SEIE  miejskd Ofrodek
B OB pomocy Spotecznel
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SW.0811.24.2019.AD

Protokét z kontroli realizacji zadania polegajacego na $wiadczeniu ustug opiekuriczych dla oséb
wymagajacych opieki w miejscu ich zamieszkania w okresie od 1.01.2016 roku do 30.09.2019
roku, zgodnie zumowa nr W/1/41/50/4/2016 z dnia 11.01.2016r.

i. Informacje wstepne

1. Nazwa kontrolowanego zadania:
Realizacja ustug opiekuriczych w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych oraz w
zakresie podstawowe] pielegnacji dla os6b wymagajacych opieki w miejscu ich zamieszkania na
terenie Obszaru |l| obejmujacego Dzielnice XIV Czyzyny, Dzielnice XV Mistrzejowice, Dzielnice
XVIBienczyce, Dzielnice XVH Wzgdrza Krzestawickie, Dzielnice XVIill Nowa Huta.

2, Podmiot realizujacy zadanie;
Matopolski Oddziat Okregowy Polskiego Czerwonego Krzyza w Krakowie, ul. Studencka 19.

3. Kontrole przeprowadzili pracownicy:
Jolanta Michalik - Dziat Koordynacji Pracy Filii, upowaznienie nr 8/2019 2 7.01.2019 .
Aleksandra Dzieworiska - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 36/2019 z 8.01.2019
r.
Justyna Szostek-Stopa - Sekcja Kontroli Wewnetrzne], upowaznienie nr 2/2019 2 7.01.2019r.

4. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielali:
Pani Matgorzata Pyka - Dyrektor Matopolskiego Oddziatu Okregowego PCK
Pani Soltana Wilkosz - Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyinego MOO PCK

5. Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli:
1) Ustawy:

e Uustawa zdnia 12 marca 2004 r. o0 pomocy spotecznej (t.]. Dz. U.z 2019 r. poz. 1507);

e Uustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. |, Dz. U. z 2019 r. poz. 869};

s ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowaosci (t.j. Dz. U. z 20192 r. poz. 351 z poin.
zm.);

» ustawa z dnia 24 kwiethia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (L.
Dz.\.z2019r. poz.688);

2) Uchwaty:

s Uchwata nr XX1/272/07 Rady Miasta Krakowa z dnia 26 wrzesnia 2007 roku w sprawie
okreslenia szezegbtowych zasad przyznawania przez Gmine Miejskg Krakéw pomocy w
formie ustug opiekuficzych, zakresu czynnosdci wehodzacych w skiad ustug opiekunczych
oraz szczegotowych zasad ustalania odptatnosci, z pozn. zm.;

3} Umowy:

e Umowa nr W/I/41/S0/4/2016 z dnia 11.01.2016r.

» Umowa nr B/U/8/MOPS/8/2016 z dnia 29.02.2016 .

¢ Umowa nr B/U/45/MOPS/45/2018 z dnia 25.05.2018 .
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Rodzaj kontroli:
Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z planem

kontroli wewnetrznej MOPS na 2019 r.

. Przedmiot kontroli:

Ocena prawidtowosci realizacji zadan okreélonych w umowie W/1/41/50/4/2016 z dnia

11.01.2016 r. z uwzglednieniem nastepujacych kryteridw:

a) prawidtowoscé zatrudniania pracownikow, w tym kwalifikacji osdb bezposdrednio
wykonujacych czynnesci w ramach ustug opiekunczych,

b) prawidtowosc wykonania zadania - realizacja ustug (zgodnie z oferts),

c) prawidlowosc prowadzenia dokumentacji merytorycznej dotyczacej ustug opiekuriczych,

d) sposdb wywiazywania sie Zleceniohiorcy z obowigzkéw informacyjnych i administracyjnych,

e} prawidtowos¢ wykorzystania dofinansowania (zgodno$¢ ponoszonych wydatkéw z
kosztorysem);

f) prawidtowosé prowadzone] dokumentacji finansowo - ksiegowej i ewidencji ksiegowej;

g) prawidtowosc¢ opisu dokumentacji;

h) prawidtowosé realizacji obowigzkdw w zakresie ochrony danych osobowych.

. Okres realizacji zadania objety kontrola:

1 stycznia 2018 roku - 31 grudnia 2018 roku.

. Termin | miejsce przeprowadzenia kontroli:

Czynnosci kontrolne prowadzone byty, w dniach 20 - 24 maja 2019 r,, w siedzibie Podmiotu, ul.
Studencka 19 w Krakowie oraz w Punkcie Opieki nad Chorym w Domu na os. Kolorowym 21 w
Krakowie. Kontrola rozpoczetla sie 20 maja o godzinie 10.00 a zakonczyta 24 maja o godzinie
14.00. Ostatnich wyjasnier Podmiot udzielit w dniu 20.08.2019 r.

Sposéb powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:
Zleceniobiorca zostal poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem
SW.0811.24.2019.AD nr kanc. W-12975/19 z dnia 16.04.2019 r. wystanym za posrednictwem

Poczty Polskiej oraz drogg mailowa.

Skréty stosowane w protokole:

- GMK, Zleceniodawca ~ Gmina Miejska Krakow;

— MOPS, Realizator — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;

- MOO PCK, Podmiot, Zleceniobiorca — Matopolski Oddziat Okregowy Polskiego Czefwonego
Krzyzaw Krakowie;

— ZG PCK - Zarzad Gtéwny Polskiego Czerwonego Krzyza;

— PO Nowa Huta - Punkt Opieki nad Chorymi w Domu Krakdw - Nowa Huta os. Kolorowe 21

w Krakowie;
— PO Podgérze - Punkt Opieki nad Chorymi w Domu -~ Podgérze ul. Limanowskiego 13 w

Krakowie;
-~ Umowa - umowa nr W/1/41/50/4/2016 z 11.01.2016 .

Dobér préby:

Przyjeto, ze analizie podlegad bedzie dokumentacja dotyczaca swiadczenia ustug opiekunczych
przez MOO PCK w ckresie od 1 stycznia 2018 roku do 31 grudnia 2018 roku, w tym:.

e 100% dokumentow ksiegowych za okres 1-30.06.2018r.11-31.12.2018 r.;
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» dokumentacje osobowa 10% oséb swiadczacych ustugi opiekuincze w 2018 r;

s karty ustug z czerwca i stycznia 2018 r. dokumentujace realizacje ustug opiekunczych przez
wylosowane osoby;

* dokumentacje realizacji ustug opiekunczych u 38 podopiecznych z trzech Filii MOPS. ;

» 15 % dokumentéw dotyczacych przekazywania odptatnosci za ustugi opiekuricze za listopad

2018r.;
o 100% dokumentow dot. realizacji obowigzkéw informacyjnych z okresu od 1 stycznia do 31
grudnia 2018r.
e min. 10% dokumentéw dot. ochrony danych osobowych za okres 1-30.06.2018 r. i 1-
31.12.2018r.

ll. Kontrola merytoryczna realizacji zadania.

1. Kwalifikacje oséb bezposrednio wykonujacych czynnosci w ramach ustug opiekuriczych.
Zgodnie z przekazanym wykazem oséb bioracych udziat przy realizacji umowy
nr W/1/41/50/4/2016 w 2018 r. ustugi opiekuricze swiadezyto 128 osdb (opiekundw/ opiekunek).
W celu weryfikacji prawidtowosci realizacji wymagan okreslonych w umowie dla oséb
bezposrednio realizujacych ustugi opiekurncze losowo wybrano 13 oséb (10%). Ze wzgledu na fakt,
ze trzy sposréd wylosowanych oséb nie realizowaty ustug opiekuriczych w okresie podlegajacym
kontroli, tj. w czerwcui grudniu 2018 r. wylosowano dodatkowe 3 opiekunki, ktérych dokumentacje
poddano weryfikacji.

Z dokumentdw przedtozonych do kontroli wynika, Ze osoby realizujace ustugi opiekunicze posiadaja
opisane ponizej kwalifikacje:

1} nr 4 na wykazie - ukonczone szkolenie z udzielania pierwsze] pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajgce tematyke okreslong w umowie, kurs opiekundw
osob starszych, badania sanitarno-epidemiologiczne;

2) nr 17 na wykazie - ukoficzone szkolenie z udzielania pierwsze] pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajgce tematyke okreslona w umowie, badania sanitarno-
epidemiologiczne;

3) nr 24 na wykazie - ukonczone szkolenie z udzielania pierwszej pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajace tematyke okreslong w umowie, badania sanitarno-
epidemiologiczne;

4} nr 34 na wykazie ~ ukoriczone szkolenie z udzielania pierwszej pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajace tematyke okreslona w umowie, kwalifikacje
asystenta osoby niepetnosprawnej, badania sanitarno-epidemiologiczne;

5) nr 44 na wykazie - ukonczone szkolenie z udzielania pierwszej pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajace tematyke okreslona w umowie, badania sanitarno-
epidemiologiczne;

6) nr 54 na wykazie - ukoriczone szkolenie z udzielania pierwszej pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajace tematyke okreslong w umowie, badania sanitarno-
epidemiologiczne, doswiadczenie zawodowe jako opiekunka od 2004 r.;

7) nr 64 na wykazie - ukoriczone szkolenie z udzielania pierwszej pomocy, 30-godzinne
szkalenie wstepne uwzgledniajgce tematyke okreslong w umowie, badania sanitarno-
epidemiologiczne;

8) nr 57 na wykazie - ukonczone szkolenie z udzielania pierwszej pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajace tematyke okreslong w umowie, badania sanitarno-
epidemiologiczne;
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9) nr 77 na wykazie - ukoriczone szkolenie z udzielania pierwszej pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajgce tematyke olreslong w umowie, badania sanitarno-
epidemiologiczne;

10) nr 84 na wykazie -~ ukoriczone szkolenie z udzielania pierwszej pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajgce tematyke okresiong w umowie, badania sanitarno-
epidemiologiczne;

11) nr 94 na wykazie - ukoriczone szkolenie z udzielania pierwszej pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajace tematyke okreslong w umowie, badania sanitarnoc-
epidemiologiczne;

12) nr 104 na wykazie — ukoriczone szkolenie z udzielania pierwszej pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajace tematyke okreslona w umowie, badania sanitarno-
epidemiologiczne;

13) nr 114 na wykazie - ukoiczone szkolenie z udzielania pierwszej pomocy, 30-godzinne
szkolenie wstepne uwzgledniajace tematyke okreslong w umowie, badania sanitarno-
epidemiologiczne.,

Z analizy dokumentéw osobowych opiekundw oraz na podstawie przekazanych wyjasnien
wynika, iz wszystkie osoby posiadaja wymagane umowa przeszkolenie z udzielania pierwszej
pomocy, szkolenie wstepne z zakresu Bezpieczeristwa i Higieny Pracy oraz spetniajg wymagania
kwalifikacyjne do realizacji czynnosci gospodarczych w ramach ustug opiekuriczych, tj. ukoriczyty
szkolenie wstepne obejmujace tematyke okreslong w umowie lub posiadaja praktyke w
$wiadczeniu ustug opiekuficzych. Organizowane przez PCK 30-godzinne szkolenia wstepne
obejmowaty nastepujaca tematyke: zapoznanie z warunkami umowy (2 godz.), bezpieczeristwo |
higiena w pracy / bezpieczeristwo w domu (8 godz.), podstawowe informacje dotyczace procesu
starzenia sie i zaburzen myslowych (8 godz.), podstawowe umiejetnosci interpersonalne -
komunikacja podstawowa (3 godz.), udzielanie pierwszej pomocy (8 godz.).

Zgodnie z zapisami umowy osoby wykonujace prace w charakterze opiekuna powinny posiadac
odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na $wiadczenie ustug opiekunczych. Zatrudnienie oséh
powyzej 67 roku zycia lub 0séb z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci moze miec miejsce
wyltacznie w przypadku przedstawienia zaswiadczenia wydanego przez lekarza medycyny pracy o
braku przeciwwskazan do wykenywania pracy w charakterze opiekuna. Sposréd wylosowanych do
kontroli osdb jedna byta w wieku powyzej 67 roku zycia pani nr 114 na wykazie ur. w 1947 roku. W
aktach osobowych ww. osoby znajdowato sie zaswiadczenie lekarskie z dn. 18.01.2018 r.
potwierdzajace zdolnosé do pracy w charakterze opiekuna osob starszych.,

Osoby wykonujace czynnosci opiekuricze, takie jak: przygotowanie positkéw, karmienie lub pomoc
przy spozywaniu positkdw winny posiadac wazne badania sanitarno-epidemiologiczne. Sposréd
wylosowanych do kontroli oséb wszystkie posiadaty badania sanitarno-epidemiologiczne.

2. Realizacja ustug opiekunczych.

W celu weryfikacji poprawnosci realizacji zadania sprawdzono dokumentacje potwierdzajaca
wykonanie ustug opiekuriczych. Kontroli poddano dokumentacje potwierdzajaca realizacje ustug
przez wylosowanych opiekundw. Dodatkowo sprawdzono dokumentacje potwierdzajaca
wykonanie ustug u 38 podopiecznych z trzech Filii MOPS.

Analiza prawidtowosci realizacji zapiséw umowy:
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5)

Na podstawie zapiséw w kartach ustug oraz zgodnie z informacjg przekazana przez
kierownika punitu opieki ustalono, ze ustugi realizowane byty w godzinach pomigdzy 6.00a
21.00 przez siedem dni w tygodniu

Opiekunowie realizowali ustugl gospodarcze i pielegnacyjne, z przedtoZonej do kontroli
dokumentacji wynika, e czynnoéci realizowane przez opiekunéw byty zgodne z ckredlonymi
wumowie.

Rozpoczecie $wiadczenia ustug opiekunczych w kazdym przypadku byto zgodne z terminem
okredlonym w decyzji administracyjnej przekazanej przez wtasciwa Filig MOPS. W kazdym
przypadku rozpoczecie éwiadczenia ustug byto poprzedzone spotkaniem diagnostycznym,
w trakcie ktérego uzgadniany byt m.in. termin rozpoczecia realizacji ustug.

Dokumentacja $wiadczonych ustug opiekuriczych prowadzona przez Zleceniobiorce:

a) Harmonogram realizacji ustug, na podstawie zapiséw decyzji administracyjnych;

b) Dziennik czynnosci wykonywanych w ramach ustug opiekurczych. Jako potwierdzenie
realizacji ustug prowadzona byta karta ustug, ktora zawierata imig i nazwisko opiekuna,
imie, nazwisko i adres osoby objetej ustugami, daty i godziny realizacji ustug oraz
kazdorazowe potwierdzenie realizacji przez osobe objeta ustugami. Ponadto zawiera
informacje o tacznej liczbie godzin wypracowanych w miesigcu oraz podpis opiekuna i
osoby rozliczajace] ustugi ze strony Zleceniobiorcy (na korcu karty).

W ramach przeprowadzonej kontroli sprawdzono karty potwierdzajace realizacje
ustug przez wylosowanych 13 opiekunéw w czerwceu | wrzesniu 2018 r.
Dodatkowo sprawdzono dokumentacje potwierdzajaca wykonanie ustug u 38
podopiecznych: 10 oséb z Filii Nr 1, 19 osdb z Filii Nr 4 oraz 10 oséb z Filii Nr 9.
Dokumentacja dotyczaca podopiecznych prowadzona jest alfabetycznie od poczatku
realizacji umowy, tj. od 2016 r. i obejmuje decyzje administracyjne, karty ustug
potwierdzajace realizacje ustug w poszczegdlnych miesiacach oraz karty odwiedzin
podopiecznego dokonane przez osoby koordynujace ustugi. Sprawdzono poprawnosc
prowadzenia kart ustug w 2018 r. W wyniku kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci
ani brakow. .
¢) Dziennik wydatkéw - wedtug informacji przekazanych ustnie przez kierownika punktu
opieki dzienniki prowadzone sg przez opiekunki i stanowia wtasnos¢ klienta. W
siedzibie Zleceniobiorcy nie ma dokumentacji w tym zakresie.
Przedstawiciel Zleceniobiorcy (koordynator ustug) uczestniczy w  spotkaniach
diagnostycznych poprzedzajacych przyznanie ustug opiekuriczych zgodnie z ustaleniami w
pracownikiem Filii MOPS. Dokumentacje ze spotkar prowadzi pracownik socjalny. Ponadto
pracownicy koordynujacy ustugi prowadza wizytacje w miejscu realizacji ustug. Karta
odwiedzin zawiera: dane osobowe podopiecznego, stan zdrowia w momencie obejmowania
opieka, stan rodzinny, mozliwos¢ kontaktu z rodzing, warunki mieszkaniowe, okreslenie
zadan opiekunki, date od kiedy sg realizowane ustugi, og6lng ocene sprawowania opieki oraz
wz6r podpisu podopiecznego. Kolejne wizyty u klienta dokumentowane sa w postaci notatki
na karcie zawierajacej ogélng ocene sprawowania opieki.
Zgodnie z informacjami przekazanymi w trakcie kontroli kazda pierwsza wizyta osoby
bezposrednio wykonujacej czynnoéci w ramach ustug opiekuriczych u osoby, u ktorej ustugt
sa realizowane odbywa sie z udziatem pracownika koordynujacego ustugi.
Punkt Opieki przekazuje whagciwe;j Filii MOPS w ciggu 5 dni od podjecia wykonywania ustug
opiekuticzych informacje na temat danych osoby wykonujacej ustugi.
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8) Dokumentacja zwiazana z realizacjg ustug opiekuriczych przechowywana jest w szafach
zamykanych na klucz.

9) Zleceniobiorca realizuje obowigzki wzgledem osdb wykonujacych czynnosci w ramach ustug
opiekunczych:

a) zapewniaopiekunom zgodnie z potrzebami odziez ochronna (fartuchy, maseczki), érodki
do dezynfekcji rak, dofinansowuje koszty przejazddw opiekunéw;

b) zakupiono ubezpieczenie NW opiekundw - na okres od 19.02.2018 do 18.02.2019
zakupiona zostata przez PCK polisa nr 1011892627 obejmujaca zakresem
ubezpieczenia swiadczenia z tytutu $mierci, swiadczenia z tytutu trwatego uszczerbku na
zdrowiu oraz zakres podstawowy assistance;

c) zapewniane jest wsparcie opiekunom w postaci superwizji oraz szkoleri uaktualniajacych
wiedze i umigjetnosci. Organizowane byly przez Punkt Opieki szkolenia dodatkowe dla
0s6b wykonujgcych czynnodei w ramach ustug. W 2018 r. zorganizowano dwa szkolenia
prawne: ,\Wybrane obowiazki oséb wykonujgcych ustugi opiekuncze na terenie Gminy
Miejskiej Krakéw oraz wybrane zakazy wynikajace z obowigzujacych przepisdw prawa”
- 07.062018 uczestniczyty 44 osoby, oraz ,Ustugi opiekuicze na gruncie
obowiazujacych przepiséw prawa” - uczestniczyto 15 oséb. Osoby swiadczace usfugi
opiekuncze miaty réwniez mozliwos¢ udziatu w innych szkoleniach, tj.. ,Choroby
brudnych rak” (03.09.2018) - uczestniczyto 25 oséb, ,Zdrowa Zywnoéé, zdrowe
odzywianie” (20.09.2018 r.) uczestniczyty 23 osoby, ,Smog - jego wptyw na zdrowie”
{05.11.2018 r.) uczestniczylo 16 ostb, ,Zasady korzystania z ustug opiekunczych”
(19.11.2018 r.) uczestniczylo 15 osob, ,Nadcisnienie tetnicze” (03.12.2018 r)
uczestniczyto 15 osdb. Osoby realizujace ustugi opiekunicze mogtly skorzystaé réwniez z
superwizji prowadzonej przez psychologa, w spotkaniu w dniv 22.03.2018 r.
uczestniczyto 12 osdb.

d) Opiekunom wydawane sg identyfikatory stuzbowe, w trakcie kontroli udostepniono
wzdr identyfikatora.

3. Realizacja obowiazkdéw informacyjnych.

Zleceniobiorca zobowiazany jest do informowania w trakcie realizac]i zadania, ze zadanie
finansowane jest ze srodkdw Gminy Miejskiej Krakdw. Informacja na ten temat oraz logo
Zleceniodawcy powinno byc zamieszczone hawszystkich dokumentach, materiatach, publikacjach,
informacjach dla medidw, ogtoszeniach oraz wystgpieniach publicznych dotyczacych
realizowanego zadania publicznego. W siedzibie Punktu Opieki, na drzwiach wejsciowych oraz w
pomieszczeniach zajmowanych przez PCK wywieszono informacje, ze w tym miejscu realizowane
jest zadanie publiczne finansowane ze srodkéw Miasta Krakowa; informacja ta zawiera aktuainie
obowiazujace logo Miasta Krakéw. Na stronie internetowej Zleceniobiorcy nie znaleziono

aktywnego odnosnika do portalu internetowego wannw.krakow.pl, ani waww.ngo krakow.pl.

iil. Ustalenia kontroli dotyczacej czesci finansowej
1. Polityka rachunkowosci, ewidencja ksiegowa.

Podczas kontroli okazano:
1. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 20 wrzesnia 2011 r. w sprawie zatwierdzenia
statutu Polskiego Czerwonego Krzyza - Zatacznik do rozporzadzenia stanowi ww. Statut.
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2. Uchwate nr 179/2017 Zarzadu Gtdwnego PCK z dnia 9.02.2017 r. w sprawie udzielenia
petnomocnictwa do dokonywania czynnoséci prawnych. Petnomochictwo do
reprezentowania Polskiego Czerwonego Krzyza przez MOQ PCK w zakresie okredlonymw
petnomocnictwie zostalo udzielone na czas nieokreslony dla Dyrektora i édwczesnej
Gtéwnej Ksiegowej. Petnomocnictwo wymaga tacznego dziatania tych dwdch os6b. Zostato
podpisane przez Prezesa oraz w-ce Prezesa.

3. Uchwate nr 80/1V/2018 Zarzadu MOO PCK z dnia 10.04.2018 r. w sprawie udzielenia
petnomocnictwa substytucyjnege do dokonywania czynnosci prawnych w ramach
dziatalnosci prowadzonej przez MOO PCK i na obszarze jego dziatania. Petnomocnictwo
zostato wydane dla Dyrektora i Gtéwnej Ksiegowej na czas nieokreslony. Zastato podpisane
przez w-ce Prezesa MOO PCK oraz cztonka zarzadu MOOQ PCK;

4. Uchwate nr 325/2018 Zarzadu Gtéwnego PCK z dnia 21.02.2018 r. w sprawie udzielenia
Zarzadowi MOO PCK petnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych w ramach
dziatalnosci prowadzonej przez MOO PCK i na obszarze jego dziatania. Pethomocnictwo
wydano na czas nieokreslony. Zostato poedpisane przez Prezesa oraz cztonka zarzadu.

5. Uchwate nr 62/X1/2017 Zarzadu MOO PCK z dnia 14.11.2017 r. w sprawie przyjecia
budzetu na rok 2018. Zostata podpisana przez prezesa MOQO PCK oraz w-ce prezesa MQO
PCK.

6. Umowe Oferty ING Direct Business z dnia 20.03.2012 r. z ING Bank Slaski S.A. dot. m.in.
prowadzenia nieoprocentowanego rachunku bankowego o numerze wskazanym w umowie.
Podpisana przez Dyrektora MOO PCK i dwezesng Gtéwna Ksiegowa.

7. Zarzadzenie nr 11/2016 Dyrektora MOO PCK z dnia 30.12.2016 r. w sprawie przyznaniai
sposobu rozliczania zaliczek na realizacje biezacych zadan w MOO PCK. Limit
przyznawania zaliczek w MOQ PCK na realizacje biezacych zadan dla pracownikéw,
zleceniobiorcédw i cztonkéw PCK zostat okreslony w maksymalne] wysokosci 2000 zi.
Zatacznik nr 1 stanowi imienny wykaz oséb uprawnionych do otrzymywania statych
zaliczek.

8. Uchwate nr 397/2018 Zarzadu Gtéwnego Polskiego Czerwonego Krzyza z dnia 8.12.2018
r.w sprawie zatwierdzenia ,Zasad (polityki) rachunkowosci Polskiego Czerwonego Krzyza”,
podpisang przez Prezesa oraz w-ce Prezesa. Uchwata weszta w zycie z moca obowigzujaca
od 1 stycznia 2018 r. Zatacznik nr 1 stanewig Zasady {polityka rachunkowodci) Polskiego
Czerwonego Krzyza.

Poiityka rachunkowosci sktada sie z nastepujacych zatacznikdw:

¢ Zalacznika nr 1 - Wykazu kont ksiegi gtéwnej ~ Zaktadowego Planu Kont;

e Zalacznika nr 2 a - Wprowadzenia do sprawozdania finansowego;

s Zatgcznikanr 2 b - Bilansu;

e Zatacznikanr 2 c - Rachunku Zyskoéw i Strat;

s Zatgcznika nr 2 d - Informacji dodatkowe;;

s Zalgeznika nr 3 ~ Przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen i zasad prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwnej;

s Zatacznika nr 4 i 5 - Wykazu ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera
i opisu systemi przetwarzania danych {systemu informatycznego};

o Zatacznika nr 6 ~ Systemu ochrony danych w jednostce;

o Zatacznika nr 7 - Potwierdzenia przyjecia sprawozdania finansowego Oddziatu
Okregowego/ Rejonowego PCK samodzielnie prowadzacego ksiegi rachunkowe.
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W polityce rachunkowosci okreslono, iz ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy
wykorzystaniu programu komputerowego Comarch Optima.

Na podstawie dekretacji znajdujacych sie na dokumentach ksiggowych ustalono, Ze
Zleceniobiorca prowadzi wyodrebniona dokumentacje finansowo-ksiegowa i ewidencje ksiegowa
na potrzeby realizacji zadania publicznego okresionego w umowie nr W/l/41/50/4/2016
wprowadzit trzeci czton numerdw kont ksiegowych tj. 08.

. Wykorzystanie dofinansowania - faktury i inne dokumenty dotyczace kosztédw realizacji
zadania
Kontroli podlegaty wszystkie dokumenty ksiegowe wykazane w przedtozonych przez Matopolski
Oddziat Okregowy Polskiego Czerwonego Krzyza sprawozdaniach z realizacji zadania za 2018 r.
pochodzace z miesiecy czerwiec i grudzien.
W trakcie kontroli ckazano:

a.

Dokumentacje finansowa zwigzang z dowodami ksiegowymi wykazanymi w sprawozdaniu
z realizacji zadania w ramach umowy nr W/1/41/50/4/2016, ktére zostaty wystawione w
ckresie od 1 do 30 czerwca oraz od 1 do 3% grudnia 2018 r. zawierajaca:

Oryginaty dokumentdw ksiegowych dot. wydatkéw poniesionych w zwiazku z realizacja
zadania publicznego;

Potwierdzenia poniesienia kosztédw: wyciagi bankowe i raporty kasowe;

KW irozliczenia zaliczek.

Dokumenty okreslajace algorytm podziatu kosztdw wspdlnych:

Zarzadzenie nr 9/2016 Dyrektora MOO PCKz 30.12.2016 r. wsprawie rozliczenia kosztow
administracyjnych budynku w MOO PCK przy ul. Studenckiej 19, obowiazujace od
1.01.2017 r. W Zarzadzeniu okreslono, ze przez koszty administracyjne rozumie sie; optaty
za energie elektryczna, wode, $mieci, telefony, podatki, niezbedne przeglady BHP, ustugi
informatyczne, budowalne, sprzatanie, ubezpieczenie i inne powigzane.

Partycypacje PO Nowa Huta w pokrywaniu ww. kosztow okreslono w wysokosci de 20 %;
Zarzadzenie nr 11/2017 Dyrektora MOO PCK z 29.12.2017 r. w sprawie stosowania
algorytmu udziatu czasu pracy oséb poswiecajacych czas na obstuge uméw zawartych w
dniu 11.01.2016 z UMK W/1/23/50/1/2016 oraz W/1/41/50/4/2016 o realizacje ustug
opiekunczych na terenie Punktu Opieki Podgérze i Punktu Opieki Nowa Huta oraz udziatu
stopnia zajetosci serwera dla potrzeb realizacji tych uméw. Poziom ww. algorytmu dla PO
Nowa Huta okredlono wwysokosci 33 %;

Obowiazujace w 2018 r. umowy dot. PO Nowa Huta:

Umowe najmu fokalu uzytkowego na os. Kolorowym 21 o pow. 28,5 m? zawartg na czas
nieckreslony z GMK;

Umowe o éwiadczenie publicznie dostepnych ustug telekomunikacyjnych, w tym ustugi
powszechnej {klient biznesowy). W umowie okreslono nr zakorczenia sieci tj. 126449562.
Zostata ona zawarta na czas nieokreslony;

Urmowe o swiadczenie ustug telekomunikacyjnych dot. nr tel. 505165811;

Umowe o $wiadczenie przez ustugi neostrada biznes;

Umowe na przeprowadzenie szkolenia dla grupy opiekunek/éw z punktu opieki Nowa Huta
zdnia 6.06.2018r.;

MIEISKE OSRODEK POMOCY SPOLECZNES W KRAKOWIE
ul. J6zefliska 14, 30-529 Krakdw

tel, +48{12) 61654 27, fax. +48 (12) 61654 28

e-mail: dog@maps.krakow.pl

s Imns kralow.pl




o Umowe na przeprowadzenie szkolenia dla grupy opiekunek/éw z punktu opieki Nowa Huta
zdnia 6.12.2018r.;

d. Umowy, wktdrych koszty zostaty czeéciowo rozliczone w ramach kontrolowanego zadania:

¢ Umowe dot. ustug transportu wartosci pienieznych z kasy banku do siedziby zaktadu pracy

w uzgodnionych terminach wraz z aneksem nr 9 dot. zmiany stawek ww. umowy;

»  Umowe dot. wykonania badan profilaktycznych wraz z aneksem z dnia 6.02.2008 r. do ww.
umowy,
s Umowe dot. wykonania badan katu na nosicielstwo;
+ Umowe o ohstuge prawna;
¢ Umowe dot. ustug informatycznych dla MOO PCK;
e Umowe dot. obserwacji potozenia pojazdéw.
¢ Umowe dot. ustug BHP i ochrony przeciw pozarowej wraz z Aneksem nr 3/2012 z
31.01.2012;
s Umowe dot. energii elektrycznej lokalu przy ul. Studenckiej;
o Umowe o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych dot. nr 124223831 i 124229126,
W wyniku kontroli stwierdzono:
1. Wsprawozdaniu z realizacji zadania za rok 2018 wystapity nastepujace nieprawidtowosci:
a) Nieprawidtowe numery dokumentow ksiegowych:
—  poz 541 wpisano: F$-17/18/B/12 zamiast: FS-117/18/B/12;
~ poz. 577 wpisano: 10761/018 zamiast: 10761/2018;
- poz 614 wpisano: 7220181220023930 zamiast: 7220181220023931;
h) Nieprawidiowe daty wystawienia dowoddéw ksiegowych:
— poz. 110 wpisano: 27.06.2018 winno zostac wpisane: 26.06.2018;
—  poz. 390 wpisano: 4.12.2018 winno zosta¢ wpisane: 3.12.2018;
- poz. 499 wpisano: 1.10.2018 winno zostaé wpisane: 19.09.2017;
c) Niepoprawne daty zaptaty:

— Koszty wynagrodzerl ujmowano kazdorazowo w dwéch pozycjach tj. wynagrodzenia
oraz koszty pracodawcy. Podawano trzy daty zaptaty - na podstawie analizy
dokumentacji ustalono, iz byly to terminy wyptaty dla pracownikoéw, odprowadzenia
sktadek do ZUS i zaliczki na podatek do US. W przypadku pochodnych od wynagrodzen
rownie? wskazywano analogiczne trzy terminy zaptaty, mimo iz poniesienie wydatku
oznacza w tym przypadku przelew naleznosci do ZUS.

W przypadku wyptacania wynagrodzeri pracownikom za pomoca przelewu oraz za
posrednictwem gotéwki podawano jedynie termin dokonania przelewu nawet w
przypadku gdy terminy sie roznity.

—  w Ip. 492 wpisano: 9.07.2018 prawidtowe daty zaptaty: 9.07.2018 r., 5.10.2018 r,,
4.01.2019r.,4.04.2019r.

—  wpoz 531 wpisano: 28.06.2018 zamiast: 26.06.2018 r.

d} W przypadku dowoddéw ksiegowych, ktorych koszty byly dzielone w sprawozdaniu
podawano niepoprawne kwoty catkowite dowoddw ksiegowych tj. wpisywano kwoty
pokryte przez PO Nowa Huta zamiast catkowite]j wartodci.

Poprawna
Nr pozydji ze , kwota
Lp. sprawozdania Nr dokumentu ksiegowego catkowita
{zt)
1 342 5583/MKR/2018 159,00
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2 369 E/K1/0069266/18 1100,53
3 390 E/K1/0153132/18 5088,77
4 393 0057/05/18/B 70,73

5 432 1/06/2018 1800,00
6 447 18050320234387 725,95
7 449 000146338140/0PR/06/2018 | 369,00
8 451 50829189 117,49
9 464 10/05/2018 1561,00
10 452 FO0B1467624/002/18 917,11
11 465 14/06/2018 1561,00
12 435 8/05/2018 2214,00
13 460 22/FOL/05/2018 110,70
14 461 F.005/06/F/2018 200,00
15 455 FO5108_P0618SC 147,60
16 473 18060374781171 680,40
17 470 11/06/2018 2214,00
18 489 5/FOL/06/2018 110,70
19 492 1020879737 polisa OC 3230,07
20 502 2/12/2018 1.800,00
21 508 18110695007525 552,77
22 514 09/11/2018 1561,00
23 504 7/11/2018 2214,00
24 505 8/12/2018 2214,00
25 511 F10212_P12185C 147,60
26 527 8650K2/4356/18 100,04
27 538 045706-2018-918 50,20
28 541 FS-117/18/B/12 501,00
29 539 7315000060565 100,08
30 600 F$-103/18/B/11 3307,20
31 601 FS-144/18/B/11 1731,00
32 602 213/AMG/12/2018 2988,00
33 617 1534/12/18/V/M 1260,00
34 620 FRO000552/18 529,99
a5 621 FVA/0161/2018 780,00

Dodatkows w odniesieniu do wszystkich list ptac, ktorych koszty rozliczano w ramach réznych
zadan jako kwote catkowita w sprawozdaniu btednie wskazywano jedynie koszty pokryte z
dotacji w ramach kontrolowanej umowy. Natomiast w pieczeci informujacej o Zrddtach
finansowania stanowiace] element opisu ksiegowego wskazywano poprawne kwoty catkowite.

2. Kwote niekwalifikowalna w tacznej wysokosci 709,04 zi.

a) Podmiotw sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego w Ip. 492 wykazat koszt polisy OC
nr 1020879737 wwysokosci 201,88 zt. Polisanataczna kwote 3230,07 zt obejmuje koszty
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej, ktére sa rozdzielone w réwnych czesciach
pomiedzy 16 jednostek wyodrebnionych wramach MOO PCK {réznica groszowa w jednym
przypadku wynika z zaokraglen). Dokument wraz z potwierdzeniami zaptaty stanowi karte
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kontroli nr 1. Na podstawie potwierdzer przelewdw ustalono, iz catos¢ zobowiazania
wynikajaca z ww. polisy zostata optacona w 4 ratach: 9.07.2018 r - 809,07 zt, 5,10.2018 r. -
807,00 zi, 4.01.2019 r. ~ 807,00 zt i 4.04.2019 r. - 807,00 zt. A zatem taczna kwota
wydatkowana w 2018 roku wyniosta 1616,07 zt {809,07+807,00}. Uwzgledniajac
analogiczny podziat kosztéw maksymalna mozliwa kwota wydatku, ktéra moze byc
rozliczona w sprawozdaniu to 101,00 zt. Nadmienié nalezy, iz pozostate koszty moga zostac
rozliczone w ramach kontrolowanego zadania w 2019 roku, kiedy to nastapito faktyczne
wydatkowanie dotacji.

W zwigzku z brakiem poniesienia w 2018 roku catosci wydatku wskazanego w
sprawozdaniu rocznym kwota 100,88 zt (201,88 zt ~ 101,00 zi} stanowi dotacje pobrana
w nadmiernej wysokosci i winna zosta¢ zwrdécona Zleceniodawcy.

b) Zleceniobiorca w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego w Ip. 401, 430, 466, 499
wykazat koszty amortyzacji dot. faktury 39/SFT/09/2017 z dnia 19.09.2017 w ramach
ktérej zakupiono serwer, zasilacz oraz filtr sieciowy obejmujacy wydatek na kwote
10 135,20 zt (z kontrolowanego zadania pokryto 2027,04 zt tj. 20% catosci}. Faktura w
catodci zostata optacona przelewem w dniu 17.10.2017 r. Dokument wraz z
potwierdzeniem zaptaty stanowi karte kontroli nr 2. Wydruk ksiegowania przekazany
przez Zleceniobiorce 20.08.2019 r. stanowi karte kontroli nr 3. W sprawozdaniu z realizacji
zadania publicznego za rok 2018 wykazano koszty amortyzacji w tacznej kwocie 608,16 zt.
Koszty rozliczone w 2018 r. obejmuja amortyzacje Srodka trwatego, zgodnie z obowigzujaca
polityka rachunkowosci odpisy dokonywane sg metods liniowg oraz wedtug stawki 30% w
przypadku komputeréw. Amortyzacja w prawie bilansowym i podatkowym oznacza koszt
zWi’azany ze stopniowym zuzywaniem sie wartosci $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Jest to koszt, ktéry nie wigze sie z wyptywem $rodkéw
pienieznych. W odwiadczeniu znajdujacym sie w czesci Il pkt 4 znajdujacym sie na druku
sprawozdan z realizacji zadan publicznych Zleceniobiorca potwierdza, iz wszystkie kwoty
wymiehione w zestawieniu faktur (rachunkéw} zostaty faktycznie poniesione, a 1l czes$¢ to
Sprawozdanie z wykonania wydatkéw. W tym przypadku jednoznacznie mozna stwierdzic, iz
nie bedzie dochodzi¢ do wydatkowania srodkéw publicznych, a sam koszt nie moze zostac
rozliczony w sprawozdaniu z realizacji zadania.

W zwigzku z powyiszym kwota w wysokosci 608,16 zt stanowi dotacje pobrang w
nadmiernej wysokosci i winna zostac zwrdcona.

3. Wszystkie pozostate wydatki zostaty faktycznie poniesione, zaréwno w formie
gotowkowej, jak 1 bezgotéwkowe]. W przypadku wydatkéw ponoszonych przez
pracownikow ze $rodkéw wiasnych stosowano zaréwno rozliczenia w formie zaliczek, jaki
refundacji. W zarzadzeniu nr 11/2016 Dyrektora MOO PCK zostato wykazanych trzech
pracownikéw uprawnionych do pobierania zaliczek statych: kierowce, p.o. kierownika PO
Podgodrze oraz instruktora zajmujgcego sie m.in. obstuga sekretariatu. W kontrolowanej
prébie refundacji dokonywano na rzecz kierowcy, ktéry dokonat zaptaty za kilka faktur z
wtasnej karty ptatnicze]. Do kazdej takiej transakcji przedtozono wyciag bankowy
dokumentujacy zwrot Srodkdw dia ww. pracownika. Na okazanych rozliczeniach zaliczek z
dnia 14.06.2018 r. i 3.07.2018 r. mimo wskazania, iz dotycza zaliczki statej, kwota do
wyptaty dla pracownika rowna byta sumie srodkow wydatkowanych, co w praktyce
oznhacza, ze dokonano refundacji, a nie rozliczenia zaliczki.
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4, Podziat kosztéw wspdlnych w kontrolowanej probie byt zgodny z okreslonym w
Zarzadzeniu nr 9/2016 Dyrektora MOO PCK z 30,12,2016 r. tj. udziat PO Nowa Huta nie
przekraczat 20%. Co do zasady kwota pokrywana w ramach zadania siegata wyznaczonego
limitu, bez wzgledu na liczhbe form dziatalnodci, pomiedzy kitére rozliczano catosc
zobowigzah. Szczegéty na przyktadzie obstugi prawne] oraz obstugi informatycznej
przedstawiono w ponizszej tabeli.

liczba form lwota
kwota dziatalnosci pokryta w
Ustugi nrfaktury catkowita ) ramach
(zH) partycypujacych uMowy
wwydatku
(zh)
obstuga 1/06/2018 1800,00 11 360,00
informatvczna 2/12/2018 1 800’00 5 360,00
ohstuga 11/06/2018 2214,00 4 442,80
prawna 8/05/2018 221400 4 442,80

Koszty ustug konwoju rozliczane sg tylko w podziale na dwa realizowane zadania publiczne w
zakresie ustug opiekuriczych. W ramach kontrolowanej umowy pokrywane jest ok. 33% catosci
wydatku.
Dodatkowo w zakresie podziatu kosztéw kontrolujacy poprosili o wyjasnienia w odniesieniu do
stosowania algorytmu podziatu kosztéw za energie elektryczna w budynku przy ul. Studenckiej
19.
Przylktadowo z fv nr E/K1/0069266/18 z 1.06.2018 r. na tgczng kwotg 1100,33 zt rozliczono w
ramach kontrolowanego zadania kwote 94,94 zt, co stanowi ok. 8,63 % catosci kosztdw. Z
rozpiski na dokumencie wynika, iz catos¢ kosztdw podzielono przez 468,74 m? i powstaty iloraz
mnozono o powierzchnie przypisang danemu zadaniu. Podziat obejmowat pietra budynkui kilka
rodzajéw dziatalnosci prowadzonej przez MOO PCK tj. dziatalnos¢ gospodarcza, opiekunicza,
charytatywna i koszty ogélnoadministracyjne. Umowie W/I/41/50/4/2016 ujgtej w kategorii
dziatalnosci opiekuniczej przypisano powierzchnig 40,40 m?,
W dniu 28.06.2019 r. Dyrektor MOO PCK wyjasnita, iz: Algorytm podziatu kosztdw za energie
elektryczng w budynku przy ul. Studenckiej 19 wynika z Zarzqdzenia Dyrektora MOO PCK nr /2016
zdn. 30.12.2016. Procentowy udziat w kosztach energii elektrycznej dia umowy W/1/23/50/1/2016
wynosi 40% (...). Z uwagi na fakt, iz przestane wyjasnienia s3 niewystarczajace ponownie
zwrécono sie do Podmiotu o doprecyzowanie przestanej uprzednio informacji. Dyrektor MOO
PCK dnia 19.07.2019r. przestata nastepujace wyjasnienia: Algorytm przyjety do podziatu kosztéw
za energie elektryczng w budynku przy ul, Studenckiej 19 wynika z Zarzqdzenia Dyrektora MOO PCK
nr 9/2016 z dn. 30.12.2016. Procentowy udziaf w kosztach dla umowy W/I/23/50/1/2016 wynosi
40%, dia umowy W/1/41/50/4/2016 - 20%. W przypadku faktury E/K1/0069266/18 podziat ten
odnosi sie do powierzchni budynku (N pietra) przy ul. Studenckiej 19. Wartosc faktury jest dzielona
przez powierzchnie uzytkowq budynku, ktéra wynosi 468,74 m2 -otrzymujemy w ten sposéb kwote
na jednostke powierzchni (zt/m2). Do kosztéw PO Podgérza i Nowej Huty uwzgledniane jest i1 pietro,
gdy? tylko tam znajdujq sie osoby obstugujqce ww. dotacje. Powierzchnia uzytkowa Il pietra wynosi
202 m2. Na PO Podgérze przypada 40% z tej powierzchni, czyli 80,8m2, na PO Nowa Huta - 20 %,
czyli 40,4 m2 (zgodnie z ww. zarzgdzeniem). Nastepnie obliczone powierzchnie mnozymy przez kwote
na jednostke powierzchni, otrzymujgc korcowy koszt przypadajqcy na przedmiotowe dotacje.
5. Na okazanych podczas kontroli dokumentach dotyczacych wydatkéw zwigzanych z
realizacja kontrolowanego zadania widniata:
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- informacja wskazujaca z jakich $rodkow wydatkowana kwota zostata pokryta, podawano
numer umowy oraz kategorie kosztorysowa,
- informacja okreslajaca przeznaczenie zakupionych towarow i ustug,
- piecze¢ potwierdzajaca zrealizowanie zaméwienia na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo
zamowien publicznych,
- pieczed potwierdzajaca dokonanie kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzenie wydatku, kazdorazowo uzupetniona podpisami;
- pieczed wskazujaca w ramach jakiej dziatalnoéci wydatek jest rozliczany np. nieodptatna ~
Pomoc spoteczna bez zakwaterowania;
- recznie naniesione numery kont ksiegowych opatrzone parafg (do czedci dokumentdw
dopieto polecenia ksiegowania stanowiace wydruki z programu finansowo-ksiegowego).
Dodatkowo dokumenty platne przelewem opatrywano pieczecia potwierdzajaca jego wykonanie
w konkretnym dniu.
Nadmieni¢ nalezy, iz do czesci okazanych w trakcie czynnosci kontrolnych dopieto wydruki z
systemu komputerowego wskazujace na sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych,
natomiast na pozostatych dokumentach naniesiono jedynie recznie numery kont ksiegowych, bez
wskazania ksiegowanych kwot. W zwiazku z powyzszym nie mozna byto jednoznacznie ustalic
poprawnosci ksiegowan. Do wiekszosci faktur zostaly dotaczone wnioski o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Na czesci faktur znajdowata sie tez pieczed z datg wptywu do MOQO PCK,
Stwierdzono nastepujace uchybienia;

a)

b)

poprawa bteddw niezgodna z zapisami ustawy o rachunkowosci tj. zastosowanie korektora
-F10212_P1218SC;

btedny numer umowy, w ramach ktorej wydatkowano $rodki - dot. 6 dokumentéw tj.
90073719, 7315000060565, 14/06/2018, 10/05/2018,09/11/2018,045706-2018-918 ;
czesciowe wyblakniecie fv nr 8650K2/4356/18.

W odniesieniu do nizej wymienionych faktur kontrolujacy prosili o dodatkowe wyjasnienia:
Zakupienie 5 sztuk wycieraczek w ramach fv 7220181220023931. Poproszong ©
wskazanie przeznaczenia ww. zakupu dla PO Nowa Huta. W dniu 28.06.2019 r. Dyrektor
MQO PCK poinformowata, 2e: Zakupione 5 szt. wycieraczek mialy zapewnic utrzymanie
czystosci w lokalu punktu opieki w sezotie zimowym. Z uwagi na rozmieszczenie pomieszczen byty
rozktadane rownoczesnie. '
Zakupienie czajnika (289 21) w ramach fv FAV/6178 z 10.12.2018 r. w kontekscie zakupu
czajnika {349 zt} w ramach fv 60354497 z dnia 14.06.2018. Zwrdcono sie z proshg o
wyjasnienie zasadnosci zakupu czajnika w grudniu. Dnia 28.06.2012 r, Podmiot
poinformowat, ze: Awaria czajnika zakupionego dn. 14.06.2018 (przepalona grzatka bez
mozliwosci naprawy) wymusita koniecznoié¢ zakupu nowego czajnika (f-ra FAV/1678 z
10.12.2018). Kontrolujacy zwrdcili sie z prosba o informacje czy Podmiot posiada
dokumenty potwierdzajace reklamacje czajnika zakupionego w ramach fv 60354497 i o
przestanie skandéw ewentualnych dokumentéw. Podmiot dnia 19.07.2019 r. poinformowat,
ze nie posiada dokumentdw dot. reklamacji czajnika.
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3. Wynagrodzenia pracownikéw

Podczas kontroli okazano:

a) Uchwate nr 44/X11/2013 Zarzadu Matopolskiego Oddziatu Okregowego Polskiege
Czerwonego Krzyza z dnia 31.12.2013 r.,, w sprawie: przyjecia regulaminu zatrudnienia
pracownikéw MOO PCK.

by Zatacznikiem do uchwaty nr 44/XI11/2013, tj. Regulaminem zatrudniania i wynagradzania
pracownikow Matopolskiego Oddziatu Okregowego Polskiego Czerwonego Krzyza.

¢} umowy/ porozumienia zmieniajace do umow o prace dla pracownikéw zatrudnionych do
obstugi zadania - kadry zarzadzajacej i administracji,

d) 13 umdw zlecen ,o0 swiadczenie podstawowych ustug opiekuriczych”,

e) umowe zlecenie zawarta z kierownikiem ds. opieki PO Nowa Huta na wykonywanie czynnosci
gospodarczych i porzadkowych dot. lokalu przeznaczonego na dziatalnosé PO Nowa Huta,

f} rachunki do umdw zlecen,

g) szczegbdtowe listy ptac,

h} potwierdzenia dokonywanych przelewdw wynagrodzen oraz obowiazkowych obcigzen
naliczonych od tych wynagrodzen.

Kontroli poddano 10% dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem osdb bezposrednio Swiadczacych
ustugi opiekuricze oraz 100 % dokumentacji oséb zatrudnionych do obstugi zadania - kadry
zarzadzajace], punktow obstugi i administracji. Zgodnie z wyznaczong préba kontroli weryfikacji
poddano wynagrodzenia za czerwieci grudzieri 2018 r.

Na podstawie § 45 ust. 4 statutu PCK Dyrektor MOO PCK wykonuje czynnosci wynikajace z
zakresu prawa pracy m.in. w odniesieniu do pracownikéw biura okregowego. Natomiast zgodnie
z informacja zawarta w preambule regulaminu wynagradzania umowe © pracg z dyrektorem
MOQPCK zawiera Prezes Zarzadu MOQ PCK. Wszystkie umowy o prace zostaty padpisane przez
osoby uprawhione,
W sprawozdaniach z realizacji zadania jako dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw
wskazywano listy ptac.
Kwoty obowiazkowych sktadek na ubezpieczenia i zaliczki na podatek dochodowy w
kontrolowanych miesigcach byty przekazane do ZUS i US w wymaganych terminach, tj.:

s zaczerwiec2018r.-29.06.2018r.,

¢ zalipiec 2018 r. ~ 14.08.2018 r. (ZUS) i 20.08.2018 r. (US),

o zagrudzien 2018 r.- 31.12.2018r.

a. Zarzadzanie i administracja
W kontrolowanym okresie funkcje Dyrektora MOO PCK sprawowata p. Matgorzata Pyka,

natomiast funkcje Kierownika ds. opieki NO Nowa Huta p. (wytaczenie jawnosci).

W trakcie kontroli okazano umowy o prace/ porozumienia zmieniajgce umaowy o prace oraz
zakresy czynnosci dla 9 pracownikéw MOO PCK oraz 4 pracownikéw administracyjnych PO
Nowa Huta.

Wyptacone wynagrodzenia ww. pracownikéw byty zgodne z kwotami ujetymi w listach ptac,

W zwiazku z tym, ze okazane podczas kontroli dokumenty dla 4 pracownikow MOG PCK
okredlaty inne kwoty brutto wynagrodzeri i/lub dodatkéw funkeyjnych niz wynika to z list ptac
poddanych kontroli zwrécono sie do Podmiotu z proshg o wyjasnienie niezgodnosci.
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Zleceniobiorca dnia 28.06.2019 r. przestat skany uméw lub porozumier zmieniajacych umowy o
prace, ktére potwierdzaly zgodnos$é wysokosci wynagrodzeni i dodatkéw funkeyjnych z listami
ptac.

Kontroli poddano réwniez wysokoé¢ dodatku funkcyinego przyznawanego Kierownikowi ds.
opieki PO Nowa Huta. Zgodnie z przedtozonym Regulaminem wynagradzania na ww. stanowisku
maksymalna kwota dodatku wynosi 0,2 wskaznika tj. przecietnego miesigcznego wynagrodzenia
w sektorze przedsiebiorstw bez nagréd z zysku ogtaszanego przez Prezesa GUS za grudzien
poprzedniego roku. Ww. wskaznik za XIl 2017 r. wynidst 4972,92 zt, co uzasadnia rozliczenie
dodatku funkecyjnego w wysokosci 994,58 zt natomiast kierownik PO Nowa Huta otrzymuje
dodatek funkeyjny w kwocie (wytaczenie jawnosci) zt tj. w wysokosci okrestonej w dokumentacji
kadrowej. W zwiazku z czym zwrécono sie do Zleceniobiorcy z prosba o wyjasnienie rozbieznosci.
Podmiot dnia 28.06.2018 r. przekazat nastepujace wyjasnienia: Faktycznie dokiadne przeliczenie
kwoty dodatku funkcyjnego za grudzieri 2018 r. daje kwote 994,58 z1. Wysokos¢ tego dodatku dio
kierownika ds. opieki PO Nowa Huta dia zostata btednie zaokraglona ,w gére” o (wytaczenie jawnosci)
zt do (wytaczenie jawnosci) z£ [oryginalny zapis].

W zwiazku z czym stwierdza sie niezgodnoé¢ dokumentaciji kadrowej okreslajacej wysokosc
dadatku funkcyjnego przyznanego Kierownikowi ds. opieki PO Nowa Huta w odniesieniu do
Regulaminu wynagradzania obowiazujacego w Podmiocie.

Zgodnie z regulaminem zatrudniania i wynagradzania pracownikéw MOQ PCK § 13 ust. 1 2w
ramach $rodkéw ha wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagréd, z przeznaczeniem na nagrody
dla pracownikéw wyrézniajgcych sie w pracy zawodowej. Decyzje o przyznaniu nagrody pracownikéw
Matopolskiego Oddziatu Okregowego podejmuje Dyrektor Matapolskiego Oddziatu Okregowego PCK.
Podezas kontroli okazano dokumenty kadrowe okreélajace wysokos$¢ nagrody za |, Il oraz IV
kwartat 2018 r. Zostaty podpisane przez osoby wskazane w Regulaminie wynagradzania.

W trakcie czynnosci kontrolnych nie przedstawiono dokumentéw kadrowych jednego z
pracownikow, ktérego nagroda za | oraz Ii kwartat byta w 33% pokryta ze érodkéw dotacji
przekazane] na realizacie umowy nr W/I/41/50/4/2016, przy czym wynagrodzenie ww.
pracownika za m-c czerwiec 2018 r. nie byto finansowane w ramach kontrolowanego zadania. W
zwiazku z powyzszym zwrécono sie do Podmiotu z prosba o wyjasnienia. W dniu 28.06.2019r. p.
Matgorzata Pyka - Dyrektor MOO PCK poinformowata : Pani {..) w marcu 2018 r. byla
pracownikiem Punktu Opieki nad chorym w domu Podgérze, co dokumentuje jej umowa o prace z dhia
28.02.2018 r. i zakres obowigzkéw, a od kwietnia 2018 r. z uwagi na zdobyte doswiadczenie
uczestniczyla w rozliczaniu ustug opiekuriczych realizowanych przez punkty opieki Podgdrze i Nowa
Huta. Stad jej nagroda za | i Il kwartat 2018 r. mogta by€ zaliczona do kosztéw rozliczanych z dotacji.
Dokumenty nie zostaly przedstawione podczas kontroli, poniewaz kontrola dotyczyta czerwca i grudnia
2018 r., a wtedy pani (...) nie wykonywata juz czynnosci na rzecz Punktow Opieki {...).

Nadmienic nalezy, iz wmailu zdnia 17.05.2019 r. poinformowano MOO PCK, i kontroli podlegac
bedzie dokumentacja kadrowa wszystkich pracownikéw obstugi administracyjnej w 2018 roku.
W zwigzku z uzyskanymi informacjami poproszeno Podmiot o przestanie skanu list ptac za
kwiecieri | maj 2018 r., na ktérych ujete jest wynagrodzenie dla ww. pracownika oraz umowy lub
porozumienia zmieniajacego umowe o prace od 1.04.2018 r. Dyrektor MOO PCK dnia
19.07.2019 r. poinformowata, ze: ,Pani (...} w miesigcach styczen - luty 2018 obstugiwata jako
ksiegowa m.in. Punkty Opieki Podgérze i Nowa Huta. W marcu 2018 byta oddelegowana do PO
Podgérze a w kwietniu 2018 r. wrécita do pracy w wydziale ksiegowosci i obstugiwata Punkty Opieki
Podgérze i Nowa Huta. Od maja 2018 r. zajmowata sie innymi dotacjami.” W zataczeniu przestano
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zadane dokumenty. Dodatkowo zwrécono sie z prosba o przekazanie dokumentéw okreslajacych
stanowisko pracy i zakres czynnosci pracownika w miesiacach styczen oraz luty oraz przekazanie
skanow list ptac za miesigce: styczen, luty, marzec 2018 r.

Dnia 20.08.2019 r. Zleceniobiorca przekazat skany wymaganych dokumentdw.

Nagroda zal jak i Il kwartat zostata przyznana pracownikowi w tej samej wysokosci pomimo, ze w
Il kwartale zajmowata sie obstuga zadania publicznego okreslonego w kontrolowanej umowie
przez 1 miesiac.

W wyniku kontroli stwierdzone:

1.

2.

Oddzielnie ujmowano na listach ptac nagrody kwartalne i wynagrodzenia wraz z
przystugujgcymi dodatkami.

Na liscie ptac dia PO Nowa Huta tj. U25 D/06/2018/E nie znajduje sie zapis informujacy o
przyznaniu nagrody za konkretny kwartat. Na liscie ptac widoczny zapis: ,Za okres 2018-
06-01 - 2018 -06-30" oraz: ,Opis: Nowa Huta - obstuga rejonu - umowa z Gming Miejska
Krakow na ust. opiekuncze - dotacja” natomiast jako element wyptaty wpisano: ,nagroda”.
Kwoty wykazane na liscie ptac znajduja pokrycie z dokumentacja kadrows, w ktérej
okreslono wysokosé nagréd za Il kwartat 2018 r,

Analogicznie na liscie ptac nr U25 D/12/2018/E nie okreslono kwartatu za ktéry
przyznano nagrody. W miejscu ,Za okres” wpisano: ,2018-12-01 - 2018-12-31"
natomiast opis jest tozsamy z opisem widocznym na liscie ptac nr U25 D/06/2018/E. Co
do zasady kwoty wykazane na liscie ptac znajduja swoje odzwierciedlenie z dokumentacjg
kadrows okreslajaca wysoko$é nagrod za IV kwartat 2018 r., przy czym réznica dot.
nagrody dla Kierowhika PO Nowa Huta.

Nagrody dla Kierownika PO Nowa Huta za drugi kwartat przyznano w wysokoéci
{wytaczenie jawnosci) zt natomiast za IV kwartat w wysokosci {wytaczenie jawnosci) zt,
przy czym na liscie ptac nr U25 D/12/2018/E wysokos$¢ nagrody wskazano w wysokosci
(wytaczenie jawnosci) zt. W zwigzku z czym zwrdcono sie z prosba o wyjasnienie roznicy
w wysokosci nagrody. Dyrektor MOO PCK poinformowata, ze: Réznica wysokosci nagrody
(...) wynikta z btedu ludzkiego. Wiasciwa jest kwota ujeta w liscie plac oraz ksiegach, Dokument
zostanie poprawiony zgodnie z wypfacong kwotq.

Nagroda dla Dyrektora MOO PCK zaréwno za |l jak i za IV kwartat zostata przyznana w
wysokosci {wylaczenie jawnosci) zt.

Nagrody dla pozostatych pracownikow administracyjnych PO Nowa Huta za l kwartat
2018 r. wyniosty 1000 zi, natomiast za IV kwartat od 5 000 do 6 000 zt,

Na 4 sposrod 18 list ptac dot. nagréd dla pracownikow MOO PCK poddanych analizie
zawarto opis okreélajacy, ktorego kwartatu dotyczy nagroda. Brak jednoznacznego
wskazania kwartatu na pozostatych listach utrudnito ustalenie, za jaki okres przyznano
nagrode - zwtaszcza w przypadku pracownikdw, ktérym zardwno za | jak i Il kwartat
nalezata sie nagroda w tej samej wysokoséci. Na listach ptac dot. nagréd z 12.07.2018 r.,
16.07.2018r.,17.07.2018 r. oraz 19.07.2018 r. w miejscu za okres wpisano: ,2018-06-01
- 2018-06-30" natomiast na listach ptac dot. hagrod z dnia 31.12.2018 r. wpisano: "2018-
12-01 - 2018-12-31". Ww. listy ptac zostaty pokryte ze $rodkdéw umowy nr
W/1/41/50/4/2016 w wysokoéci 30%.

Dodatkowo na dwdch listach, ktérych numer réznit sie jedynie w zakresie odstepu
pomiedzy przyjetymi oznaczeniami tj. U01 D/06/2018/E i U01D/06/2018/E widniaty te
same osoby, ktérym przyznano nagrody w tej samej wysokodci i w obu dokumentach
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wskazano, iz nagroda przystuguje za okres czerwca 2018 r. Listy ptac winny pozwala¢ na
jednoznaczne powiazanie ich z dokumentacja kadrows, zwtaszcza w przypadku $wiadczeh
o charakterze uznaniowym.

4. W kontrolowanym okresie finansowanie wynagrodzer z dotacji przekazywanej w ramach
umowy nr W/I/41/50/4/2016 w odniesieniu do 10 pracownikow MOO PCK figurujacych
na listach ptac przedstawiato sie nastepujaco:

- 2 pracownikéw tj. specjalista w Wydziale Budzetu i Finanséw oraz zastepca Gtéwnej
ksiegowej - 33% (w pozostatych 67% finansowanie z umowy nr W/1/23/50/1/2016};

- 7 pracownikéw tj. Dyrektor MOQO PCK, Gtéwna ksiegowa, Kierownik Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, instruktor ds. kadr i ptac, instruktor ds. organizacyjno-
administracyjnych/kierowca, instruktor ds. organizacyjno-administracyjnych
/koordynator Biura MOO PCK i instruktor ds. kadr i ptac - 20% (dodatkowo 40%
finansowanie z umowy nr W/1/23/50/1/2016 i 20% w ramach innych form dziatalnosci);
- 1 pracownik tj. ksiegowa - brak finansowania z umowy W/1/41/50/4/2016.

5. Listy ptac dot. wynagrodzen 9 pracownikow MOO PCK, byty pokrywane przez PO Nowa
Huta co do zasady w 20 %, za wyjatkiem: Listy ptac nr U01/2018/12/E oraz nr
U01/2018/06/E. Roznice te'wynikajg z ujecia na listach ptac wynagrodzen:

* jednej osoby nie rozliczanej w ramach kontrolowanego zadania,
» jednejosoby rozliczane] wynagrodzenie w podziale tylko pomiedzy umowy z GMK
dot. ustug opiekuriczych, w tym w ramach umowy nr W/I/41/50/4/2016 w
wysokosci okoto 33%.
Na ww. listach ptac widnieje informacja o tresci: Biuro MOO PCK umowa z Gming Miejskq
Krakéw na ust. opiekuricze-dotacja. Opis ten pozostaje w sprzecznosci ze stanem
faktycznym w sytuacji braku finansowania z dotacji wynagrodzenia jednego z
pracownikow figurujacych na liscie.

6. W przypadku nizej wymienionych list ptac opis réwniez nie pozostaje zgodny ze sposobem
rozliczenia kosztow:
a) U30D/12/2018/E widnieje opis: Biuro MOO PCK - dziatalno$¢ gospodarcza, przy
czym catosé wydatkow rozliczona jest pomiedzy PO Nowa Huta oraz PO Podgérze,
b) U23/2018/12/E, U23D/12/2018/E, U23D/06/2018/E, U23DD/2018/06/E, widnieje
opis: Biuro MOO PCK - dziatalno$¢ gospodarcza/dotacja przy czym catos$é wydatkow
rozliczona jest pomiedzy PO Nowa Huta craz PO Podgérze,

b. pracownicy Swiadczacy ustugi opiekunicze

Kontroli poddano wynagrodzenia 10% oséb swiadczacych ustugi opiekuncze w czerwceu | grudniu
2018r. 4. 13 opiekundw.

Umowy zlecenia zostaty podpisane przez Dyrektora MOO PCK oraz Gtéwna ksiegowa
(dwuosobowo) oraz zawieraty kazdorazowo informacje, ze zatrudnienie zwigzane jest z realizacja
zadania publicznego na podstawie umowy nr W/1/41/50/4/2016 - adnotacjg zawarto na ostatniej
stronie umowy: Sporzqdzit zgodnie z ustalonym wzorem i zaparafowat nin. umowe ..... dnig...... Komérka
organizacyjna: Punkt Opieki Krakéw - Nowa Huta Dot. umowa z dnia 11.01.2016 r. zawarta z GMK Nr
W/I/41/50/4/2016, przy czym co do zasady w umowach zleceniach w § 1 oraz § 8 nie skreglano
numeru umowy, ktorej zawierane umowy nie dotyczyty tj. W/1/23/50/1/2016.

Podstawa wyptaty wynagrodzen opiekunéw byty listy ptac, sporzadzane w oparciu o wystawiane
rachunki, na ktérych znajdowata sie informacja o liczbie wypracowanych godzin. lloéé
wypracowanych godzin wynikata z zapiséw w kartach wykonania ustug opiekunczych. Rachunki
wystawiane byty z ostatnim dniem miesiaca, rachunki byty poddawane kontroli pod wzgledem
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formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz posiadaty potwierdzenie wykonania ustugi przez
Starszego Instruktora ds. opieki lub Instruktora ds. opieki. Na oddzielnych listach ptac ujmowano
wykonanie ustug gospodarczych i pielegnacyjnych.

Wynagrodzenia opiekundw za prace wykonang w czerwcu zostaty przekazane na rachunki
bankowe dnia 9.07.2018 r., wyptaty gotéwkowe nastapity 10.07.2018 r., natomiast za miesiac
grudzierh wynagrodzenia zostaty zaptacone przelewem dnia 27.12.2018 r., natomiast gotéwka
wyptacono wynagrodzenia dnia 28.12.2018 r.

Terminy wyptat w czerwcu byty zgodne z zapisami zawartych umow zlecen, ktére okreslaty, iz
zaptata wynagrodzenia bedzie nastepowad do 10 dni po wystawieniu rachunku wraz z Kartg
wykonania ustugi pielegnacyjno-gospodarczej, po zakoriczeniu miesiaca kalendarzowego. Termin
grudniowy wynikat z koniecznosci zamkniecia roku budzetowego. W kontrolowane]j prébie stawki
godzinowe byty takie same dla kazdego z opiekunow, ich wysoko$¢ byta zgodna z kosztorysem na
2018 rok stanowigcym zatacznik do Aneksunr 4z 12.12.2018 r. do umowy nr W/1/41/S0/4/2016.
Wyptacone kwoty byty zgodne z poszczegdlnymi dokumentami Zrodtowymi tj. rachunkami do
umow zlecen i listami ptac.

c. pozostate osoby zatrudnione przy realizacji zadania

Z Kierownikiem ds. opieki PO Nowa Huta zawarto umowe zlecenie na wykonywanie czynnodci
gospodarczych i porzadkowych dot. lokalu przeznaczonego na dziatalnos¢ PO Nowa Huta.
W trakcie czynnosci kontrolnych przekazano rachunki do umowy zlecenia za miesigc czerwiec oraz
grudzien 2018 r. wraz ewidencja czasu pracy. Umowa zlecenie oraz aneks zostaty podpisane przez
Dyrektor MOO PCK i Gtéwna ksiggowa (dwuosobowo). Kwoty na listach ptac w kontrolowanych
miesigcach byty zgodne z okreslonymi w umowach, a wyptacone wynagrodzenia odzwierciedlaty
listy ptac.

Zaréwno na rachunku za miesigc czerwiec jak i grudziert 2018 r. btednie wskazano numer umowy,
ktérej przedmiot zostat zrealizowany t]. 1A/37/2018 zamiast 11/37/2018. Rachunek za miesigc
czerwiec 2018 z dnia 21.06.2018 r. zostat wystawiony za realizacje 15 godzin, przy czym zgodnie z
ewidencjq liczb godzin wykonania umowy zlecenia 28.06.2018 r. byt ostatnim dniem wykonywania
zleconego zadania. Rachunek za miesiac grudzien potwierdzajacy wykonanie 15 godzin zostat
wystawiony 20.12.2018 r., zgodnie z przekazana ewidencja ostatnim dniem wykonania umowy w
miesigcu grudniu byt dzien 27.12.2018 r. Minimalna stawka obowiazujaca w 2018 r. zostata

zachowana.

4. Pobieranie odptatnosci za ustugi opiekuncze.
Analizie poddano 15 % przekazanych odptatnosci za miesiagc listopad 2018 r. Wyboru dokonano na
podstawie doboru losowego proby. Podczas czynnosci kontrolnych Zieceniobiorca przekazat
wszystkie potwierdzenia pobrania naleznosci za $wiadczone ustugi z kontrolowanej préby (1 osoba
wptaca osobiscie naleznosci do kasy) craz dokumenty potwierdzajace przekazanie pobranych
srodkéw do kasy. Daty widoczne na potwierdzeniach wptywu do kasy PO Nowa Huta dot.
odptatnodci za ustugi opiekuncze, byty zgodne z terminami wykazanymi na informacji o
dokonanych wptatach przekazanej do MOPS. § 4 ust. 20 umowy nr W/1/41/50/4/2016 okresla, ze
wptaty naleznosci pobranych od oséb objetych ustugami powinny zostac¢ przekazane na rachunek
bankowy MOPS w nastepujacych terminach:
a) do 5 dniamiesiaca - naleznosci pobrane od 26 dnia do konca poprzedniego miesiaca,
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b} do 15 dnia miesigca - naleznosci pobrane od 1 do 10 dnia miesigca,
¢) doostatniego roboczego dnia miesigca - naleznosci pobrane od 11 do 25 dnia miesiaca.

W wyniku analizy stwierdzono, ze wptat dokonano w wymaganych terminach.

5.

Realizacja obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych

W trakcie kontroli okazano:

a)

Kserokopie Uchwaty nr 349 Zarzadu Gléwnego Polskiego Czerwonego Krzyza z dnia 24
maja 2018 r. w sprawie przyjecia dokumentacji ochrony danych oscbowych, podpisana
przez Wiceprezesa i Cztonka Zarzadu Gtownego PCK, do ktérej zatacznik stanowi Polityka
bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych w Polskim Czerwonym Krzyzu.
Dokument sktada sie z nastepujacych czesci:

Zatgcznik nr 1 - Rejestr czynnosci przetwarzania,

Zatacznik nr 2 - powotanie |OD - faktycznie jest to Uchwata nr 350 Zarzadu Giéwnego PCK
z 24.05.2018 r. w sprawie wyznaczenia Inspektora danych osobowych podpisana przez
Wiceprezesai Cztonka Zarzadu Gtoéwnego PCK,

Zatacznik nr 3 - powotanie pethomocnika ds. ochrony danych osobowych - faktycznie jest
to wzdér uchwaly Zarzadu Oddziatu Okregowego PCK w sprawie wyznaczenia
petnomocnika ds. achrony danych osobowych,

Zatacznik nr 4 - ocena skutkéw przetwarzania - faktycznie Matryca ryzyka DPIA,
Zatacznik nr 5a - inwentaryzacja zasobdw - faktycznie arkusz inwentaryzacji zasobdw,
Zatacznik nr 5 b - analiza ryzyka wobec zasobdw - faktycznie arkusz analizy ryzyka,
Zatacznik nr 6 - upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

Zatacznik nr 7 - lista kontrolna procesora,

Zatacznik nr 8 - umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych,

Zatgecznik nr 9 - rejestr incydentéw,

Zatacznik nr 10 - klauzule zgody i tresci cbowiazku informacyjnego - faktycznie klauzule
zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Zatacznik nr 11 - arkusz realizacji praw 0s6b - faktycznie realizacja prawa do niepodlegania
profilowaniu - wersja 1.0,

Zatacznik nr 12 - regulamin ochrony danych osobowych.

Uchwate nr 91/VI1/2018 Zarzadu Matopolskiego Oddziatu Okregowego PCK z dnia
2.06.2018 r. w sprawie wyznaczenia petnomocnika ds. ochrony danych osobowych w
Matopolskim Oddziale Okregowym PCK, podpisang przez Wiceprezesa i Cztonka Zarzadu;
Rejestr oséb upowaznionych do przebywania w strefie przetwarzania danych osobowych
oraz do przetwarzania danych osobowych - na dzien 01.05.2019r.,

Liste opiekunek PO Nowa Huta - upowaznienia GIODO/RODO,

Imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych pracownikéw administracji i
obstugi oraz poddanych kontroli oséb realizujacych ustugi opiekuricze.

Na podstawie analizy dokumentacji stwierdzono:

1)

W rejestrze oséb upowaznionych figurowaty wszystkie osoby zatrudnione do realizacji
zadania sposréd obstugi administracyjnej | punktéw obstugi oraz z wylosowane] proby
opiekunek.

Imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych posiadaty réwniez wszystkie
ww. osoby. Dokumenty, w zaleznosci od daty ich wydania, zostaty podpisane przez osobe
upowazniong w danym okresie tj. Petnomocnika ds. ochrony danych osobowych w MOO
PCK lub Zastepce Administratora Bezpieczenstwa Informacji lub Dyrektora Matopolskiego
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Oddziatu PCK. Wyjatkiem byto upowaznienie wydane dla Dyrektor MOO PCK, ktére
zostato potwierdzone podpisem Administratora Bezpieczenstwa Informacji PCK.

3) Upowaznienia dla opiekunek byty ewidencjonowane np. 33/2018/NH, w ich tredci
podawano nazwe zadania w ramach, ktdrego przetwarzane sg dane oraz informacje dot.
okresu ich chowigzywania tj. upowaznienie wygasa z chwilg roniazania fub wygasniecia
stosunku taczgcego osobe upowazniong z Przetwarzajacym lub zakoniczenia realizacji
umowy zadania. Uprawnienia nadawano najpézniej w dniu rozpoczecia realizacji zawartej
umowy zlecenia. Wystepowaty sytuacje, gdy w tresci upowaznienia nadanego po
25.05.2018 r. tj. dniu wejscia w 2ycie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych {Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) powotywano sie na nieobowiazujgcg dwczesng
ustawe o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

4) Upowaznienia dla pracownikéw administracyjnych i obstugi nadawaty im uprawnienia o
zréznicowanym zakresie, w zaleznosci od petnionych obowigzkéw z uwzglednieniem
mozliwosci dostepu do okreslonych pomieszczen, w ktérych dane sg przetwarzane.
Przyktadowo Dyrektor MOQ PCK byt upowazniony do przetwarzania danych osobowych
we wszystkich zbiorach i dostepu do wszystkich pomieszczen, a Gtéwna ksiegowa ~ do
programu finansowo-ksiegowego optima oraz zbioru darczyncédw indywidualnych, a takze
dostepu do wybranych pomieszczen. .
Dodatkowo wszyscy pracownicy podpisywali oswiadczenia o zapoznaniu sie z regulacjami
prawnymi, w tym wewnetrznymi, w zakresie ochrony danych osobowych oraz
zobowigzywali sie do zachowania tajemnicy.

5) Dokumenty zawierajace dane osobowe przechowywane sa w zamykanych na klucz szafach,
dodatkowo w pokojach, do ktérych wstep maja osoby nieupowaznione np. sekretariat czy
dziat kadr, wprowadzono obstuge w wydzielonej strefie poprzez zastosowanie mebli
biurowych z lada. Z kolei dostep do systemu komputerowego zabezpieczony jest za pomoca
procesu uwierzytelniania z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika i hasta.

Na tym protokdét zakonczono.

Zastrzezenia do treéci protokotu Kontrolowany moze wniedé w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.

Protokét sporzadzono w dwdéch jednobrzmiacych egzemplarzach.

20 08, 2019

Data sporzadzenia protokotu:s.2.. 5. k..,
Data otrzymania protokotu: LA00-0-02
Data podpisania protokotu: ....c.een.

Data whiesienia zastrzezen do tresci protokotu:

Kontroluiac : Kortrolowany:
Konsultan
e Dabiprole. ... Glowmy Ksiggowy

iR Matopolskiego OddzialliOkregowego
Afeksandra Dzi Polskiego Czerwondgo Krzyza

Marta Nieddizak
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..... Jistina Szafisk-Sopa
Inspektor
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