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= % pomocy Spotecena)

&ﬁﬁ% w Kenkowle Wszystkie wylgczenla Jawnodci w dokumencie, w zakresie danych osobowych dokonano not podstawle ort. 5
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeshia 2001 r. o dosteple do Informacji publicznej} jownosé wylgezyta Magdalena Kluba
Starszy Inspektor Sekcfl Kontroll Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomacy Spolecznef w Krakowie,

SW.0811.31.2021.J5

Protokét kontroli wewnetrznej
dot. realizacji zadania publicznego polegajacego na prowadzeniu
srodowiskowego domu samopomocy typu B przeznaczonego dla 29 oséb uposledzonych
umystowo nha podstawie umowy nr W/1/3663/50/331/2017.

|. Informacje wstepne

1. Nazwa kontrclowanego zadania:

Powierzenie realizacji zadania publicznego w zakresie pomocy spotecznej, w tym pomocy
rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowej oraz wyréwnania szans tych rodzin i osob,
polegajacego na prowadzeniu od 1.01.2018 r. do 30.06.2021 r. na terenie Dzielnicy XV
$rodowiskowego domu samopomocy typu B przeznaczonego dia 29 oséb upo$ledzonych

umystowo.

2. Numer i data zawarcia umowy:
Umowa nr W/I/3663/50/331/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r.

3. Podmiot realizujacy zadanie: ,
Stowarzyszenie Pomocy Osobom Niepetnosprawnym ,Przystanek Betlejem”, os. Tysiaclecia 86,

31-610 Krakow

4. Kontrole przeprowadzili:
1} Pracownik Dziatu Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkdw Wsparcia:
— Sylwia Btawat - upowaznienie nr 69/2021z dn. 5.02.2021 .
2} Pracownik Sekcji Kontroli Wewnetrznej MOPS w Krakowie:
— Justyna Szostek-Stopa — upowaznienie nr 33/2021 z dn. 4.01.2021r.

5. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:
1) Ustawy:
¢ Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j. Dz. U. 2020.1057 ze zm.};
» Ustawazdnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. 2020.1876 ze zm.};
o Ustawa z dnia 29 wrzegnia 1994 r. o rachunkowoéci (t. j. Dz. U. 2021.217 ze zm.);
s Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. . Dz. U. 2021.305).

2) Rozporzadzenia:
e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy {t. j. Dz. U. 2020.249).

3} Umowy: .
¢  Umowa nr W/I/3663/50/331/2017 z dnia 29 grudnia 2017r.

6. Rodzaj kontroli:

Kontrola planowa - kompleksowa.
Kontrola zostata przeprowadzona zgodnie z planem kontroli wewnetrznej MOPS na 2021 r.
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7. Przedmiot kontroli:

— prawidtowoé¢ prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej;

— prawidtowoé¢ wykorzystania dofinansowania (zgodnos¢ ponoszonych  wydatkow
z kosztorysem);

- prawidtowos¢ apisu dokumentacji;

— prawidtowoé¢ wykonania zadania - zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami prawa
i zawartymi w umowie standardami;

— prawidfowoéci prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i postanowieniach
umowy;

_ prawidtowos$¢ wywigzywania sie z obowiazkéw informacyjnych;

— prawidtowo$é¢ w zakresie zatrudniania i kwalifikacji kadry.

8. Okres realizacji zadania objety kontrola:
Od 1.01.do 31.12.2020 .

9. Termin i miejsce realizacji:
Czynnosci kontrolne prowadzono od godziny 8:00 w dniu 25.08.2021 r. do godziny 15:00 w dniu
27.08.2021 r. w siedzibie SDS os. Tysiaclecia 86 w Krakowie. Ostatnich wyjasniefi Podmiot

udzielit w dniu 20.09.2021r. .

10. Sposéb poinformowania Zleceniobiorcy o pianowanej kontroli:

Zleceniobiorca  zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli  pismem
znak: SW.0811.31.2021.JS nr kanc. W/25629/21 z dnia 3.08.2021 r., przestanym za
posrednictwem Poczty Polskiej oraz droga elektroniczna,

11. Wyijasnief na potrzeby kontroli udzielali:
Piotr Podgoérski - Kierownik $DS i Cztonek Zarzadu Stowarzyszenia Pomocy Osobom

Niepetnosprawnym ,Przystanek Betlejem”.

12. Stosowane w protokole skroty:

_ Stowarzyszenie, Podmiot, Zleceniobiorca - Stowarzyszenie Pomocy Osobom
Niepetnosprawnym ,Przystanek Betlejem”, :

— $DS, Dom, placéwka - Srodowiskowy Dom Samopomocy os. Tysiaclecia 86 w Krakowie,

— MOPS - Miejski O¢rodek Pomocy Spotecznej w Krakowie.

13. Dobér proby:

Analizie podlegata dokumentacja dotyczaca dziatalnosct SDS w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia
2020r.
W ramach kontroli realizacji zadania zweryfikowano:

e 100 % dokumentéw ksiegowych z okresu 1 - 31 stycznia 2020v.71 1 - 31 marca 2020r,,

e 100 % dokumentéw pracownikéw SDS,

e 25% dokumentéw osdb bedacych uczestnikami placéwki,

e 100 % dokumentéw dotyczacych wywigzania sie z obowigzkéw informacyjnych.
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ll. Ustalenia kontroli w zakresie merytorycznej czesci realizacji zadania.
1. Realizacja ustug zgodnie ze standardem okreslonym przepisami oraz ofertg
w zakresie warunkow lokalowych i technicznych.
SDS miesci sie w budynku parterowym, w otoczeniu zapewniajacym bezpieczeristwo uczestnikom.
Placéwka przeznaczona jest dla 29 uczestnikéw. Na podstawie ogledzin lokalu stwierdzono, ze w
jego sktad wchodza:
1) korytarz z szafkami dla uczestnikdw;
2) salaogdlnaz aneksem kuchennym, jadalnia i antresola;
3) salarelaksacyjna/ pokdj wyciszen;
) salado rehabilitacji/ integracji sensorycznej;
5) salawarsztatowa;
) pomieszczenie sanitarne, w ktérym znajdujg sie:
a) WC dla pracownikdw;
b) 2WC dla uczestnikéw SDS;
c) WC dla oséb niepetnosprawnych z umywalka i prysznicem;
d) dwie umywalki;
e} przebierak dia oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich;
7) biuro kierownika.
l.okal zajiowany jest przez Stowarzyszenie w oparciu o umowe uzyczenia z dnia 13 wrzesnia 2013
r, w budynku parterowym nalezgcym do parafii pw. Sw. MMM. Kolbe w Mistrzejowicach,
pozbawionym barier architektonicznych, o powierzchni 248 m?2.

W wyniku ogledzin lokalu i analizy dokumentow stwierdzono:
1) Lokal pozbawiony jest barier architektonicznych, a powierzchnia uzytkowa przypadajgca
na jednego uczestnika wynosi nie mniej niz 8 m? co jest zgodne z rozporzadzeniem

w sprawie $rodowiskowych domdw samopomocy.

2) W lokalu znajdujg sie pomieszczenia i sprzet niezbedny do prowadzenia zajec.

3) Uczestnicy majg zapewniony dostep do pomieszczen kuchennych i pomieszczeh
sanitarnych.

4) Lokal wyposazony jest w udogodnienia umozliwiajace funkcjonowanie osdb
niepetnosprawnych.

5) W lokalu panuje ogdlny tad i porzadek, zajmowane pomieszczenia sa czyste i zadbane.

2. Realizacja ustug zgodnie ze standardem okreslonym przepisami oraz oferta w zakresie
udzielonego wsparcia.
1) S$DS funkcjonuje przez 5 dni w tygodniu od 8:00 do 16:00.
2) Zgodnie z § 4 pkt 11 umowy nha powierzenie realizacji zadania publicznego Zleceniobiorca
zobowigzat sie zapewni¢ nastepujace ustugi:

a) trening funkcjonowania w codziennym Zyciu, w tym trening dbatosci o wyglad zewnetrzny,
trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnodci praktycznych, trening
gospodarowania wtasnymi érodkami finansowymi;

b) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwiazywania problemdw, w tym: ksztattowanie
pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami, z innymi osobami, w czasie
zakupdw, w $rodkach komunikacji publicznej, w urzedach, w instytucjach kultury;
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c) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan literatura,
audycjami radiowymi i telewizyjnymi, internetem oraz udziat w spotkaniach towarzyskich

i kulturalnych;

d) poradnictwo psychologiczne;

e) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

f) pomoc w dostepie do niezbednych s$wiadczedi zdrowotnych, w tym uzgadnianie
i pilnowanie terminéw wizyt lekarskich, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu do
jednostki ochrony zdrowia;

g) niezbedna opieke;

h) terapie ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje.

3) W oparciu o przekazana informacje w dniu 14 wrzesnia 2021 r. ustalono, ze Dom
w 2020 r. umozliwiat uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny, spozywanie goracego
positku dwudaniowego, zamawianego i przywozonego z pobliskiej szkoty podstawowej.
Uczestnikami Domu s3 réwniez osoby, kfdre nie sg w stanie samodzielnie spozywac positku
(np. problemy z przetykaniem), wymagaja pomocy w tym zakresie i specjalnie
przygotowanego positku. Trening kulinarny realizowany jest regularnie, jednakze z uwagi ha
specyfike niepetnosprawnosci uczestnikow SDS, nie moze on zabezpieczaé codziennego,
cieptego positku.

4) W SDS prowadzona byta dokumentacja dotyczaca ewidencjonowania zaje€ z uczestnikami,
ktéra zawierata:

a) sprawozdaniaz dziataf terapeutycznych;
b} sprawozdania z zajeé ogrodniczych z elementami hortiterapii;

) sprawozdania z zajec¢ kulinarnych;

d} sprawozdania z pracy zdalnejw 2020r;

) protokoty z zebrani i ustaler z pracownikami;

f) dzienniki obserwacji, dla kazdego z uczestnikéw oddzielnie;

g) dziennik zajeé pracy zdalnej, zawierajacy zestawienie zaje¢ na dany tydzien z listy

uczestnikdéw obecnych na zajeciach;

h} ,Dziennik lekcyjny SDS”, ktéry stuzyt do dokumentowania pracy pracownikow zespotu
wspierajaco- aktywizujacego. W dzienniku zawarte byty takie informacje jak:

- imie | nazwisko uczestnika SDS;
- rodzaj i tematyka zajet;
- imiona i nazwiska pracownikéw SDS prowadzacych dane zajecia.

W wynikuy analizy dokumentacji stwierdzono:
1) Dokumentacja prowadzona w SDS odzwierciedlata prace zespotu wspierajaco-
aktywizujgcego.
2) W okresie objetym kontrolg uczestnicy posiadali w placéwce dostep do wymienionych w
urmowie ustug.
3) Obecnoé¢ uczestnika na zajeciach zaznaczana byta symbolem ,X".
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3. Realizacja ustug zgodnie ze standardem i wymogami okreslonymi przepisami oraz oferta-
kwalifikacje, staz pracy, przeszkolenie kadry.

1) Skontrolowano akta osobowe oséb zatrudnionych w Srodowiskowym domu samopomocy W
okresie od 01.01.2020 r.do 31.12.2020 r. Akta osobowe zawieraty:

a) Curriculum Vitae;

b) zaswiadczenia lekarskie.

c) dokumenty poswiadczajgce posiadane kwalifikacje;

d) umowe o prace wraz z parozumieniami/aneksami zmieniajacymi warunki umowy;

e) zakresy obowigzkéw;

f) dyspozycje przekazywania wynagrodzenia na konto,

g) ofwiadczenia pracownikéw o zapoznaniu sie z warunkami pracy, kwestionariusze osobowe -
dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie;

h) dokumenty poéwiadczajace odbycie szkolenia z dziedziny bezpieczerfistwa i higieny pracy;

i) dokumenty podwiadczajace ewentualne ukoriczenie kurséw i szkolefy;

i) upowaznienia do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych;

k) swiadectwa pracy;

2) Na podstawie analizy akt osobowych, zatrudnionych pracownikéw ustalono, ze w 2020 r. do
realizacji zadania w placéwece zatrudnione byty nastgpujace asoby:

a) Kierownik $DS - wyksztatcenie (wytaczenie jawnosci) na kierunku (wytaczenie
jawnosci), w specjalnosci (wytaczenie jawnosci}; na kierunku (wytaczenie jawnosci), w
specjalnodci (wytaczenie jawnosci); dyplom uzyskania specjalizacji z zakresu (wytaczenie
jawnosci); ukoiczenie kursu (wytaczenie jawnosci), umowa o prace, 1 etat;

b} Pedagog - wyksztatcenie wyzsze (Wyzsza Szkota Pedagogiczna w Krakowie), na kierunku
pedagogika w specjalnoéci pedagogika specjalna w zakresie oligofrenopedagogika,
umowa o prace, 0,20 etatu;

¢) Pomoc terapeuty - wyksztatcenie (wylaczenie jawnosci), ukoriczone szkolenie z
{(wytaczenie jawnosci), szkolenie z (wytaczenie jawnosci) w bezpodredniej pracy z
uczestnikiem, umowa o prace, 1 etat;

d) Pedagog - wyksztatcenie wyzsze {Akademia Pedagogiczna w Krakowie) w zakresie
pedagogika specjalna - specjalizacja oligofrenopedagogika; tytut zawodowy pracownika
socjalnego - ukoriczenie Studium Pracownikéw Stuzb Spotecznych, umowa o prace, 1
etat:

e) Pedagog - wyksztatcenie wyzsze (Uniwersytet Pedagogiczny w Krakowie) na kierunku
pedagogika specjalna, w specjalnoéci terapia zajeciowa 0sob gteboko niepetnosprawnych
intelektualnie, umowa o prace, 1 etat;

f) Pracownik socjalny - tytut zawodowy pracownika socjainego - ukoriczenie (wytaczenie
jawnosci), umowa o prace, 1 etat:

g) Terapeuta- wyksztatcenie (wytaczenie jawnosci) na kierunku (wytaczenie jawnosci), w
specjalnoéci (wytaczenie jawnosci), umowa o prace, 1 etat;
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h) Psycholog - wyksztatcenie (wytaczenie jawnesci) na kierunku (wytaczenie jawnosci) i na
kierunku (wytaczenie jawnosci), umowa o prace 1 etat;

i} Fizjoterapeuta - wyksztatcenie (wytaczenie jawnosci) na kierunku (wytaczenie
jawnosci), umowa o prace 0,33 etatu;

i) Pedagog - wyksztatcenie wyzsze (Uniwersytet Pedagogiczny), na kierunku pedagogika
specjalna, specjaino$é: terapia zajeciowa oséb gleboko niepetnosprawnych
intelektualnie, umowa o prace 1 etat;

k) Terapeuta (z dodatkowymi obowiazkami kierowcy) - wyksztatcenie (wytaczenie
jawnosci) na kierunku {(wytaczenie jawnosci), w specjalnosci (wytaczenie jawnosci); kurs
(wytaczenie jawnosci) (40 godz.); Certyfikat ukoficzenia kursu {(wytaczenie jawnosci)™
{22h); umowa o prace 1 etat;

I} Pedagog - wyksztatcenie wyzsze {Uniwersytet Pedagogiczny w Krakowie), na kierunku
pedagogika specjalna, w specjalnosci terapia zajeciowa oséb z giebsza i gteboka
niepetnosprawnoscia intelektualng, umowa o pracg 1etat.

3) tacznie na umowe o pracg w roku 2020 r. zatrudnionych byto 12 pracownikow W wymiarze

10,53 etatu.

W wyniku analizy dokumentacji stwierdzono:
1) W Plac6éwce zachowany zostat wskaznik zatrudnienia wyrmagany rozporzadzeniem, ktory dla

$rodowiskowego domu samopomocy typu B wynosi nie mniej niz 1 etat na
5 uczestnikéw, a w przypadku uczestnikéw z niepetnosprawnosciami sprzgzonymi lub
spektrum autyzmu - nie mniej niz 1 etat na 3 uczestnikéw.

2) Liczba zatrudnionych oséb oraz wymiar etatow jest zgodny z oferta na realizacje zadania
publicznego.

3) Akta osobowe osdb zatrudnionych w SDS sg przechowywane w zamknigte] szafce. Akta
poszczegdlnych pracownikéw znajduja sie w osobnych teczkach, ktére sktadajg sie z trzech
czesci, co jest zgodne z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996
r.w sprawie zakresu prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 1996 Nr 62, poz. 286 z p6Zn.
zZm.);

4) Zatrudnieni pracownicy posiadaja odpowiednie przeszkolenie, zgodnie z § 11 ust. 211 § 23
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy (Dz.U. z 2020, poz. 249).

5) Pracownicy swojg obecnosé potwierdzali wtasnorecznym podpisem, ztozonym na zbiorczych
listach obecnosci za dany miesiac.

4. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami oraz umowa.
W trakcie kontroli kierownik Domu okazat kontrolujgcym dokumentacje indywidualng oraz zbiorcza
wszystkich uczestnikow SDS. W toku czynnosci kontrolnych analizie poddano akta losowo

wybranych 8 uczestnikéw (dobdr proby prosty).

1) Uczestnicy SDS posiadaja indywidualne akta osobowe, w ktérych znajduja sig:
a) podanie o przyjecie do SDS napisane przez uczestnika;

b) zadwiadczenia lekarskie o stanie zdrowia,
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orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci;

opinia psychologiczna;

opinia terapeutyczna;

$wiadectwa ukoriczenia szkoty;

skrocony akt urodzenia;

kwestionariusz osobowy- zawierajacy dane osobowe uczestnikdw, date urodzenia, pesel,
adres, stopiefi niepetnosprawnosci, informacje na temat opiekuna prawnego, jesli uczestnik
jest ubezwitasnowolniony, podpis rodzica/ opiekuna;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

zgoda na publikacje zdje¢;

zgoda na podawanie lekéw;

zgoda na podawanie positkéw,

o$wiadczenie o wyraZeniu zgody na udostepnienie wizerunku i do celdow promocyjnych;
informacja od rodzicow/opiekundéw na temat uczestnika dotyczaca przyjmowanych lekéw
oraz stanu zdrowia;

indywidualny Plan Postepowania Wspierajaco-Aktywizujacego wraz 2z aktualizacja,
zawierajacy: zalecenia dotyczace towarzyszenia uczestnikowi w SDS, opis realizacji
indywidualnego planu postepowania wspierajgco-aktywizujacego, inne informacje na temat
realizowanych zaje¢i funkcjonowania w SDS, informacje po spotkaniu przedstawiajacym ww.
plan; .

plany pracy terapeutycznej sporzadzane dla kazdego uczestnika indywidualnie, na ktore
sktadajg sie zakres funkcjonowania i sposdéb ich realizacji;

informacje biezace z kontaktéw w sprawach uczestnika;

regulamin uczestnikéw SDS, podpisany przez uczesthika badz opiekuna prawnego.

wSDS prowadzona byta dokumentacja zbiorcza uczestnikow, na ktérg skiadaty sie:

listy obecnosci sporzadzane na dany miesigc. Uczestnicy potwierdzali swoja obecno$é na
zajeciach indywidualng pieczatka z imieniem i nazwiskiem;
ewidencja uczestnikéw, ktdra zawierata: imie i nazwisko uczestnika, date i miejsce urodzenia,
adres zamieszkania, nr telefonu, imie | nazwisko opiekuna grupy, date przyjecia do SDS,
stopien i rodzaj niepetnosprawnosci, date wypisu, uwagi do nieobecnosci.
zestawienie pn. ,Rodzaj aktywno$ci uczestnikdw w okresie od/do”, ktére zawierato takie
informacje jak: imie i nazwisko uczestnika, liczbe zaje¢ indywidualnych w danym miesiacu,
podziat zajec na:

- zajecia online - skype, telefon;

- zajecia w SDS zgodnie z wytycznymi - indywidualne i grupowe;

- kontakt telefoniczny, on-line - potwierdzony notatka stuzbowa.

Wwyniku analizy dokumentacji stwierdzono:

Dokumentacja uczestnikéw SDS prowadzona byta zgodnie z zapisami w umowie oraz
rozporzadzeniem dotyczacym srodowiskowych domdéw samopomocy.

Dokumentacja odzwierciedlata rodzaj i zakres wsparcia §wiadczonego w SDS.

Nieobecnoéci uczestnikéw na zajeciach w SDS usprawiedliwiane byty telefonicznie przez
rodzicéw/opiekundw, z ktérych to rozméw pracownik SDS sporzadzat notatke. Diuzsze
nieobecnosci spowodowane wyjazdem byty zgtaszane przez rodzicéw z wyprzedzeniem.
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5. Dziatania zwiazane z realizacja obowigzkéw informacyjnych.

W trakcie wizji lokalnej ustalono, ze na budynku przy drzwiach wejsciowych do lokalu na
os. Tysiagclecia 86 widnieje informacja o prowadzonej w nim dziatalnosci oraz o Zrddtach
finansowania.

Zleceniobiorca nie posiada aktywnej strony internetowej.

Ili. Ustalenia kontroli w zakresie finansowej czesci realizacji zadania.

1. Prowadzenie dokumentacji finansowo -ksiegowej,
W trakcie prowadzonej kontroli Zleceniobiorca przedstawit m.in.:
a) Uchwate Zarzadu z dnia 30.12.2001 r. w sprawie polityki rachunkowosci podpisang przez
Prezes oraz Cztonka Zarzadu Stowarzyszenia/kierownika SDS, obowigzujaca od 1.01.2002 ¢.;
b} wydruk z KRS z dnia 18.12.2020r,;
c) Statut Stowarzyszenia Przystanek Betlejem, ktéry zostat wpisany w dniu 7.08.1997 r. do
rejestru Sadu Wojewddzkiego w Krakowie;
d) Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Przystanek Betlejem” przyjety Uchwaty Zarzadu
nr 1/11/Z2/12 w dniu 19.09.2012 r.;
e) Regulamin Organizacyjny SDS ,Przystanek Betlejem”;
f) umowe rachunku biezgcego z dnia 25.03.2005 r. z bankiem PKO BP S.A. wraz z karta wzordw
podpiséw, podpisane przez Prezes | Wiceprezes Stowarzyszenia.

Zgodnie z KRS do reprezentacji Stowarzyszenia uprawniony jest Zarzad, a do zaciggania zobowigzar
majatkowych i prawnych konieczne jest wspétdziatanie dwoch cztonkéw Zarzadu.

Przedtozony plan kont zawierat m.in. konto syntetyczne o numerze 504 Srodowiskowy Dom
Samopomocy, na ktérym ewidencjonowane byh} koszty ponoszone w ramach kontrolowanego
zadania.

W Stowarzyszeniu funkcjonuje rachunek bankowy o numerze wskazanym w umowie, a
upowaznienie do dysponowania srodkami zgodnie z kartg wzoréw podpisow z dnia 25.03.2005 r.
posiadajag wszyscy Cztonkowie Zarzadu. Na podstawie informacji ustnej przekazanej przez
kierownika SDS ustalono, ze te same osoby moga dysponowac karta bankomatowg przypisana do
ww, konta.

Zgodnie z polityka rachunkowosci ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego Sage Symfonia finanse i ksiggowosc.

Z analizy przediozone] dokumentacji wynika, iz Stowarzyszenie Pomocy Osobom
Niepetnosprawnym ,Przystanck Betlejem” prowadzi wyodrebniona dokumentacje finansowo -
ksiegowa i ewidencje ksiegowa zadania publicznego, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z
dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Wykorzystanie dofinansowania.

Umowa nr W/1/3663/50/331/2017 jest umowg o powierzenie realizacji zadania publicznego, a
zatem Zrédtem je] finansowania sa srodki dotacji.
Informacje dotyczace przekazanej i rozliczonej dotacji:

s kwota dotacji przekazanaw 2020r.: 737 802,50 zt,

e kwota dotacji rozliczona w sprawozdaniu za okres: 1.01.-31.12.2020r.: 736 575,75 zt,

e kwota dotacji niewykorzystanej, zwrécona w dniu 11.02.2020r.: 1 226,75 zt,
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kwota dotacji podlegajaca kontroli {(wydatki wykazane w sprawozdaniu za styczen i marzec
2020r.): 85 925,081]. 11,67% rozliczonej transzy.

3. Prawidtowosé rozliczefi finansowych.
W trakcie kontroli okazano:
1) Umowy zwiazane z realizacja zadania:

a}

f)

umowa uzyczenia lokalu uzytkowego z dnia 13.09.2013 r. z Parafia Rzymskokatolickg p.w.
sw. MM, Kolbe w Krakowie Mistrzejowicach, ktérej przedmiotem jest lokal na os.
Tysiaclecia 86, sktadajacy sie z é sal o pow. 248 m? obowigzujaca na czas nieoznaczony,
podpisana przez Prezes | Cztonka Zarzadu oraz aneks nr 1 do ww. umowy z 17.10.2017 r;
umowa o $wiadczenie ustug 36/02/2018/JAS z dnia 28.02.2018 r. z Grupa Format Sp. z 0.0.
spotka komandytowa dot. ustug rocznej opieki z zakresu ochrony danych osobowych,
podpisana jednoosobowo przez Cztonka Zarzadu/kierownika SDS;
umowa o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr TELO00129812367 z Orange Polska
S.A.23.12,2020r. {nr tel. 126475131);
aneks do umowy 0 swiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr
UMO04/E002041191/001317468 z dnia 10.10.2017 r. z P4 Sp.z 0.0. dot. nr 693499199,
aneks nr UMO04/D002511006/007232609 z dnia 20.10.2015 r. do umowy nr
UMO01/D002511008/008731145 z P4 Sp. z 0.0. dot. nr tel. 48693499199, brak podpisu
reprezentanta Stowarzyszenia;
umowa o s$wiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr UM01/D002511010/012915520 z
dnia 20.10.2015 r. z P4 Sp. z o.0. dot. nr tel. 48533491338 i internetu; brak podpisu
reprezentanta Stowarzyszenia;
umowa o $wiadczenie ustug telekomunikacyinych nr UM01/D002511006/012916453 z
dnia 20.10.2015 r. z P4 Sp. z 0.0. dot. nr tel. 48535502125; brak podpisu reprezentanta
Stowarzyszenia;
umowa o éwiadczenie ustug wyzywienia z dnia 30.06.2020 r. z ATA S.A. zawarta na okres
1.07.-31.08.2020 r. podpisana przez Cztonka Zarzadu/kierownika SDS;
umowa z dnia 15.01.2011 r. z BFK Doradca Podatkowy Krystyna Pomierny dot. obstugi
ksiegowej, podatkowej oraz kadrowo-ptacowej Srodowiskowego Domu Samopomocy,
zawarta na czas nieokreélony, podpisana przez Prezes i Cztonka Zarzadu oraz aneksy do
WW. Umowy:

e nr 1, nie opatrzony data ani podpisem przedstawiciela Stowarzyszenia;

e nr 2, nie opatrzony data ani podpisem wykonawcy, obowiazujacy od stycznia 2020r.,

e nr 3, nie opatrzony datg ani podpisem wykonawcy; obowigzujacy od czerwca 2021 .

2) Dokumentacje finansowa dotyczaca realizacji zadania:

a) historie rachunku bankowego za okres od stycznia do kwietnia 2020 r;

b} oryginaty dokumentéw ksiegowych pochodzacych ze stycznia i marca 2020r,;

¢) raporty kasowe oraz dokumenty KW i KP za ww. miesigce 2020 r.;

d) wybrane zestawienia stanowigce wydruki z programu Sage Symfonia Finanse i
Ksiegowosc.

W toku analizy ztozonego przez Podmiot sprawozdania rocznego za 2020 rok, a w szczegdlnosci
zawartego w nim zestawienia faktur, w odniesieniu do kontrolowanej proby stwierdzono:
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a)

nieprawidtowe numery dokumentdéw ksiegowych,

-w Ip. 200 - jest: 1238/3/2020, winno by¢: 1237/3/2020;

-wp. 1.2 - jest: 06.1.2020, winno by¢: 06/1/2020;

-w Ip. [.4 ~jest: 06.3.2020, winno by¢: 06/3/2020.

nieprawidtowsa date zaptaty dokumentu ksiegowego tj. listy ptac nr 3/2020 ujetej w Ip. 3
zestawienia wydatkéw ~ jest: 31.03.2020, winno by¢: 30.03.2020 (wyptaty gotdwkowe),
2.04.2020i 3.04.2020 {(wyptaty przelewem).

nieprawidtowa numeracje pozycji w ramach pkt {I. Koszty obsfugt zadania publicznego, w tym
koszty administracyjne tj. brak chronologii oraz wartosci przekraczajace liczbe faktycznie
rozliczanych dokumentéw.

W skontrolowanej prébie dokumentéw finansowych stwierdzono ponadto:

1)

2)

Zobowigzania regulowano gotdéwka oraz przelewami, sporadycznie za posrednictwem karty
bankomatowe]. Wszystkie wydatki zostaty faktycznie poniesione, co znalazto
odzwierciedlenie w okazanych wyciagach bankowych oraz na raportach kasowych.
Wyyjatkiem w tym zakresie byta faktura nr 1/2020 z 4.01.2020 r., ktéra zgodnie z informacjg
umieszczong w jej tresci zostata w catosci optacona gotéwka. Nie zostata jednak ujeta na RK
za styczend 2020 r. W zwigzku z powyzszym kontrolujacy poprosili o wyjasnienie. W dniu
6.09.2021 r. p. Piotr Podgérski - kierownik $DS i Cztonek Zarzadu Stowarzyszenia
poinformowat, ze: Faktura nr 1/2020 z dnia 4.01.2020 r. zostata zaksiggowana w raporcie
kasowym 29.05.2020r. poniewaz sprzedajqcy dostarczyt jq z opdznieniem. W korespondencji
mailowe] przestanej dnia 8.09.2021 r. ww. dodatkowo przekazat skan raportu kasowego za
maj 2020 r. oraz wydruk Dziennika ksiegowan z programu Symfonia. Na obydwu
przekazanych dokumentach widniat ww. wydatek.

Srodki z konta bankowego pobierata wytacznie Prezes Zarzadu i wptacata je do kasy, co
potwierdzaty ckazane KPi RK.

Wysoko$¢ wydatkéw ponoszonych za media zwigzane z wykorzystywanym na potrzeby SDS
lokalem, za opieke w zakresie ochrony danych osobowych oraz obstuge kadrowo-ksiegowg
byta zgodna z zapisami wynikajacymi z zawartych uméw.

Faktura za zakup paliwa nr 5021K1/1258/20 z dnia 4.03.2021 r. na kwote 177,66 zt zostata
w catodci rozliczona w sprawozdaniu z realizacji zadania, mimo iz dekretacja wskazywata, ze
na koncie 504-6 tj. przewdz 0séb SDS zaksiegowano jedynie 35,53 zt. Pozostata kwote 142,13
zt zaksiegowano na koncie 761-5 tj. koszty samochodowe NKUP. Opis umieszczony na
odwrocie dokumentu wskazywat, ze wydatek poniesiony zostat na pokrycie kosztéow
przejazdu na trasie Krakéw - Podhale - Krakéw, w celu zorganizowania miejsca na wakacyjny
wyjazd z uczestnikami SDS. W zwiazku z powyzszym kontrolujacy poprosili o wyjasnienia.
ktérych w dniu 6.09.2021 r. udzielit kierownik SDS/Cztonek Zarzadu Stowarzyszenia p. Piotr
Podgdrski: W SDS wykorzystywane sq samochody prywatne. W zwigzku z tym tytko 20% z faktury
(35,53z4) moze byé zaliczone jako koszty uzyskania przychodu i zaksiegowane na koncie SDS 401-
1 i 504-6. Pozostate 80% nie stanowi kosztu uzyskania przychodu i ksiegowana jest na koncie
ogdinym 761-5. Dodatkowo w korespondencji mailowej z dnia 8.09.2021 r. ww. potwierdzit,
ze catoé€ poniesionego wydatku zwiazana byta z dziatalnosciag SDS. Kontrolujacy uznali te
wyjasnienia, kierujac sie przeznaczeniem wydatku, a nie jego obligatoryjnym ujgciem w
ksiegach wynikajacym z przepisow podatkowych.
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5) Dwie z faktur o numerach: AUC/026/2020/275 z dnia 4.01.2020r. oraz FV/5364/112/2020
Z dnia 23.01.2020 r. zostaty w catosci zaliczone do kategorii kosztorysowej nr 1.3 tj. Koszty
utrzymania SDS {w tym wynajem, media, telefon, internet, $rodki czystosci, transport do $ds oraz na
terapie, itp.), mimo iz zawieraty wéréd zakupionego asortymentu pozycje, ktére nie mogty
zostac zakwalifikowane do tej kategorii. ‘

W ramach fv nr AUC/026/2020/275 rozliczono m.in. zakup jednej koszuli nocnej i legginséw
na taczng kwote 56,00 zt brutto, a w ramach fv nr FV/5364/112/2020 - artykutéw
spozywczych na taczna kwote 77,76 zt. Dekretacja na pierwszej z ww. faktur réwniez nie
uwzgledniata specyfiki wydatku, ktéry w catosci zaksiegowano na konto 504-4 tj. srodki
czystosci SDS. W przypadku drugiej z ww. faktur w sprawozdaniu nie uwzgledniono
prawidtowej dekretacji. Wydatki w postaci artykutéw spozywczych i odziezy winny zostac
zakwalifikowane do kat. 1.2 tj. Terapia (w tym np. basen, ceramika, wspinaczka, itp., zakupy
materiatéw do terapii, art. spozywczych oraz wycieczki jedno i kilkudniowe). Zgodnie z
wyjasnieniem udzielonym przez kierownika $DS zakupu artykutéw odziezowych dokonano
w zwiazku z urodzinami uczestniczki jako upominek z tej okazji, gdyz w placéwee celebruje
sie tego typu uroczystosci.

Pomimo powyisze] nieprawidtowosci tj. btednego =zaliczenia wydatku do kategorii
kosztorysowej, nie bedzie ona skutkowac obowigzkiem zwrotu dotacji, z uwagi na zapisy §5
ust. 1 dopuszczajace zwiekszenie wydatku wykazanego w sprawozdaniu o 10% wartosci
odpowiedniego kosztu okreslonego w umowie.

6) Z uwagi na brak regulacji w zakresie gospodarki kasowej w Stowarzyszeniu nie funkcjonuje
dokumentacja dotyczaca udzielania i rozliczania zaliczek. Zgodnie z informacjg przekazang
przez kierownika SDS, w przypadku zakupéw gotéwkowych dokonanych przez pracownikéw
nastepuje refundacja poprzez zwrot srodkéw z kasy po przedtozeniu faktury za zakupy. W
raportach kasowych ujete sa rozliczane dokumenty ksiegowe.

3. Wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen

W Podmiocie zgodnie z informacja przekazana przez kierownika SDS brak jest regulamindéw pracy i
wynagradzania, a wynagrodzenia wyptacane sa pracownikom w my$| zapiséw kodeksu pracy nie
pézniej niz do 10 dnia miesigca nastepnego. W 2020 r. Stowarzyszenie przy realizacji zadania
zatrudniato tacznie 12 oséb w ramach umow o prace. Wszystkie ww. umowy precyzowaly, iz
pracownikom oprécz wynagrodzenia zasadniczego przystuguje premia uznaniowa.

Zgodnie z doborem préby kontroli przeanalizowano szczegétowo listy wyptat za styczen i marzec
2020 r. Na tej podstawie stwierdzono, iz:

1) W sprawozdaniu z realizacji zadania jako dokument potwierdzajacy poniesienie catosci
wydatku w zakresie wynagrodzed wskazywano listy ptac. Opatrywano je analogicznym opisem
jak pozostate dowody ksiegowe.

2) Kwoty ujete wsprawozdaniu byty tozsame z wynikajacymi z list ptac, a wysckosé wynagrodzen
pokrywata sie z okreslong w umowach o prace, aneksach do nich lub informacjach o zmianie
wysokosci wynagrodzenia znajdujacych sie w aktach osobowych. U jednej z zatrudnionych
0s6b wyptacano wynagrodzenie w wyzszej wysokosci, co wynikato z koniecznodci stosowania
sie do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzednia 2019 r. w sprawie wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowejw 2020r.
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3) Wynagrodzenia wyptacano przede wszystkim przelewami na konto pracownikéw, a dla dwéch
0sob - gotéwka w kasie. W styczniu 2020 r. miato to miejsce 31.01.2020 r., natomiast za
marzec 2020 r. - 30.03.2020 r. {wyptaty gotéwkowe) oraz 2.04.2020 r. i 3.04.2020 r. (wyptaty
przelewem). Oznacza to, iz w marcu 2020 r. wyptaty w kasie dokonano przed sporzadzeniem
listy ptac, co miato miejsce 31.03.2020r. Przedstawiono potwierdzenia wyptaty dla wszystkich
os6b | w wysokosciach ujetych na listach ptac.

4) Wysokosé premii uznaniowych za styczen 2020 r. wahata sie w granicach od 100 zt do 798 zt
brutto. Natomiast w marcu 2020 r. premie w kwocie 100 zt otrzymat tylko jeden z
pracownikéw. Premie ujmowano na tych samych listach ptac i wyptacano razem z
wynagrodzeniami.

5) Sktadki do ZUSizaliczka na podatek dochodowy do US za m-c styczen 2020r. zostaty optacone
21.02.2020r., aza marzec - 21.04.2020r., a zatem po terminie wskazanym w obowiazujacych
w tym zakresie regulacjach prawnych tj. zobowiazania wzgledem ZUS do 15 dnia miesiaca
nastepnego, a wzgledem US - do 20 dnia miesiaca nastepnego. Sktadki ZUS za m-c styczen
optacono w kwocie 0 0,01 zt nizszej niz wynikajaca z list ptac, ale réznice te doptacono wraz ze
sktadkami za m-c marzec 2020 roku.

4, Prawidtowos¢ opisu dokumentacji.

Okazane w trakcie kontroli dokumenty ksiegowe zawieraty:

— dekretacje ksiegowa - reczne rozpisanie wydatku na poszczegdlne konta ksiggowe;

— opis przeznaczenia zakupionego towaru/ustugi np. koszty utrzymania - media dla SDS ,PB";

- piecze¢ o tresci: Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formalnym | rachunkowym,

Zatwierdzono do wypfaty...., data......, podpis........ i podpisy z pieczeciami;

— pieczed o tredci: Sfinansowano ze srodkéw UMK;

— pieczed Stowarzyszenia Pomocy Osobom Niepetnosprawnym ,Przystanek Betlejem”.

Kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenia wydatku
kazdorazowo dokonywali Prezes Zarzadu Stowarzyszenia oraz Kierownik SDS/Cztonek Zarzadu
(podpisy i pieczecie). Wszystkie dokumenty w kontrolowanej probie opatrzone byty powyzszymi
podpisami. Kazdorazowo nastepowato to ostatniego dnia miesigca tj. 31.01.2020r. i 31.03.2020 .,
co w praktyce oznacza, iz zaptata za wszystkie faktury optacone przelewem przed tymi datami
nastapita przed sprawdzeniem dowodu ksiegowego i zatwierdzeniem go do wyptaty.

Na dokumentach wpisywane byty recznie kwoty ksiegowane na poszczegélnych kontach
analitycznych, ale nie wskazywano miesigca oraz nie umieszczano podpisu osoby odpowiedzialnej

 za te wskazania, czego w ramach dekretacji wymagaja zapisy art. 21 ust.1 pkt 6 ustawy o

rachunkowodéci. Niemniej jednak z uwagi na wykorzystanie komputerowego programu ksiegowego
mozna odstapié od umieszczania tych danych na dowodach Zrddtowych, z ktérego to uprawnienia
korzysta Stowarzyszenie.

W opisie dokumentdw ksiegowych btednie wpisywano zrédto finasowania tj, Gmine Miejska
Krakéw. Zgodnie z § 7 ust. 1 umowy nr W/I/3663/50/331/2017 Projekt jest finansowany ze srodkéw
budzetu patistwa.

Na 3 dokumentach ksiegowych w kontrolowanej prébie dokonano korekt w dekretacji w sposéb
niezgodny z ustawa o rachunkowosci tj. przy uzyciu korektora. Ten sam btad wystapit w odniesieniu
do dokumentacji obrotu gotéwkowego tj. KW 2/01/2020 i KP 2/01/2020 2 31.01.2020 r.
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W toku kontroli ustalono, ze dokumenty finansowe poddane analizie zostaty za wyjatkiem
wskazanych wyze] uchybiefi opisane zgodnie z art. 21 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci.

Na tym protokét zakoriczono.

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

Protokot sporzadzono w dwach jednobrzmiacych egzemplarzach.
Data sporzadzenia protokotu: 9430202‘! .......

Data otrzymania protokotu: ....... )f (O‘W

Data podpisania protokotu: 2,.“\202 \ !

Data wniesienia zastrzezer do tresci protokotu: ... ceenrcrneereennns

Kontrolujacy: Kontrolowany:
Inspektor

......... .

Specjalists Pracy Socjalnej

RND Vs il e e)

) mgr Marleha Podedyska
STOWARTY SZENIE POMOTY
OBOBOM MEFELNOSPRAWNYM
PRZVETANER. BETLEIEM"
31510 KRAKOW
Os., TYSIAGLECIA 85

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOEECZNE) W KRAKOWIE
ul. Jozefiriska 14, 30-529 Krakdw

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

e-mail: do@mops.krakow.pl

www. mops.krakow.pl
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