji optacano tylko te czes¢ zobowigzania.

10. Z faktur za paliwo wystawionych na Caritas Diecezji Koszalinsko-Kolobrzeskiej za paliwo
i inne materiaty do wszystkich samochodéw wyodrebniono na podstawie zatgczonego zestawienia
koszty zwiazane z funkcjonowaniem Warsztatu i ze $rodkow PFRON zaplacono t¢ czgsc
zobowigzania.

11. Wydatki na trening ekonomiczny sa ujmowane w ewidencji ksiegowej poleceniem ksiggowania
na podstawie podpisanych przez Kierownika Warsztatu rozliczen za poszczegdlne miesigce.
Zestawienia zawierajg dane o nazwiskach uczestnikow bioracych udzial w treningu, stawce
przeznaczone] w danym miesigcu na trening ekonomiczny, $rodkach pozostalych z miesigca
poprzedniego, nagrodach i potrgceniach odpowiednio zwigkszajacych lub zmniejszajacych srodki
danego uczestnika, lacznej sumie przekazanej uczestnikowi, kwocie wydatkowanej w danym
miesigcu, kwocie pozostatej na kolejny miesige, potwierdzone podpisem osoby przekazujace;j
srodki- opiekuna grupy. Kwoty przekazane na trening ekonomiczny zostaly wyplacone
z bankomatu. }.gczna suma wyptat gotowki wyniosta w badanym okresie 3 000 zt. Wedlug rozliczen
treningu za miesigce kwiecien-czerwiec 2024 r. uczestnikom przekazano na trening tacznie 3 000 z1.
Nieprawidlowosci w rozliczeniu nie stwierdzono.

Na tym kontrole zakonczono.

Zataczniki w liczbie 7 stanowia jego integralng czes¢ protokotu:

Zalacznik nr 1- akta osobowe pracownikow,

Zalgcznik nr 2- wyjasnienie kierownika warsztatu,

Zalacznik nr 3- akta personalne uczestnikow,

Zalgcznik nr 4- zaswiadczenie z Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
przedluzajace orzeczenie,

Zalgcznik nr 5- protokoty i zmiany sktadu rady programowej oraz Indywidualne Programy
Rehabilitacji na 2024 rok uczestnikdw,

Zatacznik nr 6- protokoty, sprawozdania, karty kontaktu z rodzicami Iub opiekunami,

Zatgcznik nr 7- szczegdtowy wykaz stanowisk pracy, etatdw i wymaganych kwalifikacji
pracownikow w Warsztacie Terapii Zajgciowej w Sycewicach,



Zgodnie z § 9 ust. 1 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 dorgczenia protokotu kierownik jednostki kontrolowane;j
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 zglasza na
pi$mie zastrzezenia, co do ustalen w protokole, wskazujgc rownoczesnie stosowne dowody.
W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, kontrolujacy obowiazany jest w terminie 7 dni

od daty ich otrzymania dokona¢ analizy i podja¢ w razie potrzeby kontrolne czynnosci
uzupelniajace. O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach uzupelniajacych,
a takze w przypadku dokonania na ich podstawie zmian w protokole, niezwlocznie informuje sig
pisemnie kierownika jednostki kontrolowanej, przekazujgc mu zmieniony protokol. Pierwotna
wersje protokotu pozostawia si¢ w aktach kontroli z adnotacja: zmieniony.

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

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym z kazdej ze stron.
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Aspirant pragly socjalnej

Matgorzata Abramowicz
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