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Protokot

z kontroli problemowe] przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy Fundacji na rzecz
Oséb z Autyzmem i Innymi Zaburzeniami Rozwoju ,,ADAPA” ul. Gen. Jézefa Hallera 31a, 81-428
Gdynia.
Na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Nr 6/2015, wydanego przez
Mirostawe Jezior - Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Gdyni, w dniach
16 - 27 marca 2015r., kontrole przeprowadzili:
= Piotr Harhaj - Kierownik Zespotu ds. Wsparcia Senioréw i Osob Niepetnosprawnych —w czesci
merytorycznej,
= Przemystaw Adamski - Kierownik Dziatu Kontroli — w czesci finansowej,
= Aleksandra Pakélska - Kierownik Zespotu ds. Doradztwa i Aktywizacji Osdb Niepetnosprawnych —
w czesci merytorycznej,
= Tomasz Brzeski - Z-ca kierownika Zespotu ds. Wsparcia Senioréw i Oséb Niepetnosprawnych —
w czesci merytorycznej,
= Marta Sokolnicka - Specjalista reintegracji zawodowej- w czesci merytorycznej.

Zakres kontroli
= §22 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca

2004r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej,
= prawidtowos$¢ wykorzystania srodkéw PFRON w IV kwartale 2014 r.,
=  wykonywanie zalecen pokontrolnych.

Ustalenia ogdlne

Fundacja na rzecz Oséb z Autyzmem i Innymi Zaburzeniami Rozwoju ,,ADAPA” prowadzi warsztat
terapii zajeciowej na podstawie umowy zawartej z miastem Gdynia z dnia 19.12.2006r.

Zasady funkcjonowania i finansowania warsztatow terapii zajeciowej zostaty uregulowane w Ustawie
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (tj. Dz. U z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z p6in. zm.)- art.10 pkt 1, 10 a, 10 b i 68 ¢
oraz Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004r.
w sprawie warsztatow terapii zajeciowej ( Dz. U z 2004 r. Nr 63 poz. 587) oraz Gdynskim Standardzie
Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowe].

W okresie objetym kontrolg wyjasnienia oraz dokumenty skfadata kierownik wtz Pani Danuta
Ktopocka, zastepca kierownika Pani Agnieszka Wrdblewska, a takze poszczegdlni pracownicy
warsztatu.

Zagadnienia objete kontrola

W czeéci merytorycznej:

1. Zgodno$¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminu
organizacyjnego warsztatu oraz z umowa.
2. Prawidtowo$é kwalifikowania kandydatéw na uczestnikow warsztatu. Waznos¢ posiadanych

przez uczestnikow warsztatu orzeczen oraz tres¢ zawartych w nich wskazan.
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3. Prawidtowo$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci merytorycznej warsztatu,
dziatalnoéci rady programowej, uczestnikdw wtz, wspétpracy z rodzicami lub opiekunami
uczestnikéw, w tym prawidtowosci realizacji planu dziatalnosci warsztatu i indywidualnych
programéw rehabilitacji uczestnikéw oraz dokumentowania postgpow.

4. Zasady i sposob dowozu uczestnikow do warsztatu.

5. Prawidlowoé¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu oraz czasu pracy

pracownikow.

W czesci finansowej:
1. Prawidtowo$é wykorzystania $rodkéw PFRON w IV kwartale 2014 roku.
2. Wykonywanie w IV kwartale 2014 r. zaleceri pokontrolnych wydanych przez Prezydenta
Miasta Gdyni .

ZAGADNIENIA MERYTORYCZNEJ CZESCI KONTROLI

1. Zgodno$¢ organizacji pracy i zaje¢ w warsztacie z postanowieniami rozporzadzenia, regulaminu
organizacyjnego warsztatu oraz z umowa.

1.1. Godziny pracy warsztatu
W trakcie kontroli przedtozono szczegdtowy rozktad dnia zaje¢ w warsztacie. Zatacznik nr 1 do

protokotu kontroli - Organizacia Pracy i Zaje¢. Z dokumentu wynika, ze zajecia dla uczestnikdw

prowadzone sg przez 5 dni w tygodniu w godzinach 8.00 - 15.00. W ramach zaje¢ przewidziane s
dwie przerwy na spozycie positkdw (tacznie 75 minut), co nie jest zgodne z zapisami regulaminu
warsztatu Zatacznik nr 2 do protokotu kontroli - Regulamin warsztatu terapii zajeciowej, w ktorym

ustalono fgczng dtugosé¢ przerw w wymiarze 60 minut. taczny czas zaje¢ (indywidualnych lub
grupowych) z uczestnikami wtz wynosi 4 godziny dziennie. Stanowi to nieco ponad 57% dziennego
uczestnictwa w wtz. Pozostaly czas wykorzystywany jest m.in. na rewalidacje zbiorows,
przygotowania do zajec oraz positki.

1.2. Wykorzystywanie pomieszczen - pracownie, grupy warsztatowe oraz warunki lokalowe
warsztatu
W odniesieniu do zapiséw punktu Ill regulaminu warsztatu Zatgcznik nr 2 do protokotu kontroli

- Regulamin warsztatu terapii zajeciowe zajecia winny odbywac sig w szesciu pracowniach:
komputerowo-informatycznej, poligraficzno-technicznej, artystycznej/rzemiost réznych, komunikacji
i umiejetnosci spotecznych, iycia codziennego, sztuki uzytkowej i zaradnosci  zyciowe].
W przekazanym w trakcie kontroli imiennym podziale na grupy/pracownie Zatacznik _nr 3 do

protokotu kontroli - Podziat na grupy nazwy poszczegdlnych pracowni réznia sig od nazw zawartych

w regulaminie. Ponadto z dokumentu wynika, ze w trzech pracowniach: poligraficznej, artystycznej
i sztuki, pod opieka jednego terapeuty znajduje si¢ wigcej niz pigciu uczestnikdw warsztatu, co jest
niezgodne z zapisami §13 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajgciowe;j.

W zakresie liczby i nazw pracowni wtz, kontrola wykazata niezgodnosc z zapisami w umowie. Podmiot
prowadzgcy wtz, bez wczesniejszych uzgodnien i aneksowania umowy dokonat zmian dotyczacych
liczby oraz nazw pracowni. Zgodnie z §17 umowy , Wszelkie zmiany umowy wymagajq pod rygorem
niewaznosci formy pisemnej w postaci aneksu”.
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2. Prawidlowos$é kwalifikowania kandydatéw na uczestnikow warsztatu. Wainos$¢ posiadanych
przez uczestnikdw warsztatu orzeczen oraz tres¢ zawartych w nich wskazan.

2.1. Zgodnie z §3 ust. 3 pkt. 6 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
25 marca 2004 roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej uczestnicy warsztatu powinni
posiada¢ aktualne orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci zawierajgce wskazania do
uczestnictwa w terapii zajeciowej.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze wszyscy uczestnicy warsztatu (33 osoby) posiadajg aktualne
orzeczenia o wymaganym stopniu niepetnosprawnosci wraz ze wskazaniem do uczestnictwa
w terapii zajeciowe].

2.2. Niezgodne z Gdyriskim Standardem Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii
Zajeciowej sg zapisy dokumentu ,Zasady rekrutacji do uczestnictwa w zajeciach Warsztatu”
Zatacznik nr 4 do protokotu kontroli - Zasady rekrutacji, a zapisy nt. rekrutacji zawarte

w regulaminie organizacyjnym warsztatu Zatacznik nr 2 do protokotu kontroli - Regulamin

warsztatu terapii zajeciowej sg ogolnikowe.

3. Prawidtowo$é prowadzonej dokumentacji dotyczacej uczestnikow, dziatalnosci merytorycznej
warsztatu, dziatalnosci rady programowej, wspétpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnikéw,
w tym prawidiowosci realizacji planu dziatalnosci warsztatu i indywidualnych programoéw
rehabilitacji ich realizacji oraz dokumentowania postepow.

3.1. Sposéb przechowywania dokumentacji i zabezpieczenie przed niepowotanym dostepem

Dokumentacja dotyczgca uczestnikéw warsztatu przechowywana jest w pomieszczeniu pracownika
administracyjnego wtz przy ul. Gen. Jozefa Hallera 31 a. Dokumenty zawierajace dane osobowe
uczestnikéw nie sg przechowywane w warunkach zapewniajgcych ochrone przed dostepem o0sob
nieuprawnionych w szafach zamykanych na klucz.

3.2. Regulamin organizacyjny wtz

Z uwagi na istotng warto$é regulaminu organizacyjnego jako dokumentu regulujgcego gtowne
kwestie dotyczace struktury i funkcjonowania warsztatu istotne jest aby treéci w nim zawarte byly
jasno okreslone przy zachowaniu formalnych cech dokumentu (okres obowigzywania, podpisy, daty,
odpowiednie pieczecie).

Przedfozony podczas kontroli regulamin WTZ Zafacznik nr 2 do protokotu kontroli - Regulamin

warsztatu terapii zajeciowej zawiera szereg brakdéw i niescistosci. W tresci regulaminu brakuje
stosownych informacji i oznaczen dotyczacych m.in. okresu jego obowigzywania (np. regulamin
z dnia), podpisu zatwierdzajacego regulamin, parafowania kazdej strony dokumentu, numeracji
stron, itd.

Istotniejsze braki i nieprawidtowosci w regulaminie:

*  brak podpisu kierownika - przedtozony regulamin posiada jedynie pieczatke potwierdzenia za
zgodnos¢ z oryginatem, sygnowang podpisem zastepcy kierownika (kierownik wtz
potwierdzita, ze przekazany dokument jest oryginatem regulaminu)

= brak podpisow cztonkow rady programowe;j

= brak dat odnosnie wejscia w Zycie i obowigzywania regulaminu

= brak zapisow lub zatgcznikdw potwierdzajgcych zapoznanie sie przez uczestnikow wtz
z trescig regulaminu i zobowigzanie do jego przestrzegania
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= brak dokumentacji potwierdzajacej udostepnienie tresci regulaminu rodzicom/opiekunom
uczestnikow warsztatu

= brak krétkiej charakterystyki poszczegdlnych pracowni prowadzonych przez wtz

= brak zapisow zwigzanych z organizacjg pracy pracownikéw wtz lub stosownych odniesier do
innych dokumentow regulujgcych te kwestie (m.in. zakresu i liczby godzin pracy,
zasad/regulaminu premiowania itd.)

= informacji na temat funkcjonowania rady programowej warsztatu, jej zadan i kompetencji

= w koncowej czesci regulaminu znajduje sie zapis odnoszacy sie do pracownikéw PSOUU,
co sugeruje, ze tresci regulaminu byty skopiowane z regulaminu wtz prowadzonego przez
Polskie Stowarzyszenie na Rzecz Oséb z Uposledzeniem Umystowym.

Reasumujgc, regulamin warsztatu terapii zajeciowej wymaga zmian w zakresie ujednolicenia
i spdjnosci tresci poszczegdlnych zapiséw, a takie doprecyzowania zapisow - zwlaszcza w zakresie
kompetencji poszczegdlnych obszardw, funkcji i zadan warsztatu. Konieczne jest takze zwrdcenie
uwagi na prawidlowe wprowadzanie zmian w tresci regulaminu, z przetozeniem na pozostate
dokumenty jakie prowadzi wtz.

3.3. Rada programowa
Zgodnie z §14 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Palityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004

roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej:

»1. Rada programowa warsztatu:

1) opracowuje corocznie indywidualne programy rehabilitacji dla kazdego uczestnika
warsztatu;

2) wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacje tych programow.

2. Co najmniej raz w roku rada programowa dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego
programu rehabilitacji; nie rzadziej niz raz na pot roku rada programowa ocenia indywiduaine
efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika warsztatu.

3. Kompleksowa ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji jest dokonywana na
podstawie oceny:

1) stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci Zycia codziennego;

2) umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania sie oraz wspotpracy w grupie;

3) stopnia opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia, z
uwzglednieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spofecznej i zawodowej
oraz sfery emocjonalno-motywacyjnej.”

Rada Programowa dziatajgca w jednostce kontrolowanej spetnia powyzsze kryteria. Z kazdej Rady

Programowej sporzadzane sg protokoty. Z dokumentacji posiedzern Rady wynika, Ze Rada

Programowa opracowuje Indywidualne Programy Rehabilitacji, dokonuje, nie rzadziej niz raz na pot

roku, oceny efektdw rehabilitacji, podejmuje decyzje w sprawie przyjecia i skreslenia z listy

uczestnikéw, omawia sytuacje problemowe, podejmuje decyzje o wycieczkach uczestnikow wtz,
co jest zgodne z zapisami rozporzadzenia. Na wiekszosci protokotow brakuje jednak podpisow
wszystkich obecnych cztonkdw Rady Programowej warsztatu.

Zgodnie z § 12 pkt. 2 ww. rozporzadzenia: ,Wysokos¢ srodkow finansowych oraz ich przeznaczenie

indywidualnie dia kazdego uczestnika ustalo rada programowa warsztatu zgodnie z indywidualnym

programem, uwzgledniajgc postanowienia regulaminu organizacyjnego warsztatu.”
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Jednostka kontrolowana, w celu wyeliminowania nieprawidtowosci stwierdzonych w protokole
z kontroli przeprowadzonej w roku 2014, zostata zobowigzana do podziatu Srodkéw finansowych
przeznaczonych na trening ekonomiczny przez Rade Programowa. W trakcie kontroli stwierdzono,
ze protokoty ze spotkan Rady Programowej zawierajg zapisy nt. podziatu $rodkéw finansowych
przeznaczonych na trening ekonomiczny. Zatacznik nr 5 do protokotu kontroli — Protokot ze

spotkania Rady Programowej.

3.4. Ewidencja wyjs¢
Na podstawie zapiséw w zeszycie wyj$¢ warsztatu Zatacznik nr 6 do protokotu kontroli - Zeszyt wyjsc

w roku 2014 odnotowano 59 wyjs¢ uczestnikdw i instruktoréw wtz poza teren warsztatu. W zeszycie
nie ewidencjonowano godzin wyjéé, nie wpisywano imion i nazwisk oséb wychodzacych, nie
wskazywano liczby oséb wychodzacych, nie okreélano celu wyjscia oraz zaprzestano wpisywania
liczhy porzadkowe] wyjé¢. Ponadto w ewidencji brak jest wpisow potwierdzajgcych inne wyjscia
uczestnikdw wtz m.in. kiermasze, trening pracy, krotkich spacerow/wycieczek, itp.

Listy obecnosci uczestnikow.

W toku kontroli zweryfikowano listy obecnosci uczestnikéw warsztatu. Frekwencja uczestnikow
odnotowywana jest na jednej liscie za dany dzien, co w rezultacie prowadzi do gromadzenia duzej
liczby dokumentéw utrudniajgc dokonywanie weryfikacjg obecnosci do treningu ekonomicznego.
Ponadto na listach obecnosci stwierdzono braki podpiséw uczestnikéw, ktére nie zostaty opatrzone
stosowng adnotacjg pracownika warsztatu nt. przyczyny nieobecnosci.

Przerwa urlopowa wtz.

Z analizy dokumentéw dotyczgcych obecnosci wynika, ze w roku 2014 przerwa urlopowa trwata 20
dni (01.08.2014r. - 31.08.2014r.), co jest zgodne z zapisami Gdynskiego Standardu Rehabilitacji
Zawodowej i Spofecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej. Z dokumentacji wynika, Ze z przerwy
urlopowej skorzystali wszyscy uczestnicy. W tym okresie warsztat nie pracowat.

3.5. Wspétpraca z rodzicami
Kontrolujgcy zwrdcili uwage na sposdb dokumentowania przez wtz wspdtpracy z rodzinami lub
opiekunami uczestnika warsztatu. Teczki uczestnikéw zawieraja formularze dotyczace wspoétpracy
z rodzinami, jednak w duzej mierze zapisy sg bardzo lakoniczne, ograniczajace sig zaledwie do:

= podania daty

= sposobu kontaktu, np. rozmowa telefoniczna

= oceny wspotpracy, np. b. dobra.
Istotne jest to, iz w prowadzonej dokumentacji brak jest tresci czego 6w kontakt dotyczyt oraz opisu
poziomu wspdtpracy. Przedtozone kontroli dokumenty, dotyczgce wspdtpracy z rodzinami, nosza
bardziej znamiona ewidencji kontaktéw niz dokumentowania rzeczywistej wspotpracy.

3.6. Indywidualne programy rehabilitacji (IPR)

Zgodnie z art. 10a, ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z péin. zm.) terapie
realizuje sie na podstawie indywidualnego programu rehabilitacji, w ktorym okreéla sie:

1) formy rehabilitacji,

2) zakres rehabilitacji,

3) metody i zakres nauki umiejetnosci, o ktérych mowa w ust. 2,

O )
3.8



l/_,_ -

4) formy wspdtpracy z rodzing lub opiekunami,

5) planowane efekty rehabilitacji,

6) osoby odpowiedzialne za realizacje programu rehabilitacji.

Zgodnie z § 14 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 roku w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej: ,Co najmniej raz w roku rada programowda
dokonuje okresowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji; nie rzadziej niz raz na pot
roku rada programowa ocenia indywidualne efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika.”

W ramach kontroli przeprowadzono analize 10 losowo wybranych Indywidualnych Programow
Rehabilitacji na rok 2014. Z tresci IPR wynika, ze terapia uczestnikow realizowana jest w obszarach:

* zawodowym

e spofecznym.
W trakcie kontroli stwierdzono natomiast, iz:

1. Na zadnym IPR nie widniejg podpisy Rady Programowej - Zatacznik nr 7 do protokotu kontroli
-IPR.

2. W zadnym IPR nie ma rehabilitacji ruchowej - nalezy uzupetni¢ - dopuszcza sie mozliwosc¢
stwierdzenia , nie dotyczy”.

3. Nie sg wskazane z imienia i nazwiska osoby odpowiedzialne za realizacje IPR.

4. Rehabilitacja zawodowa: w wiekszosci IPR zakresem rehabilitacji jest wskazanie konkretnych
czynnodci jakie bedzie trenowata osoba np.: ,podstawowe czynnosci komputerowe” lub
Lwyréb znaczkow”, ,,odwzorowywanie”. Nalezy w tym miejscu wskazywac obszar do pracy
zgodnie z definicja w Gdynskim Standardzie Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej: ,ZAKRES
REHABILITACJI obszar, sfera, w ktdrej uczestnik powinien dziata¢, cel dtugofalowy.
REHABILITACIA ZAWODOWA ma na celu ufatwienie osobie niepetnosprawnej uzyskanie
i utrzymanie odpowiedniego zatrudnienia | awansu zawodowego. ZAKRES REHABILITAC
ZAWODOWEJ: -podstawowe umiejetnosci zawodowe (punktualnosé, higiena, stosunek do
przetozonych, wykonywanie polecen, przygotowywanie miejsca pracy, dbatosc¢ o stanowisko)
-specjalistyczne umiejetnosci zawodowe (konkretne czynnosci ukierunkowane na konkretne
stanowisko — wycinek stanowiska pracy) - trening ekonomiczny”.

5. Osoby wykazane w rocznym sprawozdaniu jako podejmujgcej praktyki w IPR nie majg zapisu
o realizacji praktyk. Praktyki sg elementem rehabilitacji zawodowej i czescig IPR.

6. Rehabilitacja spoteczna: w wielu IPR mowa jest o korzystaniu z programu ,Jestem dorosty
chce pracowac” ,tatwiej”, ,Ivona”, nie wiadomo czego program dotyczy, jaki zakres realizuje
uczestnik.

7. Trening Ekonomiczny: wszystkim uczestnikom zaplanowano bardzo podobny zakres TE
— rozpoznawanie monet groszowych 1,2,5,10 groszy, a takie nauke liczenia 1-100 na
kalkulatorze niezaleznie od poziomu intelektualnego uczestnika (zréznicowanie poziomu
funkcjonowania intelektualnego uczestnikdw mozna wnioskowaé z analizy IPR i ocen.
W IPR nie okreéla sie ,bazowej wysokosci srodkéw finansowych oraz przeznaczenia $rodkéw”
na realizacje TE ( regulamin WTZ Il. TRENING EKONOMICZNY pkt.2)

8. W IPR w zakresie TE nie mowi sie o wykorzystywaniu srodkdéw na udziat w dziataniach
Srodowiskowych , o ktérych mowa w regulaminie TE WTZ Adapa.

3.7. Okresowa Ocena Realizacji IPR, Roczna Ocena IPR oraz Kompleksowa Ocena Postepow
Realizacji IPR.

W ramach kontroli okresowych ocen IPR stwierdzono, iz brakuje dat za jaki okres oceny zostaty
sporzgdzone. Zatgcznik nr 8 do protokotu kontroli - Okresowa Ocena IPR Z tresci ocen okresowych
wynika, ze wiekszos¢ uczestnikow nie realizuje rehabilitacji zawodowej przez caty rok. Z wyjasnien
zastepcy kierownika Pani Agnieszki Wrdblewskiej wynika, ze taki stan spowodowany jest tym,
ze uczestnicy dwukrotnie zmieniajg pracownie w ciggu roku i w innej pracowni realizowana jest




wytacznie rehabilitacja spoteczna. Po szkoleniu z zakresu prawidtowego konstruowania IPR w wtz

nastgpita zmiana w sposobie konstruowania IPR w 2015r.

W wiekszosci sprawdzonych ocen rocznych nie ma oceny opisowej umiejetnosci uczestnikow;

przedstawiono ocene punktowg. Zatgcznik nr 9 do protokotfu kontroli - Roczna Ocena IPR

Terminowo sporzadzane s3 oceny kompleksowe. W sprawdzonych ocenach kompleksowych
brak daty jej sporzadzenia. Ocena opisuje sposob funkcjonowania

w poszczegolnych sferach. Wnioski z oceny kompleksowej sg prawidtowe pod wzgledem formalnym,

natomiast nie wskazujg dalszych form/kierunkéw pracy z uczestnikiem. Zatgcznik nr 10 do protokotu

kontreli - Ocena Kompleksowa

3.8. Realizacja Treningu Ekonomicznego TE

Zgodnie z § 12. Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004
roku w sprawie warsztatow terapii zajeciowej: ,1.Uczestnik warsztatu, ktory w ramach
indywidualnego programu bierze udziat w treningu ekonomicznym, moze otrzymac do swojej
dyspozycji srodki finansowe w wysokosci nieprzekraczajgcej 20 % minimalnego wynagrodzenia
za prace. 2. Wysokos¢ srodkow finansowych oraz ich przeznaczenie indywidualnie dla kazdego
uczestnika ustala rada programowa warsztatu zgodnie z indywidualnym programem, uwzgledniajgc
postanowienia regulaminu organizacyjnego warsztatu.”

1. Nie jest jasny regulamin TE — zasady przyznawania nie sg jasno okreslone w regulaminie.
W zapisach regulaminu WTZ nie jest zdefiniowana kwota bazowa, ktorg operuje sie
w pdiniejszych zapisach. Z regulaminu nie wynika sposéb wyptacania srodkow TE realizowany
w WTZ Karta TE stanowigca zatacznik do
Gdynskiego Standardu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej
nie jest w praktyce narzedziem przyznawania $rodkow na realizacje TE. Istniejg dwie dodatkowe
listy wyptat przyznawania Srodkow na TE. Zatgcznik nr 11do protokotu kontroli - Listy wyptat TE

2. W Gdynskim Standardzie Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej
— Karcie TE nie przewiduje sie kar finansowych w realizacji TE za naruszenie norm spofecznych
w postaci ,punktow upominajacych”. Zatgcznik nr 12 do protokotu kontroli - Regulamin wyptaty
srodkéw finansowych w ramach , Treningu Ekonomicznego”

3. TE zostat nieprawidtowo (niezgodnie z Gdynskim Standardem Rehabilitacji Zawodowe]j
i Spotecznej, pkt. 12 urlopy oraz przerwa wakacyjna uczestnikdéw WTZ oraz Regulaminem WTZ )
wyptacony za okres urlopu WTZ w sierpniu 2014r. Zatgcznik nr 13 do protokotu kontroli -
Protokot Rady Programowei z sierpnia 2014 r.

4. Zasady i sposob dowozu uczestnikow do warsztatu
Zgodnie z zapisami pkt. 6 Regulaminu warsztatu terapii zajeciowej, warsztat nie prowadzi dowozow

dla uczestnikow.

5. Prawidlowos¢ w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatu oraz czasu pracy
pracownikow

5.1. Stanowiska pracy, zakresy obowigzkéw, wymiar czasu pracy

W toku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze dokumentacja dotyczgca pracownikdw nie jest
przechowywana w siedzibie warsztatu. Kierownik wtz wyjasnita, ze wszystkie dokumenty
przechowywane sg poza warsztatem u ksiegowej, ktdra pracuje poza warsztatem.
Wobec powyzszego kontrolujgcy nie mieli mozliwosci sprawdzenia, czy dokumenty przechowywane
sq w sposob wiasciwy z zachowaniem zabezpieczen przed niepowotanym dostgpem.



Na podstawie analizy dokumentéw stwierdza sie, ze w roku 2014 wtz zatrudniat 16 pracownikow
w tym 1 osobe na umowe zlecenie. Wszyscy pracownicy merytoryczni warsztatu posiadaja
kwalifikacje adekwatne do zajmowanych stanowisk. Wedtug wyjasnief kierownika, pracownicy
merytoryczni zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracujg w wtz 7 godzin dziennie ( 8.00 do 15.00).
Pozostata godzina przeznaczona jest na tzw. prace wlasng, ktéra wykonywana jest najczescie]
w domu. Jednakze w dokumentacji wtz (np. regulaminie wtz) brakuje stosownych zapisow
regulujgcych te kwestie. Ponadto w trakcie kontroli stwierdzono braki i uchybienia w dokumentacji
pracownikéw warsztatu, ktére przedstawia tabela nr 1.

Tabelanr1

Nazwisko,
imie

Listy obecnosci Uwagi

brak wpiséw na liscie obecnosci
luty 27, 28, 30 czerwiec, marzec 31, 31 lipiec,
18-29 sierpien, 31 pazdziernik, 27-28 listopad, 5,24,31 grudzied

brak wpiséw na li$cie obecnosci
14,15,16 kwiecieri, 27,30 czerwiec, 29-30 wrzesien, 24,31 grudzieri

brak wpiséw na liscie obecnosci
24,31 grudzier brak wpisow

brak wpiséw na liscie obecnosci

14-16 kwiecien, 24 pazdziernik, 24-31 grudzieni
brak wpiséw na liscie obecnosci

25-29 sierpien, 28 listopad, 22-24, 31 grudzien
brak wpiséw na liScie obecnosci

22-29 sierpien, 24,31 grudzien

brak wpiséw na liscie obecnosci

24, 30-31 grudzien

brak wpiséw na liscie obecnosci

styczen

' " | brak wpiséw na liscie obecnosci

22-29 sierpien, 30 wrzesien, 24,31 grudzien
brak wpiséw na liscie obecnosci

czerwiec, lipiec, sierpieri, wrzesien, pazdziernik, listopad grudzier - 4 | brak dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
dni robocze, 25-28 sierpiert, 24,31 grudzien
i brak wpiséw na liscie obecnosci

od 15 wrzesnia, 24,31 grudzien

= 5 sy e zatrudnienie 11.10.2010-08.09.2014r.

brak wpiséw na liscie obecnosci ooy . <

595G %S RiaH $wiadectwo pracy - brak pieczatek nagidéwkowych
i i osoby upowaznionej ze strony pracodawcy

brak dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje
oraz brak umowy

zatrudnienie 11.02.2013-07.04.2014r.
$wiadectwo pracy brak pieczatek nagtéwkowych
i osoby upowaznionej ze strony pracodawcy

zatrudnienie 01.01.2014-31.03.2014r.

zatrudnienie 13.02.2013-31.05.2014r.
brak pieczatki na rozwigzaniu umowy,




ZAGADNIENIA FINANSOWE) CZESCI KONTROLI

I. Prawidtowosé wykorzystania srodkéw PFRON w IV kwartale 2014 roku.
W celu ustalenia prawidtowosci wykorzystania Srodkéw finansowych, otrzymanych w IV kwartale
2014 r. ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na dziatalnos$c
WTZ, kontrolujacy sprawdzit metody losowa prawidtowos¢ udokumentowania i celowos¢
wydatkowania kwot z przyznanej dotacji w ww. okresie.
Ocena prawidtowosci realizowanych wydatkow zostata dokonana na podstawie:

1)} planu finansowego (preliminarza) na 2014 rok,

2) sprawozdania finansowego (zestawienia zbiorczego) z wykorzystania srodkdw PFRON na

prowadzenie WTZ za IV kwartat 2014 rok,

3) dokumentdéw ksiegowych (faktur, rachunku, wyciggdw bankowych, raportéw kasowych).
W celu prawidtowego rozliczenia kosztow posrednich tj. kosztéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki prowadzacej warsztat, ktérych nie mozna przyporzadkowaé wytacznie do zadania
polegajacego na prowadzeniu Warsztatu Terapii Zajeciowej, Fundacja opracowata wskaznik podziatu
kosztdw wspdlnych miedzy WTZ a Fundacjg ,,ADAPA”. Zgodnie z zapisami Gdyriskiego Standardu

Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej ww. wskaznik musi by¢

zaakceptowany przez MOPS w Gdyni. Wskaznik podziatu kosztéw (stanowi zatgcznik nr 14 do

protokotu kontroli) nie zostat przedtozony w MOPS do akceptacji.

Zestawienie kontrolowanych dokumentéw finansowych wykazanych w sprawozdaniu przedstawia

tabela nr 2.
Tabela nr 2
Lp Numer Data Wystawca Rodzaj zakupu Kwota Data
dokumentu dokument dokumentu (zobowigzania) wydatku ze zaptaty/
u Srodkow wptywu
PFRON
1. | Kw1/12/2014 | 01.12.2014 | ADAPA Trening ekonomiczny 1.320,00 | 01.12.2014
grudzien 2014 r.
2. | KW 30.12.2014 | ADAPA Trening ekonomiczny 574,80 | 30.12.2014
26/12/2014 grudzien 2014 r.
3. | Faktura 30.12.2014 | Pracownia Warsztaty szkoleniowe | Koszt 421,00 | 31.12.2014
6/12/2014 Ceramiki i Szkta z zakresu technik Wydatek 0,00
(1) Niebieska Kura ceramicznych
Gdynia
4, Faktura 29.12.2014 | P&P OpenMind Dostawa, montaz oraz Koszt 3.247,20 | 31.12.2014
PROFORMA Dariusz Stenzel konfiguracja systemu Wydatek 0,00
Nr.ref. Gdynia projekcji
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PRO/02/12/20 multimedialnej
14
(2)
5. Faktura 31.12.2014 | Pracownia Warsztaty ceramiczne 562,00 | 31.12.2014
4/12/2014 Ceramiki i Szkfa
(3) Niebieska Kura
Gdynia
6. FV 2014/SGY/ 16.12.2014 | Auchan Polska Sp. | Artykutu spozywcze 229,95 | 16.12.2014
05669 z 0.0. Gdynia
7. | RV 28.11.2014 | TROPIC Jarostaw Materiaty do pracowni 243,28 | 28.11.2014
2687/MAG/20 Popkowski komunikacji
14
8. | FV 21.11.2014 | TUER CORP Anita | Materiaty do pracowni 535,99 | 20.11.2014
106/11/2014/L Petszynska sztuki uzytkowe;j
Gdansk
9. FV KL/14/5972 | 16.10.2014 | Wszystko Dla Materiaty do pracowni 416,10 | 16.10.2014
Ucznia s.c. Gdynia | artystycznej
10. | FV 07.10.2014 | TUER CORP Anita | Materiaty do pracowni 158,62 | 06.10.2014
48/10/2014/L Petszynska sztuki uzytkowej
Gdansk
11. | Bilet CCF3FD/1 | 01.12.2014 | Souter Holdings Bilety na przejazd 01.12.2014
CCF3FD/2 Poland Sp. z 0.0. Polskim BUS 73,00
Warszawa
12. | FV 004187/14 23.12.2014 | ADOS Wiestaw Materiaty higieniczne 558,85 | 29.12.2014
Micko Gdansk
13. | FV 655 22.12.2014 | Kancelaria Ustugi rachunkowe 1.519,54 | 31.12.2014
(4) Biegtych
Rewidentow Lidia
Grela
14. | FV 320003360/ | 04.11.2014 | Energa —Obrét SA | Energia elektryczna 779,98 | 17.11.2014
00001/0014/1F Gdansk
15. | FV 003415/14 20.10.2014 | ADOS Wiestaw Materiaty higieniczne 767,52 | 31.10.2014
Micko Gdansk
16. | FV 275433 20.10.2014 | Tesco Polska Sp. z | Srodki czystosci 562,77 | 20.10.2014
0.0. Gdynia
17. | FV 14.10.2014 | Przedsiebiorstwo | Wywoz odpaddw 354,20 | 20.10.2014
029770/2014 Rob6t Sanitarno — | komunalnych
Porzadkowych
»SANIPOR” sp. z
0.0. Gdynia
18. | FV 08.10.2014 | Makro Cash and Artykuty biurowe 734,42 | 08.10.2014
0/0(009)0010/ Carry Polska S.A
281055 Gdynia
19. | FV 1409089588 | 24.09.2014 | Orange Polska S.A | Ustugi 49,64 | 06.10.2014
9685 Warszawa telekomunikacyjne
20. | FV 30.09.2014 | Nestle Waters Dzierzawa expres Koszt 117,25 | 06.10.2014
637719/2014 Polska S.A barku Wydatek
(5) Warszawa 117,13
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(1) Faktura ptatna przelewem z terminem zaptaty wyznaczonym na dzieri 16.01.2015 r. W dniu
31.12.2014 r. z kasy zostaje wyptacona kwota 421,00 zf i wystawiony dokument wewnetrzny
KW nr 34/12/2014, na ktérym brakuje podpisu osoby otrzymujgcej gotowke, podpisu osoby
zatwierdzajgcej i sprawdzajacej. Wydatek na kwote 421,00 zt nie zostaje uznany do
momentu przedstawienia przez jednostke kontrolowang kompletnego dokumentu
potwierdzajgcego odbidr gotéwki przez upowaznionego przedstawiciela sprzedawcy np. KP

sprzedawcy. Kserokopia KW nr 34/12/2014 stanowi zatacznik nr 15 do protokotu kontroli.

(2) Faktura PROFORMA Nr ref.. PRO/02/12/2014 pfatna przelewem z terminem zapfaty
wyznaczonym na dzien 12.01.2015 r. W dniu 31.12.2014 r. z kasy zostaje wyptacona kwota
3.247,20 zt i wystawiony dokument wewnetrzny KW nr 30/12/2014 , na ktdrym widnienie
nieczytelny podpis osoby otrzymujgcej gotowke. Jednostka kontrolowana nie przedstawita
réwniez oryginatu faktury VAT, ktéra powinna by¢ wystawiona przez sprzedawce po
uregulowaniu zobowigzania. Wydatek na kwote 3.247,20 zt nie zostaje uznany do momentu
przedstawienia przez jednostke kontrolowang oryginatu ww. faktury VAT oraz dokumentu
potwierdzajgcego odbidr gotowki przez upowaznionego przedstawiciela sprzedawcy np. KP
sprzedawcy. Kserokopia Faktury PROFORMA Nr ref.: PRO/02/12/2014 stanowi zafgcznik nr

16 do protokotu kontroli.

(3) Faktura ptatna przelewem z terminem zaptaty wyznaczonym na dzieri 14.01.2015 r. W dniu
31.12.2014 r. z kasy zostaje wyptacona kwota 562,00 zt i wystawiony dokument wewnetrzny
KW nr 28/12/2014. Jednostka kontrolowana powinna przedstawi¢ dokument potwierdzajacy
odhioér gotéwki przez upowaznionego przedstawiciela sprzedawcy np. KP sprzedawcy.

Kserokopia KW nr 28/12/2014 z dnia 31.12.2014 r. stanowi zatacznik nr 17 do protokotu

kontroli.

(4) Faktura ptatna przelewem z terminem zapfaty wyznaczonym na styczen 2015 r. W dniu
31.12.2014 r. z kasy zostaje wyptacona kwota 1.519,54 zt i wystawiony dokument
wewnetrzny KW nr KW 32/12/2014. Jednostka kontrolowana powinna przedstawic
dokument potwierdzajacy odbior gotowki przez upowaznionego przedstawiciela kancelarii
np. KP. Na KW brak jest podpisu osoby sprawdzajgcej i zatwierdzajacej. Kserokopia KW nr
KW32/12/2014 z dnia 31.12.2014 r. stanowi zatgcznik nr 18 do protokotu kontroli.

(5) Zgodnie ze wskaznikiem podziatu kosztow ze $rodkéw PFRON powinna by¢ wydatkowana
kwota 117,13.
Ponadto w trakcie kontroli kontrolujgcy ustalit, ze:
1. Przedstawiona kontrolujgcemu dokumentacja wskazuje, ze w dniu 31.12.2014 r. Pani Danuta
Ktopocka dokonata zwrotu do kasy kwoty 2.500,00 zt. Powyzsza kwota byta, zgodnie z opisem

na KP, zaliczka pobrang w dniu 31.03.2014 r. (KP Nr 5/12/2014 stanowi zatgcznik nr 19 do
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protokotu kontroli}). Analiza Raportu kasowego nr 12/2014 — Grudzien (zatacznik nr 20 do

protokotu kontroli) oraz Wyciagu bankowego Nr 1 (zatgcznik nr 21 do protokotu kontroli)

wykazata, ze:

- w Raporcie kasowym nr 12/2014 — Grudzienn w pozycji 35 odnotowano przychéd w wysokosci
2.500,00 zt z opisem ,,Danuta Ktopocka — zwrot zaliczki z dnia 31.03.2014 (KW 13/03/2014)",

- w dniu 30.12.2014 r. Pani Danuta Klopocka pobrata z konta PFRON kwote 2.500,00 zt i do dnia
31.12.2014 r. nie wptacita jej do kasy.

Zatem kontrolujgcy na podstawie dostepnej dokumentacji uznat, ze kasa zostata zasilona

srodkami pobranymi z konta PRFON w dniu 30.12.2014 a nie kwotg niewykorzystanej

i zwrdconej zaliczki z dnia 31.03.2015 r. Zdaniem kontrolujacego zaliczka z dnia 31.03.2015

w wysokosci 2.500,00 zt nie zostata zwrdcona do kasy do dnia 31.12.2014 r.

W Raporcie kasowym nr 12/2014 — Grudzien w pozycji 27 odnotowano przychéd w wysokosci

2.500,00 zt z opisem ,Agnieszka Wroblewska — zasilenie kasy”, natomiast analiza wyciggdw

bankowych z konta PFRON, obejmujacych operacje przeprowadzone od dnia 01.12.2014 do dnia

31.12.2014 nie wykazata pobrania przez Panig Agnieszke Wréblewska z ww. konta kwoty

2.500,00 zt.

W Raporcie kasowym nr 12/2014 — Grudzien w pozycji 37 odnotowano przychoéd w wysokosci

2.505,76 zt z opisem ,,Fundacja ADAPA — przelew Srodkdw wtasnych”.

Pani Danuta Ktopocka przedstawita kontrolujgcemu oswiadczenie, z ktdrego wynika ze w 2014 r.

dokonata tacznej darowizny na rzecz Fundacji ADAPA w kwocie 5.010,00 zi, ktéra zostata

wptacona do kasy Fundacji w dwoch czesciach: w miesigcu marcu 2014 r —2.500,00 zt z

przeznaczeniem na dostosowanie pomieszczenia i jego doposazenie w celu utworzenia sklepiku

Fundacji, oraz w miesigcu grudniu 2014 r. — 2.510,00 zt w celu doptaty do premii dla

pracownikéw Fundacji zatrudnionych w WTZ. Suma doptaty do premii wyniosta 2.505,76 zt.

Oswiadczenie wraz z dowodami wptaty KP do kasy fundacji i WTZ stanowa zatgcznik nr 22 do

protokotu kontroli. Zdaniem kontrolujgcego w miesigcu grudniu nie nastapita faktyczna doptata

do premii pracownikow, poniewaz w Raporcie kasowym nr 12/2014 — Grudzien nie wykazano
rozchodu kwoty 2.505,76 zt.

W trakcie kontroli Pani Danuta Klopocka przedstawita kontrolujgcemu Regulamin wewnetrzny
dot. naliczania rocznej premii uznaniowej dla pracownikdw Warsztatu ,ktdry stanowi zatgcznik nr

23 do protokotu kontroli. Ww. regulamin nie jest zatwierdzony przez Kierownika Warsztatu

(brak podpisu} i nie zawiera informacji od kiedy obowigzuje. Zdaniem kontrolujacego powyiszy
regulamin, uwzgledniajacy gtownie ilos¢ miesiecy przepracowanych w danym roku jako
podstawe naliczenia premii, okresla zasady naliczania rocznej premii regulaminowej a nie

uznaniowej, ktéra zgodnie z art. 105 Kodeksu Pracy moze by¢ przyznawana przez pracodawce
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pracownikowi za np. wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci.

W wyciggu bankowym Nr 1 z konta PFRON, po zaksiegowaniu wszystkich operacji dokonanych
w grudniu 2014 r widnieje saldo 16,80 zt. Jednostka kontrolowana w Sprawozdaniu finansowym
z wykorzystania $rodkéw PFRON na prowadzenie WTZ przy ,,ADAPA” Fundacji na Rzecz Osob
z Autyzmem i Innymi Zaburzeniami Rozwoju za IV kwartat 2014 roku — 90% wykazata wydatki
w wysokosci srodkéw przekazanych i nie zwracata srodkéw niewykorzystanych oraz odsetek

bankowych.

Wykonywanie w IV kwartale 2014 r. zalecenn pokontrolnych wydanych przez Prezydenta
Miasta Gdyni .

Jednostka kontrolowana stosowata sie do zapisu art. 44 ust. 3, pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdin. zm.) tj. nie przekraczata

termindw ptatnosci wskazanych na dowodach ksiegowych.

Whioski kohcowe

l. w czesci merytorycznej

W zwigzku ze wskazanymi w protokole nieprawidtowosciami zobowigzuje si¢ podmiot prowadzacy

warsztat terapii zajeciowej do usuniecia stwierdzonych w protokole kontroli nastgpujgcych

nieprawidtowosci poprzez:
1.

Opracowanie jednolitej wersji regulaminu organizacyjnego WTZ zgodnej z Gdynskim
Standardem Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowej,
ze szczegdlnym uwzglednieniem weryfikacji tresci dokumentu oraz kwestii legislacyjnych m.in.
przez uchylenie poprzednich wersji regulaminu, pominiecie zbednych i wykluczajacych sig
zapisdw, dodanie dat, parafowanie kazdej strony dokumentu, wprowadzenie numeracji stron,
zatwierdzenie regulaminu przez osoby do tego upowaznione, zfozenie stosownych podpisow.
Z uwzglednieniem uwag zawartych w protokole.

Przygotowanie zatacznikow do regulaminu w postaci list imiennych zawierajgcych potwierdzenie
zapoznania sie z jego aktualng wersjg przez pracownikéw, uczestnikéw WTZ z oraz rodzicow
Jopiekundw.

Zamieszczenie w regulaminie organizacyjnym WTZ tresci dotyczgcych zasad rekrutacji
uczestnikéw WTZ. Treséci powinny by¢ zgodnie z pkt. 17 Gdynskiego Standardu Rehabilitacji
Zawodowej i Spotecznej W Warsztatach Terapii Zajeciowe].

Zabezpieczenie dokumentacji zawierajgcej dane osobowe oraz dane osobowe wrazliwe w celu
zapewnienia ochrony przed dostepem osob nieuprawnionych.

Uzupetnienie w protokotach Rady Programowej podpisow cztonkéw rady uczestniczacych
w danym zebraniu.

Prowadzenie zeszytu wyjs¢ zawierajgcego wpisy dotyczace wyjs¢ wszystkich pracownikéw wtz,
z numeracjg stron wedtug ponizszego wzoru.
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Godzina

Data e
wyijécia

Imiona
i nazwiska
uczestnikéw

Imig I nazwisko
pracownika

tagczna
liczba oséb
wychodzacych

Okreslenie
miejsca /
adresu wyjscia

Okreslenie
celu wyjscia

Srodek
lockomaocji

Godzina
powrotu
i podpis

pracownika

o

10.

11.
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Uzupetnienie podpiséw i adnotacji na listach obecnosci oraz opracowanie ,miesiecznej” listy

obecnosci uczestnikdw WTZ.

Prowadzenie dokumentacji dot. wspdtpracy z rodzicami/opiekunami uszczegotowiajac tresci

kontaktdw.

Dokonanie zmian i korekt w indywidualnych programach rehabilitacji (IPR):

= Uzupetnienie podpiséw wszystkich cztonkdéw Rady Programowej oraz wskazanie z imienia
i nazwiska osoby odpowiedzialnej za realizacje danego IPR

= Uzupetnienie w IPR pola ,rehabilitacja ruchowa”. Jesli dotyczy, to nalezy opisa¢ jak jest
realizowana. Jesli nie jest realizowana, w polu nalezy napisa¢: nie dotyczy.

= W czesci IPR dot. rehabilitacji zawodowej nalezy poprawi¢ tresci adekwatnie do okreslonych
w standardzie definicji oraz uwag zawartych w protokole, jak rowniez umiescic informacje
dotyczace realizowanych praktyk.

" W czesci IPR dot. rehabilitacji spotecznej, w ktérej opisano wykorzystanie programow:
,Jestem dorosty chce pracowacd”, ,tatwiej”, ,lvona” nalezy wskaza¢ i opisa¢ w jakim celu
wykorzystujemy dany program i jakie chcemy osiggnac przy jego pomocy mierzalne efekty.

» Uzupetnienie czesci IPR dot. treningu ekonomicznego z okresleniem kwoty bazowej srodkow
finansowych oraz przeznaczeniem $rodkow finansowych dla danego uczestnika.

Opracowanie zasad dotyczacych treningu ekonomicznego, zgodnych z zapisami Gdynskiego

Standardu Rehabilitacji

z uwzglednieniem uwag zawartych w protokole. Umieszczenie zasad treningu ekonomicznego w

Zawodowej i Spotecznej w Woarsztatach Terapii Zajeciowej
tresci regulaminu organizacyjnego warsztatu.

Stosowanie jednego wzoru karty treningu ekonomicznego - zgodnie z zat. nr 2 Gdyniskiego
Standardu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej w Warsztatach Terapii Zajeciowe].

Zobowigzanie do ztozenia wyjasnien nt. wyptaty treningu ekonomicznego w sierpniu 2014r.
podczas nieobecnosci uczestnikow w wtz z powodu przerwy wakacyjne;j.

Uzupetnienie w ocenach okresowych IPR daty, za jaki okres jest sporzadzona.

Uzupetnienie w ocenach rocznych opiséw osiggnietego poziomu umiejetnosci uczestnika
w okreslonych sferach funkcjonowania.

Woskazanie w ocenach kompleksowych dalszych kierunkéw pracy z uczestnikiem we wszystkich

ocenianych sferach.

czesci finansowej

Stwierdza sie, ze jednostka kontrolowana, ze wzgledu na nieprawidtowosci i uchybienia opisane

przez kontrolujgcego w protokole, powinna:

1.
2.

{/f’ I,

Przedtozy¢ do akceptacji MOPS w Gdyni wskaznik podziatu kosztéw.
Uzupetni¢ na dokumentach kasowych, opisanych w protokole, brakujgce podpisy oraz

dostarczy¢ do MOPS dokumenty potwierdzajagce, w przypadkach opisanych w protokole,

/
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odbidr gotéwki przez upowaznionego przedstawiciela sprzedawcy/ustugodawcy np. KP
sprzedawcy/ustugodawcy.

Przedtozyé w MOPS w Gdyni oryginat faktury wystawionej na podstawie Faktury PROFORMA
Nr ref.: PRO/02/12/2014, opisanej w protokole.

Pisemnie wyjasni¢ sprawe dodatniego salda na rachunku PFRON na dzier 31.12.2014 r. oraz
nieprawidtowego zastosowania wskaznika podziatu kosztow w przypadku opisanym

w protokole.

Przedtozy¢é w MOPS w Gdyni dokumentacje potwierdzajgcg pobranie przez Panig Agnieszke
Wrdéblewska z konta PFRON kwoty 2.500,00 zi, ktéra zasilita kase WTZ w dniu 31.12.2014 r.
Pisemnie wyjasni¢ sprawe zwrotu zaliczki przez Panig Danute Ktopockg w kontekscie ustalen
dokonanych przez kontrolujacego, opisanych w protokole.

Pisemnie wyjaéni¢ sprawe zasilenia kasy WTZ darowizng w wysokosci 2.505,76 zt i jej
wykorzystania w kontekécie ustalen dokonanych przez kontrolujgcego, opisanych
w protokole.

Przedtozy¢é w MOPS w Gdyni opracowany i zatwierdzony przez Kierownika WTZ Regulamin

wewnetrzny dot. naliczania rocznej premii uznaniowej dfa pracownikéw Woarsztatu,

uwzgledniajgcy uznaniowosc przyznawania premii.

Protokdt sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisano po uprzednim

odczytaniu. Poinformowano kierownik warsztatu Panig Danute Klopocka o mozliwosci ztozenia

wyjasnien na piémie w ciggu 30 dni od daty odbioru protokotu.

Gdynia, 27 kwietnia 2015 ,rc?ku

Osoby upowainione(de : [3

Kierownik warsztatu

Piotr Harhaj

Danuta Ktopocka

ZJ_GY%M@W

Przemystaw Adamski

Aleksandra Pakdlska

Tomasz Brzeski

Marta Sokolnicka

okolnicka
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Zataczniki

1. Organizacja pracy zajec - kopia, stron 1
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5. Protokot ze spotkania Rady programowej- kopia, stron 5

6. Zeszyt wyjsé- kopia, stron 9
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12. Regulamin wyptaty srodkéw finansowych w ramach ,, Treningu Ekonomicznego” — kopia, stron 5
13. Protokdt Rady Programowej z sierpnia 2014 r. — kopia, stron 4
14. Wskaznik podziatu kosztow —stron 1

15. KW nr 34/12/2014 z dnia 31.12.2014 r. — kopia, stron 1

16. Faktury PROFORMA Nr ref.: PRO/02/12/2014 — kopia, stron 2
17. KW nr 28/12/2014 z dnia 31.12.2014 r. — kopia, stron 1

18. KW nr KW32/12/2014 z dnia 31.12.2014 — kopia, stron 1

19. KP Nr 5/12/2014 z dnia 31.12.2014 r.- kopia, stron 1

20. Raport kasowy nr 12/2014 — Grudzier — kopia, stron 4

21. Wyciagu bankowego Nr 1 — kopia, stron 1

22. Oswiadczenie w sprawie darowizny i KP (kopia) —stron 3

23. Regulamin wewnetrzny dot. naliczania rocznej premii uznaniowej dla pracownikéw Warsztatu — stron 1
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Kwituje odbidr jednego egzemplarza protokotu Q4C’°(¢O{KCDMOPM4

data, pieczatka i podpis
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Gdynia, 27 maja 2015
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Zespot ds. Wsparcia Seniorow
| Oséb Niepetnosprawnych

81-265 Gdynia, ul. Grabowo 2
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wyjasnienia dot. protokotu z kontroli przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej
prowadzonym przez ADAPA, Fundacja na rzecz os6b z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju z
siedzibg w Gdyni, ktéry znajduje sie przy ul. Gen. Jozefa Hallera 31a w dniach 16.03.2015 r. do
'27.03.2015r.

Ad.L.,1. ,godziny pracy warsztatu”

- jednolita wersja regulaminu zostata opracowana zgodnie zaleceniem zawartym we wnioskach
koncowych.

Ad.l.,2.

- zafgcznik do regulaminu zostat przygotowany i dofgczony zgodnie z zaleceniem zawartym we
whnioskach koricowych

Ad.l.,3
- p.p.Ad.l,1.
Ad.l..,4,

- dokumentacja zawierajaca dane osobowe oraz dane wrazliwe jest obecnie zabezpieczona zgodnie z
zasadami polityki GIODO

Ad.l,5,

- na protokotach rady Programowej sg podpisy cztonkéw Rady, ktérzy byli obecni na spotkaniach, nie
ma zas$ tych, ktérzy w spotkaniu nie uczestniczyli

Ad.L6,
- zeszyt wyjsc wg podanego wzoru zostat zaprowadzony.
Ad.l,7,

- adnotacje dot. nieobecnosci uczestnika na zajeciach sa odnotowywane, miesieczna lista obecnosci
(zamiast dziennej) nie jest mozliwa do zaprowadzenia ze wzgledu na wymagang wielkos¢ miejsca
koniecznego do podpisu na tejze liscie do na liscie, jak i wielko$¢ druku {znormalizowanego)
mozliwego do prawidtowego odczytania swojego nazwiska przez wszystkich uczestnikéw zajec -z
tych wiasnie powoddw posiadamy dzienne listy obecnosci, a nie miesieczne.



Ad.1,8

- dokumentacja dot. wspdtpracy z rodzicami/opiekunami jest w warsztacie prowadzona z takim
stopniem szczegotowosci, na jaki pozwala polityka GIODO. Prowadzona jest: ewidencja kontaktow i
wspdtpracy z rodzicami/opiekunami, z uwzglednieniem daty, czasu trwania, formy kontaktu i tematu
tegoz opatrzone podpisem pracownika biorgcego udziat ,w kontakcie”, prowadzone sa tez pisemne
notatki ze wszystkich spotkan z rodzicami/opiekunami zaréwno zbiorowymi jak i indywidualnymi, jak
i dtuzszych rozmoéw telefonicznych, Ww. dokumenty sa do wglagdu w teczkach osobowych
uczestnikéw Warsztatu.

- zmiany i korekty w IPR zostaty dokonane

Ad.L10,

- zasady treningu ekonomicznego prowadzonego w warsztacie sg zgodne z zapisani rozporzadzenia, a
wiec i standarddw, sa tylko w inny sposéb ujete w formie zapisu. W standardach nie jest okreslony na
tym poziomie szczegétowsci cel przyznawania Srodkow, jak w w naszym regulaminie, nie przewidujg
tez (standardy) wszystkich form wydatkowania sroddéw, nie ma tez zapisu, iz ,,nie mozna stosowac
punktéw upominajacych”, tego typu punkty wraz z punktami motywujgcycmi (jest ich przyznawanych
znacznie znacznie wiecej) stanowig istotne narzedzie motywowania do pracy naszych uczestnikéw.
Narzedzie to zostato wypracowane przez rade programowaa w toku wielu juz lat pracy z uczestnikami
Warsztatu. Regulamin organizacyjny warsztatu jest opatrzony zatgcznikami w formie Reg.
Szczegotowych, regulamin dot. treningu ekonomicznego jest jednym z takich zatgcznikow, stanowi
wiec integralng czeséc regulaminu warsztatu (jak i pozostate regulaminy szczegétowe)

Ad.l|,11

- karta treningu ekonomicznego zgodnie z zaleceniami zostata opracowana. Stosowanie
szczegotowych kart uzupelniajacych te ogdlna jest istotnym narzedziem pracy warsztatu,
umozliwiajgcych pelne zrozumienie zasad treningu dla naszych uczestnikdw, w celu ich jasnosci i
przejrzystosci (dopasowane do stopnia kompetencji ich wlasnie)

Ad.l,12,

- wyjas’nienia_ w formie pisemnej zostang ztozone.
Ad.l,13,14,15

- uzupetnienia w IPR zostaly dokonane

Ad.ll,1

- wskaznik podzialu kosztow zostal przedtozony
Ad.lI,2

- podpisy zostaly uzupetnione, zostana przedto,zone
Ad.l,3

- ww faktura zostala przedtozona

Ad.lIL4



- wyjasnienie zostato sporzadzone,
Ad.1l,5

- dokumentacja ww zostata przedtozona
Ad.lL,6

- Ww sprawa zostala wyjasniona pisemnie
Ad.iL,7

- pisemne wyjasnie zostalo sporzadzone
Ad.I1,8

- ww regulamin zostanie przedtozony

ABAPA Fundania na rzect os6h
' aniami rozwoll
Autyzmem | innymi zaburzaiiai .:hu‘a WOl
21—42‘8 Gdynla, ul. Gen. Jozaty Haalgﬂra ﬁ*ia
NIP 586 222 86 27, KRS QOOOE%E_’;?J
Nr konta 82 1248 1288 1111 8016 9885 3310

Prezes andacji ADAPA
D KL G

Danuita Kfopocka

ADAPA Frundasianarzecz osob
z Autyzmem | innymi zaburzeniami rozwoju
Warsztaty Terapil Zajpciowei
81-428 Gdynia, ul. Gen. Jozefa Hallera 31a
tel./fax 58 622 93 56
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Gdynia, 12 czerwca 2015
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Zespot ds. Wsparcia Senioréw
| Oséb Niepetnosprawnych

81-265 Gdynia, ul. Grabowo 2
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wyjasnienia dot. protokotu z kontroli przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej
prowadzonym przez ADAPA, Fundacja na rzecz oséb z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju z
siedzibg w Gdyni, ktéry znajduje sie przy ul. Gen. Jézefa Hallera 31a w dniach 16.03.2015 r. do
27.03.2015r zgodnie z pismem MOPS.SIN.4530.1/2015

1. Wyptata treningu ekonomicznego w sierpniu 2014 r podczas nieobecnosci uczestnikow w wiz
z powodu przerwy wakacyjnej zostata dokonana (jak co roku) zgodnie z regulaminem dot.
wypfat treningu ekonomicznego Warsztatu.

Czeéé Srodkéw treningu ekonomicznego (20zt na miesigc dla jednego uczestnika) stuzy do
praktycznej nauki zwigzane]j z wdrazaniem przepisow prawa pracy. | tak, kazdy z uczestnikow
(w ramach tej czesci treningu) moze otrzymac miesiecznie 20z, o ile jest obecny w
Warsztacie przez wszystkie dni w danym miesigcu. Za kazdy dzien nieobecnosci z powodu
choroby poswiadczonej zwolnieniem lekarskim, uczestnik {analogicznie do wyptaty
wynagrodzenia pracowniczego ) otrzymuje 80% érodkéw, czyli 0,80zt za kazdy dzien. Za dzieri
nieobecnosci nieusprawiedliwionej otrzymuje 0,00zt (analogicznie do wyptfaty wynagrodzenia
pracowniczego). Za dzien urlopu otrzymuje 1,00zt (analogicznie do wyptaty wynagrodzenia
pracowniczego) zaréwno w czasie przerwy wakacyjnej (urlopowej) jak i pozostatych 16 dni
przystugujacego urlopu.

Taki system wyptat jest cze$cig treningu pracy (praktycznej nauki zasad kodeksu pracy) i
dziata bardzo motywujgco (analogicznie do wyptaty wynagrodzenia pracowniczego).
Pozostata czesé treningu ekonomicznego (40 zt na kazdego uczestnika) nie jest wyptacana
uczestnikom za czas ich urlopu (tak jak nieobecnosci z innego powodu) a terapeucie
prowadzgcemu trening i stuzy do nauki w czasie ich obecnosci na zajeciach Warsztatu.

Zasada niewypfacania treningu ekonomicznego w czasie przerwy wakacyjnej zostata ujeta w
standardach obowigzujgcych od 2015r.
PreRss Fundacji ADAPA

D K cipocldt

Danuta Klopocka
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Gdynia, 12 czerwca 2015
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Zespot ds. Wsparcia Senioréw
| Oséb Niepetnosprawnych

81-265 Gdynia, ul. Grabowo 2
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~“Wyjasnienia dot. protokotu z kontroli przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej
prowadzonym przez ADAPA, Fundacja na rzecz oséb z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju z
siedzibg w Gdyni, ktory znajduje sie przy ul. Gen. Jozefa Hallera 31a w dniach 16.03.2015 r. do
27.03.2015r zgodnie z pismem MOPS.SIN.4530.1/2015

2. wskaznik podziatu kosztéw zostat sporzgdzony w oparciu o podziat powierzchni budynku
przeznaczonej na potrzeby funkcjonowania Warsztatu (90% powierzchni) i ilosci 0séb pracujacych w
Warsztacie (uczestnicy zajec i pracownicy Warsztatu). W wypadku facza internetowego wzieto pod
uwage ilos¢ stanowisk komputerowych (podtaczonych do sieci).

Wskaznik podziatu kosztéw przedstawiamy do wgladu.

Prezes Fundacil ADAPi 0 (_
g[%né:\a%fap( cka a
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Gdynia, 12 czerwca 2015
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Zespoét ds. Wsparcia Senioréw
| Oséb Niepetnosprawnych

81-265 Gdynia, ul. Grabowo 2

wyjasnienia dot. protokotu z kontroli przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej
prowadzonym przez ADAPA, Fundacja na rzecz osob z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju z
siedziba w Gdyni, ktory znajduje sie przy ul. Gen. J6zefa Hallera 31a w dniach 16.03.2015 r. do
27.03.2015r zgodnie z pismem MOPS.SIN.4530.1/2015

3. podpisy na dokumentach kasowych, opisanych w protokole zostaty uzupetnione.

Dokumenty potwierdzajgce, w przypadkach opisanych w protokole zatgczamy do wgladu. S3 to
dokumenty w postaci faktury wystawionej przez sprzedawce/ustugodawce oraz KW potwierdzajace
otrzymanie gotéwki. Firmy, (ustugodawca opisany w protokole) nie prowadza kasy ani drukéw KP, a
ksigzke przychoddw i rozchoddw, ktéra jest ich dokumentacja ich, a nie nasza,. Jednak, jesli bedzie

taka potrzeba mogg wystawi¢ oswiadczenie.
slaesy rundacil ADARA
=k K a’%‘j
Danuta Kfopocka
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Gdynia, 12 czerwca 2015

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Zespot ds. Wsparcia Senioréw
1 Oséb Niepetnosprawnych

81-265 Gdynia, ul. Grabowo 2
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wyjasnienia dot. protokotu z kontroli przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej
prowadzonym przez ADAPA, Fundacja na rzecz oséb z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju z
siedzibg w Gdyni, ktory znajduje sie przy ul. Gen. J6zefa Hallera 31a w dniach 16.03.2015 r. do

27.03.2015r zgodnie z pismem MOPS.SIN.4530.1/2015

4. oryginat faktury wystawionej na podstawie Faktury PROFORMA NR ref.: PRO/02/12/2014 zostat
juz przedfozony w MOPS w Gdyni. W chwili obecnej mozemy wiec przedstawic jedynie kpie kopii
tejze faktury, co niniejszym czynimy.

D .
Danuta Kiopocks
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Gdynia, 12 czerwca 2015
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Zespot ds. Wsparcia Senioréw
| Oséb Niepetnosprawnych

81-265 Gdynia, ul. Grabowo 2
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wyjasnienia dot. protokotu z kontroli przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej
prowadzonym przez ADAPA, Fundacja na rzecz osob z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju z
siedziba w Gdyni, ktory znajduje sie przy ul. Gen. J6zefa Hallera 31a w dniach 16.03.2015 r. do
27.03.2015r zgodnie z pismem MOPS.SIN.4530.1/2015

5. dodatnie saldo na rachunku PFRON na dzient 31.12.2014 wynika z systemu bankowego, ktérym
postuguje sie Bank Polski PKO SA, ktéry wptate te wykazat na wyciggu za styczen 2015r (ze wskazang
data operacji 30/12/2014). Wyciag w zataczeniu. :

W protokole nie zostat wskazany dokument, ktérego dotyczy nie prawidtowo zastosowany wskaznik
podziatu kosztow a jedynie kwota 117,13zt — p.p (5), str. 11 protokotu.

rreces Fundaci ADAPA

Danuta "i‘opcrmf(a'@(1
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Gdynia, 12 czerwca 2015
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Zespot ds. Wsparcia Senioréow
| Oséb Niepetnosprawnych
81-265 Gdynia, ul. Grabowo 2
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wyjasnienia dot. protokotu z kontroli przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej
prowadzonym przez ADAPA, Fundacja na rzecz oséb z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju z
siedzibg w Gdyni, ktéry znajduje sie przy ul. Gen. Jézefa Hallera 31a w dniach 16.03.2015 r. do
27.03.2015r zgodnie z pismem MOPS.SIN.4530.1/2015

6. nie jest mozliwe przedfozenie dokumentacji potwierdzajaca pobranie przez p.Agnieszke
Wrdblewska z konta PFRON kwoty 2.500zt, gdyz dokumenty, ktére posiadamy dokumentuja jedynie
pobranie ww kwoty (potwierdzenie wyptaty, KP oraz wycigg bankowy), gdyz kwota zostata pobrana z
bankomatu, a nie z kasy banku.

Dokumenty w zataczeniu.

Prezes Fundacii 4]
<

Danuta ‘opocka



Gdynia, 12 czerwca 2015

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Zespot ds. Wsparcia Seniorow
1 Os6b Niepetnosprawnych

81-265 Gdynia, ul. Grabowo 2
RER

wyjasnienia dot. protokotu z kontroli przeprowadzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej
prowadzonym przez ADAPA, Fundacja na rzecz os6b z Autyzmem i innymi zaburzeniami rozwoju z
siedzibg w Gdyni, ktory znajduje sie przy ul. Gen. Jézefa Hallera 31a w dniach 16.03.2015 r. do
27.03.2015r zgodnie z pismem MOPS.SIN.4530.1/2015

7. zwrot zaliczki pobranej przez panig Danute Ktopocka 31 marca 2014 nie zostat zaksiegowany w
momencie jej zwrotu (pierwsze dni kwietnia 2015r) przez dwczesnego pracownika
administracyjnego, | .Umowa o prace z {m.in. z tego powodu) zostata
rozwigzana z poczgtkiem maja. Ksiegowa obstugujaca fundacje nie dokonata korekty rozliczenia
srodkow za pierwszy kwartat, i brak dokumentéw potwierdzajgcych rozliczenie tej kwoty zauwazony
zostat dopiero pod koniec roku przy ostatecznym podsumowywaniu srodkéw. Decyzja ksiegowej o
zaksiggowaniu ,przyjeciu do kasy” tej sumy w m-cu grudniu nie zostata skonsultowana z pania
Ktopocka, ktéra przebywata w tym czasie na urlopie.

m.in. z powodu tego dziatania, jak i btednego obliczenia ptac (premii pracowniczych), co
spowodowato koniecznos$¢ wptacenia ponownej darowizny przez p.Ktopocka — firma ksiegowa zostata
zmieniona od stycznia 2015r.

os$wiadczenie dot. wptaconych darowizn w zatgczeniu.

8. w grudniu 2014 r ksiegowa naliczajgc premie pracownicze popetnita btgd naliczajac je w sumie
wyzszej niz ta, ktéra wynikata z budzetu. Suma ta zostata wyptacona pracownikom. Gdy btad zostat
wykryty, brakujgca suma w wysokosci 2505,762t zostata wptacona jako darowizna dnia 31 grudnia
2014r by pokry¢ koszty pozostatych ptatnosci. Z tego powodu, jak i opisanych powyzej, podjeta
zostata decyzja o zmianie firmy ksiegowej obstugujacej fundacje.

Prezes Fundacjl ADAPA
Danuta Kfopocka q
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Pani Danuta Klopocka

Warsztat Terapii Zaj¢ciowe;j
ADAPA Fundacja na Rzecz Oséb z Autyzmem
i Innymi Zaburzeniami Rozwoju

ul. Gen. Jozefa Hallera 31 a
81- 428 Gdynia

W dniach od 16.03.2015 r. do 27.03.2015 r. upowaznieni pracownicy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Gdyni przeprowadzili w Warsztacie Terapii Zajgciowej przy ADAPA
I'undacji na Rzecz Osob z Autyzmem i Innymi Zaburzeniami Rozwoju kontrole problemowsg
w zakresie § 22 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
warsztatow terapii zajeciowej, prawidlowosci wykorzystania srodkow PFRON w IV kwartale
2014r. oraz wykonywania zalecen pokontrolnych.

Po przeanalizowaniu wnioskéw koncowych zawartych w protokole z kontroli oraz
w $wietle ztozonych przez Panig w dniach 27.05.2015r. oraz 15.06.2015 r. pisemnych wyjasnien
zalecam:

1. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z merytoryczng organizacjg pracy warsztatu

w sposOb spojny i uporzgdkowany.

2. Prowadzenie wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiggowej, w tym dokumentacji
operacji kasowych oraz ewidencji ksiggowej, zgodnie z zasadami wynikajacymi z Ustawy

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm),

w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji kasowych i ksiggowych.

3. Zwrot na konto Urzedu Miasta w Gdyni niewykorzystanych do dnia 31.12.2014 r. $rodkow

PI'RON w kwocie 16,80 PLN wraz z odsetkami od tej kwoty, liczonymi jak dla zaleglosci

podatkowych od dnia 01.01.2015 r. do dnia zaplaty.

O wykonaniu powyzszych zalecen prosz¢ poinformowaé, z zachowaniem formy pisemnej
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni w terminie 14 dni od daty otrzymania
niniejszego pisma.

;’/-
Zup. PREZYDENZA TASTA GBYNI
Otrzymuja: i /
. adresat i 7 /{7
s Wie : Lyt Miasta

ocy Spoteczne)




