28 5% Migjski %ﬁ Tf-‘;iﬁ-‘k Wszystkie wylqczenia jawnosci w dokumencie, w zakresie danych osobowych dokonano

et a":::gw?e“ eeztel ng podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej; jawnos¢ wylqczyla Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji Kontroli
Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

5W.0811.8.2019.MP
Protokot z kontroli
realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu placéwki wsparcia dziennego
w formie opiekuiczej zapewniajacej 30 miejsc, zgodnie z umowa
nr W/I/1529/50/111/2018 z dnia 26.04.2018 r.

I. Informacje wstepne.
1. Nazwa kontrolowanego zadania;

Prowadzenie placéwki wsparcia dziennego w formie opiekuniczej w okresie od 1.05.2018 r,
do 31.08.2020 r. w lokalu Podmiotu na terenie Dzielnicy XVI Bieficzyce, zapewniajacej 30
miejsc.

2. Podmiot realizujacy zadanie:

Towarzystwo Przyjacidt Dzieci, Oddziat Miejski Krakowski, Krakéw, ul. Lenartowicza 14.

3. Kontrole przeprowadzity:

Magdalena Pawlikowska - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 19/2019 z dnia
8.01.201%r;
Kinga Tondera-Zabijak - Dziat Koordynacji Pracy Filii, upowaznienie nr 5/2019 z dnia
7.01.2019r.

4, Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielaty:

Zofia Aksak - Ispektor do spraw placdwek;

Renata Kloryga — Dyrektor Biura Zarzadu Towarzystwa Pomocy Dzieciom Oddziat Miejski
Krakowski;

Beata Zadto - Ksiegowa.

5. Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli:

1) Ustawy:
a) Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

{Dz.U. z 2018 poz. 998 z pdzn. zm.).
b) Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j. Dz.U.z 2018 r. poz. 450 z pézn. zm.);
c) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
Z pozn. zm.);
d) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {t. j. Dz, U. z 2012 r. poz. 351
Z poZn. zm,).
2} Rozporzadzenia;
a) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 paZdziernika 2015,
w sprawie wymagan lokatowych | sanitarnych, jakie musi spetniac lokal, w ktérym ma
by¢ prowadzona placdwka wsparcia dziennego {Dz. U. 2 2015 r, poz. 1630)
3) Umowy:
a) Umowa nr W/1/1529/50/111/2017 z dnia 26.04.2018 r.
b} Umowa nr B/U/176/MOPS/176/2018 zdnia 9.11.2018 .
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6. Rodzaj kontroli:

Kontrola miata charakter kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z planem
kontroli wewnetrznej MOPS na 2019 r.

7. Przedmiot kontroli:

Ocena prawidtowosci realizacji zadan okreslonych w umowie nr W/1/1529/50/111/2018
z dnia 26.04.2018 r. z uwzglednieniem nastepujacych kryteriow:

— prawidtowosc prowadzenia dokumentacji w zakresie finansowo-ksiegowym;

— prawidtowos¢ wykorzystania dotacji (zgodnosc ponoszonych wydatkdw z kosztorysem);
— prawidtowosc¢ opisu dekumentacji finansowej;

— zgodnosc sposobu realizacji zadania z przepisami prawa i postanowieniami umowy.

8. Okres realizacji zadania objety kontrola:
Od 1 maja do 31 grudnia 2018 r.
9. Terminimiejsce przeprowadzenia kontroli:

Czynnosci kontrolne prowadzone byly w siedzibie Zleceniobiorcy, tj. w Krakowie,
ul. Lenartowicza 14 oraz w miejscu realizacji zadania, tj. w Krakowie os. Albertyniskie 36
w okresie od godziny 8.00 w dniu 12.03.2019 r. do godziny 19.30 w dniu 13.03.20319 r.
Ostatnie wyjasnienia w sprawie Zleceniobiorca przedtozyt w dniu 15.04.2019r.

10, Sposéb powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli;

Zleceniobiorca zostat poinformowany ¢ terminie realizacji kontroli pismem znak:
SW.0811.8.2019.MP nr kanc. W-5925/19 z 1.03.2019 r., wystanym za posrednictwem
Poczty Polskiej oraz drogg mailowa.

11. Skroty stosowane w protokole;

a) GMK - Gmina Miejska Krakdw;

b) MOPS, Realizator -~ Miejski Oérodek Pomocy Spoteczne] w Krakowie;

c) TPD, Zleceniobiorca ~ Towarzystwo Pomocy Dzieciom, Oddziat Miejski Krakowski
Krakow, ul. Lenartowicza 14;

d) PWD, Placéwka - Placéwka Wsparcia Dziennego, Krakéw, os. Albertyriskie 36.

12. Dohér proby:

Przyjeto, Ze analizie podlegac bedzie dokumentacja dotyczaca prowadzenia placéwki
wsparcia dziennego w formie opiekunczej w lokalu znajdujacym sie w Krakowie, os.
Albertyfiskie 36 w okresie od 1 lipca do 31 lipca 2018 r. oraz od 1 grudnia do 31 grudnia
2018r. .
Weryfikacji zostato poddane:

a) 100% dokumentdw ksiegowych za ww, okres, wykazanych w sprawozdaniu;

b) 100% dokumentdéw pracownikow zatrudnionych do realizacji zadania w 2018 r.;

c) 30% dokumentéw oséb bedacych uczestnikami zadaniaw 2018 r.;

d} 100% dokumentdw promujacych zadanie w 2018 r.
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Il. Ustalenia kontroli dotyczace czesci merytorycznej.

1. Posiadanie odpowiednich kwalifikacji zawodowych pracownikéw reafizujacych zadania w
placéwce.

W czasie kontroli okazano teczki csobowe osob zatrudnionych do realizacji zadania.
W teczkach znajdowaty sie m.in. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, oraz
os$wiadczenia ¢ ktorych mowa w art. 25-27 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, mowiace o tym, Ze osoba zatrudniona do pracy z dzie¢mi ,nie jest i nie byta
pozbawiona wiadzy rodzicielskie] oraz wladza rodzicielska nie jest jej zawieszona, ani
ograniczona” oraz ze: ,wypetnia obowigzek alimentacyjny - w przypadku gdy taki
obowigzek w stosunku do niej wynika z tytutu egzekucyjnego”, a takze ze: , nie byla skazana
prawamocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe”,
Analiza dokumentdw wykazata, ze do realizacji zadania w okresie od 1.05.2018 r. do
31.12.2018r. zatrudniono 9 0séb, na stanowiskach:

a) Kierownik/wychowawca - posiada wyksztatcenie wyzsze: (wyfqczenie jawnosci), oraz
{wylgczenie jawnoscil; zatrudniona na umowe zlecenie od 1.05.2018r. do 31.08.2020r.
jako ,kierownik, wychowawca w placéwce opiekunczo-wychowawcze] wsparcia
dziennego Towarzystwa Przyjaciét Dzieci w Krakowie”;

b) Wychowawca 1- posiada wyksztatcenie wyzsze: (wyfgczenie jawnosci); zatrudniona na
umowe zlecenie od 1.05.2018 r. do 31.08.2020 r. jako ,wychowawca w piacéwkach
opiekunczo-wychowawczych wsparcia dziennego Towarzystwa Przyjaciét Dzieci w
Krakowie”;

¢) Wychowawca 2 - posiada wyksztatcenie wyzsze: (wylgczenie jawnoscilw placéwkach
opiekuriczo-wychowawczych wsparcia dziennego Towarzystwa Przyjacidt Dzieci
w Krakowie";

d) Wychowawca 3 - posiada wyksztatcenie wyzsze: (wylgczenie jawnosci); zatrudniona na
umowe zlecenie od 1.05.2018 r. do 31.08.2020 r. jako ,wychowawca w placéwkach
opiekuniczo-wychowawczych wsparcia dziennego Towarzystwa Przyjaciét Dzieci w
Krakowie”;

e) Wychowawca4 - posiada wyksztatcenie srednie techniczne: {wylaczenie jawnosci) (
- potwierdzenie wyksztatcenia w dokumentach } oraz wyzsze: {wylqczenie jawnoscei) ( brak
kopii dyplomu w aktach ); zatrudniona na umowe zlecenie od 1.05.2018r. do
31.05.2018r. jako ,wychowawca w placdéwikach opiekunczo-wychowawczych wsparcia
dziennego Towarzystwa Przyjaciét Dzieci w Krakowie”,;

f) Wychowawca 5 - posiada wyksztatcenie wyzsze: (wylgczenie jawnosci) oraz (wylgczenie
jawnosci); zatrudniona na umowe zlecenie od 1.05.2018 r. do 31.08.2020 r. jako
~ychowawca w placdwkach  opiekuiczo-wychowawczych  wsparcia  dziennego
Towarzystwa Przyjaciot Dzieci w Krakowie”;

g} Instruktor - posiada wyksztatcenie wyzsze: (wykiczenie jawnosci}, zatrudniony na umowe
zlecenie od 30.04.2018r. do 31.08.2020r. jako ,instruktor w placéwce opiekunczo-
wychowawczej wsparcia dziennege Towarzystwa Przyjacidt Dzieci w Krakowie”;

h) Wychowawca 6 - posiada wyksztatcenie wyzsze: (wylqczenie jawnoéci); zatrudniona na
umowe zlecenie od 2.11.2018r. do 30.11.2018 r. jako ,wychowawca w placéwkach
opiekuriczo-wychowawczych wsparcia dziennego Towarzystwa Przyjaciét Dzieci w
Krakowie”;

i) Wychowawca 7 - posiada wyksztalcenie wyzsze: (wylqgczenie jawnosci); zatrudniona na
umowe zlecenie od 01.05.2018r. do 31.12.2018r. jako ,wychowawca w placéwcee
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opiekuficzo-wychowawcze] wsparcia dziennego Towarzystwa Przyjaciét Dzieci w
Krakowie.

Zleceniobiorca zgodnie z § 4 pkt. 12 kontrolowanej umowy zobowiazat sie do dostarczenia
Realizatorowi zadania danych osdb zatrudnionych do realizacji zadania publicznego
obejmujacego w szczegdinosci: imie | nazwisko, kwalifikacje zawodowe oraz zajmowane
stanowisko (z podaniem wymiaru etatu). Jednoczesnie zgodnie z zawarta umowa taczny
wymiar etatéw przewidziany do realizacji zadania wynosit 1,5 etatu {(kierownik,
wychowawcy) 0,25 etatu - wolontariat oraz 0,125 etatu - obstuga administracyjna, 0,125
etatu — praca spoteczna cztonkow. niezwtocznie po jej zawarciu.

Z analizy miesiecznych rozliczei przepracowanych godzin kadry wychowawczej za
kontrolowany okres wynika nastepujaca ilod¢ etatow:

V-171
Xl -1,89
Xll1-1.88

Ustalono, 2ze Zleceniobiorca w dniu 26.04.2018 r. przekazat do MOPS wykaz zawierajacy
dane 8 zatrudnionych pracownikéow merytorycznych w tacznym wymiarze 1,5 etatu oraz
3 zatrudnionych pracownikéw administracyjnych w facznym wymiarze czasu pracy 0,166

etatu.
W trakcie kontroli okazany zostat wykaz oséb zatrudnionych do realizacji zadania w 2018

roku. Zwykazu wynikato, iz w placdwce zatrudnionych byto 9 oséb na stanowiskach:
kierownik, instruktor, wychowawca, oraz 3 osoby prowadzace obstuge finansowo-kadrowa
i administracyjno - merytoryczna.

W placéwcee nie prowadzono list obecnosci pracownikéw, a rozliczenia godzin dokonywano
na podstawie ustafanych miesiecznych grafikéw pracy. Wychowawcy podpisywali sie w
dzienniku zajed, jednak nie mozZzna bylo jednoznacznie stwierdzié¢ czy faktycznie dany
wychowawca byt w tym dniu w placdwce, gdyz wickszo$¢ podpiséw byta nieczytelna.
Z otrzymanych zestawienn miesiecznych z wykazem ilosci godzin przepracowanych przez
kierownika oraz wychowawcdw wynika, ze wychowawcy poza godzinami pracy w placowce
z dzieémi, wykazywali rowniez inne godziny pracy oraz prace wolontaryjna. Podczas
kontroli poproszono kierownika placéwki o wyjasnienie terminu ,inne godziny”.
W odpowiedzi uzyskano informacje, ze sa to godziny w ktérych wychowawca wykonuje
prace ha rzecz placéwki, jednak poza siedziba, np. zakupy, czy przygotowywanie zajed.
Wychowawcy wykonywali rowniez prace w ramach wolontariatu, jednak placéwka nie
przedstawita porozumiern o wolontariacie. Osoby udzielajgce informacji w czasie trwania
kontroli poinformowaty, Ze wychowawcy nie maja zawartych porozumien o wolontariacie,
niemniej jednak w péZniejszym terminie TPD przestato zeskanowane porozumienia. W
kontrolowanym okresie udziat wolontariuszy ksztattowat sie w nastepujacy sposéb:

V ~0,32 etatu
Xl - 0,35 etatu
Xl - 0,67 etatu
Ponadto w ramach nieodptatnej pracy spotecznej cztonkdéw wykazano godziny ksztattujace
sie w nastepujacy sposdb:

VIl - 0,07 etatu
X1 - 0,09 etatu
Xl - 0,11 etatu
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2. Prawidtowosé¢ prowadzenia dokumentacji merytorycznej zadania.

Zgodnie z § 4 pkt. 5-9 kontrolowanej umowy, zleceniobiorca zobowiazany jest do:

a) prowadzenia Karty Przyjecia wychowanka oraz Karty Indywidualnego Wspomagania
Rozwoju, przeprowadzenia diagnozy sytuacji wychowanka oraz oceny zmian zgodnie z
przekazanymi wzorami,

b) prowadzenia innej dokumentacji dotyczacej realizacji zadania, tj. ksiega ewidencji,
dzienniki zajed, zgodnie z zawarta umowa a takze prowadzenia dokumentacji dotyczacej
ewidencji osob objetych pomoca.

W trakcie kontroli analizie zostaty poddane akta osobowe 21 wychowankow

z posréd 63 korzystajacych z zajed w placdwee wsparcia dziennego w 2018 r. Wyboru akt

osobowych na prosbe osoby kontrolujacej dokonata pani kierownik.

Teczki poddane weryfikacji zawieraty nastepujace dokumenty:

a) Kartaprzyjecia dziecka,

b) Karta Indywidualnego Wspomagania Rozwoju Wychowanka wraz z Diagnoza sytuacii
wychowanka i ocena zmian.

W dwéch przypadkach Karta przyjecia dziecka opatrzona byta data z roku 2018, pozostate
karty podpisane byty w 2017 roku. Druki takie jak diagnoza i ocena sytuacji wychowanka,
plan dziatania oraz ocena realizacji planu dziatania byty nieaktualne.

W 2018 roku w placdwce prowadzona byta nastepujaca dokumentacja:

a) miesieczne listy obecnosci dziect zawierajace informacje o obecnosci w danym dniu,
jednak bez uwzglednienia udziatu w poszczegolnych zajeciach,

b} dziennik zaje¢ (codzienna realizacja zaje¢ opiekuriczo-wychowawczych) wskazujacy
date, temat zajeé, podpis wychowawcy prowadzacego zajecia oraz podpis kierownika
placéwki {na kazdej stronie dziennika).

Ponadto z analizy dokumentacji oraz sprawozdan miesigcznych sktadanych w MOPS
wynika, ze liczba dzieci uczeszczajacych w poszczegélnych miesiacach nie réznita sie od
liczby dzieci wykazywanej w sprawazdaniach do MOPS.

Miesiac vV Vil XN
Liczba dzieci 60 57 60
zgodnie ze
sprawozdaniem
MOPS
Liczha dzieci 60 57 60
zgodnie z lista
obecnosci

3. Prawidtowo$é ustug realizowanych w zakresie opieki i wychowania w placéwce wsparcia
dziennego.

W trakcie weryfikacji ustug realizowanych w zakresie opieki i wychowania w placéwce
wsparcia dziennego ustalono, ze placdwka zapewniata ilos¢ wychowawcow zgodnie
zzawarta umowa, tj. na jednego wychowawce przypadato wiecej niz 15 dzieci, jednak
wdwodch przypadkach nie zostata zapewniona wystarczajgca liczba wychowawcdw
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w stosunku do faktycznie przebywajacych podopiecznych. W dniu 6.06.2018 r. oraz w dniu
29.11.2018 r. na zajeciach obecnych byto 50 wychowankow oraz trzech wychowawcdw.
Zgodnie z Dziennikiem Zajec oraz ustalonym Harmonogramem Pracy Placowki Wsparcia
Dziennego ,Kraina marzen” w placowce w 2018 roku realizowane byty dziatania m.in.
w zakresie:

a) prawidtowego rozwoju dziecka we wszystkich obszarach zyciowych, tj. m.in.: warsztaty
psycho-edukacyjne i profilaktyczne, zajecia dotyczace pogtebiania wiedzy o otaczajacym
swiecie,

b) stymulacji dziatan wspierajacych rodzine we wzmocnieniu wigzi wewnatrzrodzinnych i
jej funkcjonowania w Srodowisku spotecznym.

W/w dziatania byty zgodne z oferta oraz regulaminem placéwki.

Zgodnie z zawarta umowa placéwka funkcjonowata codziennie we wszystkie dni robocze
przez co najmniej 4 godzin dziennie. Zajecia w placéwce odhywaty sie w oparciu o
codzienny harmonogram pracy swietlicy. Zajecia prowadzone w placdéwce dotyczyty m.in.:
zajeé organizacyjno-technicznych, zaje¢ sportowych, zajeé¢ artystycznych, edukacyjnych,
komputerowych.

Dla poszczegoinych dni w placdwce prowadzone byly listy obecnosci wychowankow,

4. Realizacja obowiazkdw informacyjnych przez Zleceniobiorce.

Podczas weryfikacji informacji na temat dziatan zwigzanych z realizacja obowigzkow
informacyjnych zgodnie z § 8 umowy, naktadajacych obowiazek informowania, ze zadanie
finansowane jest ze srodkéw Gminy Miejskiej Krakéw ustalono, ze na terenie placéwki sa
tabliczki z aktualna informacja o tresci: ,Projekt jest finansowany ze srodkdw Gminy
Miejskiej Krakéw".

Na stronie internetowej Towarzystwa Przyjaciot Dzieci widniejg aktywne odnosniki do
strony internetowej Miasta Krakowa oraz MOPS oraz aktualne logo Krakowa i MOPS,
W toku kontroli ustalono, iz w okresie objetym kontrola zleceniobiorca nie opracowywat
materiatow informacyjnych dotyczacych dziatalnosci placdwki zawierajacych logo Gminy
Miejskiej Krakdw oraz nie dokonywat zakupu srodkow trwatych z przekazanej dotacji, na
ktorych zobowigzany jest do umieszczenia logo zleceniodawcy, propercjonalnie do
wielkosci innych oznaczen, w sposéb zapewniajacy jego dobra widocznosé.

IIl. Ustalenia kontroli dotyczace czesci finansowej
1. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j.

W czasie kontroli ckazano:

a) Statut Towarzystwa Przyjaciét Dzieci z dnia 10.06.2017 r;

b) Petnomocnictwo udzielone przez Zarzad TPD Oddziat Miejski Krakowski w dniu
20.08.2013r. dla Pani Joanny Gabanskiej do reprezentowania, podpisywania
dokumentéw, zatatwiania wszelkich spraw formalnych, podpisane przez Prezesa oraz
Sekretarza;

c) Zasady prowadzenia rachunkowosci z dnia 27.03.2017 r,, podpisane przez Sekretarza
oraz Cztonka Zarzadu;

d) Uchwate nr 5/01/2018 podjeta w dniu 10.01.2018 r. w sprawie zatwierdzenia Planu
Kont, prowadzenia rachunkowesci w programie komputerowym NAVO, podpisang
przez: Cztonka Zarzadu, dwoch Wiceprezeséw Zarzadu, Skarbnika oraz Sekretarza;

e) wydruk Planu kont z programu ksiegowego;

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE) W KRAKOWIE
ul. Jozefinska 14, 30-529 Krakow

tel, +48{12)616 54 27, fax. +48 (12) 615654 28

e-mail: do@maps.krakow.pl

www.mops.krakow.pl




f) Instrukcje obiegui kontroli dokumentdw ksiegowych w Towarzystwie Przyjaciot Dzieci
w Krakowie z dnia 27.03.2017 r., podpisang przez Sekretarza oraz Cztonka Zarzadu;

g) Umowe z dnia 5.03.2004 r, na prowadzenie rachunkdw bankowych w Banku Polska
Kasa Opieki S.A., podpisang z ramienia TPD, przez dwéch Cztonkéw Zarzadu;

h) Aneks nr 1 z dnia 12.12.2008 r. do umowy na prowadzenie rachunkow bankowych (w
tym rachunku wykeorzystywanego do realizacji kontrolowanego zadania) w Banku
Polska Kasa Opieki S.A., podpisany z ramienia TPD, przez dwoch Cztonkdw Zarzgdu;

i} Karte wzoru podpiséw, osdb upowaznionych do sktadania oswiadczen w zakresie praw
i obowiazkow majatkowych.

Zgodnie ze statutem TPD jest ogdlnopolskim stowarzyszeniem pozytku publicznego, ktéry
Zrzesza oschy dziatajace na rzecz i dla dobra dzieci oraz ich rodzicéw. Do celow
Statutowych TPD naleza m.in.: pomoc spoteczna kierowana do rodzin | oséb
wychowujgcych dzieci bedacych w trudne] sytuacji Zyciowej, wspieranie rodziny i systemu
pieczy zastepczej, dziatania z zakresu wypoczynku dzieci i miodziezy, wspieranie
i upowszechnianie kultury fizycznej, sportu, turystyki i krajoznawstwa. Dia realizacji celéw
statutowych, tworzy sie kota | oddziaty stanowigce terenowe jednostki organizacyjne.
Towarzystwo posiada osohowosC prawna zgednie z przepisami o stowarzyszeniach.
QOdwiadczenia woli w imieniu jednostki organizacyjne] moze skladaé dwdch cztonkow
zarzadu dziatajacych tacznie sposérdéd:  prezesa/przewodniczacego, wiceprezesow,
sekretarza i skarbnika. Zacigganie zobowigzarn o charakterze biezacym przez jednostke
organizacyjng Towarzystwa, wymaga uzyskania zgody jednostki nadrzednej. Upowaznienie
okazane podczas kontroli, potwierdza, ze zapisy w statucie w tym zakresie sa zachowane.
Zgodnie z przediozonymi regulacjami odnosnie sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych
oraz rozliczen finansowych, przyjeto, ze rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a ksiegi
prowadzone sg w siedzibie jednostki, z wykorzystaniem komputera przy pomocy programu
finansowo-ksiegowego.

Analiza Planu kont wskazuje, ze koszty rozliczane sa w uktadzie rodzajowym. Koszty
dotyczace kontrolowanego zadania, ewidencjonowane sg na kontach analitycznych
zapisywanych w uktadzie ,40X - 15", gdzie liczba 15 wskazuje na placéwke znajdujaca sie na
‘0s. Albertynskim, a- w miejscu X podawane sa poszczegélne cyfry wskazujace na rodzaj
kosztu.

Kwota dotacji wptywata na podany w zawartej umowie dotyczacej prowadzenia placowki
rachunek bankowy o numerze 78 1240 2294 1111 0010 2155 2796, jednak przedstawione
potwierdzenia dokonywania przelewdw za wydatki ujete w sprawozdaniu wskazuja, ze
naleznosci regulowane byty z rachunku o numerze 38 1240 2294 1111 0000 3723 9323,
Zgodnie z informacja przekazang przez Panig Kloryga, wydatki dokonywane gotéwka
pokrywane byty z zaliczek wyptacanych kierownikowi placowki lub osobie przez niego
upowaznionej. Do konca 2018 roku wnioski o zaliczki i ich rozliczenie nie byty
ewidencjonowane, a dokumentacja dotyczaca zaliczek podlegata utylizacji po zakonczeniu
roku chrotowege, zgodnie z Zarzadzeniem z 2014 roku. Od 2019 roku wszystkie zdarzenia
zwiazane z wyptata i rozliczeniami zaliczek ewidencjonowane sg na koncie ,234", a catosé
dokumentacji przechowywana. W kontrolowanym okresie w odniesieniv do dokumentacji
zwigzanej z wyptata i rozliczaniem zaliczek nie stosowano zapisu znajdujgcego sie w
Zasadach prowadzenia rachunkowosci przyjetych w 2017 roku, ze w TPD okres
przechowywania dowoddw ksiegowych i dokumentdw wynosi 5 lat.
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W wyniku kontroli stwierdzono:

1} Zapisy Statutu w zakresie reprezentacji sa zgodne z KRS,

2} Koszty rozliczane s3 w uktadzie rodzajowym z wykorzystaniem znacznika dla
odrdznienia kosztu dotyczacego placowki,

3) Naleznosci regulowane byty z innego rachunku bankowego niz podany w umowie.

4) W kontrolowanym okresie wnioski o zaliczki nie byty ewidencjonowane, a dokumentacja
w tym zakresie byta niszczona po zakoriczeniu roku budzetowego.

2. Wykorzystanie dofinansowania

Zgodnie z kosztorysem catkowity koszt zadania w 2018 roku zostat oszacowany na kwote
95592 -zt, w tym kwota 84 000,-z} stanowita przyznang dotacje, a kwota 11 592,-zt miata
by¢ wniesiona w postaci wkiadu oscbowego przez TPD. Wktad osobowy obejmowat
wolontariat i prace spoteczna cztonkéw w zakresie zapewnienia kadry pedagogicznej oraz
ohstugi finansowo-kadrowej.

Analiza sprawozdania wykazata, ze kwota przekazanej w 2018 r. dotac]i w catosci zostata
wydatkowana.

3. Prawidtowosc rozliczer finansowych.
W trakcie kontroli okazano:

a) Umowe najmu nr 2/2017 zawartg w dniu 17.05.2017 r. dotyczaca najmu pomieszczen
znajdujacych sie w budynku Szkoty Podstawowej Nr 100, Krakdw, os. Albertyriskie 36
{kwota naleznosci zostata ustalona na 300,- zt netto, + 23% vat, tj. 369,- zt, metraz
54 m?);

b) Aneks nr 1 do umowy najmu zawarty w dniu 30.05.2018 r. (kwota naleznosci zostata
ustalona na 350, zi netto, + 23% vat, tj. 430,50 zt, metraz 54 m? + 6,80 m%-aneks
obowiazuje od 1.06.2018r.);

¢) Umowe o swiadczenie ustug telekomunikacyjnych, zawarta w dniu 14.04.2017r.
z T-mobile Polska S.A.;

d) fakturyirachunkiza lipiecigrudzier 2018 r.;

e) wyciagi bankowe za lipieci grudzien 2018 r,;

f) raporty kasowe za lipiec, sierpieni grudziern 2018 r.

Analiza przedtozonej dokumentacji wykazata, ze wydatki ujete w sprawozdaniu regulowano
gotéwka oraz przelewem. Faktury i rachunki ptatne gotéwka miaty odzwierciedlenie w
raportach kasowych. Wydatki ptatne bezposrednio z rachunku bankowego widniaty na
zestawieniach potwierdzen przelewdw. W raporcie kasowym nr 8 za okres 1-31.08.2018 r.
zostaly ujete 2 faktury zaptacone w lipcu 2018 r., a w raporcie kasowym nr 12 za okres
1.-31.12.2018 r. zostaty ujete 3 faktury zaptacone w listopadzie 2018 r.

Tabela ponize] zawiera zestawienie opisanych przypadkow.
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Dowody ksiegowe zawieraty nastepujace opis:

a) pieczed placowki;

b) opis zasadnoéci wydatku z podpisem kierownika placowki;

c) stwierdzenie, ze wydatek jest legalny, celowy, oszczedny, zakupiony towar faktycznie
dostarczony, a ustuga zrealizowana;

d) informacja, ze zakupu dokonano zgodnie z Ustawa o0 zaméwieniach publicznych, a art. 4
p. 8 nie stosuje sig;

e) potwierdzenie dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyptaty wraz z datami i podpisami w
wyznaczonych migjscach;

f) potwierdzenie, ze wydatek zostat sfinansowany ze érodkéw GMK w ramach przyznanej
na ten cel dotacji z podaniem numeru umowy;

g) informacja w jakiej czgsci wydatek zostat sfinansowany ze srodkow z dotacji, a w jakiej
z innych srodkéw;

h} tabela dekretacyjna,

Co do zasady, dowody bedace podstawa do ujecia wydatku w sprawozdaniu zawieraty ww.
opis. W kontrolowanej prébie w kilku przypadkach pod opisem dotyczacym zasadnoséci
wydatku brak byto podpisu kierownika i pieczeci placowki. Wydatki zwigzane z kosztami
obstugi finansowo-merytorycznej bylty rozliczane w oparciu o noty ksiegowe. Kwota
wydatkowana w 2018 roku byta zgodna z kwoty wynikajaca ze ztozone] oferty oraz
kosztorysem.

Analiza dowodéw ksiegowych z wybranej préby okazanych w czasie kontroli wykazata, ze w
sprawozdaniu btednie podano wartosci catkowite kilku faktury.

Tabela ponizej zawiera zestawienie bteddw w tym zakresie.

prawidiowawartoée faktury 667,40z,
Fnr 90 28.02.20181 Program - Kulig £67,27 24 667,27 2} £47,27 zi] 8,00 #Hcatosd kosztu dotyczyta zadanla, kwota
2,13 2 pokryta ze drodksw wiasnych

2

506057560718 09.07.2018] media - tefefon 99,884 29,88 7k 99,88z 0,00z4

prawidiowa wairtosC faktury 862, 14 21,
kwota 99,88 zi to koszt dotyczasy zadania)

3

068/07/2018 31.07.2018

prawidowa wartosé noty kslegowej
644,00 #H] 644,00 74 644,00 zi| 0,00 z1|8.998,- z1, kwota 644,- 7t o koszt
dotycrgcy zadania

obstuga finansewo-
marytoryczna

090/12/2018 31.12.2018

prawidlowa wartosé noty ksiggowe]
644,00 74| 644,00 24 644,00 24 0,00z18.998,- 24, kwota 644,- 2t to koszt
dotyczacy zadania

ahstuga finansowo-
merytoryezina
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Wydatki poniesione w kontrolowanym okresie byty rozliczone w pozycjach zgodnych 2z
przyjetym kosztorysem.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1) Srodki przeznaczone na realizacje zadania zostaty wydatkowane zgodnie z kosztorysem
stanowigcym zatgcznik do ww. umowy.

2) Zleceniobiorca regulowat zobowiazania w oparciu o faktury, rachunki i listy ptac.

3) Koszty zwiazane z obstugg finansowo-merytoryczna rozliczane byty w oparciu o noty
ksiegowe.

4) Brak dokumentacji zwigzanej z pobieraniem i rozliczaniem zaliczek.

5} W raportach kasowych za dany miesigc w kilku przypadkach ujeto wydatki zaptacone w
miesigcu poprzednim.

6) W sprawozdaniu w kolumnie ,Wartos¢ catkowita rachunku/faktury” w  kilku
przypadkach podano nieprawidtowa kwote.

4. - Wynagrodzenia pracownikow.

W czasie kontroli okazano nastepujace dokumenty:

a) Uchwate nr 2/04/2018 podjeta w dniu 30.04.2018 r. w sprawie stawki godzinowe]
wynagrodzenia dla pracownikéw placéwek wsparcia dziennego, wynagradzanych w
oparciu o zawarte umowy-zlecenia, podpisang przez: Cztonka Zarzadu, Wiceprezesa
Zarzadu, Skarbnika oraz Sekretarza;

b) Uchwate nr 3/05/2018 podjetg w dniu 16.05.2018 r. w sprawie ilosci godzin oraz
wynagrodzenia dla pracownikéw obstugi administracyjno-merytorycznej i finansowej
w placéwkach wsparcia dziennego, podpisang przez Cztonka Zarzadu, Wiceprezesa
Zarzadu, Skarbnika, oraz Sekretarza;

¢) Regulamin pracy dla pracownikéw TPD, zatwierdzony w dniu 12.10.2016 r. przez
Czlonka Zarzadu oraz Dyrektora Biura, petnigcego jednoczesnie funkcjg Sekretarza;

d) Regulamin wynagradzania dla pracownikdéw TPD zatwierdzony w dniu 12.10.2016r.
przez Cztonka Zarzadu oraz Dyrektora Biura, petnigcego jednoczesnie funkcje
Sekretarza;

- @) zestawienie pracownikéw zatrudnionych do realizacji zadania w okresie od
1.05.2018r.do 31.12.2018r.;

f) umowy zlecenia zawarte z pracownikami ujetymi w zestawieniu;

g) listy ptacza VIIi XI1 2018 r.;

h) potwierdzenia przelewéw wynagrodzer;

i) potwierdzenia przelewdw sktadek do ZUS i zaliczek na podatek dochodowy do US.

Zgodnie z okazanym w czasie kontroli zestawieniem pracownikdéw zatrudnionych do
realizacji zadania w placowce wsparcia dziennego os. Albertynskie 36, w 2018 roku
zatrudnionych byto 9 os6b na podstawie uméw cywilnoprawnych, w tym 8 osob petnigcych
funkcje wychowawcy {(w wymiarze od 0,02 etatu do 0,27 etatu) oraz 1 osoba petniaca
funkcje kierownika (w wymiarze 0,67 etatu). W okresie objetym kontrola sktad zatrudnienia
ulegat zmianie. Jedna osoba $wiadczyta umowe zlecenie w okresie 2-30.11.2018 r, z
dwiema osobami zakoriczono wspétprace (w dniu 29.05.2018 r.iw dniu 31.10.2018r.).

Z uwagi na fakt, ze przedtozone dokumenty zwiazane z zatrudnieniem trzech osob
zatrudnionych na umowy-zlecenia nie byty zgodne z danymi wskazanymi w zestawieniu,
wdniu 25.03.2019 r. zwrdcono sie z proéba o udzielenie informacji w zakresie okresdw
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zatrudnienia dwdch oséb oraz stawki godzinowej za prace, trzeciej. W dniu 2%.03.2019 r.
Pani Renata Kloryga, przestata wyjaénienia z ktérych wynika, ze dwie osoby ztozyly prosbe
o rozwigzanie umowy, pierwsza w dhiu 18.05.2018 r. z mocg od 30.05.2018 r., druga w dniu
22.10.2018 r. z moca obowiazywania od 1.11.2018 r, Brak dokumentu poswiadczajacego
rozwigzanie umdw. Zataczono jedynie skany ztozonych wypowiedzen. Co do braku
zgodnosci w zakresie stawki godzinowe]j trzeciej osoby, Pani Kloryga wyjasnita, ze w dniu
9.07.2018 r. osoba ta uzyskata tytut magistra, w zwiazku z czym podniesiono jej stawke
godzinowa. Zataczono skan umowy zawartej w dniu 10.07.2018 r. Poniewaz zmiana
nastapita w trakcie trwania miesigca, wynagrodzenie za przepracowane godziny w lipcu
zostato obliczone wedtug dwoch stawek godzinowych, nizszej za okres do 2.07.2018 r. oraz
wyzszejza okres od 10.07.2018 .

Zawarte umowy-zlecenia nie posiadajg numerdw po ktérych mozna je zidentyfikowaé,
dodatkowo z ich tresci nie wynika, w ktdrej placowee beda wykonywane zlecone czynnosci.
Stawki godzinowe okreslone w zawartych umowach oraz liczba przepracowanych w danym
miesigcu godzin wynikajaca z miesiecznych rozliczen przepracowanych godzin byty zgodne
z regulacjami przyjetymi uchwatami. Naliczone wynagrodzenia byly zgodne z iloczynem
stawki godzinowej i liczby godzin wykazanych jako przepracowane,

Analiza dokumentacji zwiazane] z wyptata wynagrodzen wynikajacych z zawartych umow
wskazuje, ze:

a) wynagrodzenie za lipiec wyptacono pracownikom w dniu 31.07.2018 r., jedynie
kierownik otrzymat wynagrodzenie w dniu 1.08.2018 r., sktadki do ZUS oraz zaliczki na
podatek dochodowy do US zostaty zaptacone w dniu 13.08.2018 r;

b) wynagrodzenie za grudzier wyptacono pracownikom w dniu 28.12.2018 r., sktadki do
ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy do US zostaty zaptacone wdniu 31.12.2018r.

Catos¢ wydatkéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdw merytorycznych w
sprawozdaniu zostata wykazana jako zaptacona w dniu w ktdrym dokonywane byty
przelewy wynagrodzen,

W toku kontrofi stwierdzono:

1) Pracownicy zatrudnieni sa na podstawie uméw-zlecen.

2) Zawarte umowy nie posiadaja humeracji oraz nie wskazuja miejsca wykonywania
czynnosci okreslonych w umowach.

3) W 2018 roku sktad oscbowy ulegat zmianie.

4) Naleznosci za prace byty wyptacane w prawidtowych kwotach.

5) W sprawozdaniach, kwoty wydatkow zwigzane z zatrudhieniem byty wykazywane pod
datg dokonania wyptaty wynagrodzen na rachunki Zleceniobiorcow.

. Wolontariat i praca spoteczna cztonkow.

W czasie kontroli okazano:

a) Uchwate nr 1/04/2018 podjeta w dniu 30.04.2018 r. w sprawie stawki godzinowej
dotyczacej] wyceny pracy wolontariuszy, podpisang przez - Cztonka Zarzadu,
Wiceprezesa Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza;

b} miesieczne rozliczania przepracowanych godzin;

¢) oswiadczenia cztonkdw stowarzyszenia pracujacych spotecznie;

d) porozumienia o wykonywanie $wiadczer wolonarystycznych.
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Przyjeta uchwata reguluje sposob wyceny godzin pracy wolontariuszy i pracy spotecznej
cztonkdw. Wartosé godziny wyliczono w oparciu o wysokos¢ stawek za godzine pracy na
podstawie zawartych umodw zlecen.

Zgodnie ze ztoZona ofertg, w 2018 roku Zleceniobiorca zobowiazat sie do zapewnienia w
ramach wktadu oschowego 336 godzin pracy kadry pedagogiczne]j oraz 168 godzin pracy w
ramach obstugi finansowo-kadrowej, administracyjno-gospodarczej i merytoryczne;,
wycenianych po 23,- zt za kazda godzine. Dodatkowo w § 3 ust. 13 kontrolowanej umowy
widnieje zapis o koniecznosci zachowania procentowego udziatu wartosci wkiadu
osohowego w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji na poziomie nie nizszym niz 13,80%.
Analiza przedtozonego zestawienia godzin przepracowanych w ramach wolontariatu i pracy
spoteczne] cztonkéw wykazata, ze w miesiacu lipcu i grudniu 2018 r. liczba godzin wyniosta
odpowiednio: 57 hi 127 h, jednak nie mozna przyporzadkowania godzin do poszczegdlnych
pozycji kosztorysowych 1.4 lub [1.2. W zwiazku z powyzszym w dniu 11.04.2019 r. zwrécono
sie z pro$bha o udzielenie informacji, w zakresie przyporzadkowania godzin wolontariatu
poszczegdlnych oséb do wiasciwych pozycji kosztorysowych. W dniu 15.04.2019 r. Pani
Zofia Aksak poinformowata, ktére osoby petnity wolontariat stanowiacy wktad osobowy
kadry pedagogicznej, a ktére wolontariat stanowiacy obstuge finansowo-kadrowa,
administracyjno-gospodarcza i merytoryczna, Z uwagi na fakt, Zze liczba godzin pracy
nieodptatnej ksztattowata sie réinie w poszczegdlnych miesiacach, analizie poddano
zestawienie godzin za okres 1.05.-31.12.2018r. i ustalono, ze w 2018 r. faczna suma godzin
pracy nieodptatnej cztonkdw Zarzadu i wolontariuszy wyniosta 626,5 godziny, z tego do
kategorii 1.4 zaliczono 513 godzin, a do kategorii 1.2 113,5 godziny. Zgodnie z kosztorysem
liczba godzin powinna sie ksztattowa¢ odpowiednio na poziomie 336 i 168. W kategorii 1.4
wykazano o 177 godzin wiece], a w kategorii 1.2 o 54,5 godziny mniej niz wynika z
kosztorysu. Niemniej jednak zapisy umowy w kwestii liczby godzin stanowigcych wktad
whasny jednoznacznie wskazuja, na wartos¢ wktadu osobowego w catosci, zatem pomimo
nie zachowania podziatu godzin zgodnie z kosztorysem postanowienie o ktérych mowa w
§ 3 ust. 9 umowy zostato zachowane.

W toku kontroli ustalono:

1) Wycena godziny pracy w ramach wolontariatu oraz pracy spotecznej cztonkow zostata
uregulowana w przyjetej uchwale. ‘

2) tacznaliczba godzin pracy nieodptatne]j byta 0122,5 h wyzsza niz ujeta w kosztorysie.

3) Liczba godzin rozliczona w ramach pozycji 1.2 byta o 54,5 h nizsza ni okreslona w
kosztorysie.

6. Realizacja obowiazkow zwigzanych z ochrong danych.
W czasie kontroli okazano;
a) dokument potwierdzajacy ustanowienie Administratora Bezpieczefistwa Informacji
zdnia 3.01.2012 r., podpisany przez Prezesa i Sekretarza;
b) upowaznienie dla Administratora Bezpieczenstwa Informacji do nadawania
upowaznien;
¢) dokument Polityka kluczy z dnia 25.05.2018 r., podpisana przez kierownika placéwki;
d) ewidencja osob upowaznionych;
e) oswiadczeniaiupowaznienia pracownikéw;
f) karty przyjecia uczestnikow zawierajace klauzule dotyczaca przechowywania i
przetwarzania danych osobowych uczestnikdw zadania.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY $POLECZNES W KRAKOWIE
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zatrudniona na umowe zlecenie do 29.05.2018 r. wszyscy pracownicy zatrudnieni do
realizacji kontrolowanego zadania posiadali upowaznienia wydane przez Administratora
Bezpieczenstwa informacii, a dane te ujete byty w rejestrze upowaznien. Pracownicy ztozyli
rowniez odwiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych pozyskanych
i wykorzystywany w trakcie realizacji swoich obowigzkéw wynikajacych z zawartych umow
na swiadczenie pracy.

W placéwce przyjete sg rowniez regulacje dotyczace zabezpieczenia kluczy do lokaiu w
ktérym realizowane jest zadanie oraz do szaf w ktérych przechowywane sg dokumenty

Zzawierajgce dane osobowe.,
Ponadto kazdy rodzic, bad? opiekun prawny uczestnika potwierdza pisemnie zakres danych

osobowych ktére mogg by¢ przetwarzane i udostepniane.

W toku kontroli ustalono:

1) Upowaznienia do przetwarzania danych wydawane byty przez Administratora
Bezpieczenstwa Informacji.

2) Jeden pracownik nie posiadat upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

3) O zakresie przetwarzania | przechowywania danych osobowych uczestnikow
Rodzice/opiekunowie prawni zostali poinformowani na pismie.

Na tym protokét zakoniczono.

ZastrzeZenia do treéci protokotu Kontrolowany moze wnie$é w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Data sporzadzenia protokoiu:Z.gz.-..gﬁz...zmg ...........

Data otrzymania protokotu: %’}3‘0@,2})4‘3

Data podpisania protokotu: ... .2 ol S A S

Data wniesienia zastrzezen do tresci protokotu:
Kontrolujacy: Kontrolowany:

Podinspektor

Magde, . TOWARZYSTWO PRZTJACIOL DZTBC
&dalena Pawlikowsk ODDZIAL MITJSKI KRAXOWSE!

31138 Krakow, ul, Lenartowicza 14

tol, 633-72-47. tol ffax 630-15-45

PRACOWNIK SOCIALNY

mgr Kinga 1o ra-Zabijak
WICEWS ZARZADU
Re &K;Sn’ga

MIEISKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KRAKOWIE
ul. Jozefinska 14, 30-529 Krakéow

tel. +48 (12) 416 54 27, fax. +48(12) 616 54 28

e-mail: do@mops.krakow.pl

www.mops.krakow,pl
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