HmERm  Miejsii Odrodek  wicruorkie wylgczenia jawnosci w dokumencie, w zakresie danych osohowych

= i)
P

Pomacy Spotacznej

w Krakowie dokonano ng podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o

dostepie do informacji publicznej; jawnoé¢ wylgczyta Mogdolena Kluba Starszy
Inspektor Sekcji Kontroli Wewngtrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznejf
w Krakowie.

SW.0811.34.2019.JS

Protokot z kontroli

realizacji zadania publicznego polegajacego na dofinansowaniu kosztéw dziatania Warsztatu

Terapii Zajeciowej zgodnie zumowa nr DR.601-3.10.2016 z dnia 24.03.2016 roku
i umowa W/1/4275/50/734/2016 z dnia 4.01.2017 roku

informacje wstepne.

Zadanie podlegajace kontroli:

Dofinansowanie ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
i Gminy Miejskiej Krakéw kosztéw dziatalnogci Warsztatu Terapii Zajeciowej z siedziba przy
ul. Krélowej Jadwigi 81 w Krakowie.

Podmiot realizujacy zadanie:
Stowarzyszenie Pomocy Socjalnej ,Gaudium et Spes”, os. Szkolne 35, 31-978 Krakéw.

Numery i daty zawarcia uméw:
Umowa nr DR.601-3.10.2016 z dnia 24.03.2016 r.
Umowa W/1/4275/50/734/2016 z dnia 4.01.2017 r.

Kontrole przeprowadzili pracownicy MOPS w Krakowie:

Krystyna Placek - Dziat Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, upowaznienie nr 20/2019 z
8.01,2019v.

Karolina Ttustochowicz (obecnie Karolina Janik) - Dziat Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych,
upowaznienie nr 21/2019 z8.01.2019r.

Justyna Szostek-Stopa - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 2/2019 z 7.01.2019
r.

Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielata:

Katarzyna Wojcik - referent ds. kadr i ptac

Maria Sproska ~ Gtéwna ksiegowa

Dorota Batko - Dyrektor WTZ ul. Krélowe] Jadwigi 81

Okres realizacji zadania objety kontrola:
0d 1.01.2018r.do 31.12.2018 r.

Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli:

Czynnosci kontrolne prowadzone byly w siedzibie Stowarzyszenia os. Szkolne 35 oraz w
Warsztacie Terapii Zajeciowej ul. Krélowe] Jadwigi 81 w Krakowie, w okresie od 25 czerwca
2019 r. od godziny 8.00 do 27 czerwca 2019 r. do godziny 12.00. Ostatnie wyjasnienia
Zleceniobiorca przestat w dniu 6,.08.2019 r.

Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:
a) Ustawy:
¢ Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (t.]. Dz. U. 2 2018 r. poz. 511, 7 pézn. zm.);
¢ Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 849):
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¢ Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {t. j. Dz. U,z 2019 r. poz. 351 z pdZn.
Zm.);
» Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
{t.j.Dz.U.z 2019 r. poz. 688).
b) Rozporzadzenia:
e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 r. w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej (Dz. U. 2004 nr 63 poz. 587);
c) Umowy:
o Umowa nr DR.601-3,10.2016 z dnia 24.03.2016 .
¢ Umowa W/1/4275/50/734/2016 z dnia 4.01.2017 r.

9. Rodzaj kontroli:
Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z planem
kontroli wewnetrznej MOPS na 2019 rok.

10. Zakres kontroli:
Ocena prawidtowosci realizacji zadan okreslonych w umowie DR.601-3.10.2016 oraz w
umowie W/1/4275/50/734/2016 z uwzglednieniem nastepujacych kryteriow:
— prawidtowosé wykorzystania dofinansowania (zgodnosc¢ ponoszonych wydatkow z
kosztorysem); '
— prawidtowoéé prowadzone] dokumentacji finansowo - ksiegowe;j;
- prawidtowos¢ opisu dokumentacji;
-~ prawidtowos¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw Warsztatu;
— waznoéc posiadanych przez uczestnikéw Warsztatu orzeczen oraz tres¢ zawartych w nich
wskazan;
— zgodnosé struktury zatrudnienia z zawartg umowsa;
—  waznoéc posiadanych przez pracownikéw WTZ badan okresowych;
~  prawidtowo$é dokonywania ocen okresowychi kompleksowych;
—  zgodnosc Regulaminu Organizacyjnego z zapisami w Rozporzadzeniu.
11. Sposéb powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:
Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli  pismem
SW.0811.34.2019.JS nr kanc. W- 21330/19 z 6 czerwca 2019 r., ktére zostato mu przestane
réwniez za poérednictwem poczty elektronicznej.

12. Dobér préby:

Weryfikacji zostanie poddana dokumentacja dotyczaca dziatalnosci Warsztatu Terapii

Zajeciowej, ul. Krélowe] Jadwigi 81:

« dokumentacja ksiegowa za okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r., w tym 100%
dokumentéw z okresu 1-31 czerweai 1-31 grudnia 2018 r,;

o 100% dokumentéw oséb bedacych pracownikami WTZ w okresie 1 stycznia - 31 grudnia
2018r,;

o 31% dokumentéw os6b bedacych uczestnikami WTZ w okresie 1 stycznia - 31 grudnia
2018 r. i 100% dokumentow dotyczacych frekwenci;

e 31% dokumentéw dotyczacych ocen okresowych i kompleksowych realizacji
Indywidualnego Programu Rehabilitacji z okresu 1 stycznia - 31 grudnia 2018r.

1.3. Skréty stosowane w protokole:
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GMK - Gmina Miejska Krakdw;

PFRON - Patistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepethosprawnych;

MOPS ~ Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;

DR - Dziat Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych MOPS w Krakowie;

Stowarzyszenie, SPS ,Gaudium et Spes’, Podmiot - Stowarzyszenie Pomocy Socjalnej
LGaudium et Spes”;

WTZ, Warsztat - Warsztat Terapii Zajeciowe], ul. Krélowej Jadwigi 81, prowadzony przez
Stowarzyszenie Pomocy Socjalnej ,Gaudium et Spes”;

IPR - Indywidualny program rehabilitacji.

. Ustalenia kontroli - czes¢ merytoryczna.
Warsztat Terapii Zajeciowej prowadzony przez Stowarzyszenie zgodnie z
nr DR.601.3.10.2016 z dnia 24 marca 2016 roku obejmowat programem rehabilitacyjnym 35 os6b

niepetnosprawnych z rozpoznaniem chordb psychicznych.

umowa

1. Prawidlowosé¢ w zakresie struktury zatrudnienia oraz waznosci posiadania przez

pracownikéw WTZ badan okresowych.
Obowiazujaca struktura zatrudnienia w 2018 roku zgodnie z zawarta umowa i pdzniejszymi

aneksami przedstawia sie nastepujaco:

Okres 01.01.2018 - 23.07.2018 24.07.2018 - 31.12.2018

Stanowisko Liczha osdb Liczba Liczba osdb Liczba

etatéw etatéw

kierownik 1 1 1 1

pracownik socjalny 1! 0,5 1* 05
psycholog 1 0,75 13 0,5
instruktor terapii zajeciowej 62 7 6123 7,25
kierowca 12 0,75 12 0,75
RAZEM 10 10 10 10

trzy osoby zatrudnione powinny by¢ na dwdch stanowiskach:
Ypracownik zatrudniony na stanowisku: pracownik socjalny 0,5 etatu i instruktor terapii zajeclowej 0,5 etatu;
Zpracownik zatrudniohy na stanowisku: kierowea 0,75 etatu i instruktor terapii zajeciowej 0,25 etatu;
Spracownik zatrudniony na stanowisku: psycholog 0,5 etatu i instruktor terapii zajeciowe] 0,5 etatu.

Podczas kontroli Podmiot przedstawit Wykaz pracownikéw zatrudnionych w 2018 roku.
W oparciu o ww. dokument oraz zawarte Aneksy do umowy nr DR.601.3.10.2016 z dnia 24 marca
2016 roku {nr 2/2017 z dnia 1 stycznia 2017 roku oraz 3/2018 z dnia 26 wrzesnia 2018 roku)
stwierdzono, iz w Warsztacie w 2018 roku struktura zatrudnienia byta niezgodna w okresie:

=  od24.07.2018 do 31.12.2018 roku na stanowisku instruktora terapii zajeciowej,

»  od01.09.2018 do 30.09.2018 roku na stanowisku psychologa.

W kontrolowanym okresie faktyczne zatrudnienie w WTZ w zakresie stanowiska instruktor
terapii zajeciowej 1 psychologa nie byto zgodne z Aneksem nr 3/2018:

Okres zatrudnienia Liczba instruktoréw Liczba etatow
terapii zajeciowej
24.07.2018 - 30.09.2018 912 6,95
01.10.2018 - 24.11.2018 9123 6,45
25.11.2018 - 16.12.2018 gras 5,45
17.12.2018 -~ 31.12.2018 9123 6,45
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Okres zatrudnienia Liczba psychologdw Liczba etatow

01.09.2018 - 30,09.2018 0 0

trzy osoby zatrudnione sa na dwéch stanowiskach:

ipracownik zatrudniony na stanowisku: pracownik socjalny 0,5 etatu i instruktor terapii zajeciowej 0,5 etatu;
Zpracownik zatrudniony na stanowisku: kierowca 0,75 etatu [ instruktor terapii zajeciowe] 0,25 etaty;
3pracownik zatrudniony na stanowisku: psycholog 0,5 etatu i instruktor terapii zajeciowej 0,5 etatu,

W pozostatych okresach wymiar zatrudnienia byt zgodny z umowa i pdZniejszymi aneksami.

Dodatkowao zostata zawarta jedna umowa zlecenie na prowadzenie zaje¢ terapeutycznych {grupa
teatralna) od 01.01.2018 do 30.06.2018 i 0d 01.10.2018 do 31.12.2018.

W 2018 roku zostaty zawarte dwa porozumienia o wykonywanie $wiadczerh wolontaryjnych:
*prowadzenie z Uczestnikami zajeé¢ z zakresu rehabilitacji oraz zaje¢ ogdlnousprawniajacych
i éwiczer manualnych od 01.01.2018 do 28.06.2018 roku;

*prowadzenie zaje¢ terapeutycznych dia Uczestnikéw w pracowni komputerowej od 06.11.2018
do 31.12.2018 roku. W dniu 17.12.2018 roku z osoba petniaca funkcje wolontariusza zostata
zawarta umowa o prace na stanowisku instruktora terapii zajeciowe;.

W kontrolowanym okresie 2018 roku jeden pracownik zatrudniony na stanowisku instruktor
terapii zajeciowej w wymiarze 0,20 etatu przebywat na urlopie rodzicielskim/ wychowawczym.

W toku czynnosci kontrolnych analizie poddano badania okresowe wszystkich
pracownikéw, ktére znajdowaty sie w aktach osobowych (karta kontroli nr 1),
Pani (wylaczenie jawnosci) posiadata wazne badania okresowe od dnia 3 stycznia 2019 roky,
zatrudniona zostata 17 grudnia 2018 roku.
Pani (wytaczenie jawnosci) uzyskata zdolnosc do pracy od 20 [utego 2018. W okresie od 7 lutego
do 19 lutego 2018 roku posiadata niewaZne badania lekarskie, w tym okresie swiadczyta prace
jako instruktor terapii zajeciowej.

W wyniky analizy dokumentéw stwierdzono:
1} Struktura zatrudnienia w roku 2018 byta niezgodna z zawarta umowa i aneksami

w okresie od 24 lipca do 31 grudnia 2018 roku w odniesieniu do stanowiska instruktora
terapii zajeciowej oraz od 1 do 30 wrzesnia 2018 roku w odniesieniu do stanowiska
psychologa.

2) W przypadku dwéch oséb brak waznych badari lekarskich (nie byly uzupetnione w
wymaganym terminie, czego potwierdzenie znajduje sie w karcie kontroli nr 1).

2. Waznos¢ posiadanych przez Uczestnikow Warsztatu orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci
oraz tresé zawartych w nich wskazan.

Kontroli poddane waznos¢ posiadanych przez Uczestnikdéw Warsztatu orzeczen oraz tresé
zawartych w nich wskazan. Dane w tym zakresie dotyczace 7 kontrolowanych Uczestnikow,
ktdrzy zostali objeci oceng kompleksowa w 2018 roku oraz 3 o0sdb, ktdre zgodnie z nowymi
zapisami w ustawie art. 10 a ust. 6 podlegaty pierwszej kompleksowej ocenie realizacji IPR (nie
wezesniej niz przed uptywem 3 miesiecy i nie dtuzej niz po uptywie 6 miesigcy od dnia rozpoczecia
terapii w Warsztacie) przedstawiaja sie nastepujaco:

Lp. | Inicjaty Uczestnika | DatawaZnosci Symbol Wskazanie
orzeczenia niepetnosprawnosci doWTZ
1. | (wytaczenie jawnosci) 30.09.2021 (wylaczenie jawnosci) tak
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2. | (wytaczenie jawnosci) 28.02,2021 {wylaczenie jawnoséci) tak
3. | {wytaczenie jawnosci) 30.09.2020 (wytaczenie jawnosci) tak
4. | {wytaczenie jawnosci) 31.03.2022 {wytaczenie jawnosci) tak
5. | (wytaczenie jawnosci) 28.02.2022 {wylaczenie jawnosci) tak
6. | (wylaczenie jawnosci) 31.05.2022 (wytaczenie jawnosci) tak
7. | twylaczenie jawnosei) 31.05.2026 (wylaczenie jawnosci) tak
8. | (wytaczenie jawnosci) 31.03.2021 (wytaczenie jawnosci) tak
9. | (wytaczenie jawnosci) na state {wytaczenie jawnosci) talk
10. | (wytaczenie jawnosci) 30.06.2021 {wylaczenie jawnosci) tak

Na dzied kontroli wszyscy kontrolowani Uczestnicy posiadali wazne orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci wraz ze wskazaniem do uczestnictwa w Warsztacie Terapii Zajeciowe].

W wyniku analizy dokumentdw stwierdzono;
1) Akta 10 kontrolowanych Uczestnikéw  zawierajg aktualne orzeczenia o

niepetnosprawnosci ze wskazaniem do uczestnictwa w Warsztacie Terapii Zajeciowe.
2) Wszyscy Uczestnicy posiadali symbol schorzenia dot. niepetnosprawnosci zgodny
Z zapisami w umowie,

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.

3. Frekwencja Uczestnikow

W trakcie kontroli sprawdzono listy obecnodci wszystkich Uczestnikdw Warsztatu za rok
2018. Obecnosc Uczestnika potwierdzana jest przez niego na liscie podpisem. Dodatkowo
Kierownik Warsztatu posiada odrebna liste, na ktérej weryfikowana jest obecnos¢ Uczestnikdw.
Zawiera ona adnotacje czy nieobecnosé jest usprawiedliwiona. W razie dtuzszej nieobecnosci
spowodowanej chorobg Uczestnik przynosi usprawiedliwienia (np. zaswiadczenie lekarskie).

W trakcie trwania czynnosci kontrolnych w dniu 25 i 26 czerwca 2019 roku w zajeciach WTZ
uczestniczyto 27 osdh, aw dniu 27 czerwea - 25 osdb.

Frekwencja wszystkich 39 Uczestnikéw Warsztatu w 2018 raku przedstawia sie nastepujaco:

Lp. Uczestnik |1 i v V' VI vl vl [ IX P X | X Xil | su Roczna
* ma | frekwencj
a

liczba dni

roboczych 22 120 | 22 20 20 21 22 20| 23 | 19 20 | 229
1 (wyl. jawnosci) | 20 | 20 | 21 19 19 19 21 20123 14 20 | 216 94,32%
2. (wyf. jawnodci) | 19 | 20 | 15 20 19 18 15 191 20| 18 17 | 200 87,34%
3 (wyt. jawnosd) | 20 [ 17 | 20 17 20 13 16 201 22| 17 20 | 202 88,21%
4, {wyl. jawnodcl) | 22 | 18 | 21 20 20 21 22 @ 19 21| 19 20 | 223 97,38%
5. (wyl. jJawnosci) | 10 | 10 | 16 16 12 16 19 | 14|23 | 16 19 | 171 74,67%
6. (wyl. jawnodei} |22 | 9 11 20 20 21 22 % 20 (23] 19 15 [ 202 88,21%
7. (wyt. Jawnodei} | 18 | 19 | 21 15 20 20 22 i 20123 | 16 20 | 214 93,45%
8.* {wyl. jawnosci) -] - - - 4 16 21 z 14|18 | 15 14 | 102 88,70%
9. (wyl. jawnogel) | 17 |11 ] 11 | 3 0 4 | 16 | @ [17[23]| 16 | 11 | 129 | 56,33%
10*% | (wyl jawnosc) | 14 | 4 19 19 11 0 0 e 0 - - - 67 40,12%
11. (wyk. jawnosci) | 19 | 17 | 18 18 20 19 22 1923 18 20 | 213 93,01%
12, {wyl. Jawnosci} | 20 | 17 | 20 14 11 17 16 8 | 15 5 9 156 68,12%
13. {wyl. jawnosd) | 13 | 8 15 12 13 ) 16 12118 14 8 138 60,26%
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14. | (wyljawnosd) [22 [ 15| 20 | 20 | 19 | 21 | 22 20|23 18 | 20 | 220 96,07%
15% | {wyl jawnosdc) | 7 | 5 4 3 1 - - - - ~ - 20 22,99%
16. | f{wyt jawnoécl) | 17 | 15| 20 | 18 | 14 | 19 | 19 17|16 | 18 | 18 | 191 | 83,41%
17. | (wyl jawnoda) |22 [ 20| 21 | 20 | 20 | 20 | 22 20220 19 | 20 | 226 | 9869%
18. | (wyl jawnodc) | 13 |11 | 9 12 | 12 | 21 6 15|23 | 19 | 20 | 161 70,31%
19. | fwytjawnoéei) | 21 |18 | 19 | 20 | 19 | 21 | 22 20|23 19 | 20 | 222 | 9594%
20. | (wyhjawnosc) | 15 | 10| 13 | 12 | 13 | 14 | 20 15|18 17 | 18 | 165 | 72,05%
21, | (wytjawnosc) | 0 | 0 | O 14 | 15 | 18 | 10 16|19 15 | 8 | 115 | 50,22%
22% | (wyhjawnosci) | 4 (16| 15 | 24 | 15 | 16 | 17 16|19 16 | 16 | 164 | 77,73%
23, | (wytjawnosc} | 18 | 4 | 21 | 20 | 17 2 9 6| 8] 0 16 | 115 | 50,22%
24% | {wyk jawnosel} | 5 | - - - - - - - - - 5 41,67%
25% | (wyl.jawnose) | 3 | 3 | 11 2 5 3 i - | - - - 28 18,79%
26. | {wyl jawnode) | 15 | 17 | 15 g 0 0 10 16 |23 | 17 | 18 | 140 | 61,14%
27* | (wyh jawnosc) | - | - - - - - - - |12) 18 | 16 | 46 90,20%
28. | (wyt.jawnosc) {22 [ 20| 22 | 20 | 20 | 21 | 22 19119 19 | 20 | 224 | 97,82%
29, | (wyt.jawnosc) | 0 | 0 | 11 | 17 | 11 | 20 | 21 19 (23] 19 | 19 | 160 | 69,87%
120, | (wyt.jawnosc) | 6 | 3 | 5 4 1 0 0 a | o 17 | 14 | 58 25,76%
31, | (wyljewnosd) |17 [ 18| 17 | 18 | 20 8 21 16|19 17 | 19 | 190 | 82,97%
22*% | (wyl Jawnosd) | - | - - - - - 10 16 23| 19 | 20 | 88 95,65%
33. | (wyljawnodd) |20 | 19| 16 | 17 | 16 | 20 | 21 19 (23| 19 | 15 | 205 | 89,52%
34. | (wyhjawnosc) | 3 | 0| © 18 5 16 | 10 2|10 o 11 | 74 32,31%
35, | fwyhjawnoéc) |20 9 | 19 | 17 | 10 | 10 | 20 17|16 | 16 | 16 | 170 | 74,24%
36. | (wyhjawnoscj | 13 | 18 | 17 | 17 | 18 | 17 | 22 18|23 18 | 20 | 201 | 87,77%
37. | {wyljawnosd) | 17 |17 | 21 | 20 | 19 | 21 | 22 15|23 | 19 | 20 | 214 | 93,45%
38. | (wyhjawnosd) |18 |13 | 22 | 20 | 18 | 20 | 19 17 (23| 17 | 19 | 206 | 89,96%
39, | (wyhjawnosci) | 7 | 4 | 7 4 19 | 13 | 17 11 (22| 16 | 17 | 137 | 59,83%

8.* Uczestnik przyjety do WTZ 25 maja 2018 roku.

10.* Uczestnik skreslony z WTZ 28 wrzeénia 2018 roku.
15.* Uczestnik skreslony z WTZ 7 maja 2018 roku.

22 * Uczestnik przyjety do WTZ 26 stycznia 2018 roku.
24.* Uczestnik skreslony z WTZ 17 stycznia 2018 roku.
25.* Uczestnik skreslony z WTZ 3 lipca 2018 roku.

27.* Uczestnik przyjety do WTZ 16 pazdziernika 2018 roku.
32.* Uczestnik przyjety do WTZ 18 lipca 2018 roku.

W 2018 roku $rednia frekwencja Uczestnika w WTZ wynosita 75 %.
W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Obecnodé Uczestnikdw potwierdzana byta na liscie obecnosci poprzez ztozenie podpisu
przez Uczestnika.

2) Nieobecnoéé Uczestnikow usprawiedliwiana byta w formie pisemnej, co odnotowane byto
przez pracownika Warsztatu stosownym zapiskiem (Karta kontroli nr 2).

3) Odnotowane niecbhecnosci Uczestnikéw na zajeciach byty dopuszczalne w $wietle zapiséw

§2 ust. 14 umowy.
Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.

4. Regulamin Organizacyjny WTZ
Dziatainoé¢ Warsztatu uregulowana jest zapisami w Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu
Terapii Zajeciowe] w Krakowie, ul. Krélowej Jadwigi 81 prowadzonym przez Stowarzyszenie
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Pomocy Socjalnej ,Gaudium et Spes”. Nowy Regulamin zawierajacy zmiany zapiséw w ustawie i
umowie z MOPS zostat zatwierdzony przez Zarzad Stowarzyszenia 28 wrzednia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny WTZ znajduje sig w posiadaniu Osrodka.
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4.2

.W Regulaminie ujete s3 zapisy dotyczace:;
postanowien ogélnych,
kwalifikacji do Warsztatu, ‘
praw i obowiazkdw Uczestnikdw Warsztatu,
praktyki zawodowej,
treningu ekonomicznego,
dyrektora Warsztatu (kierownik Warsztatu),
pracownikdw Warsztatu,
Rady Programowej Warsztatu.

. Zgodnie z zapisami §% Rozporzadzenia w sprawie warsztatéw terapii zajeciowe],

Regulamin Organizacyjny Warsztatu powinien by¢ zatwierdzony przez jednostke prowadzaca
i okredlac w szczegdlnosc:

4.3

prawa i obowiazki Uczestnika Warsztatu - uregulowanie w tym zakresie znajduje sie
w Rozdziale (1 § 1;

sposdb ustalania wysokosé Srodkéw finansowych otrzymywanych przez Uczestnika
Warsztatu w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi - uregulowanie
w tym zakresie znajduje sie w Rozdziale V, sposéb naliczania treningu ekehomicznego
znajduje sie w Zataczniku do Regulaminu Funkcjonowania WTZ;

arganizacje pracy i zajed - reguluje m.in. Rozdziat 1§ 6;

sposdb dowozu Uczestnikdw do Warsztatu - uregulowanie w tym zakresie znajduje sie w
rozdzialel § 10;

chowiazki kierownika Warsztatu w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy i
organizacji zajec, planowania rozktadu zaje¢ w Warsztacie, planowania przerw
wakacyjnych Uczestnikéw Woarsztatu oraz urlopdw pracownikéw - uregulowanie
w tym zakresie znajduje sie w Rozdziale VI § 2.

. W Nowym Regulaminie zatwierdzonym 28 wrzesnia 2018 roku wprowadzone zostaty m.in.

zapisy dotyczace:

W dni
sieg z
Zajeci

prowadzenia listy 0s6b oczekujacych na przyjecie do Warsztatu,
list obecnosci Uczestnikdw WTZ, :
sporzadzania Indywidualnych Programéw Rehabilitacji,

zajed klubowych wWTZ,

praktyk zawodowych,

waznosci orzeczenia o niepetnosprawnosci.

u kontroli w aktach osobowych 25 Uczestnikéw znajdowaty sie oswiadczenia o zapoznaniu
trescia nowego Regulaminu Organizacyjnego obowiazujacego w Warsztacie Terapii
owej. Zgodnie z ustnym oswiadczeniem kierownika Warsztatu pozostatych 10 Uczestnikow

zostanie zapoznanych z trescia Regulaminu nie péZniej niz do korica wrzesnia 2019 roku.

W wyniky analizy dokumentdw stwierdzono:

1)

Regulamin Organizacyjny WTZ zawiera wszystkie wymagane zapisy wskazane w §9
Rozporzadzenia w sprawie Warsztatéw Terapii Zajeciowe].
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2) Wszyscy Uczestnicy sa sukcesywnie zapoznawani z nowymi zasadami dotyczacymi
obecnoéci Uczestnikéw na zajeciach zgodnie z §2 ust. 14 umowy.

5. Prawidiowosc w zakresie prowadzenia i sporzadzania ocen kompleksowych Indywidualnego
Programu Rehabilitacji.

Kontroli poddano sporzadzone w 2018 roku oceny kompleksowe {trzyletnie) 7 Uczestnikéw oraz

oceny kompleksowe przeprowadzone w 2019 roku dotyczace 3 Uczestnikow przyjetych w 2018

roku, w zwiazku ze zmianami w ustawie wprowadzonymi w tym zakresie.

Kompleksowa trzyletnia ocena realizacji Indywidualnego Programu Rehabilitacji Uczestnika
Warsztatu dokonywana jest w oparciu o oceny realizacji IPR za okres trzech lat (2016, 2017

12018).

Ocena trzyletnia zawiera:
o dane Uczestnika,
o kryteria dotyczace oceny efektéw rehabilitacji:
s zdolnosé do funkcjonowania i wykonywania czynnosci zycia codziennego, _
s umiejetnosci interpersonalne, w tym komunikowania sie oraz wspétpracy w grupie,
» diagnoza kompetencji zawodowych,
o opisowe postepy w rehabilitacji w sferze:
s pOZNawczej,
emocjonalnej,
» spoteczne],
s zawodowej,
o wczynnos$ciach zycia codziennego,
s w stanie zdrowia psychicznego,

o podsumowanie,
o decyzje Rady Programowe;j,
o podpis Rady Programowej oraz Uczestnika.

Analiza wynikéw oceny Uczestnikéw byta podstawa do zajecia przez Rade Programowa WTZ
stanowiska w kwestii osiagnietych efektéw rehabilitacji.

Pierwsza kompleksowa ocena Uczesthikéw przyjetych do Warsztatu w 2018 roku zostata
sporzadzona zgodnie z nowymi zapisami w ustawie art. 10 a ust. 6 tj. do sz6stego miesiaca od daty
przyjecia do Warsztatu.

Wszyscy skontrolowani Uczestnicy uzyskali przedtuZenie uczestnictwa w WTZ z uwagi na

pozytywne rokowania.
Skontrolowane oceny kompieksowe (trzyletnie) Indywidualnych Programéw Rehabilitacii:

Data Data oceny Data oceny
. . QOcena IPR - .
Lp. | Uczestnik | sporzadzenia trzyletnigj kompleksows;j
2018 . ..
IPR {poprzedniej) (trzyletniej) 2018
{wylgczenie 01.12.2017 06.12.2018
. .07.20 .06.
i jawnatel) 03122018 - 01.07.2015 15.06.2018
g, | Mvlacenie | ) 012018 | 06022019 - 01.02.2018
jawnaosci)
{wylgczenie 17.04.2017 18.04.2018
_ 05.03.20 .04,
3 | jawnosd) | 16042018 | 19.04.2019 5.03.2015 17.04.2018
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4 {\-leaczenie 10.07.2017 16.07.2018 _ 23.06.2018
jawnodci) 10.07.2018 -
t
5, | (wvilacenle | ) 092018 | 19022019 02.03.2015 01.02.2018
jawnosci)
(wytgczenie 17.04.2017 20.04.2018
. . . 05.03.2015 05.02.2018
6 jawnodci) 16.04.2018 19.04.2019%
(wytaczenie 11.05.2017 16.05.2018
. 07.2 31.06.2018
7 jawnosci) 11.05.2018 14.05.2019 01.07.2015 1
Pierwsza ocena kompleksowa Uczestnikow przyjetych w 2018
Data Data oceny Ocena
Lp. Uczestnik sporzadzenia IPR kompleksowej pétroczna IPR
w2018 2018 z2018
(wytaczenie jawnoéci) )
8. orzyjecie do WTZ 25.05.2018 18.07.2018 18.01.2019 23.01.2019
{wytaczenie jawnosci)
9. orzyjecie do WTZ 18.07.2018 18.07.2018 18.01.2019 23.01.2019
10. {wylaczenie jawnoséci)
przyjecie do WTZ 16.10.2018 16,10.2018 03.02.2019 18.04.2019

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:
1) Oceny kompleksowe trzyletnie przeprowadzane byty terminowo.
2} Oceny kompleksowe realizacji indywidualnego programu rehabilitacji, ktdre sg
podstawg do przedtuzenia uczestnictwa w WTZ dokonywane byty zgodnie
Z zapisami w Rozporzadzeniu MGPIPS w sprawie Warsztatow Terapii Zajeciowej
§14 ust.1.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w powyzszym zakresie.

6. Kontrofa wykonania przez WTZ zalecen pokontrolnych wydanych dotyczacych czedci
merytorycznejw 2018 roku.

Warsztat dostosowat sie do zalecen pokontrolnych dotyczacych sporzadzania IPR. W dalszym

ciggu Warsztat ma trudnosci w utrzymaniu struktury zatrudnienia,

lI. Ustalenia kontroli - czes¢ finansowa
1. Rezliczenie otrzymanego dofinansowania.
Zadanie ma charakter zadania powierzonego, a na jego realizacje byty planowane na 2018 rok
srodki finansowe w wysokoéci: 580 860,00 zt - PFRON i 95 795,00 zt - GMK.

Przedstawione przez Stowarzyszenie rozliczenie wykorzystania srodkéw finansowych w okresie
od 1.01.2018 r.do 31.12.2018 r. wskazuije, iz przekazane $rodki zostaty wykorzystane w catosci.

2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej i rachunku bankowego.
W 2018 roku w Stowarzyszeniu obowigzywaty nastepujace regulacje:
a) Uchwata nr 1/09/2011 Stowarzyszenia Pomocy Socjalne] ,Gaudium et Spes” z dnia
27.09.2011 r. wsprawie zatwierdzenia nizej wymiehionych dokumentéw:
- polityki rachunkowosci (zat. nr 1):
- wykazu kont syntetycznych (zat. nr 2);
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— instrukcji obiegu dokumentdw ksiegowych (zat. nr 3);
— instrukcji kasowe] (zat. nr 4);
- instrukcji inwentaryzacyjnej {zat. nr 5).

Uchwata zostata podpisana przez Zarzad Stowarzyszenia. Powyzsze dokumenty opisujg

wszystkie aspekty gospodarowania srodkami finansowymi pozostajacymi w dyspozycji

Stowarzyszenia.

b) Dokumenty wprowadzajgce zmiany w zakresie przyjetej polityki rachunkowosci tj.:

—  Uchwata Zarzadu 03/01/2013 z dnia 15.01.2013 r., do ktérej zatgcznik nr 1 stanowi
Instrukcja kasowa Stowarzyszenia Gaudium et Spes obowigzujaca od 16.01.2013 r.
{poprzednia na podstawie niniejszej Uchwaty utracita swa moc} a takze Zatacznik do
Instrukcji kasowe], ktéry stanowi dokument zawierajacy wzory podpisow;

— Uchwata Zarzadu 01/12/2016 z dnia 07.12.201.6 r., obowiazujaca od 1.01.2016 .

— Uchwata Zarzadu 01/01/2017 z dnia 17.01.2017 r., obowiazujaca od 1.01.2017 r.

— Uchwata nr 4/12/2018 Stowarzyszenia Pomocy Socjalne] Gaudium et Spes z dnia
5.12.2018r., obowigzujaca od 5.12.2018r,

Ww. regulacja uaktualnita miejsce przechowywania ksiag rachunkowych i inne zapisy
polityki rachunkowosci dot. adresu siedziby Stowarzyszenia. Okreslono réwniez wartosc
poczatikowa srodkéw trwatych na 10 000 =zt
c) Statut Stowarzyszenia Pomocy Socjalnej ,Gaudium et Spes”, na ktdrym znajdowata sie
pieczed potwierdzajaca zgodnosé ze statutem przyjetym do KRS z data 13.06.2017 r.
Okreslony w Statucie sposéb reprezentacji Podmiotu: w sprawach finansowych niezbedne
jest wspdtdziatanie dwéch cztonkdéw Zarzadu, w tym prezesa lub wiceprezesa.

Dodatkowo w trakcie kontroli okazano:

a) Plan kont: ZPK-WTZ K. Jadwiga stanowiacy wydruk z systemu Cogisoft i wskazujacy numery
kont syntetycznych i analitycznych prowadzonych w ramach ewidencji kontrolowanego
zadania.

b)Wydruk z Systemu Internetowego Alior Banku z dnia 7.05.2019 r. zawierajgcy aktualne
numery wszystkich prowadzonych kont bankowych oraz ich poprzednie numery.

Na podstawie dokumentacji i udzielonych informacji ustalono:

1) Stowarzyszenie ,Gaudium et Spes” prowadzi wyodregbniong dokumentacje finansowo -
ksiegowa zadania, ktére byto przedmiotem kontroli.

2} Uaktualniono zapisy w polityce rachunkowosci zwiazane ze zmiang siedziby ped koniec
2018 r. m.in. co do miejsca przechowywania ksiag rachunkowych.

3} Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera w oparciu o program Cogisoft -
Finanse i Ksiegowosc oraz Kadry i Ptace,

4} Na potrzeby realizacji zadania polegajacego ha prowadzeniu WTZ na ul. Krolowej Jadwigi
81 Stowarzyszenie posiada pomocniczy nieoprocentowany rachunek bankowy, choé w
zwigzku z przejeciem BPH S.A. przez Alior Bank aktualnie posiada on numer: 78 2490
0005 0000 4600 4302 5797. Na wyciagach bankowych podawany jest tez poprzedni
numer. Karta bankomatowa dysponuje jedynie Dyrektor WTZ, uprawnienia do srodkéw
na koncie posiadaja prezes i skarbnik, a bankowos¢ internetows obstuguja pracownicy
ksiegowosci i kadr.

3. Wynagrodzenia pracownikéw
W 2018 roku w Stowarzyszeniu obowigzywaty nastepujace regulacje:
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a)

b)

c)

Regulamin Pracy Stowarzyszenia Pomocy Socjalnej ,Gaudium et Spes” zatwierdzony
uchwaty Zarzadu z dnia 16.12.2008 r. Dokument zostat opatrzony podpisami prezesa i
skarbnilka Stowarzyszenia.

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Stowarzyszenia Pomocy Socjalnej ,Gaudium et
Spes” z dnia 15.07.2015 r., ktérego przepisy obejmuja pracownikow wszystkich jednostek
podlegtych Podmiotowi, zatrudnionych na podstawie umowy o prace. Dokument zostat
opatrzony podpisami prezesa i skarbnika Stowarzyszenia.

Z jego treéci wynika, iz wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesiacu
najpéZniej w ostatnim dniu miesigca, a jezeli jest to dzien wolny od pracy - dnia
poprzedniego. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okre$lonej w umowie o
prace. Oprécz wyhagrodzenia zasadniczego pracownik moze uzyskac: dodatek funkeyjny,
premie uznaniowa, dodatek za wystuge lat, dodatek za prace w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych, dodatek za prace w warunkach szkodliwych lub niebezpiecznych dla
zdrowia (przy elektronicznych monitorach ekranowych), nagrody jubileuszowe, odprawy
po $mierci, rentowe i emerytalne.

Aneksy do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Stowarzyszenia Pomocy Socjalnej
»Gaudium et Spes™

- obowigzujacy od 1.01.2016 r. i wprowadzajacy Uchwatg Zarzadu zmiany w zakresie
nagréd jubileuszowych,

- obowiazujacy od 1.03.2016 r. i wprowadzajacy Uchwata Zarzadu nowa tabele rozpietosci
miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego dla Pracownikow Stowarzyszenia,
Uchwata Zarzadu Stowarzyszenia nr 5/12/2018 z 5.12.2018 r. w sprawie uregulowan
wewnetrznych  dot. ujednolicenia i aktualizacji wewnetrznych  Regulaminéw
Stowarzyszenia oraz dokumentacji ochrony danych osobowych wraz z zatacznikami:

- nr 1 - Aneks do Regulaminu Wynagradzania dot. uaktualnienia danych adresowych
siedziby Stowarzyszenia. :

- nr 2 - Aneks do Regulaminu Pracy dot. rowniez uaktualnienia danych adresowych
siedziby Stowarzyszenia oraz terminu wyptaty wynagrodzen dla pracownikow tj. raz w
miesigcu najpéiniej w ostatnim dniu miesigca za wyjgtkiem tych skfadnikow wynagrodzenia,
ktére przystugujqg za okres dtuzszy niz miesigc.

W trakcie kontroll przedtoZono nastepujace dokumenty:

a)
b}
c)

Listy ptac za 2018 rok wraz ze zbiorczym zestawieniem sktadnikdw wg rodzajéw.

Listy premiowe za czerwieci grudzien 2018 roku.

Rozliczenia za konkretne miesigce 2018 roku dot. wynagrodzen dla WTZ ul. Krélowej
Jadwigi,

Teczki osobowe pracownikdw zatrudnionych do realizacji zadania w 2018 roku.

Umowy zlecenia zawarte w 2018 roku.

Rachunki do umdw zlecen za 2018 rok.

Zestawienie imienne pracownikéw zatrudnionych w 2018 r. do realizacji kontrolowanego
zadania.

W toku kontroli stwierdzono:

1} W 2018 roku prace zwigzang z kontrolowanym zadaniem wykonywato 13 oséb, w tym 12
zatrudnionych na umowe o pracei 1 na umowe zlecenie.
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2)

3)

4)

5)

7)

Ujednolicono zapisy w regulaminie pracy i w regulaminie wynagradzania dotyczace
termindw wyptaty wynagrodzen eliminujac tym samym stwierdzone w toku kontroli
przeprowadzonej w 2018 roku niespdjnosci w powyzszym zakresie.

W sprawozdaniach kwartalnych za 2018 rok jako dokument potwierdzajacy poniesienie
wydatku wskazywano zestawienie ptac i/lub listy ptac. W dokumentacji ksiegowej
znajdowaty sie zbiorcze zestawienia sktadnikéw wedtug rodzajow, stanowiace wydruki z
systemu Cogisoft. Natomiast recznie naniesiong dekretacjg oraz informacjg o Zrédtach
finansowania opatrzone byty miesieczne rozliczenia sporzadzane przez pracownika
zajmujacego sie sprawami kadrowymi. Kwoty z rozliczen zgadzaly sie z wykazanymi w
sprawozdaniu.

Dodatki funkcyjne pobierato dwdch pracownikdw WTZ: dyrektor oraz jeden z instruktoréw
terapii zajeciowej. W obu przypadkach ich wysckosc¢ byta zgodna z okreslona w
dokumentacji kadrowej znajdujacej sie¢ w teczkach osobowych (porozumienia zmieniajace
lub potwierdzenia zmiany uposazenia). Wysokos¢ dodatku dla dyrektora miescita sie w
granicach okreslonych w regulaminie wynagradzania. Natomiast wysokos¢ dodatku dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach nie zwigzanych z kierowaniem zespotem, a
koordynujacych lub nadzorujacych wykonanie okreslonych zadan, ustala dyrektor jednostki.
Przyznana instruktorowi terapii zajeciowej kwota byta nizsza niz stawki dodatkdw
funkcyjnych dla stanowisk wymienionych w regulaminie wynagradzania.

Wysoko$¢é premii uznaniowej miesiecznej ustalano w formie procentowej na listach
premiowych, ktére byty zatwierdzane przez dyrektora WTZ. Wysoko$¢ premii dla dyrektora
zatwierdzat podpisem prezes Stowarzyszenia. W czerwcu 2018 r. wyptacono premie
uznaniowe w wysokoéci od 97,83 zt do 960 zt, a w grudniu 2018 r. od 118,42 2t do 1926,24
zt. Premie uznaniowe ujete byly na wspolnych listach ptac razem z wynagrodzeniami. W
grudniu 2018 r. wysokos¢ wyptaconej premii dla jednego z pracownikéw byta o 6,24 zt
wyZsza niz wynikajgca z listy premiowej. W odpowiedzi na pytanie kontrolujacych, w dniu
17.07.2019 r. przestano korekte listy premiowej za grudzien 2018 r. zawierajaca wyliczenie
premii. w wysokoéci tozsamej z ujetymi na liscie ptac w odniesieniu do wszystkich
pracownikdw.

Listy ptac nr 2/6/2018 i 4/12/2018 dotyczyty wyptat nagrod kwartalhych ze srodkow GMK
w kontrolowanym okresie. Na ww. listach swiadczenie okreslono nazwa nagrody
jednorazowej. Z §10 ust.2 Regulaminu wynagradzania wynika, iz premia uznaniowa jest
tozsama z nagroda, a ich przyznanie jest catkowicie uzaleznione od swobodnego uznania
pracodawcy. Wysokos¢ nagréd kwartalnych w czerwcu 2018 r. wahata sig¢ od 300 zt do
861,67 zt, aw grudniu 2018 r. od 1600 zt do 3523,46 zt.

Przedmiotem zawartych w 2018 r. umow zlecen bylo prowadzenie zajec terapeutycznych
{(grupy teatralnej} z Uczestnikami WTZ. W umowach 15/2018 z 2.01.2018 r. i 21/2018 z
1.03.2018 r., ktére obowiazywaty w okresie od 1 stycznia do 30 czerwca 2018 r., okreslono
stawke miesieczng wynagrodzenia oraz wymiar godzinowy swiadczonych ustug tj. 8 godzinw
miesiacu. Podstawa wyptaty wynagrodzenia mialty by¢ rachunki sporzadzone w imieniu
Zleceniobiorcy przez Stowarzyszenie po przediozeniu przez Dyrektora WTZ listy obecnodci.
Na okazane] w trakcie kontroli lisScie obecnosci za czerwiec 2018 r. nie figurowat

MIEISIKE OSRODEK POMOCY SPOLECZNES W IKRAKOWIE
uf. Jézefinska 14, 30-529 Krakdw

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

e-malk: do@rmaps.krakew.pl

wianie.mops.krakow, pt

12




zleceniobiorca. Dodatkowo Dyrektor WTZ p. Batko poinformowata w odpowiedzi ha pytanie
kontrolujacych, ze ww. nie swiadczyta ustug w czerwcu 2018 r. W zwiazku z powyiszym
poproszono o wyjasnienie, na jakie] podstawie rozliczono w sprawozdaniu z realizacji
zadania za |l kwartat wydatek w formie wynagrodzenia dla zleceniobiorcy za VI1.2018 r. W
dniu 17.07.2019 r. Dyrektor WTZ przestat odpowiedz: (...) Wyptata zostata dokonana na
podstawie dokumentu potwierdzajqcego wykonania zlecenia z podanymi datami oraz wymiarem
przepracowanych godzin w danym miesigcu (czerwiec). W zalaczeniu przestano réwniez
rachunek, liste wyptat oraz liste obecnoéci za czerwiec 2018 r. dotyczace ww. osohy.

Natomiast w umowie 45/2018 z 28.09.2018 r. obowiazujacej w okresie od 1 paZdziernika do
31 grudnia 2018 r. wysokos¢ wynagrodzenia okreslono w stawce godzinowej, a podstawa
wyptaty wynagrodzenia miata by¢ ewidencja przepracowanych godzin zatwierdzona przez
Dyrektora WTZ.

Woszystkie umowy zostaly podpisane dwuosobowo przez prezesa i skarbnika
Stowarzyszenia. Rachunki stanowity wydruki z systemu Cogisoft, nie zawieraty formalnego
potwierdzenia wykonane] pracy. Na ewidencji jako osoba potwierdzajaca wykonanie ze
strony Zleceniodawcy podpisata sie p. Katarzyna Wajcik - referent ds. kadr i ptac.

W grudniu 2018 r. z przedtozonej ewidencji wypracowanych godzin wynika, iz ostatnim
dniem swiadczenia ustug byt 31.12.2018 r., natomiast wystawienie rachunku nr 10 do
umowy zlecenia, sporzadzenie listy ptac | wyptata miala miejsce 20.12.2018 r. Stawki
minimalne zostaty zachowane, a listy obecnosci potwierdzity wykonanie 8 godzin zajeé¢ w
kontrolowanych miesiacach.

8) Na podstawie wyciagéw z rachunku bankowego ustalono, Zze wynagrodzenia i nagrody,
zostaty przekazane przelewem na rachunki bankowe pracownikéw i osoby zatrudnionej na
umowe zlecenie w kwotach wynikajacych z list ptac i w nastepujacych terminach: za czerwiec
2018 - 27.06.2018r., a za grudzier 2018 - 20,12.2018r.

9) Wszystkie przedtozone listy ptac zawieraty podpisy oséb sporzadzajacych, dokonujacych
kontroli merytorycznej 1 formalno-rachunkowej oraz zatwierdzajacych wraz z datami.
Wyptata wynagrodzen i nagréd nastapita w czerweu 2018 r. w dniu nastephym po dokonaniu
ww, opisy, a w grudniu 2018 r. w tym samym dniu.

10) Kwoty obowigzkowych sktadek na ubezpieczenia i zaliczki na podatek dochodowy w
kontrolowanych miesigcach byty przekazane do ZUS i US w wymaganych terminach, tj.:
s zaczerwiec2018r. - 28.06.2018r.,
e zagrudzien2018r. - 27.12.2018r.

4. Faktury i inne dokumenty dotyczace kosztéw realizacji zadania

Kontroli podlegaty wszystkie dokumenty ksiegowe z czerwca i grudnia 2018 r., w tym raporty
kasowe, KP, KW, wyciagi bankowe. Okazano réwniez zestawienia obrotéw i sald wybranych kont.

Sprawozdania z realizacji zadania publicznego za 2018 rok zawieraty dotaczony wykaz faktur i
rachunkéw dokumentujacych wydatki poniesione w danym okresie sprawozdawczym. Podmiot
przedstawit rowniez kopie dokumentdéw ksiegowych obrazujacych wydatki poniesione w ramach
pozycji B10 kosztorysu tj. koszty niezbednej wymiany zuzytego wyposazenia lub zakupu dodatkowego
wyposazenia.

W wyniku szczegbtowej analizy dokumentow ksiegowych w kontrolowane] prébie stwierdzono:
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1) W zestawieniach wydatkéw, ktére dotaczane byty do sprawozdan kwartalnych za 2018 rok
wystapity nastepujace uchybienia:

a}

b)

nieprawidtowe lub skrécone numery dokumentdéw:

- |l kwartat 2018 r. - poz. 2 - [.p. 41 ~ jest: 6/2018, winno by¢ 60/2018;

-IV kwartat 2018 r. - poz. 2 - Lp. 60 - jest: FV/36/12/82018/KRS, winno byd:
FV/36/12/2018/KRS (btad ma charakter pomytki pisarskiej).

Dodatkowo brak jest mozliwosci identyfikacji numeru dokumentéw:

- w poz. 8 L.p. 63 w sprawozdaniu za [V kwartat z uwagi na uszkodzenie dokumentu
przez zszywke (fragment numeru, ktory jest widoczny wskazuje, Ze ostatnie cyfry nie
sg prawidtowe);

-w poz. 9 |.p. 2 w sprawozdaniu za |l kwartat z uwagi na brak numeru ewidencyjnego
na dokumencie Zrodtowym tj. KW,

nieprawidtowa data wystawienia dokumentu - dot. IV kwartatu, poz.1, l.p. 6 - jest:
20.12.20158, winno by¢é: 20.12.2018 (btad ma charakter pomytki pisarskiej).

2) Wszystkie wydatki zostaty faktycznie poniesione. Faktury, ktére zostaty optacone
gotowka zostaty ujete w raportach kasowych, a zaptate faktur przelewowych potwierdzity
okazane wyciagi bankowe.

3) Raporty kasowe sporzadzata Dyrektor WTZ, obejmowaty co do zasady okresy miesieczne
{(ujmowano dni robocze jako daty poczatkowe i korcowe). Numeracja KP i KW byla
wybidrcza np. w grudniu 2018 r. nie nadano numeru na zadnym KP, w zwigzku z czym na
raporcie kasowym tez wskazano dowody wptaty bez numeracji. W czerwcu z kolei na
raport kasowy recznie naniesiono numery KP, a KW wykazano bez numeracji.

4) Faktury byty opisane zgodnie z art. 21 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Opis zawierat co do zasady:

pieczed z data wptywu, liczba dziennika oraz podpisem (parafa) w przypadku faktur
optacanych przelewem, a sama liczbe dziennika w przypadku faktur optacanych
gotdwka;

szczegdtows dekretacje do konta z data i parafa osoby sporzadzajace;j;

pieczed¢ WTZ ul, Krélowej Jadwigi 81 (tylko ptatne gotowka);

informacje o Zzrédle finansowania tj. piecze¢: ptatne ze srodkéw PFRON [ub reczny wpis:
$rodki powiatu, ewentualnie srodki wiasne;

informacje o przeznaczeniu zakupionych towaréw np. Materiaty do terapii - Pracownia
umiejetnosci spotecznych lub potwierdzenie wykonania ustugi czy zgodnosci z umowa;
informacje o sprawdzeniu i zatwierdzeniu dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzeniu wydatku {piecze¢ z rubrykami na dateg i
podpisy 0s6b upowaznionych, w tym skarbnika i prezesay;

potwierdzenie odbioru kwoty zt ..., dnia ..., padpis ... - na dokumentach ptatnych
gotdwka;

nr raportu kasowego i nr pozycji, w ktérej ujeto fakture - na przedzie dokumentow
ptatnych gotéwka.

W zakresie opisu ksiegowego stwierdzono incydentalnie wystepujace uchybienia:
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— nie podano kwoty finansowanej ze $rodkéw PFRON na wyciagu bankowym nr 112
Z dnia 31.12.2018 r., a wysokos¢ aptat bankowych poniesionych na podstawie ww.
dokumentu nie jest tozsama z wykazang w sprawozdaniu,

—  brak informacji o Zrédtach finansowania na dokumentach: 12/2018 z dnia
12.12.2018 r. i na liscie treningu ekonomicznego za XIL.2018 r. (wskazane w
sprawozdaniu KW 12/2018 réwniez nie jest opatrzone opisem),

— opisem ksiegowym wskazujacym na Zrodta finansowania opatrywano faktury,
ktorych  nie  wykazano w  sprawozdaniach za 2018 rok np.
FV10/KB9010/00425/06/18/LU-W z dnia 1.06.2018 r. (brak mozZliwosci
rozréznienia czy wydatek zostat poniesiony w ramach zadania czy nie).

— informacja o przeznaczeniu zakupionego asortymentu byta bardzo ogolna,
niejednokrotnie wskazywata jedynie na przyporzadkowanie do kategorii
kosztorysowej.

5) WSsérod okazanej dokumentacji znajdowaty sie dwie faktury wystawione przez tego samego
sprzedawce tj. nr 33/2018 z 14.12.2018 r. za zabudowe drzwi na kwote 1230 zt oraz nr
35/2018 z 28.12.2018 r. za wykonanie 4 bhiurek z montazem na kwote 1180,80 zt (w
ramach zadania rozliczono 1049,60 zt ze srodkdéw GMK). Pierwsza z ww. faktur zostata
zaliczona do kategorii kosztorysowej nr B.10 - Koszty niezbednej wymiany zuZytego
wyposazenia lub zakup dodatkowego wyposazenia, a druga do kategorii kosztorysowej B.2 -
Koszty niezbednych materiatéw, energii, ustug materialnych i niematerialnych zwigzanych z
funkcjonowaniem Warsztaty i zaksiegowana jako ustuga. Z uwagi na niejednolitosc w tym
zakresie zwrdcono sie do Stowarzyszenia z prosba o wyjasnienie. W odpowiedzi przestanej
w dniu 17.07.2019 r. p. Dorota Batko Dyrektor WTZ wskazata: Faktura 33/2018 z
14.12.2018 r. cena jednostkowa zabudowy drzwi miedzy otwartq pracowniq kulinarng a salg
gléwng WTZ zostata zakwalifikowana zgodnie z politykg rachunkowosci Stowarzyszenia (zakup
powyzej koty 1000 zt kwalifikuje sie jako srodek traty w wyposaZenie. Natomiast faktura o nr.
35/2018 z dnia 28.12.2018 zostata zakwalifikowana do usfug, gdy? cena jednostkowa
wykonywanych burka wynosita (netto) 240 zt A zgodnie z politykqg rachunkowosci
stowarzyszenia kwota ta nie przekracza kwoty srodkow trwatych [ nie wechodzi do wypesazenia.
Suma catej ustugi wykonania 4 biurek wyniosta brutto 1180,80 zt [zapis oryginalny].

Powyzsze wyjasnienie nie moze zostad uznane, gdyz pozostaje w sprzecznosci z zapisami
reguiacji obowiazujacych w tym zakresie, réwniez regulacji wewnetrznych w SPS Gaudium
et Spes. Zgodnie z § 3 ust. 7 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 v,
w sprawie prowadzenia podatkowe] ksiegi przychoddw i rozchoddw, wyposazenie to
rzeczowe sktadniki majatku, zwigzane z wykonywang dziatalnoscia, niezaliczone, zgodnie z
przepisami ustawy o podatku dochodowym, do $rodkéw trwatych. W udzielonej
cdpowiedzi kategorie te potraktowane sa jako tozsame. Z kolei w Uchwale Zarzadu SP5
Gaudium et Spes Nr 01/12/2016 7z dnia 07.12.2016 r., ckreslono, iz sktadniki majatku o
wartosci poczatkowse] do 1000 zt beds odpisywane w koszty zuzycia materiatdw w
miesiacu oddania do uzywania, a o wartosci poczatkowej od 1000 zt do 3500 zt beda
wprowadzane do ewidencji jako wyposazenie. Biorac pod uwage, iz wydatek poniesiony na
podstawie faktury nr 35/2018 zostat zaksiegowany jako ustuga, a nie sktadnik majatku, nie
przyjeto powyzszych wyjasnier. OdpowiedZ z dnia 6.08.2019 r. na kolejne pytanie
kontrolujacych ponownie odnosita sie do wartodci poczatkowej i jake uzasadnienie
zaksiegowania faktury nr 35/2018 do ustug wskazywata, iz kwota jednostkowa nie
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przekracza kwoty zt. 1.000,00 nie jest wyposaZeniem dlatego zostata zaliczona do usiug.
Powyzsze wyjasnienia nie uzasadniajg dlaczego wydatek poniesiony na podstawie faktury
nr 35/2018 zostat ujety w ksiegach rachunkowych jako ustuga. Powotanie sie na zapisy
obowiazujacej w Stowarzyszeniu polityki rachunkowosci w zakresie kwalifikowania
sktadnikéw majatku po pierwsze wskazuje, iz faktycznie wydatek jest tak traktowany, a po
drugie, ze jego zaksiegowanie jako ustugi nie jest zgodne z polityka rachunkowosci, ktora
kwalifikuje go do kosztdw zuzycia materiatow.

Na zataczniku do faktury dot. ustug telekomunikacyjnych nr FO081346080/003/18 z
6.06.2018 r. widnieje btedny adres instalacji jednego z numeréw telefondw na os.
Hutniczym 5 ({poprzednia siedziba Stowarzyszenia). Z kolei na fakturze nr
FO081346080/009/18 z 6.12.2018 r. w zwiazku z czym kontrolujgcy zwrécili sie z prosba o
wyjasnienia. W odpowiedzi przestanej 17.07.201%9 r. Dyrektor WTZ p. Dorota Batko
poinformowata: W fakturze nr FO081346080/003/18 z 6.06.2018 r. przy jednym numerze
znajduje sie omytkowo adres os. Hutnicze 5. Na tym numerze promocyjnym byt montowany
Internet na ul. Krolowe| Jadwigi 81 i po okresie promocyjnym zostal odigezony, Mimo licznych
bezskutecznych interwencji co do zmiany adresu - docelowo telefon zostat odiqczony i w
péZniejszych fakturach juZ nie istnieje.

Z tresci faktur za ustugi telekomunikacyine nr 18060335955023 z 6.06.2018 r. i nr
18120718249740 z 6.12.2018 r. wynikato, iz w ich ramach ponoszone sa koszty rozliczen
dodatkowych w kwocie 40,78 zt. Zataczniki do ww. faktur przestane na prosbe
kontrolujace] w dniu 17.07.2019 r. potwierdzity, iz kwota 40,78 z} miesigcznie, w rozbiciu
na 2,15 zt i 38,63 zt, stanowi splate rat za sprzet. Kontrolujgca poprosita o wyjasnienie o
jaki sprzet chodzi i przestanie dokumentu potwierdzajacego tj. umowy lub faktur bedacych
podstawg rozliczenia kosztu. W dniu 6.08.2019 r. dyrektor WTZ poinformowata, iz w
ramach powyzszych faktur rozliczane sq dwa stuzbowe telefony komérkowe, na kiére umowa z
operatorem zostata zawarta w 2017 roku (...). Jeden z telefondw jest w statym uzytkewaniu
osoby zarzqdzajgcej placéwkg, a drugi do dyspozycji pracownikéw w uzytkowaniu podczas wyjsc,
wyjazdéw z podopiecznymi, do statego kontaktu z opiekunami, lekarzami podopiecznych. A w
obecnym czasie jest w dyspozycji nowego fokalu, w ktdrym nie ma telefonu stacjonarnego, do
statego kontaktu z pracownikami i uczestnikami tam pracujgcymi. Przestano réwniez dwie
umowy o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych oraz harmonogramy sptat.

W dokumentacji znajdowaty sie dwie faktury wystawione przez SPS ,Gaudium et Spes” w
dniu 28.12.2018 r. za ustuge cateringowa z dnia 19 grudnia. Obydwie posiadaty ten sam
numer ewidencyjny - 220/2018, ale obejmowaty wydatek w réznych kwotach i
dodatkowo ptatno$é wyznaczono w réznych formach tj. jednej gotéwka, drugiej
przelewem. Zgodnie z art. 106e ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT, faktura powinna zawiera¢
kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigce] serii, ktdry wsposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture. Faktury powinny wiec by¢ tak numerowane, aby zapewni¢ ciagtosé
ich ewidencjonowania poprzez ich kolejne numerowanie, jak réwniez umozliwié
identyfikacje danej faktury. W praktyce oznacza to, iz kazda faktura powinna miec
unikalny numer, nie powtarzajacy si¢ na zadnym innym dokumencie. Nie przedtozono
zadnych dokumentéw wskazujacych podstawe wystawienia dwoch faktur za te samg
ustuge ani sposobu wyliczenia wartosci naleznosci, w zwigzku z czym kontrolujaca
poprosita o wyjasnienia. W odpowiedzi z 17.07.2019 r. udzielonej przez Dyrektora WTZ
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9)

poinformowano: Na fakturze z dnia 28.12.2018 btednie wpisano numer, powinien by¢ nr
221/2018 zgodnie z rejestrem faktur (...) i kwota zt 59,64 jest doptatq do cateringu w dniu 19
grudnia - przygotowanie przez kuchnie stowarzyszenia dan z ryb na spotkanie wigilijne, ktére
odbyto sie na Warsztatach Terapii Zajeciowej ul. Krélowej Jadwigi dla uczestnikéw i
zaproszonych gosci. (50 osob x zt 5,69 =284,47) Dodatkowo w zataczeniu przestano skan

~ rejestru faktur.

Na fakturze nr 2018/07/113166/SP/2 wystawionej dnia 2.07.2018 r. widniata data
wyptywu wczesdniejsza niz data wystawienia dokumentu tj. 4.06.2018 r. Dokument
opatrzony byt podpisami oséb upowaznionych potwierdzajacymi dokonanie kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej. Dodac¢ nalezy, iz powyZsze uchybienie
stwierdzono juz w toku kontroli przeprowadzonej w 2017 roku i nadal nie zostato
wyeliminowane.

10) W 2018 roku catos¢ kosztéw zwigzanych z wyptata treningu ekonomicznego pokrywana

byta ze $rodkéw PFRON. Zestawienie srodkéw finansowych przeznaczonych na trening
ekonomiczny dla uczestnikow WTZ za dany miesigc stanowita zbiorcza lista zawierajaca:
imig i nazwisko, ilos¢ dni obecnosci, wysokos¢ treningu ekonomicznego, date oraz podpis
lub znak uczestnika Warsztatu potwierdzajacy odbiér naliczonej kwoty. Listy nie byly
ewidencjonowane, w sprawozdaniach kwartalnych jako dokument potwierdzajacy
poniesienie wydatku wskazywano KW, ktére byto dotaczone do listy. Listy zatwierdzane
byty przez Dyrektora WTZ, sporzadzat je pracownik socjalny (w grudniu 2018 r. liste
podpisat dodatkowo jeden z instruktordw terapii zajeciowej)

Kwoty dla uczestnikéw z list z kontrolowanych miesiecy wahaty sie w granicach od 55,00
zt do 185,00 zt. Srodki na wyptate pobierano z kasy, co znalazto odzwierciedlenie w
okazanych raportach kasowych. Ich wysoko$¢ byla zgodna z listg | wydatkiem ze
sprawozdania. Nie stwierdzono brakéw podpiséw uczestnikéw potwierdzajacych odbiér
wyptaconych kwot.

11} Koszty dzielone rozliczane sg w nastepujacy sposdb:

. a) Obstuga ksiegowo-kadrowa .
Odptatnos¢ za obstuge kadrowo - ksiegowa w Warsztacie Terapii Zajeciowe] ul.
Krolowej Jadwigi 81 wynosi zgodnie z Uchwatami Zarzadu nr:
- 3/05/2017 z dnia 9.05.2017 r. obowigzujgca od 1.05.2017 r. - 1050,00 zt,
-3/12/2018 z dnia 5.12.2018 r. obowigzujaca od 1.07.2018 r. - 1208,00 z1.
Kontrolujacym nie okazano aktualnej kalkulacji kosztéw w tym zakresie, ale
poinformowano, iz podstawa ustalenia miesiecznych kosztow za obstuge ksiegowo-
kadrowa jest analiza wszystkich skfadnikéw kosztéw (wynagrodzenia, ustugi
informatyczne, optaty za media, artykuty biurowe itp.).
W kazdym miesigcu Stowarzyszenie wystawia dla Warsztatu noty ksiegowe.
Miesieczna wysokod¢ wydatkow wskazanych przez Podmiot w sprawozdaniach za
2018 rok wyniosta 1050,00 zt. W grudniu 2018 r. wystawiono note ksiegows z
wyroéwnaniem za okres od lipca do grudnia zgodnie z Uchwatg Zarzadu nr 3/12/2018
na kwote nizsza, tj. wyrédwnanie winno wynosic 948 zt, a nota opiewa na kwote 945 zi,
b) Ustugi wzakresie BHP
Usfugi BHP Swiadczone sa na rzecz. catego Stowarzyszenia Pomocy Socjainej
~Gaudium et Spes”, w zwigzku z czym ponoszone koszty dotycza réznych jednostek
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funkcjonujacych w ramach Podmiotu. taczng kwote faktury dzieli sig¢ przez liczbe
pracownikéw wszystkich jednostek Stowarzyszenia w miesigcy, za ktory wystawiana
jest faktura. Tak wyliczong ceng jednostkowa mnozy sie przez liczbe pracownikow
zatrudnionych “w danej jednostce. Przyktadowo w kontrolowanej probie koszt
jednostkowy wynosit: w czerwcu 2018 r. {fv za maj) - 6,66 zt 16,30 zt {fv za czerwiec),
a w grudniu 2018 r. - 6,72 zt. Z rozliczef wynikaty kwoty do pokrycia przez WTZ ul.
Krélowej Jadwigi 81 tj. za maj - 80,00 zt (12 0s6b), za czerwiec - 75,60 zt (12 0sab) i za
grudzien - 73,92 zt {11 oséb). Do faktur wystawianych na rzecz Stowarzyszenia
sporzadzano refakture dla WTZ za ustugi BHP w danym miesigcu na kwote zgodna z
rozpiska.

Na tym protokét zakoriczono.

Zastrzezenia do tresci protokotu Kontrolowany moze wnies¢ w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.

Protokdt sporzadzone w dwéch jednobrzmiaeych egzemplarzach.
Data sporzadzenia protokotu: .1 0. 8%..200..........
Data otrzymania protokotu: Z[]19~[191Q

Data podpisania protokotu: ... 20882104 2.....n

Data wniesienia zastrzezen do tresci protokotu: ...

Podinspekior
jacy: omndla .
Kontrolujacy: mgr ing’ [Karoiina Janiic Kontrolowany: S REFES
Stowarzyesenia. Lol BOCIRINg]
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STOWARZYSZENIE POMOCY SOCIALNE!
PGAUDIUM et SPES™
21-978 Krakow, 0s. Szkolne 35
tal. 12 643 80 50, fax 12 643 80 50
NIP 677-19-98-471 REGON 351229624

MIEJSKE QSRODEK POMOCY SPOLECZNES W KRAKOWIE
ui. Jozefiriska 14, 30-529 Krakow

tel, +48 (121616 54 27, fax, +48 (12) 616 54 28

e-mail: do@mops.krakow.pl

www.mops.krakow.pl
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