HIER Miejski Osrodek
_J

™ pomocy Spotecznej

HERY w Krakowie

SW.0811.10.2024.JS

Protokoét kontroli wewnetrznej
dot. realizacji zadania publicznego polegajacego na prowadzeniu
srodowiskowego domu samopomocy na podstawie umowy nr W/1/1889/5Z/582/2021.

Informacje wstepne

1. Nazwa kontrolowanego zadania:

Prowadzenie na terenie Dzielnicy XV $rodowiskowego domu samopomocy typu B
przeznaczonego dla 29 oséb z niepetnosprawnoscia intelektualna.

2. Termin realizacji zadania:
1lipca2021r. - 30 czerwca 2024 r.

3. Numer i data zawarcia umowy:

Umowa nr W/1/1889/57/582/2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.

3. Podmiot realizujacy zadanie:

Stowarzyszenie Pomocy Osobom Niepetnosprawnym ,Przystanek Betlejem”, os. Tysiaclecia 86,
31-610 Krakow

4. Kontrole przeprowadzili:

Jolanta Habina - Dziat Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia, upowaznienie nr
28/2024 2 20.03.2024 .

Katarzyna Bryja - Dziat Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia, upowaznienie nr
4/2022 2 14.01.2022r.

Justyna Szostek-Stopa - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 22/2022
z14.01.2022r.

5. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:

1) Ustawy:
e Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j.Dz.U.2023.571);
e Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 2023.901 ze zm.);
e Ustawaz dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2023.120 ze zm.);
e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. . Dz. U. 2023.1270 ze
zm.).

2) Rozporzadzenia:
e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy (t.j. Dz. U.z 2020 ., poz. 249).

3) Umowy:
e Umowanr W/1/1889/57/582/2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.

6. Rodzaj kontroli:
Kontrola planowa - kompleksowa.
Kontrola zostata przeprowadzona zgodnie z planem kontroli wewnetrznej MOPS na 2024 r.
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7. Przedmiot kontroli:

prawidtowo$¢é prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej;

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

prawidtowos¢ opisu dokumentacji;

prawidtowos$¢ wykonania zadania - zgodno$s¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
i zawartymi w umowie standardami;

prawidtowosci prowadzenia dokumentacji okre$lonej w przepisach prawa i postanowieniach
umowy;

prawidtowos$é wywigzywania sie z obowigzkdéw informacyjnych;

prawidtowos$¢é w zakresie zatrudniania i kwalifikacji kadry.

8. Okres realizacji zadania objety kontrola:

Od 1.01.do 31.12.2023rr.

9. Termin i miejsce realizacji:

Czynnosci kontrolne prowadzono od godziny 8:00 w dniu 10.04.2024 r. do godziny 15:30 wdniu
11.04.2024 r. w siedzibie SDS os. Tysiaclecia 86 w Krakowie. Ostatnich wyjasnied Podmiot
udzielit w dniu 19.07.2024 r.

10. Sposdb poinformowania Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:

Zleceniobiorca =zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem znak:
SW.0811.10.2024.JS nr kanc. W/10605/24 z dnia 19.03.2024 r., przestanym za pos$rednictwem
Poczty Polskiej oraz drogg elektroniczna.

11. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielali:
Piotr Podgérski - kierownik SDS i cztonek Zarzadu Stowarzyszenia Pomocy Osobom
Niepetnosprawnym ,Przystanek Betlejem”.

12. Stosowane w protokole skréty:

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

SDS, Dom - Srodowiskowy Dom Samopomocy os. Tysiaclecia 86 w Krakowie,

MOPS - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie.

13. Dob6r préby:
Analizie podlegata dokumentacja dotyczaca dziatalnosci SDS w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia
2023 r. W ramach kontroli realizacji zadania zweryfikowano:

100 % dokumentéw ksiegowych z okresu 1 lipca 2023 r. do 31 grudnia 2023 r., zwytaczeniem
kategorii kosztorysowych .1 Koszty osobowei |.3 Koszty utrzymania SDS, gdzie weryfikacja
objeto wydatki poniesione w lipcu i grudniu 2023 .

100 % dokumentéw pracownikéw SDS,

50 % dokumentow oséb bedacych uczestnikami placowki,

100 % dokumentow dotyczacych wywigzania sie z obowigzkéw informacyjnych.

Ustalenia kontroli w zakresie merytorycznej czesci realizacji zadania.
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1. Realizacja ustug zgodnie ze standardem okreslonym przepisami oraz oferta
w zakresie warunkéw lokalowych i technicznych.

Srodowiskowy Dom Samopomocy na os. Tysiaclecia 86 zlokalizowany jest w budynku parterowym,
o powierzchni 248 m?, pozbawionym barier architektonicznych, z przynaleznym ogrodem do
dyspozycji wytacznie uczestnikéw SDS, w otoczeniu zapewniajacym bezpieczeristwo. Dom
przeznaczony jest dla 29 oséb. Na podstawie ogledzin lokalu stwierdzono, ze w jego sktad wchodza:

a) korytarz, z oddzielnymi szafkami dla uczestnikéw;
) salaogdlna z aneksem kuchennym, jadalnig i antresolg;

(=3

c) salarelaksacyjna/ pokdjwyciszen;
d) salado rehabilitacji/ integracji sensorycznej;
e) salawarsztatowa;

-+
)

pomieszczenie sanitarne, w ktérym znajduja sie:
—  WCdlapracownikéw;
— 2 WC dlauczestnikow SDS;
—  WCdla o0séb niepetnosprawnych z umywalka i prysznicem;
dwie umywalki;
szatnia dla personelu;
g) biurokierownika;
h) dodatkowo SDS w godzinach przedpotudniowych ma do dyspozycji sale multimedialna,
sale jadalniano - kuchenng oraz sale gier.
Lokal uzytkowany jest przez Stowarzyszenie Pomocy Osobom Niepetnosprawnym ,Przystanek
Betlejem” w oparciu 0 umowe z dnia 13 wrze$nia 2013 r. zawarta z parafig p.w. Sw. M.M. Kolbe w
Mistrzejowicach.

W wyniku ogledzin lokalu i analizy dokumentacji stwierdzono:

1) Lokal pozbawiony jest barier architektonicznych, a powierzchnia uzytkowa przypadajaca na
jednego uczestnika wynosi nie mniej niz 8 m?, co jest zgodne z rozporzadzeniem w sprawie
$rodowiskowych domdéw samopomocy.

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

3) Uczestnicy maja zapewniony dostep do pomieszczen kuchennych i pomieszczen sanitarnych.

4) Lokal wyposazony jest w udogodnienia umozliwiajagce funkcjonowanie 0séb
niepetnosprawnych.

5) W lokalu panuje ogoélny tad i porzadek.

6) Zajmowane pomieszczenia sa czyste i zadbane.

2. Realizacja ustug zgodnie ze standardem i wymogami okreslonymi przepisami oraz ofertg -
kwalifikacje, staz pracy, przeszkolenie kadry.
1) Skontrolowano akta osobowe o0s6b zatrudnionych w $rodowiskowym domu samopomocy w
okresie 0od 01.01.2023 r.do 31.12.2023 r. Akta osobowe zawieraty m.in.:
a) Curriculum Vitae;
b) zaswiadczenia lekarskie;
c) dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje;
d) umowe o prace wraz z porozumieniami/aneksami zmieniajgcymi warunki umowy;
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e) zakres obowigzkow;

f) dyspozycje przekazywania wynagrodzenia na konto;

g) oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy, kwestionariusz
osobowy - dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

h) dokument poswiadczajacy odbycie szkolenia z dziedziny bezpieczehstwa i higieny pracy;

i) dokumenty poswiadczajace ewentualne ukonczenie kurséw i szkolen;

j) upowaznienie do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych;

k) swiadectwa pracy.

2) Na podstawie analizy akt osobowych zatrudnionych pracownikéw ustalono, ze w 2023 r. do
realizacji zadania w Srodowiskowym Domu Samopomocy na os. Tysiaclecia 86 zatrudnione
byty nastepujace osoby:

a) Kierownik SDS - wyksztatcenie (wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie
art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902);
Jjawnosc wytaczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w Krakowie);

b) Pedagog specjalny - wyksztatcenie (wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia é wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.). Dz.U.
2022.902); jawnosc wytaczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w
Krakowie);

¢) Pomoc terapeuty - wyksztatcenie (wyftaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.). Dz.U.
2022.902); jawnosc wytgczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w
Krakowie),

d) Pedagog - wyksztatcenie (wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902); jawnos¢
wytaczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w Krakowie).

e/ Pedagog - wyksztatcenie (wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5
ust. 2ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902), jawnosc
wytaczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w Krakowie);

f) Pracownik socjalny - (wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t). Dz.U. 2022.902); jawnosc
wytaczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w Krakowie);

g) Terapeuta - wyksztatcenie (wytaczenie jawnosciw zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t,j. Dz.U. 2022.902); jawnos¢
wytaczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w Krakowie),

h) Psycholog - wyksztatcenie (wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5
ust. 2ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902), jawnosc
wytaczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w Krakowie);

[) Pedagog - wyksztatcenie (wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t,j. Dz.U. 2022.902); jawnos¢
wytaczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w Krakowie),

J) Terapeuta (z dodatkowymi obowigzkami kierowcy) - wyksztatcenie (wytaczenie jawnosci w
zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (tj. Dz.U. 2022.902); jawnosc¢ wytgczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji
Kontroli Wewnetrznej, MOPS w Krakowie);

k) Terapeuta - E.B. - wyksztatcenie (wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia é wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t). Dz.U.
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2022.902); jawnosc wytgczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w
Krakowie);

/) Pomoc terapeuty - zatrudniona (wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie
art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902);
Jawnosc wytaczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w Krakowie);

m) Pomoc terapeuty - zatrudniona (wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie
art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz.U. 2022.902);
Jjawnosc wytgczyt Pawet Bierika, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, MOPS w Krakowie).

3) tacznie naumowe o prace w roku 2023 r. zatrudnionych byto:

-w okresie 0d 01.01.2023r.do 31.03.2023r. 11 pracownikéw na 10,2 etatu,

-w okresie 0d 01.04.2023 r.do 31.07.2023r. 10 pracownikéw na 9,2 etatu,

-w okresie 0d 01.08.2023 r.do 25.10.2023r. 9 pracownikéw na 8,2 etatu,

-w okresie od 26.10.2023r.do 2.11.2023r. 9 pracownikéw na 8,2 etatu, oraz jedna osoba

na umowe zlecenie w wymiarze 0,4 etatu,

-wokresieod 3.11.2023 r.do 31.12.2023r. 9 pracownikéw na 8,2 etatu, oraz dwie osoby

na umowe zlecenie w wymiarze 0,65 etatu.

W wyniku analizy dokumentacji stwierdzono:

1) W Placéwce zachowany zostat wskaznik zatrudnienia wymagany rozporzadzeniem, ktory dla
srodowiskowego domu samopomocy typu B wynosi nie mniej niz 1 etat na
5 uczestnikéw, a w przypadku uczestnikow z niepetnosprawnosciami sprzezonymi lub
spektrum autyzmu - nie mniej niz 1 etat na 3uczestnikéw, za wyjatkiem okresu od 01.08.2023
r. do 25.10.2023 r. kiedy zatrudnionych byto 9 pracownikéw na 8,2 etatu, natomiast
wskaznik zgodnie z decyzjami wydanymi do $DS winien wynosic 8,5 etatu.

2) Liczba zatrudnionych oséb oraz wymiar etatow jest zgodny z ofertg na realizacje zadania
publicznego za wyjatkiem okresu od 01.08.2023 r.do 25.10.2023 .

3) Zgodnie z oferta Podmiot realizujacy zadanie zobowigzat sie do zatrudniania osob na
stanowisku pedagoga w tacznym wymiarze 5 etatéw. Na podstawie przedtozonych
dokumentéw ustalono, ze Podmiot nie spetnit zatozen oferty w nastepujacych terminach:

- w okresie od 1.01.2023 r. do 31.03.2023 r. - zatrudnionych byto 4 pedagogéw w wymiarze

3,2 etatu,
- w okresie od 1.04.2023r.do 31.07.2023 r. - zatrudnionych byto 3 pedagogdéw w wymiarze
2,2 etatu,
- w okresie od 1.08.2023 r.do 31.12.2023 r. - zatrudnionych byto 2 pedagogdéw w wymiarze
1,2 etatu.

4) Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369 z p6zn. zm.) pracodawca
prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe, ktére sktadajg sie z 5 czesci i
obejmujg dokumenty wymienione w ww. rozporzadzeniu. Zleceniobiorca przechowuje akta
osobowe 0s6b zatrudnionych w SDS w zamknietej szafce. Znajduja sie one w osobnych dla
kazdego pracownika teczkach, nie sg one jednak uporzadkowane zgodnie z wytycznymi ww.
rozporzadzenia.

5) Zatrudnieni pracownicy posiadajg odpowiednie przeszkolenie, zgodnie z § 11 ust. 2
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku

w sprawie srodowiskowych domow samopomocy. W 2023 roku 1 osoba brata udziat w
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szkoleniu z zakresu technik relaksacyjnych, natomiast § 23 cytowanego Rozporzadzenia
stanowi, iz Kierownik domu lub upowazniony przez niego pracownik organizuje, co najmniej
raz na 6 miesiecy, zajecia i szkolenie dla pracownikéw w zakresie tematycznym wynikajacym
ze zgtoszonych przez nich potrzeb, zwigzanych z funkcjonowaniem domu.

6) Pracownicy swojg obecnos¢ potwierdzali wtasnorecznym podpisem, ztozonym na zbiorczych
listach obecnodci za dany miesiac.

3. Realizacja ustug zgodnie ze standardem okreslonym przepisami oraz oferta
w zakresie udzielonego wsparcia.
1) SDS naos. Tysiaclecia 86 w Krakowie funkcjonuje przez 5 dni w tygodniu w godzinach od 7:30
do 16:00.
2) Zgodnie z § 4 pkt 11 umowy na powierzenie realizacji zadania publicznego Zleceniobiorca
zobowigzat sie zapewnic nastepujace ustugi:

a) treningfunkcjonowaniaw codziennym zyciu, w tym trening dbatosci o wyglad zewnetrzny,
trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych, trening
gospodarowania wtasnymi srodkami finansowymi;

b) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym:
ksztattowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami, z innymi
osobami, w czasie zakupéw, w srodkach komunikacji publicznej, w urzedach,
w instytucjach kultury;

c) treningumiejetnosci spedzania czasuwolnego 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 swiadczen zdrowotnych, w tym pomoc podczas wizyt
lekarskich, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu do jednostki ochrony zdrowia;

g) niezbedngopieke i pielegnacje;

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

Okazano kontrolujagcym dokumentacje dotyczaca ewidencjonowania zaje¢ z uczestnikami w
formie ,dziennika lekcyjnego”, ktory stuzyt do dokumentowania pracy pracownikéw zespotu
wspierajgco - aktywizujgcego, wskazujac prowadzone w danym dniu treningi. W dzienniku
zawarte byty takie informacje jak:

- temat zajeg,
- podpis nauczyciela prowadzacego zajecia,
- obecnos$¢ Uczestnikow w danym dniu zaznaczona symbolem ,x”.

Dodatkowo okazano kontrolujacym segregator pn. ,Zeszyty zaje¢ grupowych”, w ktorym
znajduja sie sprawozdania sporzadzone przez pracownikéw z prowadzonych w roku 2023
treningéw. Pod sprawozdaniami brak podpisu osoby sporzadzajacej oraz dat.

3) W oparciu o informacje przekazana przez kierownika SDS w dniu kontroli ustalono, ze Dom
w 2023 r. umozliwiat uczestnikom, spozywanie goracego positku dwudaniowego,
zamawianego i przywozonego z pobliskiej szkoty podstawowej, poniewaz positki
przygotowywane w ramach treningu kulinarnego nie zabezpieczajag w petni potrzeb
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Uczestnikdéw. Sg to osoby wymagajace wsparcia w spozywaniu positku (ze wzgledu na
problemy z przetykaniem) oraz wymagajace wtasciwej formy przygotowanego positku.

W wyniku analizy dokumentacji stwierdzono:

1) W Srodowiskowym Domu Samopomocy dokumentacja prowadzona przez pracownikéw nie
odzwierciedla w petni pracy zespotu wspierajagco - aktywizujgcego. Ustugi wyszczegdlnione
w § 4 pkt 11 umowy nie sg ewidencjonowane w sposéb szczegbtowy, a co za tym idzie trudno
stwierdzi¢ czy sa w petni realizowane.

2) W okresie objetym kontrolg Dom umozliwiat uczestnikom, spozywanie goracego positku.

4. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami oraz umowa.
W trakcie kontroli kierownik Domu okazat kontrolujgcym dokumentacje zbiorcza oraz
indywidualng wszystkich uczestnikéw $SDS. W toku czynnosci kontrolnych analizie poddano
akta losowo wybranych 15 uczestnikéw $rodowiskowego domu samopomocy (dobér losowy
prosty).

1) Uczestnicy SDS posiadali indywidualne akta osobowe, w ktérych znajdowaty sie:

podanie o przyjecie do SDS napisane przez uczestnika;

zaswiadczenia lekarskie o stanie zdrowia;

kopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci;

opinia psychologiczna;

kopia swiadectw ukonczenia szkoty;

kopia skréconego aktu urodzenia;

kwestionariusz osobowy - zawierajgcy dane osobowe uczestnika, date urodzenia, pesel,
adres, stopien niepetnosprawnosci, informacje na temat opiekuna prawnego jesli
uczestnik jest ubezwtasnowolniony, podpis rodzica/ opiekuna;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

zgoda na publikacje zdje¢;

zgoda na podawanie lekow;

zgoda na podawanie positkéw;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na udostepnienie wizerunku do celéw promocyjnych;
informacja od rodzicow/opiekunéw na temat uczestnika - na temat przyjmowania lekéw,
zdrowia;

plan pracy dydaktyczno - terapeutycznej sporzadzany raz na dwa lata dla kazdego
uczestnika indywidualnie (dokument nie podpisany przez osobe/y sporzadzajaca/e);
sprawozdanie z indywidualnego planu pracy z uczestnikiem (dokument nie podpisany
przez osobe/y sporzadzajaca/e);

informacje biezace z kontaktéw w sprawach uczestnika;

regulamin uczestnikéw SDS, podpisany przez uczestnika badz opiekuna prawnego.

2) W SDS prowadzona byta dokumentacja zbiorcza uczestnikéw, ktéra zawierata:

listy obecnosci sporzadzane na dany miesigc. Uczestnicy potwierdzali swojg obecnos$é na
zajeciach indywidualng pieczatka z imieniem i nazwiskiem;

ewidencje uczestnikéw, ktora zawiera: imie i nazwisko uczestnika, date i miejsce
urodzenia, adres zamieszkania, nr telefonu, imie i nazwisko opiekuna grupy, date
przyjecia do SDS, stopier i rodzaj niepetnosprawnoéci, date wypisu, uwagi do
nieobecnosci.
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3) W SDS nieobecnosci uczestnikéw na zajeciach w SDS usprawiedliwiane sa telefonicznie
przez rodzicow/opiekundéw.

4) Praca pracownikéw zespotu wspierajgco - aktywizujgcego dokumentowana jest w
,Dzienniku lekcyjnym”, o ktérym mowa w pkt [1.3 niniejszego protokotu.

W wyniku analizy dokumentacji stwierdzono:

1) Nie wszystkie akta osobowe uczestnikow zawierajg kopie decyzji administracyjnej,
kierujacej do domu, aktualna kopie orzeczenia o niepetnosprawnosci.

2) Brak jednolitego wzoru indywidualnych planéw postepowania wspierajagco -
aktywizujacego dla wszystkich uczestnikéw (w SDS pod nazwa ,Plan pracy dydaktyczno
- terapeutycznej”).

3) Brak dokumentacji odzwierciedlajacej realizacje indywidualnych planéw postepowania
wspierajaco - aktywizujacego i osiggnietych rezultatéw, a takze ewentualnej mozliwosci
ich modyfikacji, ktore zgodnie z § 13 ust. 1 Rozporzadzenia winny by¢ omawiane razna 6
miesiecy.

4) Dzienniki dokumentujace prace pracownikéw zespotu wspierajaco - aktywizujacego, w
ktérych odnotowuje sie prowadzone zajecia nie zawierajg wszystkich elementéw
wymienionych w § 24 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia.

5. Dziatania zwiazane z realizacjg obowigzkéw informacyjnych.
W trakcie wizji lokalnej ustalono, ze na budynku przy drzwiach wejsciowych do lokalu na
os. Tysiaclecia 86 widnieje informacja o prowadzonej w nim dziatalnosci oraz o Zrédtach
finansowania.
Zleceniobiorca nie posiada aktywnej strony internetowe;j.

I1l. Ustalenia kontroli w zakresie finansowej czesci realizacji zadania.

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej i dokumentacja finansowo-ksiegowa, rachunek bankowy.
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, obowiazujaca od 1.01.2002 r.;
b) Plan kont stanowigcy wydruk z programu ksiegowego Symfonia i Finanse i Ksiegowos¢;
c) wydruk z KRS zdnia 8.04.2024 r.;
d) Statut Stowarzyszenia Przystanek Betlejem, ktory zostat wpisany w dniu 7.08.1997 r. do
rejestru Sadu Wojewéddzkiego w Krakowie;
e) Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Przystanek Betlejem” przyjety Uchwata Zarzadu
nr 1/11/Z/12 w dniu 17.10.2012r.;
f) Regulamin Organizacyjny SDS ,Przystanek Betlejem”;
g) Aneks nr 1 doumowy nr 97102029060000140200140061 z dnia 6.05.2013 r. z bankiem PKO
BP S.A., podpisany przez prezes i cztonka Zarzadu Stowarzyszenia;
h) Petnomocnictwo z dnia 29.03.2010 r. udzielone Kierownikowi SDS do jednoosobowego
korzystania z karty ptatniczej oraz bankowosci internetowej m.in. do rachunku bankowego
wskazanego w umowie, podpisane przez wszystkie osoby wchodzace w sktad Zarzadu.
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Zgodnie z KRS: do zawierania umow, udzielania petnomocnictwa i sktadania innych oswiadczeri woli
w sprawach majatkowych i niemajatkowych wymagany jest podpis dwoch cztonkow Zarzadu.
Zgodnie z politykg rachunkowosci rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresem
sprawozdawczym - miesigc. Ksiegi rachunkowe prowadzone sy z wykorzystaniem programu
komputerowego Symfonia finanse i ksiegowo$¢ w mysl pkt XIV polityki rachunkowosci. Okazane
zapisy na kontach ksiegowych do miesigca sierpnia 2023 r. faktycznie stanowity wydruki z ww.
programu ksiegowego. Natomiast ksiegowania przestane kontrolujgcej w dniu 12.04.2024 r.
prowadzone byty w programie ksiegowym ERP Optima. Zmiana ta nastgpita wraz ze zmiang biura
rachunkowego obstugujacego Stowarzyszenie i nie znalazta odzwierciedlenia w zapisach polityki
rachunkowosci.

Przedtozony plan kont zawierat m.in. konto ksiegowe o numerze 704 Przychody Srodowiskowy
DOM Samopomocy, a takze konto 504 Srodowiskowy Dom Samopomocy, na ktérym
ewidencjonowane byty koszty ponoszone w ramach kontrolowanego zadania.

W Stowarzyszeniu funkcjonuje rachunek bankowy o numerze wskazanym w umowie, a
upowaznienie do dysponowania srodkami zgodnie z informacjg ustng przekazang przez kierownika
SDS posiadajg wszyscy cztonkowie Zarzadu, ale dziatajac dwuosobowo. Wyjatkiem jest cztonek
Zarzadu/kierownik SDS, ktéry na podstawie udzielonego petnomocnictwa dysponuje karta ptatnicza
przypisang do ww. konta i posiada dostep do bankowosci internetowe;.

W toku kontroli stwierdzono:

1) Stowarzyszenie Pomocy Osobom Niepetnosprawnym ,Przystanek Betlejem” prowadzi
wyodrebniong dokumentacje finansowo - ksiegowa i ewidencje ksiegowa zadania
publicznego, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o
rachunkowosci.

2) Zapisy w polityce rachunkowosci dotyczace programu ksiegowego, w ktérym prowadzone sg
ksiegi rachunkowe Stowarzyszenia nie zostat zaktualizowany.

3) Podmiot posiada rachunek bankowy o numerze wskazanym w umowie, a dostep do
zgromadzonych $rodkéw posiadajg cztonkowie Zarzadu.

2. Wykorzystanie dofinansowania.

Umowa nr W/1/1889/5Z/582/2021 jest umowg o powierzenie realizacji zadania publicznego, a
zatem zrédtem jej finansowania sg wytacznie sSrodki dotacji.
Informacje dotyczace przekazanej i rozliczonej dotacji:

e kwota dotacji przekazanaw 2023 r.: 944 605,40 zt,

¢ kwota dotacji rozliczona w sprawozdaniu za okres: 1.01.-31.12.2023 r.: 944 605,40 zt,

e kwota dotacji podlegajagca kontroli zgodnie z wyznaczong préoba: 202 718,28 tj. 21,46%

rozliczonej transzy.

3. Prawidtowos¢ rozliczen finansowych - faktury, rachunki, paragony.
W trakcie kontroli okazano:
1) Umowy zwigzane z realizacja zadania:
a) umowa uzyczenia lokalu uzytkowego z dnia 13.09.2013 r. z Parafig Rzymskokatolickg p.w.
sw. MM. Kolbe w Krakowie Mistrzejowicach, ktérej przedmiotem jest lokal na os.
Tysiaclecia 86, sktadajacy sie z 6 sal o pow. 248 m? obowigzujaca na czas nieoznaczony,
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podpisana przez prezes i cztonka Zarzadu oraz aneksy do ww. umowy -nr 1z 17.10.2017 r.
inr2z1.07.2022r.;

b) umowa o $wiadczenie ustug 36/02/2018/JAS z dnia 28.02.2018 r. dot. ustug rocznej opieki
z zakresu ochrony danych osobowych, podpisana jednoosobowo przez cztonka
Zarzadu/kierownika SDS;

c) umowa uzyczeniaz 1.03.2020r. z kierownikiem SDS dot. bezptatnego uzywania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych, podpisana z ramienia Stowarzyszenia jednoosobowo
przez prezes Zarzadu;

d) aneks do umowy o] Swiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr
UMO04/E002041191/001317468 z dnia 10.10.2017 r., brak podpisu reprezentanta
Stowarzyszenia;

e) aneks nr UMO04/D002511006/007232609 z dnia 20.10.2015 r. do umowy nr
UM01/D002511008/008731145; brak podpisu reprezentanta Stowarzyszenia;

f) aneks nr UM04/D002511010/007232132 z dnia 20.10.2015 r. do umowy nr
UMO01/D002606008/002829846; brak podpisu reprezentanta Stowarzyszenia;

g) umowa o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr UM01/D002511010/012915520 z
dnia 20.10.2015 r.; brak podpisu reprezentanta Stowarzyszenia;

h) umowa o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr UM01/D002511006/012916453 z
dnia 20.10.2015 r.; brak podpisu reprezentanta Stowarzyszenia;

i) umowa o obstuge ksiegowa nr 52736/2023/PK z dnia 24.08.2023 r., zawarta na czas
nieoznaczony, podpisana przez prezes i cztonka Zarzadu/kierownika SDS.,

j)  umowa z dnia 15.01.2011 r. dot. obstugi ksiegowej, podatkowej oraz kadrowo-ptacowej
Srodowiskowego Domu Samopomocy, zawarta na czas nieokreslony, podpisana przez
prezes i cztonka Zarzadu oraz aneksy do ww. umowy:

e nr 1, nie opatrzony datg ani podpisem przedstawiciela Stowarzyszenia;
e nr 2, nie opatrzony datg ani podpisem wykonawcy, obowigzujacy od stycznia 2020 r.;
e nr 3, nie opatrzony datg ani podpisem wykonawcy; obowigzujacy od czerwca 2021 .

I) wypowiedzenie umowy o wspdtprace dot. ww. umowy zdnia 31.07.2023r., podpisane przez

prezes i cztonka Zarzadu/kierownika SDS.
2) Dokumentacje finansowg dotyczacg realizacji zadania:
a) historie rachunku bankowego za okres od lipca do grudnia 2023 r;

b) oryginaty dokumentow ksiegowych pochodzacych z ww. okresu;
c) raporty kasowe oraz dokumenty KW i KP z ww. okresu;
d) wybrane zestawienia stanowigce wydruki z programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢.

Zgodnie z ustalong préba kontroli analizie podlegaty wydatki poniesione w okresie od lipca do
grudnia 2023 r., za wyjatkiem kategorii kosztorysowej |.3 Koszty utrzymania SDS, gdzie weryfikacja
objeto wydatki wytacznie z lipcai z grudnia 2023 .

Zobowigzania regulowano gotéwka, przelewami oraz za posrednictwem karty ptatniczej. Czesto
dokonywano zakupéw na stronach internetowych portali sprzedazowych ptacac za posrednictwem
systeméw online. Wszystkie wydatki dokumentowane fakturami, rachunkami i paragonami zostaty
faktycznie poniesione, co znalazto odzwierciedlenie w okazanych wyciggach bankowych oraz na
raportach kasowych. Za fakture nr 24/12/2023 z 22.12.2023 r. opiewajacg na kwote 842,40 zt za
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obiady dla uczestnikéw SDS zaptacono przelewem w dniu 4.01.2024 r., a zatem poza okresem
sprawozdawczym.

Stowarzyszenie w dniu 30.07.2024 r. ztozyto korekte sprawozdania, przedtozywszy uprzednio
dokumentacje potwierdzajacg jej dokonanie - wskazana powyzej faktura nie zostata rozliczona ze
srodkéw dotacji.

Srodki z konta bankowego pobierat wytacznie cztonek Zarzadu/kierownik SDS i wptacat je do kasy,
co potwierdzaty okazane KP i RK.

Z uwagi na brak regulacji w zakresie gospodarki kasowej w Stowarzyszeniu nie funkcjonuje
dokumentacja dotyczgca udzielania i rozliczania zaliczek. W przypadku poniesienia wydatkéw
zwigzanych z realizacjg zadania optaconych przez pracownikéw z wtasnych srodkéw nastepuje
refundacja poprzez zwrot z kasy po przedtozeniu faktury za zakupy. W okresie objetym kontrolg
sytuacje powyzsze dotyczyty kierownika SDS, a operacje dokumentowane byty drukami KW (kasa
wyda) np. RK 09/2023 poz. 5 lub fakturg np. RK 08/2023 poz.11. Powyzsze oznacza, iz sposdb
postepowania w tym zakresie nie byt jednolity. Raporty kasowe sporzadzano za okresy miesieczne.
W wyniku ich analizy stwierdzono nastepujace uchybienia:

a) brak chronologii zapisu - w RK 10/2023 (w poz. 8 ujeto fv z 20.10.2023 r.,aw poz. 9-11 fv
z18.10.2023r.) iw RK 12/2023 (w poz. 9 ujeto KP 2 6.12.2023 r.,aw poz. 3 - 8 zdni 18 -
22.12.2023r.);

b) nieprawidtowe numery dowodéw ksiegowych wynikajace co do zasady ze wskazania
numeru paragonu, a nie umieszczonego w tresci dokumentu numeru faktury uproszczone;j
-wpoz.7i9RK07/2023, poz. 6 RK08/2023, poz. 4 RK 09/2023;

c) nieprawidtowa numeracja pozycji (Ip.) na RK 09/2023 - numeracja nie jest ciagta,
obejmuje 16 pozycji, podczas gdy faktycznie ujeto 18 operacji.

W odniesieniu do dwéch faktur okazanych w trakcie czynnosci kontrolnych, konieczne byto
uzyskanie dodatkowych wyjasnien w celu weryfikacji zasadnosci poniesienia wydatkéw:

a) Faktura nr 2023/BS-CA/44968 z 3.07.2023 r. dokumentowata optate czesnego dla
kierownika SDS/cztonka Zarzadu w kwocie 486,00 zt. Dokument zostat optacony
przelewem w dniu 3.07.2023 r. w kwocie 486,20 zt, co zgodnie z informacja przekazana
przez kierownika SDS stanowito wynik omytki. Wydatek zostat rozliczony w catosci, w
zawyzonej 0 0,20 zt kwocie w kategorii kosztorysowej |.5 Szkolenia. W zwiazku z brakiem
mozliwosci ustalenia na podstawie tej dokumentacji, jaki jest charakter poniesionego
wydatku i jakie jest jego powigzanie z realizowanym zadaniem publicznym, kontrolujacy
zwrocili sie do Stowarzyszenia o wyjasnienia w tym zakresie. W dniu 22.04.2024 .
kierownik S$DS/cztonek Zarzadu w korespondencji mailowej udzielit nastepujacej
odpowiedzi: Wskazana faktura, to koszt zwigzany z dofinansowaniem studiow
psychologicznych. Studia te ukierunkowane na prace z osobami z niepetnosprawnoscia sa,
dla mnie jako kierownika, bardzo istotnym elementem wsparcia dla uczestnikow, rodzicow
oraz pracownikow. Celem ksztatcenia byfo poszerzenie fachowej wiedzy, ktora przektada
sie na poprawe jakosci udzielanego przeze mnie w SDS wsparcia przez profesjonalne i
osadzone w zarowno w teorif jak i praktyce zajecia noszace znamiona terapif grupowey i
indywidualnej, gfownie z uczestnikami, dziatania wspierajace rodziny o0sob Zz
niepetnosprawnosciami, a takze efektywne budowanie i wykorzystanie potenciatu
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zespotu wspierafgco-aktywizujgcego. Z uwagi na brak szczegétowych informacji na temat
nazwy kierunku studiéw, uczelni i odniesienia sie do zasadnosci poniesienia wydatku w
ramach umowy kontrolujgcy poprosili o doprecyzowanie odpowiedzi. W korespondencji
mailowej z 7.05.2024 r. kierownik SDS zgtosit zamiar dokonania korekty sprawozdania
uwzgledniajacej pokrycie kosztéw wynikajacych z ww. faktury ze $rodkéw
Stowarzyszenia. Analiza przedtozonego zestawienia wydatkéw wykazata, ze wsrdéd
dokumentéw rozliczonych z dotacji w 2023 roku widnieja jeszcze dwie faktury dotyczace
czesnego za studia tj. 2023/BS-CA/27599 z 14.04.2023 r. na kwote 972,00 zt i 2023/BS-
CA/36337 z 28.05.2023 r. na kwote 486,00 zt. W dniu 30.07.2024 r. ztozono korekte
sprawozdania, ktéra w odniesieniu do wszystkich ww. faktur zmieniata Zrédto ich
finansowania na inne niz dotacyjne.

Na podstawie faktury nr 39726/2023 z 3.10.2023 r. na kwote 215,00 zt rozliczono w
kategorii kosztorysowej II.1 Koszty administracyjne i materiaty biurowe abonament w
serwisie fakturowo.pl. Z informacji znajdujacych sie na ww. stronie internetowej wynika,
iz serwis przeznaczony jest do wystawiania faktur. W tresci przestanych na prosbe
kontrolujacej w dniu 22.04.2024 r. Ogdlnych warunkéw swiadczenia ustug do umowy o
obstuge ksiegowg nr 52736/2023/PK widniejg zapisy o udostepnieniu Podmiotowi
aplikacji umozliwiajagcej wystawianie faktur. W zwigzku z powyzszym kontrolujaca
zwrocita sie do Stowarzyszenia z pytaniem o zasadnos$¢ poniesienia wydatku.

W korespondencji mailowej z dnia 7.05.2024 r. kierownik SDS poinformowat, ze umowa o
obstuge ksiegowa daje moz/iwosc wystawiania faktur, a dla dziatania dokumentacji w sds
pomocne sa moZliwosci drukow kp, kw, i innych pism i dokumentow ktore fakturowo
oferuje. Analiza dokumentacji wykazata, iz dziatania Stowarzyszenia w zakresie zmian
kontrahenta swiadczacego obstuge ksiegowg, nawet przy uwzglednieniu dodatkowych
wydatkéw dotyczacych dostepu do serwisu internetowego prowadza do uzyskania
oszczednodci, a zatem s3 przeprowadzone zgodnie z zasada uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw. Dodatkowo wsréd okazanej dokumentacji znajdowaty sie
druki obrotu gotowkowego, co wskazuje na ich faktyczne wykorzystywanie.

W toku kontroli stwierdzono:

1) Woydatki w ramach zadania ponoszone byty w formie gotéwkowej i bezgotéwkowe;j.

2) W Stowarzyszeniu brak regulacji wewnetrznych w zakresie gospodarki kasowej. W okazanej
dokumentacji obrotu gotéwkowego wystepowaty drobne btedy, a w dwdch raportach
kasowych nie zachowano chronologii zapisu.

W sprawozdaniu rozliczono z dotacji wydatki, ktore winny podlegaé zwrotowi, co zwigzane
byto z zaptatg za fakture po okresie sprawozdawczym oraz zaliczeniu kosztéw czesnego za
studia jako szkolen. Stowarzyszenie ztozyto stosowng korekte sprawozdania przedktadajac
jednoczesnie dodatkowe dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe poniesienia wydatkéw
kwalifikowalnych wraz z potwierdzeniami zaptaty.

4) Wszystkie wydatki w podlegajacej kontroli probie zostaty poniesione.

3. Wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen - listy ptac.
W Podmiocie wedtug informacji przekazanej przez kierownika SDS, brak jest regulaminéw pracy i
wynagradzania.
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W 2023 r. Stowarzyszenie przy realizacji zadania zatrudniato 11 oséb w ramach uméw o prace oraz
2 osoby w ramach umoéw cywilnoprawnych. Wszystkie umowy o prace i/lub aneksy precyzowaty, iz
pracownikom oprdécz wynagrodzenia zasadniczego przystuguje premia uznaniowa. Dodatkowo te,
ktére pochodzity z 2022 r. dopuszczaty wyptate dodatku funkcyjnego i stazu pracy w
Stowarzyszeniu. Obydwie zawarte umowy zlecenia dotyczyty wykonywania obowigzkéw pomocy
terapeuty. Dokumentom nie nadano numeréw. Umowy okreslaty wysokos¢ ptatnego pod koniec
miesigca wynagrodzenia w stawce godzinowe] netto oraz obowigzek prowadzenia ewidencji, a takze
wymagany wymiar godzinowy pracy w skali tygodnia. W tresci umoéw wskazano jednoznacznie, ze
czynnosci beda wykonywane w SDS, a szczegétowy zakres obowiazkéw stanowit zatacznik do
umowy. Wszystkie umowy z ramienia Stowarzyszenia podpisaty dwie osoby: prezes i cztonek
Zarzadu/kierownik SDS, przy czym ten ostatni postugiwat sie pieczecia zwiazana ze stanowiskiem
pracy a nie petniong funkcjg. W Aneksie nr 3 z 1.03.2022 r. dotyczacym pedagoga stwierdzono, iz
jeden z podpiséw ztozyta inna osoba niz wymieniona w tresci tj. zamiast wiceprezesa - cztonek
Zarzadu.

Podstawe rozliczenia wydatkéw w kategorii kosztorysowej 1.1 Koszty osobowe stanowity listy ptac.
Zgodnie z wyznaczong préoba kontroli analizie poddano wynagrodzenia wyptacone w miesigcach
lipiecigrudzien 2023 r. W tym okresie wyptat dokonano na podstawie trzech dokumentéw:

a) listy ptacnr7/2023z31.07.2023r. - 11 pracownikow.

Dokument sporzadzony poza systemem komputerowym, w ktérym zgodnie z zapisami polityki
rachunkowosci prowadzone s3g ksiegi rachunkowe. Opatrzony byt analogicznym opisem jak
pozostate dowody ksiegowe, ale w dekretacji stwierdzono dokonanie korekt niezgodnie zwymogami
ustawy o rachunkowosci tj. przy uzyciu korektora. Wysoko$¢ wynagrodzen zasadniczych znalazta
oparcie w dokumentacji kadrowej lub obowigzujacych regulacjach prawnych (jednemu z
pracownikéw wyptacano wynagrodzenie w wyzszej wysokosci niz wynikajgca z zawartej umowy w
zwigzku z koniecznosciag stosowania sie do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 wrzesénia 2022
r. w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokos$ci minimalnej stawki
godzinowej w 2023 r.). Dodatkowo 10 pracownikom wyptacono premie uznaniowe, ktérych
wysokos$¢ oscylowata w granicach od 233,33 zt do 800,00 zt. Wyptata kwot, co do zasady zgodnych
z listg ptac, nastagpita na rachunki bankowe pracownikéw w dniu 31.07.2023 r. Wyjatkiem w tym
zakresie byto wynagrodzenie pracownika ujetego w Ip. 10 listy ptac, ktéremu przekazano na konto
kwote wyzszg o 7,74 zt. W tym samym dniu ww. pracownik zwrdcit do kasy nadptate, co
udokumentowano KP nr 2/07/2023. Sktadki do ZUS i zaliczka na podatek dochodowy do US za m-c
lipiec 2023 r. zostaty optacone 31.08.2023 r., a PPK - 22.08.2023 r. Wptata na PPK byta nizsza niz
wartos¢ zobowigzania wynikajaca z listy ptac, w zwigzku z powyzszym kontrolujgcy zwrdcili sie do
Stowarzyszenia z pro$ba o wyjasnienia. W korespondencji mailowej z 7.05.2024 r. kierownik SDS p.
Piotr Podgérski podnidst: Takg deklaracje otrzymalismy od naszej poprzedniej ksiegowej. W
zataczeniu przestano réwniez kopie tresci maila w powyzszej sprawie. Analiza pozycji listy ptac, opisu
i zestawienia wydatkéw wykazata, ze sktadki na PPK wynikajace z listy ptac nr 7/2023 nie zostaty
sfinansowane z dotacji.

b) list ptacz24.12.2023r.nr E/2023/12 - 8 pracownikéw i U/2023/12 - 2 zleceniobiorcéw.
Dokumenty sporzadzone w systemie ERP Optima, opatrzone analogicznym opisem do innych
dowodow ksiegowych, z wytaczeniem dekretacji, ktéra nie zostata naniesiona. Dekretacje
przedtozono kontrolujgcej w formie wydrukéw ksiegowan w Dzienniku.
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W ramach listy ptac nr E/2023/12 oprdcz wynagrodzen zasadniczych wyptacono wszystkim
pracownikom premie uznaniowe, ktérych wysokos¢ wahata sie w granicach od 2600,00 zt do
7500,00 zt brutto. Wysokos$é wynagrodzen byta zgodna z dokumentacjg kadrowa, a przelewy na
rachunki bankowe pracownikéw w kwotach wynikajacych z list ptac nastapity 29.12.2023 .

Na liscie ptac nr U/2023/12 ujeto wynagrodzenia dla dwdch zatrudnionych w ramach umoéw zlecen
osob. Dla jednej z nich wynagrodzenie wyptacono przelewem, a dla drugiej w kasie - przy czym KW
nr 2/12/2023 wystawiono z datg 24.12.2023 r., natomiast w RK 12/2023 widnieje data 31.12.2023
r. Naliczone wynagrodzenia odpowiadaty iloczynowi godzin przepracowanych w grudniu 2023 r.
wynikajacych z prowadzonej ewidencji oraz stawki okreslonej w umowie.

Sktadki do ZUS i PPK oraz zaliczka na podatek dochodowy do US za grudzien 2023 r. zostaty
optacone 29.12.2023 r. Podatek za m-c grudzien optacono w kwocie o 33 zt nizszej niz wynikajaca z
list ptac, w zwiazku z tym poproszono Podmiot o wyjasénienie. Kierownik SDS w korespondencji
mailowej z dnia 7.05.2024 r. poinformowat: 2.12.2023 roku miatem telefon z Urzedu skarbowego Ze
na naszym koncie istnieje nadptata i kolejna wpftate podatku (za 11.2023) naleZy pomniejszyc o
1505,99. Niestety nie jestem w stanie przypomniec sobie dzisiaj czy ta kwota 33 ztote byfa jeszcze
wynikiem tej korekty czy btedem. Jednak ta3czna wartosc wpftat do US w 2023 roku jest prawidfowa.
Z powyzszych wyjasnienwynika, iz faktycznie poniesiony wydatek byt o 33,00 zt nizszy niz rozliczony
w sprawozdaniu. A zatem wskazana kwota winna podlegaé¢ zwrotowi. W ztozonej w MOPS w dniu
30.07.2024 r. korekcie sprawozdania Podmiot uwzglednit wydatek w faktycznie poniesionej kwocie.

W toku kontroli ustalono:

1) Na jednej z list ptac stwierdzono poprawki w dekretacji dokonane przy uzyciu korektora tj.
niezgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci.

2) Minimalna stawka godzinowa obowigzujgca w 2023 roku zostata zachowana.

3) Zobowigzania publicznoprawne do ZUS i US za lipiec 2023 r. zostaty uregulowane po
terminie wskazanym w obowigzujgcych w tym zakresie regulacjach prawnych.

4) Zaliczka na podatek dochodowy za grudzien 2023 r. zostata optacona w kwocie nizszej niz
wynikajaca z list ptac, co winno podlegaé zwrotowi. Podmiot ztozyt korekte sprawozdania
eliminujac tym samym stwierdzong nieprawidtowosc.

4. Prawidtowos¢ opisu dokumentaciji.
Okazane w trakcie kontroli dokumenty ksiegowe zawieraty:
— ogélny opis przeznaczenia zakupionego towaru/ustugi wskazujacy na rozliczenie wydatku w
danej kategorii kosztorysowej np. koszty utrzymania - media dla SDS , PB*
— pieczeé o tresci: Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
Zatwierdzono do wypftaty....., data......, podpis........ i podpisy z pieczeciami;
— pieczec Stowarzyszenia Pomocy Osobom Niepetnosprawnym ,Przystanek Betlejem”
— pieczeclub reczny dopisek o tresci: Sfinansowano ze srodkow budzetu paristwa.
Dekretacja ksiegowa, ograniczona do recznego rozpisania wydatku na poszczegélne konta ksiegowe
bez wskazania miesigca ujecia w ksiegach i osoby odpowiedzialnej, umieszczana byta na
dokumentach ksiegowych do sierpnia 2023 r. wtacznie. Zmiana w tym zakresie nastgpita w zwigzku
ze zmiang biura ksiegowego obstugujacego Stowarzyszenie. Niemniej jednak z uwagi na
wykorzystanie komputerowego programu ksiegowego mozna odstgpi¢ od umieszczania tych danych
na dowodach Zzrédtowych, z ktérego to uprawnienia korzysta Podmiot.
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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 prébie opatrzone byty powyzszymi
podpisami.

Na rachunku nr 7/PB/2023 z 1.07.2023 r. brakowato informacji o Zrédtach finansowania, a data i
numer dokumentu zostaty poprawione poprzez nadpisanie tresci. Podobna sytuacja miata miejsce w
odniesieniu do faktury nr FS 977/2023 z 15.10.2023 r., w ktérej dokonano recznej korekty btednej
formy zaptaty wydatku przy jednoczesnym potwierdzeniu sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
formalno-rachunkowym i merytorycznym. Podkredli¢ nalezy, ze w swietle obowigzujacych
przepisow btedy na fakturach koryguje sie poprzez wystawienie faktury korygujacej przez
sprzedawce lub wystawienie noty korygujacej przez nabywce - w $cisle okreslonych okolicznosciach.
W pozostatym zakresie opis dokumentéw finansowych poddanych kontroli spetniat wymogi Ustawy
zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Na tym protokot zakonczono.

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

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiagcych egzemplarzach.
Data sporzadzenia protokotu: 11.09.2024

Data otrzymania protokotu: 18.09.2024

Data podpisania protokotu: 19.09.2024

Data wniesienia zastrzezen do tresci protokotu: .......eeeeeerecrneenee.

Kontrolujacy: Kontrolowany:
Specjalista Pracy Socjalnej PREZES STOWARZYSZENIA POMOCY
Justyna Szostek-Stopa OSOBOM NIEPEENOSPRAWNYM
LPRZYSTANEK BETLEJEM”

Gtowny Specjalista mgr Marlena Podgorska
Katarzyna Bryja

KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO
Pracownik socjalny DOMU SAMOPOMOCY
Jolanta Habina L PRZYSTANEK BETLEJEM”

Piotr Podgorski

STOWARZYSZENIE POMOCY
OSOBOM NIEPEENOSPRAWNYM
JPRZYSTANEK BETLEJEM”
31-510 Krakow, os. Tysigclecia 85
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