HEIR Miejski Osrodek Wszystkie wytqgczenia jawnosci w dokumencie, w zakresie danych osobowych dokonano na
= H  pom ocy Spotecznej podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
| | l“ w Krakowie jawnosé wytqczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

SW.0811.5.2020.JS

Protokét z kontroli
realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu placéwki wsparcia dziennego
w formie opiekunczej zapewniajacej 30 miejsc, zgodnie zumowg
nr W/1/1563/50/123/2018 z dnia 26.04.2018r.

Informacje wstepne.

Nazwa kontrolowanego zadania.

Prowadzenie placowki wsparcia dziennego w formie opiekuniczej w okresie od 1 maja 2018 .
do 31 sierpnia 2020 r., w lokalu podmiotu na terenie Dzielnicy Ill Pradnik Czerwony,
zapewniajacej 30 miejsc.

Podmiot realizujacy zadanie.
Terenowy Komitet Ochrony Praw Dziecka z siedzibg w Krakowie, ul. Lubomirskiego 21
31-509 Krakéw.

Kontrole przeprowadzili:

Marta Tekieli - Dziat Koordynacji Pracy Filii, upowaznienie nr 106/2019 z 31.12.2019 .
Justyna Szostek-Stopa - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 117/2019 z
31.12.2019r.

Wojciech Porebski - Inspektor Ochrony Danych Osobowych w MOPS, upowaznienie nr
120/2019231.12.2019r.

Wyijasnien na potrzeby kontroli udzielali:
Pan Maciej Hajdo - Kierownik PWD

Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli.

a) Ustawy:
e ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.351, ze
zm.),

e ustawa zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 869,
zezm.),

e ustawa z dnia z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (t.j. Dz. U.z2020r. poz. 821, ze zm.),

e ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j.Dz.U.z2020r. poz. 1057).

b) Rozporzadzenia:

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 r. w
sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz. U.z 2011 Nr 292 poz. 1720),

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 pazdziernika 2015r.
w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych, jakie musi spetniac¢ lokal, w ktérym ma
by¢ prowadzona placéwka wsparcia dziennego (Dz. U. z 2015 r. poz. 1630),

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
c) Umowy:
e nrW/1/1563/50/123/2018 z dnia 26.04.2018 .,
e nrB/U/172/MOPS/172/2018 zdnia 9.11.2018.

6. Rodzaj kontroli.
Kontrola miata charakter planowy - kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z
planem kontroli wewnetrznej MOPS na 2020 r.

7. Przedmiot kontroli.

Ocena prawidtowosci realizacji zadan okreélonych w umowie nr W/1/1563/50/123/2018 z
dnia 26.04.2018 r. z uwzglednieniem nastepujacych kryteriéw:
— prawidtowos$¢ prowadzenia dokumentacji w zakresie finansowo-ksiegowym,
— prawidtowos¢ wykorzystania dotacji (zgodnos$¢ ponoszonych wydatkéw z kosztorysem),
— prawidtowos¢ opisu dokumentac;ji finansowej,
— zgodnos¢ sposobu realizacji zadania z przepisami prawa i postanowieniami umowy,

— prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw informacyjnych,

— prawidtowos$¢ zatrudniania pracownikéw w tym ich kwalifikacji zawodowych,

— prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji uczestnikdéw zadania,

— prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

8. Okresrealizacji zadania objety kontrola.
Od 1 styczniado 31 grudnia 2019r.

9. Sposdb powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli.
Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem znak:
SW.0811.5.2020.JS nr kanc. W-6032/20 z 25.02.2020 r., wystanym za posrednictwem poczty
oraz droga mailowag. O wyznaczeniu nowego terminu kontroli poinformowano w
korespondencji mailowej w dniach 1.10.2020r.i 26.11.2020 .

10. Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli.
Termin przeprowadzenia czynnosci kontrolnych ulegt dwukrotnemu przetozeniu z uwagi na
okolicznosdci zwigzane z sytuacjg epidemiologiczng. Ostatecznie czynnosci kontrolne
prowadzone byty w siedzibie MOPS na ul. Jézefinskiej 14 oraz na os. Gorali 19 w Krakowie, w
dniach od 7 grudnia 2020 r. do 28 grudnia 2020 r. Ostatnie wyjasnienia Zleceniobiorca
przestat w dniu 5.01.2021 roku.

11. Skréty stosowane w protokole:
e GMK - Gmina Miejska Krakow;
e MOPS, Realizator - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;
e Podmiot, TKOPD, Stowarzyszenie, Zleceniobiorca - Terenowy Komitet Ochrony Praw
Dziecka w Krakowie ul. Lubomirskiego 21;
e PWD, Placéwka - Placéwka Wsparcia Dziennego ,ISKIERKA”, ul. Strzelcéw 9a/1 w
Krakowie.

12. Dobér préby.
Przyjeto, ze analizie podlegaé¢ bedzie dokumentacja dotyczaca prowadzenia placowki
wsparcia dziennego w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2019 r., w tym:
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— 100 % dokumentéw ksiegowych dotyczacych wydatkowania dotacji, wykazanych w
sprawozdaniu za okres 1-31 marcai 1-31 grudnia 2019r.,

— 100% dokumentéw pracownikéw zatrudnionych przy realizacji zadania,

— 30% dokumentéw osdb bedacych uczestnikami zadania,

— 100% dokumentéw promujacych zadanie,

— dokumenty dot. ochrony danych osobowych, w tym 50% dokumentéw wychowankéw i
100% pozostatych.

13. Najwazniejsze zasady dotyczace funkcjonowania PWD odnoszace sie do przedmiotu

kontroli.

Zasady dziatania i finansowania placéwki wsparcia dziennego ul. Strzelcéw 9a/1, ujeto w

umowie nr W/I/1563/50/123/2018 z dnia 26 kwietnia 2018 r., zgodnie z ktéra

Zleceniobiorca zobowigzany jest m.in. do:

— prowadzenia PWD w formie opiekunczej zapewniajacej 30 miejsc,

— zapewnienia uczeszczajacym do Placéwki dzieciom opieki i wychowania, pomocy w nauce,
organizacji czasu wolnego, rozwoju zainteresowan,

— zapewnienia zatrudnienia w palcéwce w wymiarze umozliwiajagcym realizacje zapisu art.
28 ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej tj. ze pod opieka jednego wychowawcy
w tym samym czasie nie moze przebywac wiecej niz 15 dzieci,

— prowadzenia harmonogramu pracy i ewidencji czasu pracy oséb zatrudnionych w
Placowce,

— prowadzenia dla kazdego wychowanka Karty Przyjecia oraz Karty Indywidulnego
Wspomagania Rozwoju Wychowanka (wg przekazanego wzoru),

— dokumentowania zaje¢ prowadzonych w Placéwce w postaci Dziennika Zaje¢,

— przeprowadzenia diagnozy sytuacji wychowanka oraz oceny zmian (wg przekazanego
wzoru),

— przekazywanie Realizatorowi zadania ewidencji oséb uczeszczajagcych do placéwki,
zawierajacych imie i nazwisko dziecka, nr pesel oraz adres (zgodnie z przekazanym
wzorem).

Il. Ustalenia kontroli dotyczace czesci merytoryczne;.

1. Posiadanie odpowiednich kwalifikacji zawodowych pracownikow realizujgcych zadania
w placowce.
Na podstawie przedstawionej dokumentacji dotyczacej oséb zatrudnionych w okresie od
1.01.2019 r. do 31.12.2019 r. zweryfikowano, czy osoby zatrudnione posiadajg niezbedne
kwalifikacje, zgodne z obowigzujagcymi przepisami, okreslonymi w art. 25-27 ust. 2 ustawy z
dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.
W trakcie kontroli udostepnione zostaty teczki osobowe 6 oséb zatrudnionych do realizacji
zadania. W aktach znajdowaty sie stosowne dokumenty potwierdzajagce wymagane
kwalifikacje, w tym kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie. W teczkach
osobowych 2 pracownikéw znajdowaty sie oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 26
wspomnianej ustawy, a w teczce osobowej 1 pracownika - dwa dokumenty zawierajace
oswiadczenia, o ktorych mowa w art. 26 i 27 ww. ustawy, jeden dokument oznaczony byt data
01.09.2019 r., drugi dokument nie zawierat daty.
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W dokumentacji 3 pozostatych pracownikéw brakowato oswiadczen, o ktérych mowa w art.
26 i 27 ww. ustawy. Ponadto w dokumentacji 1 pracownika znajdowaty sie deklaracje
cztonkowskie dwdch innych pracownikéw oraz zaswiadczenie lekarskie innego pracownika.

Zgodnie z zawarta umowa taczny wymiar etatéw przewidziany do realizacji zadania wynosit
1,4 etatu, w tym:

e kierownik/wychowawca -0,5 etatu,

¢ wychowawca - 0,45 etatu,

¢ wychowawca - 0,2 etatu,

e wychowaweca - 0,25 etatu.

W placéwce byty prowadzone listy obecnosci wychowawcéw, zawierajace date, czas
wykonywania obowigzkéw oraz podpis wychowawcy. Ponadto prowadzone byty dzienniki
zaje¢, w ktérych wychowawcy zawierali informacje na temat wsparcia, jakie byto zapewniane
wychowankom w konkretnym dniu. Zakres i czas pracy wskazany w listach obecnosci oraz
dziennikach zaje¢ odpowiada grafikowi zaje¢ zaplanowanych na 2019 rok.

Z analizy miesiecznych list obecnosci wychowawcéw zatrudnionych do realizacji zadania
wynika, ze w kazdym miesigcu zostat spetniony zapis z oferty dotyczacy liczby godzin
przepracowanych przez kierownika/ wychowawce oraz 3 wychowawcow.

2. Prawidtowosc¢ prowadzenia dokumentacji merytorycznej zadania.
Zgodnie z zawarta umowa nr W/I/1563/50/123/2018, §4 ust. 2 pkt 6-9 Zleceniobiorca
zobowigzany jest do prowadzenia:

a) dla kazdego wychowanka Karty Przyjecia oraz Karty Indywidualnego Wspomagania
Rozwoju Wychowanka, przeprowadzenia diagnozy sytuacji wychowanka oraz oceny
zmian zgodnie z przekazanymi wzorami po zawarciu umowy.

W trakcie kontroli analizie zostaty poddane akta osobowe 22 wychowankéw

korzystajacych z zajeé w placéwce wsparcia dziennegow 2019 r.

Teczki poddane weryfikacji zawieraty nastepujgce dokumenty:

— Karte przyjecia wychowanka,

— Karte Indywidualnego Wspomagania Rozwoju Wychowanka w Placowce Wsparcia
Dziennego - cze$¢ | Diagnoza i ocena sytuacji,

— Karte Indywidualnego Wspomagania Rozwoju Wychowanka w Placéwce Wsparcia
Dziennego - czes$¢ Il Plan dziatania,

— Karte Indywidualnego Wspomagania Rozwoju Wychowanka w Placowce Wsparcia
Dziennego - czes¢ Il Ocena realizacji planu.

Powyzsze dokumenty byty zgodne ze wzorem przekazanym przez Realizatora zadania,

cato$¢ dokumentacji prowadzona byta w sposéb systematyczny.

W teczkach osobowych dwdoch wychowankdéw brakowato ,Karty przyjecia wychowanka”.

We wszystkich przedtozonych teczkach Diagnoza i ocena sytuacji wychowanka

sporzadzana byta tylko raz i nie byta powtarzana co 6 miesiecy, zgodnie z wytycznymi

znajdujgcymi sie na wzorze ww. dokumentu, przekazanego przez Realizatora zadania

publicznego poczta elektroniczng 21 maja 2018 roku. Plan dziatania i Ocena realizacji

planu zgodnie z wytycznymi aktualizowane byty co 3 miesigce. W dokumentacji jedenastu

wychowankéw sporzadzone Plany dziatania, jak i Oceny realizacji planu dziatania nie

zawieraty podpisu osoby zatwierdzajacej dokumenty. W dokumentacji dwéch
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wychowankoéw sporzadzone Diagnoza i ocena sytuacji, Plany dziatania, jak i Oceny
realizacji planu dziatania nie zawieraty podpisu osoby, ktéra je sporzadzita, ani osoby,
ktéra je zatwierdzita.

b) innej dokumentacji dotyczacej realizacji zadania, tj. ksiegi ewidencji, dziennikdéw zajec¢

zgodnie z zawartg umowa.

W 2019 r. w Placéwce prowadzona byta nastepujgca dokumentacja:

— miesieczne listy obecnosci dzieci z uwzglednieniem obecnosci dzieci w danym dniu,
jednak nie na poszczegélnych zajeciach.

— dziennik zaje¢ (codzienna realizacja zaje¢ opiekunczo-wychowawczych) wskazujacy
date, temat zajec, podpis wychowawcy prowadzacego zajecia oraz podpis kierownika
placéwki.

c) dokumentacji dotyczacej ewidencji osdb objetych pomoca.

Z analizy dokumentacji oraz w odniesieniu do sprawozdan miesiecznych sktadanych w
MOPS wynika, ze liczba dzieci uczeszczajgcych w poszczegdlnych miesigcach nie réznita
sie od liczby dzieci wykazywanej w sprawozdaniach do MOPS.

3. Prawidtowos¢ ustug realizowanych w zakresie opieki i wychowania w placéwce wsparcia
dziennego.
W trakcie kontroli przeanalizowano ustugi realizowane w zakresie opieki i wychowania w
PWD, w szczegdlnosci dzienniki zaje¢ zawierajace listy obecnosci wychowankéow w
poszczegdlnych dniach miesiaca.
Z przekazanej dokumentacji wynika, iz liczbha wychowawcow pracujgcych w Placéwce w
danym dniu tygodnia byta planowana w taki sposéb, by zapewnié¢ odpowiednig ilo$¢
wychowawcow na liczbe miejsc, jakimi dysponowata Placéwka (30 miejsc).

W 2019 r. dziatania prowadzone w placéwce wsparcia dziennego ,lIskierka” zaplanowane
w oparciu o grafik zaje¢ oraz zrealizowane zgodnie z zapisami dziennikéw, byty spdjne z
ofertg oraz regulaminem placéwki.

Zgodnie z zawarta umowa nr W/1/1563/50/123/2018 Placéwka funkcjonowata codziennie
we wszystkie dni robocze przez co najmniej 4 godziny dziennie.

4. Realizacja obowiagzkéw informacyjnych przez Zleceniobiorce.
Zgodnie z § 7 umowy nr W/1/1563/5S0/123/2018 z 26 kwietnia 2018 r. Podmiot ma
obowiazek informowania, iz zadanie finansowane jest ze srodkéw Gminy Miejskiej Krakow.
Placéwka wsparcia dziennego ,Iskierka” nie posiada wtasnej strony internetowej, informacje
na temat dziatalnosci placéwki znajduja sie jedynie na profilu Facebook.
Ze wzgledu na fakt, iz kontrola byta prowadzona wytgcznie w oparciu o dostarczone do
siedziby MOPS Krakéw dokumenty, kontroli nie podlegat fakt, czy w miejscu realizacji
zadania Podmiot informuje, iz projekt jest finansowany ze srodkéw Gminy Miejskiej Krakéw.

I1l. Ustalenia kontroli dotyczace przetwarzania danych osobowych
Na podstawie analizy dokumentéw oraz przedtozonych oswiadczen stwierdzono, co nastepuje:
1. Zgodnie z § 2 ust. 2 umowy Zleceniodawca powierzyt do przetwarzania nastepujacy zakres
danych osobowych: imie (imiona), nazwisko, pte¢, PESEL, dane teleadresowe.
Ustalenia:
Zakres danych osobowych przetwarzanych przez Zleceniobiorce jest zgodny z umowa.

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

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

e-mail: do@mops.krakow.pl

www.mops.krakow.pl



2. Zgodnie z § 2 ust. 3 umowy Zleceniodawca powierzyt do przetwarzania dane osobowe
dotyczace nastepujacych kategorii osdb: dzieci korzystajace z oferty placéwek wsparcia
dziennego.

Ustalenia:
Zakres kategorii 0séb, ktérych dane sg przetwarzane jest zgodny z umowa.

3. Zgodnie z § 3 ust. 1 umowy Zleceniobiorca ma obowigzek zabezpieczenia przetwarzanych
danych osobowych poprzez =zastosowanie odpowiednich srodkéw technicznych i
organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 32 RODO, zapewniajacych adekwatny stopien
bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku zwigzanemu z przetwarzaniem danych osobowych.
Ustalenia:

Zleceniobiorca nalezycie zabezpiecza dane osobowe poprzez zastosowanie nastepujacych
srodkéw technicznych:
1) nosniki danych osobowych w formie papierowej zabezpieczone sg w szafach zamykanych

na klucz,
2) komputery, za pomoca ktérych przetwarzane sa dane osobowe zabezpieczone s3 za
pomocg unikalnych logindw i haset oraz posiadajg aktualne oprogramowanie

antywirusowe,

3) nosniki zawierajace dane osobowe niszczone sg za pomoca niszczarek.

4. Zgodnie z § 3 ust. 2 umowy Zleceniobiorca jest zobowiazany do podjecia wszelkich krokéw
stuzacych zachowaniu w poufnosci powierzonych do przetwarzania danych osobowych przez
osoby wspodtpracujace lub pracujgce dla Zleceniobiorcy, majace dostep do powierzonych
danych osobowych, zaréwno w trakcie trwania stosunku pracy Ilub stosunku
cywilnoprawnego, jak i po jego ustaniu.

Ustalenia:

1) Osoby przetwarzajagce dane osobowe, zostaty zobowigzane w formie pisemnej do
zachowania w tajemnicy danych osobowych i wszelkich informacji dotyczacych oséb,
ktérych dane przetwarzaja, z zastrzezeniem pkt 2;

2) Osoba podpisujgca karte indywidualnego wspomagania wychowanki (wytaczenie
jawnosci) nie zostata zobowigzana do zachowania ww. tajemnicy.

5. Zgodnie z § 3 ust. 10 umowy Zleceniobiorca jest zobowigzany do przedtozenia osobie, ktérej
dane dotycza klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w art. 13 RODO, sporzadzonej zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik do umowy.

Ustalenia:

Zleceniobiorca przedktada osobom, ktérych dane dotycza ww. klauzule informacyjne.

6. Zgodnie z § 4 ust. 1 umowy do przetwarzania powierzonych danych osobowych moga by¢
dopuszczone jedynie osoby posiadajgce imienne upowaznienie do przetwarzania tych danych.
Zleceniobiorca zostat umocowany przez Zleceniodawce do wydawania upowaznien na
podstawie § 4 ust. 2 umowy.

Ustalenia:

1) Osoby, ktére przetwarzajg dane osobowe, posiadajg stosowne upowaznienia wydane
przez Zleceniobiorce, z zastrzezeniem pkt 2;

2) Osoba podpisujagca karte indywidualnego wspomagania wychowanki (wytaczenie
jawnosci) nie posiada upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

3) Upowaznienia, o ktérych mowa w pkt 1 posiadajg nastepujace btedy:

a) jako podstawe prawng wydania upowaznien wskazano art. 37 nieobowigzujacej od
25.05.2018 r. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
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b) jako podstawe prawna pouczenia dot. obowigzku zachowania tajemnicy podano art. 28
RODO, ktéry dotyczy podmiotéw przetwarzajacych.
4) Z osobami przetwarzajacymi dane osobowe zawarto umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, ktére sg bezzasadne.

7. Zgodnie z § 4 ust. 4 umowy Zleceniobiorca ma obowigzek przechowywania upowaznien w

swojej siedzibie.
Ustalenia:
Zleceniobiorca przechowuje upowaznienia w swojej siedzibie, co ustalono na podstawie
ztozonych o$wiadczen.

8. Zgodnie z § 4 ust. 5 umowy Zleceniobiorca ma obowiazek prowadzi¢ ewidencje oséb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem umowy.
Ustalenia:

Zleceniobiorca prowadzi ww. ewidencje.

9. Zgodnie z § 5 umowy Zleceniobiorca ma obowigzek prowadzi¢ rejestr kategorii czynnosci
przetwarzania dokonywanych w imieniu Powierzajacego, o ktérym mowa art. 30 ust. 2 RODO.
Ustalenia:

Zleceniobiorca nie prowadzi ww. rejestru. W odniesieniu do Zleceniobiorcy nie zachodzi
zadna przestanka, o ktérej mowa w art. 30 ust. 5 RODO zwalniajgca Zleceniobiorce z
obowigzku prowadzenia rejestru.

IV.Ustalenia kontroli dotyczace czesci finansowej

1. Polityka rachunkowosci, rachunek bankowy, ewidencja ksiegowa.
Zgodnie z KRS do reprezentowania Podmiotu, réwniez w sprawach majatkowych,
upowazniony jest przewodniczacy Zarzadu samodzielnie lub v-ce przewodniczacy oraz jeden
z cztonkéw Zarzadu tacznie.

Z przedtozonych dokumentéw wynika, ze kwestie zwigzane z prowadzeniem ksigg
rachunkowych oraz z ewidencjg operacji gospodarczych sg uregulowane wewnetrznymi
przepisami Terenowego Komitetu Ochrony Praw Dziecka w Krakowie.

Podczas kontroli przedtozono:

a) Uchwate Zarzadu z dnia 30.09.2015 r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci dla
Terenowego Komitetu Ochrony Praw Dziecka w Krakowie, obowigzujacg od 1 stycznia
2015 roku. Na kazdej stronie Uchwaty widoczne podpisy oraz parafy 7 cztonkéw Zarzadu
(w wiekszosci przypadkéw brak mozliwosci identyfikacji oséb, ktore ztozyty podpis).
Uchwata zawiera piec zatacznikdéw, w tym m.in.:

e Nr 1-Zaktadowy plan kont Terenowego Komitetu Ochrony Praw Dziecka.
e Nr4-Zaktadowy plan kont dla Placéwki wsparcia dziennego ,Iskierka”.

b) Dokument pn. Rozszerzenie Zaktadowego Planu Kont dla Placéwki Wsparcia Dziennego
JIskierka” z dnia 2.01.2017 r., dotyczacy konta 226 - sktadki ZUS.

c) Dokument pn. Ujednolicenie zapisu w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w TKOPD
dotyczqce o0séb odpowiedzialnych za kontrole merytoryczne dokumentéw ksiegowych w
placéwkach z dnia 10.03.2019 r., podpisany przez trzech cztonkéw Zarzadu, w tym
Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacego.

d) Zaswiadczenie z Urzedu Statystycznego w Krakowie z dnia 12.09.2012 r. o numerze
identyfikacyjnym REGON przypisanym terenowemu Komitetowi Ochrony Praw Dziecka
w Krakowie.
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e) Umowe rachunku biezacego z dnia 3.12.2018 r. z Bankiem PKO B.P. S.A. dot. prowadzenia
rachunku biezacego oraz pomocniczych, obowigzujgca na czas nieoznaczony.

f) Potwierdzenie otwarcia nieoprocentowanych rachunkéw pomocniczych w Banku PKO BP
w dniu 03.12.2018 r., w tym m.in. o nr 75 1020 2906 0000 1102 0420 1315 dla Placowki
JIskierka”- dokument bez daty.

W odpowiedzi na pytanie kontrolujacych, w dniu 15.12.2020 r. kierownik PWD p. Maciej Hajdo
wyjasnit, ze dostep do srodkéw na koncie bankowym posiadajg Przewodniczacy TKOPD,
Cztonek Zarzadu oraz ksiegowa.

Analiza przedstawionej dokumentacji wykazata:

1) Terenowy Komitet Ochrony Praw Dziecka w okresie objetym kontrola, prowadzit
wyodrebniong dokumentacje finansowo - ksiegows i ewidencje ksiegowa kontrolowanego
zadania.

2) Rozliczanie kosztéw kontrolowanego zadania prowadzone byto w uktadzie rodzajowym
(konta zespotu 4).

3) Ksiegi rachunkowe w placéwce wsparcia dziennego prowadzita osoba zatrudniona na
umowe o dzieto.

4) Podmiot na potrzeby PWD Iskierka posiada rachunek bankowy o numerze wskazanym w
Aneksie nr 3z dnia 9.01.2019 r. do umowy nr W/1/1563/50/123/2018.

2. Wykorzystanie dofinansowania.
Umowa nr W/1/1563/50/123/2018 z dnia 26.04.2018 r. jest umowa o powierzenie realizacji
zadania publicznego.
Zgodnie z kosztorysem na 2019 rok kwota przewidywana na realizacje zadania wynosita
126 000,00 zt. Kwota dotacji rozliczona w sprawozdaniu za ww. okres wynosita: 125 457,93
zt co stanowito 99,57% przekazanych srodkéw. Niewykorzystang dotacje Terenowy Komitet
Ochrony Praw Dziecka w Krakowie w wysokosci 542,07 zt zwrdcit w dniu 22.01.2020 .
Srodki przeznaczone na realizacje zadania, w ramach dofinansowania Gminy Miejskiej
Krakéw, zostaty wydatkowane m.in. na wynagrodzenia pracownikéw merytorycznych, na
utrzymanie lokalu, na koszty zwigzane z adresatami zadania: wyzywienie i realizacje planu
pracy oraz na obstuge finansowa zadania.

3. Prawidtowosc¢ rozliczen finansowych.

Zgodnie z programem kontroli weryfikacjg objeto wszystkie dokumenty ksiegowe wykazane
w sprawozdaniu z realizacji zadania w ramach umowy W/I/1563/50/123/2018 pochodzace
z okresu 1-31 marcai 1-31 grudnia 2019 roku.

Kontrolujgcym przedtozono:

a) umowe najmu nr NG/14/U/09/2004 zawarta w dniu 14.09.2004 r. w Krakowie ze
Spotdzielnia Mieszkaniowg ,Pradnik Czerwony” i obowigzujacg na czas nieokreslony.
Przedmiot najmu stanowi lokal uzytkowy o pow. 77 m? z przeznaczeniem na prowadzenie
Swietlicy Srodowiskowej ,Iskierka”;

b) aneksy do ww. umowy: nr 3/2013 z dnia 4.12.2013 r., nr 4/2014 z dnia 30.04.2014 r. oraz
nr 5/2016 z dnia 14.06.2016 r. dot. m.in. zmiany stawki czynszu za lokal o pow. 78,75 m?i
pomieszczenia piwniczne o pow. 4 m%;

c) oryginaty dokumentéw ksiegowych dotyczacych wydatkow poniesionych w zwigzku z
realizacjg zadania z marcai grudnia 2019,

d) raporty kasowe, dowody wyptaty (KW) i dowody wptaty (KP);
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e) wyciagi bankowe;
f) polecenia ksiegowania (PK).

Analiza przedtozonej dokumentacji wykazata, ze wydatki ujete w sprawozdaniu
regulowano w gtéwnej mierze gotéwka lub kartg ptatnicza, sporadycznie dokonywano
przelewéw bankowych. Kierownik PWD otrzymywat raz w miesigcu na konto osobiste
zaliczke, a przekazane S$rodki wptacat w tym samym dniu do kasy, co znalazto
odzwierciedlenie w wyciggach bankowych oraz KP. Za zakupy optacane przez niego prywatna
kartg ptatniczg lub gotéwka zwracano mu pienigdze z kasy, co potwierdzaty kazdorazowo
okazane KW, na ktérych znajdowaty sie numery i wartosci catkowite rozliczanych faktur. Z
kolei do faktur dotaczone byty potwierdzenia transakcji lub potwierdzenia wykonania operacji
kartowej za zakup przy uzyciu karty. Za jedna z faktur w kontrolowanej prébie, optacong przez
jednego z wychowawcéw, kierownik PWD dokonat zwrotu z wtasnego konta bankowego, co
réwniez udokumentowane byto potwierdzeniem przelewu.

Faktury okazane podczas kontroli zawieraty nastepujace elementy opisu ksiegowego:

— nadruk: Faktura dotyczy realizacji zadania publicznego w Placéwce Wsparcia Dziennego
JSKIERKA” ul. Strzelcow 9a/1, zgodnie z umowq nr W/I/1563/50/123/2018 z dnia
26.04.2018 zawartg miedzy Gming Krakéw a TKOPD w Krakowie;

— opis wskazujacy przeznaczenie wydatku np. srodki wydatkowane z grupy kosztéw na
2ywnos¢;

— pieczed: grupa kosztéw wg kosztorysu 1,2,3,4 - zaznaczano wybrana grupe kosztow;

— pieczeé placowkii TKOPD;

— pieczeé: Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Data.. Podpis....., Sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Data ....podpis...., Konto W-n, Zatwierdzono do wyptaty
ze srodkéw budzetowych, Kwota, Konto Ma, stownie ...Gtéwny ksiegowy, Dyrektor.

Dodatkowo na przedzie dokumentéw w zaleznosci od sposobu ptatnosci nanoszono recznie

date wykonanego przelewu lub nr KW, a takze identyfikator, pod ktérym dokument zostat

ujety w ksiegach rachunkowych.

Zgodnie z obowigzujaca polityka rachunkowosci kontroli formalno-rachunkowej dokonywata
ksiegowa, a merytorycznej - kierownik placéwki. Dokumenty ksiegowe w rubryce
przeznaczonej dla Dyrektora podpisywat Przewodniczacy Zarzadu.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Okazane dokumenty ksiegowe byty tozsame z ujetymi w sprawozdaniu z realizacji umowy
W/1/1563/50/123/2018 z dnia 26.04.2018 .

2) Ptatnosci regulowano w formie gotéwkowej i bezgotowkowej. Wszystkie znalazty
odzwierciedlenie w wyciggach bankowych oraz dokumentacji obrotu gotéwkowego. A
zatem wydatki nalezy uznac za poniesione.

3) Wszystkie wydatki zostaty zakwalifikowane do prawidtowych kategorii kosztorysowych.

4) W sprawozdaniu rocznym za 2019 rok, ztozonym do MOPS przez Terenowy Komitet
Ochrony Praw Dziecka, stwierdzono:

a) nieprawidtowy numer dokumentu ksiegowego:
— wpoz.43i151jest: 10071854936, winno by¢: 1007185493,
—  wpoz. 198 jest: NG/0678/MR/12/2019, winno by¢: NG/0678/NR/12/2019.
b) nieprawidtowa date wystawienia dokumentu ksiegowego w poz. 156 - jest:
10.12.2019, winno by¢ 11.12.2019.
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c) nieprawidtowa wartosc catkowita faktury/rachunku:

wartosc
nr pozycji w catkowita faktyczna wartosé
Ip. | sprawozdaniu | nrdokumentu ksiegowego | faktury/rachunku catkowita
rocznym wskazanaw faktury/rachunku
sprawozdaniu
|. Koszty merytoryczne
1 2 lista ptac grudzien 2019 278,00 7 306,30
2 8 lista ptac marzec 2019 631,00 7 295,77
3 14 lista ptac grudzien 2019 6 326,58 7 306,30
4 20 lista ptac marzec 2019 5794,32 7 295,77
5 26 lista ptac grudzien 2019 701,72 7 306,30
6 32 lista ptac marzec 2019 870,45 7 295,77
I1. Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne
7 2 lista ptac grudzien 2019 6 326,58 7 306,30
8 lista ptac marzec 2019 5794,32 7 295,77
18 lista ptac marzec 2019 631,00 7 295,77

5) Wszystkie dokumenty ksiegowe opatrzone byty elementami opisu ksiegowego wskazanymi
w polityce rachunkowosci, w tym podpisami oséb upowaznionych. Wyjatkiem w tym zakresie
byty listy ptac.

4. Wynagrodzenia.
Analizie podlegaty wynagrodzenia wykazane w sprawozdaniu jako wyptacone w okresie
1-31 marcai 1-31 grudnia 2019 roku.
Koszty wynagrodzen ujete zostaty w kosztorysie zadania w dwdch kategoriach:
e wkategorii .1 wynagrodzenia kierownika i wychowawcoéw,
e wkategorii ll.1 wynagrodzenie ksiegowej.
Kwota wydatkéw w kategorii .1 1.1 wyniosta odpowiednio:
e 81554,85 zt (kosztorys zaktadat kwote 81 555,00 zt),
e 6000 zt (kwota rowna kwocie przewidzianej na te kategorie w kosztorysie zadania).

Podczas kontroli okazano:

a) umowy zlecenia;

b) umowe o dzieto z dnia 2.01.2019 r., ktdrej przedmiot okreslono jako wykonanie zestawien,
kalkulacji i sprawozdan finansowych oraz przesytanie sprawozdawczosci droga
elektroniczng do Urzedu Miasta Krakowa i w formie papierowej do MOPS Krakéw dla
Placéwki Wsparcia Dziennego , Iskierka” Krakow, ul. Strzelcow 9a/1;

c) listy obecnosci wychowawcéw zatrudnionych w PWD | Iskierka” za 2019 r., wskazujace dni
i przedziaty czasowe wykonywania czynnosci;

d) listy ptac oraz rachunki do umow zlecen;

e) potwierdzenia przelewdéw do ZUSiUSza 2019r.

W placéwce wsparcia dziennego Iskierka w 2019 roku, wykonywato prace tacznie 7 osob, w
tym 6 w ramach umowy zlecenia i 1 osoba w ramach umowy o dzieto.

Umowy zlecenia zawierane byty na okresy miesieczne. Wysokos$¢ wynagrodzenia okreslono
w stawce godzinowej brutto, nie uscislono jednak terminu jego wyptaty, ograniczajac sie do
zapisu, ze nastgpi to po wykonaniu zleconych prac. Wszystkie stawki przekraczaty wysokos¢
obowigzujacej w 2019 roku stawki minimalnej. Na pieciu sposréd osSmiu uméw zlecen
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dotyczacych marcai grudnia 2019 r. znajdowat sie jedynie podpis Przewodniczacego TKOPD
w Krakowie, mimo iz w tresci uméw jako reprezentantéw Podmiotu wskazano dwéch
cztonkoéw Zarzadu.

W umowie o dzieto jako ostateczny termin wykonywania prac wskazano 31.12.2019 r., ale
wyptate wynagrodzenia ustalono w zaliczkach miesiecznych w statej wysokosci. Jako
reprezentanci zlecajgcego wykonanie dzieta, dokument podpisato dwdch cztonkéw Zarzadu
TKOPD (w tym Przewodniczacy), cho¢ w tresci wymieniono tylko Przewodniczacego.
Wszystkie rachunki do uméw-zlecen za marzec 2019 r. wystawione byty w ostatnim dniu
miesigca, a za grudzien 2019 r. w dniu 20.12.2019 r. Z ramienia TKOPD podpisywat je
Przewodniczacy Zarzadu, a niekiedy réwniez jeden z cztonkéw Zarzadu. Wykonaweca zlecenia
potwierdzat wtasnorecznym podpisem otrzymanie przelewu wynagrodzenia. Natomiast
rachunki do umowy o dzieto nie zawieraty daty wystawienia ani daty wptywu, w zwigzku z
czym brak jest mozliwosci stwierdzenia zachowania terminu wyptaty zaliczek miesiecznych
okreslonego w ww. umowie tj. w ciggu 5 dni od daty ztozenia rachunku. Wykonawca dzieta
réwniez potwierdzat otrzymanie zaliczki. Wyptaty wynagrodzen nastgpity w dniach: za
marzec 2019 r. - 31.03.2019r.i 1.04.2019r.,a za grudzien 2019 r. - 20.12.2019r.

Miesieczne listy obecnosci zatwierdzone byty przez kierownika placéwki. Wynikato z nich, w
jakich dniach i w jakich godzinach wykonywane byty zlecone czynnosci. Szczegétowa analiza
wykazata, ze rachunki dwdch oséb za marzec 2019 r. wystawione zostaty na kwoty nizsze niz
wynikajgce z przemnozenia przyjetej w umowie stawki godzinowej i liczby przepracowanych
godzin, co wynikato z nieprawidtowego przeliczenia niepetnych godzin (36 minut rozliczono
jako 0,36 godziny). Przedstawia to ponizsza tabela:

stawka
godzinowa liczba kwota prawidtowa
zleceniobiorca | okreslona w przepracowanych wynagrodzenia kwota
umowie- godzin w m-cu brutto z rachunku | wynagrodzenia
zleceniu
(wytaczenie 1823 33 godz. 36 min. tj. (wytaczenie (wytaczenie
jawnosci) ! 33,6 godz. jawnosci) jawnosci)
(wytaczenie 23 62 75 godz. 36 min. tj. (wytaczenie (wytaczenie
jawnosci) ! 75,6 godz. jawnosci) jawnosci)

W przypadku pozostatych zatrudnionych wynagrodzenia naliczone byty prawidtowo.

Na listach ptac brak byto daty ich wystawienia, nie posiadaty réwniez numeru
identyfikacyjnego, mimo iz w sprawozdaniach z realizacji zadania publicznego stanowity
podstawe rozliczenia wydatkéw. Rowniez ich opis ksiegowy nie byt kompletny: zawieraty
jedynie podpis ksiegowej, upowaznionej wedtug zapiséw obowigzujacej polityki
rachunkowosci do dokonania kontroli formalno-rachunkowej. Podpis i piecze¢ kierownika
PWD oraz informacje o zrédtach finansowania umieszczono na rewersie polecenia
ksiegowania nr 3/19 odnoszacego sie do listy ptac za marzec 2019 r., ale nie znajdowaty sie
juz na poleceniu ksiegowania nr 12/19 dotyczacym listy ptac za grudzien 2019 r.

W wyniku kontroli ustalono:

1) Wszystkie okazane umowy cywilnoprawne zostaty podpisane w sposéb zgodny z KRS,
choc¢ w szesciu przypadkach nie przez osoby wskazane w tresci umow.

2) Okazane listy ptac, ujete w sprawozdaniu z realizacji zadania jako dokumenty Zrodtowe,
nie spetniaty wymagan okreslonych w:
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a) art. 21 ustawy o rachunkowosci - brak numeru identyfikacyjnego i daty wystawienia;

b) pkt Xl polityki rachunkowosci - brak podpisu osoby upowaznionej do dokonania
kontroli pod wzgledem merytorycznym.

Dodatkowo, mimo braku stosownego zapisu w polityce rachunkowosci, listy ptac nie

zawieraty podpisu Przewodniczacego Zarzadu (rubryka w pieczeci pn. Dyrektor), a zatem

elementu opisu zamieszczonego na wszystkich innych dokumentach ksiegowych.

3) Dwém osobom zatrudnionym na umowe-zlecenie naliczono wynagrodzenie za marzec
2019 r. w wysokosci nizszej niz wynikajagca z zawartej umowy, co wynikato z
nieprawidtowych przeliczeh niepetnych wypracowanych godzin.

4) Wynagrodzenia dla wszystkich zatrudnionych wyptacane byty w formie bezgotéwkowej, w
kwotach tozsamych z ujetymi na listach ptac i rachunkach do uméw cywilnoprawnych.

5) Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na podatek dochodowy byty
przekazywane w 2019 roku przez TKOPD, na konto ZUS i US zbiorczo (wraz ze
zobowigzaniami od wynagrodzen innych zatrudnionych) i w terminie zgodnym z
obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami. W wyznaczonej do kontroli prébie nastapito
to:

e za marzec: ZUS - 12.04.2019 r. i US - 23.04.2019 r. (dni od 20.04.2019 r. do
22.04.2019 r. nie byty dniami roboczymi),
e zagrudzien: ZUSiUS-27.12.2019r.

Na tym protokét zakoriczono.

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

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Data sporzadzenia protokotu: 25.01.2021 r.
Data otrzymania protokotu: 25.02.2021r.
Data podpisania protokotu: 09.03.2021 .

Data wniesienia zastrzezen do tresci protokotu: nie dotyczy

Kontrolujacy: Inspektor Ochrony Danych Kontrolowany: Kierownik Placowki
Woijciech Porebski Wsparcia Dziennego , ISKIERKA”
mgr Maciej Hajdo
Konsultant
Dziat Koordynacji Pracy Filii PRZEWODNICZACY
Marta Tekieli Terenowego Komitetu
Ochrony Praw Dziecka w Krakowie
Specjalista Pracy Socjalnej mgr Artur Wierzba
Justyna Szostek-Stopa
TERENOWY KOMITET
OCHRONY PRAW DZIECKA

31-509 Krakéw, ul. Lubomirskiego 21
REGON 351228145; tel. 430-35-03
NIP 675-12-22-000
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