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SW.0811.10.2024.JS 

 

 

Protokół kontroli wewnętrznej 
dot. realizacji zadania publicznego polegającego na prowadzeniu  

środowiskowego domu samopomocy na podstawie umowy nr W/I/1889/SZ/582/2021. 
 

 

I. Informacje wstępne 

1. Nazwa kontrolowanego zadania: 

Prowadzenie na terenie Dzielnicy XV środowiskowego domu samopomocy typu B 
przeznaczonego dla 29 osób z niepełnosprawnością intelektualną. 
 

2. Termin realizacji zadania: 

1 lipca 2021 r. – 30 czerwca 2024 r. 
 

3. Numer i data zawarcia umowy: 

Umowa nr W/I/1889/SZ/582/2021 z dnia 30 czerwca 2021 r. 
 

3. Podmiot realizujący zadanie: 

Stowarzyszenie Pomocy Osobom Niepełnosprawnym „Przystanek Betlejem”, os. Tysiąclecia 86, 

31-610 Kraków 
 

4. Kontrolę przeprowadzili: 

Jolanta Habina – Dział Domów Pomocy Społecznej i Ośrodków Wsparcia, upoważnienie nr 
28/2024 z 20.03.2024 r. 
Katarzyna Bryja – Dział Domów Pomocy Społecznej i Ośrodków Wsparcia, upoważnienie nr 
4/2022 z 14.01.2022 r. 
Justyna Szostek-Stopa – Sekcja Kontroli Wewnętrznej, upoważnienie nr 22/2022  
z 14.01.2022 r. 

 

5. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli: 

1) Ustawy: 

• Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie 

(t. j. Dz. U. 2023.571); 

• Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (t. j. Dz. U. 2023.901 ze zm.); 

• Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t. j. Dz. U. 2023.120 ze zm.); 

• Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2023.1270 ze 
zm.). 

 

2) Rozporządzenia: 

• Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku 

w sprawie środowiskowych domów samopomocy (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 249). 
 

3) Umowy: 

• Umowa nr W/I/1889/SZ/582/2021 z dnia 30 czerwca 2021 r. 
 

6. Rodzaj kontroli: 

Kontrola planowa – kompleksowa. 

Kontrola została przeprowadzona zgodnie z planem kontroli wewnętrznej MOPS na 2024 r. 



MIEJSKI OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ  W KRAKOWIE 

ul. Józefińska 14, 30-529 Kraków  

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

e-mail: do@mops.krakow.pl  

www.mops.krakow.pl 

2 

 

 

7. Przedmiot kontroli: 

− prawidłowość prowadzonej dokumentacji finansowo – księgowej; 

− prawidłowość wykorzystania dofinansowania (zgodność ponoszonych wydatków 

z kosztorysem); 

− prawidłowość opisu dokumentacji; 

− prawidłowość wykonania zadania – zgodność z obowiązującymi przepisami prawa  

i zawartymi w umowie standardami; 

− prawidłowości prowadzenia dokumentacji określonej w przepisach prawa i postanowieniach 

umowy; 

− prawidłowość wywiązywania się z obowiązków informacyjnych; 

− prawidłowość w zakresie zatrudniania i kwalifikacji kadry. 
 

8. Okres realizacji zadania objęty kontrolą: 

Od 1.01. do 31.12.2023 r. 
 

9. Termin i miejsce realizacji: 

Czynności kontrolne prowadzono od godziny 8:00 w dniu 10.04.2024 r. do godziny 15:30 w dniu 

11.04.2024 r. w siedzibie ŚDS os. Tysiąclecia 86 w Krakowie. Ostatnich wyjaśnień Podmiot 

udzielił w dniu 19.07.2024 r. 
 

10. Sposób poinformowania Zleceniobiorcy o planowanej kontroli: 

Zleceniobiorca został poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem znak: 

SW.0811.10.2024.JS nr kanc. W/10605/24 z dnia 19.03.2024 r., przesłanym za pośrednictwem 

Poczty Polskiej oraz drogą elektroniczną. 
 

11. Wyjaśnień na potrzeby kontroli udzielali: 

Piotr Podgórski – kierownik ŚDS i członek Zarządu Stowarzyszenia Pomocy Osobom 

Niepełnosprawnym „Przystanek Betlejem”. 
 

12. Stosowane w protokole skróty: 

− Stowarzyszenie, Podmiot, Zleceniobiorca – Stowarzyszenie Pomocy Osobom 

Niepełnosprawnym „Przystanek Betlejem”, 

− ŚDS, Dom – Środowiskowy Dom Samopomocy os. Tysiąclecia 86 w Krakowie, 

− MOPS – Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Krakowie. 
 

13. Dobór próby: 

Analizie podlegała dokumentacja dotycząca działalności ŚDS w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 

2023 r. W ramach kontroli realizacji zadania zweryfikowano:  

• 100 % dokumentów księgowych z okresu 1 lipca 2023 r. do 31 grudnia 2023 r., z wyłączeniem 

kategorii kosztorysowych I.1 Koszty osobowe i I.3 Koszty utrzymania ŚDS, gdzie weryfikacją 

objęto wydatki poniesione w lipcu i grudniu 2023 r. 

• 100 % dokumentów pracowników ŚDS, 

• 50 % dokumentów osób będących uczestnikami placówki, 

• 100 % dokumentów dotyczących wywiązania się z obowiązków informacyjnych. 
 

 

II. Ustalenia kontroli w zakresie merytorycznej części realizacji zadania.  
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1. Realizacja usług zgodnie ze standardem określonym przepisami oraz ofertą  

w zakresie warunków lokalowych i technicznych. 

Środowiskowy Dom Samopomocy na os. Tysiąclecia 86 zlokalizowany jest w budynku parterowym, 

o powierzchni 248 m2, pozbawionym barier architektonicznych, z przynależnym ogrodem do 

dyspozycji wyłącznie uczestników ŚDS, w otoczeniu zapewniającym bezpieczeństwo. Dom 

przeznaczony jest dla 29 osób. Na podstawie oględzin lokalu stwierdzono, że w jego skład wchodzą: 

a) korytarz, z oddzielnymi szafkami dla uczestników;  

b) sala ogólna z aneksem kuchennym, jadalnią i antresolą; 

c) sala relaksacyjna/ pokój wyciszeń; 

d) sala do rehabilitacji/ integracji sensorycznej; 

e) sala warsztatowa; 

f) pomieszczenie sanitarne, w którym znajdują się: 

− WC dla pracowników; 

− 2 WC dla uczestników ŚDS; 

− WC dla osób niepełnosprawnych z umywalką i prysznicem; 

− dwie umywalki; 

− szatnia dla personelu; 

g) biuro kierownika; 

h) dodatkowo ŚDS w godzinach przedpołudniowych ma do dyspozycji salę multimedialną, 

salę jadalniano – kuchenną oraz salę gier.   

Lokal użytkowany jest przez Stowarzyszenie Pomocy Osobom Niepełnosprawnym „Przystanek 

Betlejem” w oparciu o umowę z dnia 13 września 2013 r. zawartą z parafią p.w. Św. M.M. Kolbe w 

Mistrzejowicach. 
 

W wyniku oględzin lokalu i analizy dokumentacji stwierdzono: 

1) Lokal pozbawiony jest barier architektonicznych, a powierzchnia użytkowa przypadająca na 

jednego uczestnika wynosi nie mniej niż 8 m2, co jest zgodne z rozporządzeniem w sprawie 

środowiskowych domów samopomocy. 

2) W lokalu znajdują się pomieszczenia i sprzęt niezbędny do prowadzenia zajęć. 

3) Uczestnicy mają zapewniony dostęp do pomieszczeń kuchennych i pomieszczeń sanitarnych. 

4) Lokal wyposażony jest w udogodnienia umożliwiające funkcjonowanie osób 

niepełnosprawnych. 

5) W lokalu panuje ogólny ład i porządek. 

6) Zajmowane pomieszczenia są czyste i zadbane. 

 

2. Realizacja usług zgodnie ze standardem i wymogami określonymi przepisami oraz ofertą - 

kwalifikacje, staż pracy, przeszkolenie kadry. 

1) Skontrolowano akta osobowe osób zatrudnionych w środowiskowym domu samopomocy w 

okresie od 01.01.2023 r. do 31.12.2023 r. Akta osobowe zawierały m.in.: 

a) Curriculum Vitae; 

b) zaświadczenia lekarskie; 

c) dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje; 

d) umowę o pracę wraz z porozumieniami/aneksami zmieniającymi warunki umowy; 
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e) zakres obowiązków; 

f) dyspozycje przekazywania wynagrodzenia na konto; 

g) oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z Regulaminem Pracy, kwestionariusz 

osobowy - dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 

h) dokument poświadczający odbycie szkolenia z dziedziny bezpieczeństwa i higieny pracy; 

i) dokumenty poświadczające ewentualne ukończenie kursów i szkoleń; 

j) upoważnienie do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych; 

k) świadectwa pracy. 
 

2) Na podstawie analizy akt osobowych zatrudnionych pracowników ustalono, że w 2023 r. do 

realizacji zadania w Środowiskowym Domu Samopomocy na os. Tysiąclecia 86 zatrudnione 

były następujące osoby: 

a) Kierownik ŚDS – wykształcenie (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie 

art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902); 

jawność wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie); 

b) Pedagog specjalny - wykształcenie (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na 

podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 

2022.902); jawność wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w 

Krakowie); 
c) Pomoc terapeuty - wykształcenie (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na 

podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 

2022.902); jawność wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w 

Krakowie); 
d) Pedagog – wykształcenie (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 

ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902); jawność 

wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie); 
e) Pedagog - wykształcenie (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 

ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902); jawność 

wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie); 

f) Pracownik socjalny -(wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 

ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902); jawność 

wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie); 
g) Terapeuta - wykształcenie (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 

ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902); jawność 

wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie); 
h) Psycholog - wykształcenie (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 

ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902); jawność 

wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie); 

i) Pedagog - wykształcenie (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 

ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902); jawność 

wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie); 

j) Terapeuta (z dodatkowymi obowiązkami kierowcy) - wykształcenie (wyłączenie jawności w 

zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do 

informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902); jawność wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji 

Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie); 
k) Terapeuta – E.B. – wykształcenie (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na 

podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 
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2022.902); jawność wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w 

Krakowie); 

l) Pomoc terapeuty – zatrudniona (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie 

art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902); 

jawność wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie); 
m) Pomoc terapeuty – zatrudniona (wyłączenie jawności w zakresie danych osobowych, na podstawie 

art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2022.902); 

jawność wyłączył Paweł Bieńka, Podinspektor Sekcji Kontroli Wewnętrznej, MOPS w Krakowie). 
 

3) Łącznie na umowę o pracę w roku 2023 r. zatrudnionych było: 

- w okresie od 01.01.2023 r. do  31.03.2023 r. 11  pracowników na 10,2 etatu, 

- w okresie od 01.04.2023 r. do  31.07.2023 r. 10  pracowników na 9,2 etatu, 

- w okresie od 01.08.2023 r. do  25.10.2023 r. 9  pracowników na 8,2 etatu,  

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

na umowę zlecenie w wymiarze 0,4 etatu, 

- w okresie od 3.11.2023 r. do  31.12.2023 r. 9  pracowników na 8,2 etatu, oraz dwie osoby 

na umowę zlecenie w wymiarze 0,65 etatu.  
 

W wyniku analizy dokumentacji stwierdzono: 

1) W Placówce zachowany został wskaźnik zatrudnienia wymagany rozporządzeniem, który dla 

środowiskowego domu samopomocy typu B wynosi nie mniej niż 1 etat na  

5 uczestników, a w przypadku uczestników z niepełnosprawnościami sprzężonymi lub 

spektrum autyzmu - nie mniej niż 1 etat na 3 uczestników, za wyjątkiem okresu od 01.08.2023 

r. do  25.10.2023 r. kiedy zatrudnionych było 9 pracowników na 8,2 etatu, natomiast 

wskaźnik zgodnie z decyzjami wydanymi do ŚDS winien wynosić 8,5 etatu.  

2) Liczba zatrudnionych osób oraz wymiar etatów jest zgodny z ofertą na realizację zadania 

publicznego za wyjątkiem okresu od 01.08.2023 r. do  25.10.2023 r. 

3) Zgodnie z ofertą Podmiot realizujący zadanie zobowiązał się do zatrudniania osób na 

stanowisku pedagoga w łącznym wymiarze 5 etatów. Na podstawie przedłożonych 

dokumentów ustalono, że Podmiot nie spełnił założeń oferty w następujących terminach: 

- w okresie od 1.01.2023 r. do 31.03.2023 r. – zatrudnionych było 4 pedagogów w wymiarze 

3,2 etatu, 

- w okresie od 1.04.2023 r. do 31.07.2023 r. – zatrudnionych było 3 pedagogów w wymiarze 

2,2 etatu, 

- w okresie od 1.08.2023 r. do 31.12.2023 r. – zatrudnionych było 2 pedagogów w wymiarze 

1,2 etatu. 

4) Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 

2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369 z późn. zm.) pracodawca 

prowadzi oddzielne dla każdego pracownika akta osobowe, które składają się z 5 części i 

obejmują dokumenty wymienione w ww. rozporządzeniu. Zleceniobiorca przechowuje akta 

osobowe osób zatrudnionych w ŚDS w zamkniętej szafce. Znajdują się one w osobnych dla 

każdego pracownika teczkach, nie są one jednak uporządkowane zgodnie z wytycznymi ww. 

rozporządzenia.  

5) Zatrudnieni pracownicy posiadają odpowiednie przeszkolenie, zgodnie z § 11 ust. 2  

Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku  

w sprawie środowiskowych domów samopomocy. W 2023 roku 1 osoba brała udział w 
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szkoleniu z zakresu technik relaksacyjnych, natomiast § 23 cytowanego Rozporządzenia 

stanowi, iż Kierownik domu lub upoważniony przez niego pracownik organizuje, co najmniej 

raz na 6 miesięcy, zajęcia i szkolenie dla pracowników w zakresie tematycznym wynikającym 

ze zgłoszonych przez nich potrzeb, związanych z funkcjonowaniem domu. 

6) Pracownicy swoją obecność potwierdzali własnoręcznym podpisem, złożonym na zbiorczych 

listach obecności za dany miesiąc.  
 

3. Realizacja usług zgodnie ze standardem określonym przepisami oraz ofertą  

w zakresie udzielonego wsparcia. 

1) ŚDS na os. Tysiąclecia 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 

zobowiązał się zapewnić następujące usługi: 

a) trening funkcjonowania w codziennym życiu, w tym trening dbałości o wygląd zewnętrzny, 

trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejętności praktycznych, trening 

gospodarowania własnymi środkami finansowymi; 

b) trening umiejętności interpersonalnych i rozwiązywania problemów, w tym: 

kształtowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sąsiadami, z innymi 

osobami, w czasie zakupów, w środkach komunikacji publicznej, w urzędach,  

w instytucjach kultury; 

c) trening umiejętności spędzania czasu wolnego w tym: rozwijanie zainteresowań literaturą, 

audycjami radiowymi i telewizyjnymi, internetem oraz udział w spotkaniach towarzyskich 

i kulturalnych; 

d) poradnictwo psychologiczne; 

e) pomoc w załatwianiu spraw urzędowych; 

f) pomoc w dostępie do niezbędnych świadczeń zdrowotnych, w tym pomoc podczas wizyt 

lekarskich, pomoc w zakupie leków, pomoc w dotarciu do jednostki ochrony zdrowia; 

g) niezbędną opiekę i pielęgnację; 

h) terapię ruchową, w tym: zajęcia sportowe, turystykę i rekreację. 

 Okazano kontrolującym dokumentację dotyczącą ewidencjonowania zajęć z uczestnikami w 
formie „dziennika lekcyjnego”, który służył do dokumentowania pracy pracowników zespołu 
wspierająco - aktywizującego, wskazując prowadzone w danym dniu treningi. W dzienniku 
zawarte były takie informacje jak: 

- temat zajęć, 
- podpis nauczyciela prowadzącego zajęcia, 
- obecność Uczestników w danym dniu zaznaczona symbolem „x”. 
 

Dodatkowo okazano kontrolującym segregator pn. „Zeszyty zajęć grupowych”, w którym 
znajdują się sprawozdania sporządzone przez pracowników z prowadzonych w roku 2023 
treningów. Pod sprawozdaniami brak podpisu osoby sporządzającej oraz dat.  

 

3) W oparciu o informację przekazaną przez kierownika ŚDS w dniu kontroli ustalono, że Dom 

w 2023 r. umożliwiał uczestnikom, spożywanie gorącego posiłku dwudaniowego, 

zamawianego i przywożonego z pobliskiej szkoły podstawowej, ponieważ posiłki 

przygotowywane w ramach treningu kulinarnego nie zabezpieczają w pełni potrzeb 
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Uczestników. Są to osoby wymagające wsparcia w spożywaniu posiłku (ze względu na 

problemy z przełykaniem) oraz wymagające właściwej formy przygotowanego posiłku. 
 

W wyniku analizy dokumentacji stwierdzono: 

1) W Środowiskowym Domu Samopomocy dokumentacja prowadzona przez pracowników nie 

odzwierciedla w pełni pracy zespołu wspierająco – aktywizującego. Usługi wyszczególnione 

w § 4 pkt 11 umowy nie są ewidencjonowane w sposób szczegółowy, a co za tym idzie trudno 

stwierdzić czy są w pełni realizowane. 

2) W okresie objętym kontrolą Dom umożliwiał uczestnikom, spożywanie gorącego posiłku. 
 

4. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami oraz umową. 
W trakcie kontroli kierownik Domu okazał kontrolującym dokumentację zbiorczą oraz 
indywidualną wszystkich uczestników ŚDS. W toku czynności kontrolnych analizie poddano 
akta losowo wybranych 15 uczestników środowiskowego domu samopomocy (dobór losowy 
prosty).  

1) Uczestnicy ŚDS posiadali indywidualne akta osobowe, w których znajdowały się: 
− podanie o przyjęcie do ŚDS napisane przez uczestnika; 

− zaświadczenia lekarskie o stanie zdrowia; 

− kopia orzeczenia o stopniu niepełnosprawności; 

− opinia psychologiczna; 

− kopia świadectw ukończenia szkoły; 

− kopia skróconego aktu urodzenia; 

− kwestionariusz osobowy - zawierający dane osobowe uczestnika, datę urodzenia, pesel, 

adres, stopień niepełnosprawności, informację na temat opiekuna prawnego jeśli 

uczestnik jest ubezwłasnowolniony, podpis rodzica/ opiekuna; 

− zgoda na przetwarzanie danych osobowych; 

− zgoda na publikację zdjęć; 

− zgoda na podawanie leków; 

− zgoda na podawanie posiłków; 

− oświadczenie o wyrażeniu zgody na udostępnienie wizerunku do celów promocyjnych; 

− informacja od rodziców/opiekunów na temat uczestnika - na temat przyjmowania leków, 

zdrowia; 

− plan pracy dydaktyczno - terapeutycznej sporządzany raz na dwa lata dla każdego 

uczestnika indywidualnie (dokument nie podpisany przez osobę/y sporządzającą/e); 

− sprawozdanie z indywidualnego planu pracy z uczestnikiem (dokument nie podpisany 

przez osobę/y sporządzającą/e); 

− informacje bieżące z kontaktów w sprawach uczestnika; 

− regulamin uczestników ŚDS, podpisany przez uczestnika bądź opiekuna prawnego. 

2) W ŚDS prowadzona była dokumentacja zbiorcza uczestników, która zawierała: 

− listy obecności sporządzane na dany miesiąc. Uczestnicy potwierdzali swoją obecność na 

zajęciach indywidualną pieczątką z imieniem i nazwiskiem; 

− ewidencję uczestników, która zawiera: imię i nazwisko uczestnika, datę i miejsce 

urodzenia, adres zamieszkania, nr telefonu, imię i nazwisko opiekuna grupy, datę 

przyjęcia do ŚDS, stopień i rodzaj niepełnosprawności, datę wypisu, uwagi do 

nieobecności. 
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3) W ŚDS nieobecności uczestników na zajęciach w ŚDS usprawiedliwiane są telefonicznie 

przez rodziców/opiekunów. 

4) Praca pracowników zespołu wspierająco – aktywizującego dokumentowana jest w 

„Dzienniku lekcyjnym”, o którym mowa w pkt II.3 niniejszego protokołu. 

 
W wyniku analizy dokumentacji stwierdzono: 

1) Nie wszystkie akta osobowe uczestników zawierają kopię decyzji administracyjnej, 

kierującej do domu, aktualną kopię orzeczenia o niepełnosprawności.    

2) Brak jednolitego wzoru indywidualnych planów postępowania wspierająco – 

aktywizującego dla wszystkich uczestników (w ŚDS pod nazwą „Plan pracy dydaktyczno 

– terapeutycznej”).  

3) Brak dokumentacji odzwierciedlającej realizację indywidualnych planów postępowania 

wspierająco – aktywizującego i osiągniętych rezultatów, a także ewentualnej możliwości 

ich modyfikacji, które zgodnie z § 13 ust. 1 Rozporządzenia winny być omawiane raz na 6 

miesięcy.   

4) Dzienniki dokumentujące pracę pracowników zespołu wspierająco – aktywizującego, w 

których odnotowuje się prowadzone zajęcia nie zawierają wszystkich elementów 

wymienionych w § 24 ust. 3 pkt 2 Rozporządzenia.  

 

5. Działania związane z realizacją obowiązków informacyjnych. 

W trakcie wizji lokalnej ustalono, że na budynku przy drzwiach wejściowych do lokalu na  

os. Tysiąclecia 86 widnieje informacja o prowadzonej w nim działalności oraz o źródłach 

finansowania. 

Zleceniobiorca nie posiada aktywnej strony internetowej. 
 

III. Ustalenia kontroli w zakresie finansowej części realizacji zadania. 
 

1. Prowadzenie ewidencji księgowej i dokumentacja finansowo-księgowa, rachunek bankowy. 

W trakcie prowadzonej kontroli Zleceniobiorca przedstawił m.in.: 

a) Uchwałę Zarządu z dnia 30.12.2001 r. w sprawie polityki rachunkowości podpisaną przez 

prezes oraz członka Zarządu Stowarzyszenia/kierownika ŚDS, obowiązującą od 1.01.2002 r.;  

b) Plan kont stanowiący wydruk z programu księgowego Symfonia i Finanse i Księgowość; 

c) wydruk z KRS z dnia 8.04.2024 r.; 

d) Statut Stowarzyszenia Przystanek Betlejem, który został wpisany w dniu 7.08.1997 r. do 

rejestru Sądu Wojewódzkiego w Krakowie; 

e) Statut Środowiskowego Domu Samopomocy „Przystanek Betlejem” przyjęty Uchwałą Zarządu 

nr 1/II/Z/12 w dniu 17.10.2012 r.; 

f) Regulamin Organizacyjny ŚDS „Przystanek Betlejem”;  

g) Aneks nr 1 do umowy nr 97102029060000140200140061 z dnia 6.05.2013 r. z bankiem PKO 

BP S.A., podpisany przez prezes i członka Zarządu Stowarzyszenia; 

h) Pełnomocnictwo z dnia 29.03.2010 r. udzielone Kierownikowi ŚDS do jednoosobowego 

korzystania z karty płatniczej oraz bankowości internetowej m.in. do rachunku bankowego 

wskazanego w umowie, podpisane przez wszystkie osoby wchodzące w skład Zarządu. 
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Zgodnie z KRS: do zawierania umów, udzielania pełnomocnictwa i składania innych oświadczeń woli 

w sprawach majątkowych i niemajątkowych wymagany jest podpis dwóch członków Zarządu. 

Zgodnie z polityką rachunkowości rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresem 

sprawozdawczym – miesiąc. Księgi rachunkowe prowadzone są z wykorzystaniem programu 

komputerowego Symfonia finanse i księgowość w myśl pkt XIV polityki rachunkowości. Okazane 

zapisy na kontach księgowych do miesiąca sierpnia 2023 r. faktycznie stanowiły wydruki z ww. 

programu księgowego. Natomiast księgowania przesłane kontrolującej w dniu 12.04.2024 r. 

prowadzone były w programie księgowym ERP Optima. Zmiana ta nastąpiła wraz ze zmianą biura 

rachunkowego obsługującego Stowarzyszenie i nie znalazła odzwierciedlenia w zapisach polityki 

rachunkowości. 

Przedłożony plan kont zawierał m.in. konto księgowe o numerze 704 Przychody Środowiskowy 

DOM Samopomocy, a także konto 504 Środowiskowy Dom Samopomocy, na którym 

ewidencjonowane były koszty ponoszone w ramach kontrolowanego zadania.  

W Stowarzyszeniu funkcjonuje rachunek bankowy o numerze wskazanym w umowie, a 

upoważnienie do dysponowania środkami zgodnie z informacją ustną przekazaną przez kierownika 

ŚDS posiadają wszyscy członkowie Zarządu, ale działając dwuosobowo. Wyjątkiem jest członek 

Zarządu/kierownik ŚDS, który na podstawie udzielonego pełnomocnictwa dysponuje kartą płatniczą 

przypisaną do ww. konta i posiada dostęp do bankowości internetowej. 
 

W toku kontroli stwierdzono: 

1) Stowarzyszenie Pomocy Osobom Niepełnosprawnym „Przystanek Betlejem” prowadzi 

wyodrębnioną dokumentację finansowo - księgową i ewidencję księgową zadania 

publicznego, zgodnie z zasadami wynikającymi z ustawy z dnia 29 września 1994 r. o 

rachunkowości. 

2) Zapisy w polityce rachunkowości dotyczące programu księgowego, w którym prowadzone są 

księgi rachunkowe Stowarzyszenia nie został zaktualizowany. 

3) Podmiot posiada rachunek bankowy o numerze wskazanym w umowie, a dostęp do 

zgromadzonych środków posiadają członkowie Zarządu. 
 

2. Wykorzystanie dofinansowania. 

Umowa nr W/I/1889/SZ/582/2021 jest umową o powierzenie realizacji zadania publicznego, a 

zatem źródłem jej finansowania są wyłącznie środki dotacji. 

Informacje dotyczące przekazanej i rozliczonej dotacji: 

• kwota dotacji przekazana w 2023 r.: 944 605,40 zł, 

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

• kwota dotacji podlegająca kontroli zgodnie z wyznaczoną próbą: 202 718,28 tj. 21,46% 

rozliczonej transzy. 
 

3. Prawidłowość rozliczeń finansowych – faktury, rachunki, paragony. 

W trakcie kontroli okazano: 

1) Umowy związane z realizacją zadania: 

a) umowa użyczenia lokalu użytkowego z dnia 13.09.2013 r. z Parafią Rzymskokatolicką p.w. 

św. M.M. Kolbe w Krakowie Mistrzejowicach, której przedmiotem jest lokal na os. 

Tysiąclecia 86, składający się z 6 sal o pow. 248 m², obowiązująca na czas nieoznaczony, 
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podpisana przez prezes i członka Zarządu oraz aneksy do ww. umowy - nr 1 z 17.10.2017 r. 

i nr 2 z 1.07.2022 r.; 

b) umowa o świadczenie usług  36/02/2018/JAS z dnia 28.02.2018 r.  dot. usług rocznej opieki 

z zakresu ochrony danych osobowych, podpisana jednoosobowo przez członka 

Zarządu/kierownika ŚDS; 

c) umowa użyczenia z 1.03.2020 r. z kierownikiem ŚDS dot. bezpłatnego używania samochodu 

prywatnego do celów służbowych, podpisana z ramienia Stowarzyszenia jednoosobowo 

przez prezes Zarządu; 

d) aneks do umowy o świadczenie usług telekomunikacyjnych nr 

UM04/E002041191/001317468 z dnia 10.10.2017 r., brak podpisu reprezentanta 

Stowarzyszenia; 

e) aneks nr UM04/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 

UM01/D002606008/002829846; brak podpisu reprezentanta Stowarzyszenia; 

g) umowa o świadczenie usług telekomunikacyjnych nr UM01/D002511010/012915520 z 

dnia 20.10.2015 r.; brak podpisu reprezentanta Stowarzyszenia; 

h) umowa o świadczenie usług telekomunikacyjnych nr UM01/D002511006/012916453 z 

dnia 20.10.2015 r.; brak podpisu reprezentanta Stowarzyszenia; 

i) umowa o obsługę księgową nr 52736/2023/PK z dnia 24.08.2023 r., zawarta na czas 

nieoznaczony, podpisana przez prezes i członka Zarządu/kierownika ŚDS., 

j) umowa z dnia 15.01.2011 r. dot. obsługi księgowej, podatkowej oraz kadrowo-płacowej 

Środowiskowego Domu Samopomocy, zawarta na czas nieokreślony, podpisana przez 

prezes i członka Zarządu oraz aneksy do ww. umowy: 

• nr 1, nie opatrzony datą ani podpisem przedstawiciela Stowarzyszenia; 

• nr 2, nie opatrzony datą ani podpisem wykonawcy, obowiązujący od stycznia 2020 r.; 

• nr 3, nie opatrzony datą ani podpisem wykonawcy; obowiązujący od czerwca 2021 r. 

l) wypowiedzenie umowy o współpracę dot. ww. umowy z dnia 31.07.2023 r., podpisane przez 

prezes i członka Zarządu/kierownika ŚDS. 

2) Dokumentację finansową dotyczącą realizacji zadania: 

a) historię rachunku bankowego za okres od lipca do grudnia 2023 r; 

b) oryginały dokumentów księgowych pochodzących z ww. okresu; 

c) raporty kasowe oraz dokumenty KW i KP z ww. okresu; 

d) wybrane zestawienia stanowiące wydruki z programu Symfonia Finanse i Księgowość. 
 

Zgodnie z ustaloną próbą kontroli analizie podlegały wydatki poniesione w okresie od lipca do 

grudnia 2023 r., za wyjątkiem kategorii kosztorysowej I.3 Koszty utrzymania ŚDS, gdzie weryfikacją 

objęto wydatki wyłącznie z lipca i z grudnia 2023 r. 
 

Zobowiązania regulowano gotówką, przelewami oraz za pośrednictwem karty płatniczej. Często 

dokonywano zakupów na stronach internetowych portali sprzedażowych płacąc za pośrednictwem 

systemów online. Wszystkie wydatki dokumentowane fakturami, rachunkami i paragonami zostały 

faktycznie poniesione, co znalazło odzwierciedlenie w okazanych wyciągach bankowych oraz na 

raportach kasowych. Za fakturę nr 24/12/2023 z 22.12.2023 r. opiewającą na kwotę 842,40 zł za 
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obiady dla uczestników ŚDS zapłacono przelewem w dniu 4.01.2024 r., a zatem poza okresem 

sprawozdawczym.  

Stowarzyszenie w dniu 30.07.2024 r. złożyło korektę sprawozdania, przedłożywszy uprzednio 

dokumentację potwierdzającą jej dokonanie – wskazana powyżej faktura nie została rozliczona ze 

środków dotacji.  
 

Środki z konta bankowego pobierał wyłącznie członek Zarządu/kierownik ŚDS i wpłacał je do kasy, 

co potwierdzały okazane KP i RK. 

Z uwagi na brak regulacji w zakresie gospodarki kasowej w Stowarzyszeniu nie funkcjonuje 

dokumentacja dotycząca udzielania i rozliczania zaliczek. W przypadku poniesienia wydatków 

związanych z realizacją zadania opłaconych przez pracowników z własnych środków następuje 

refundacja poprzez zwrot z kasy po przedłożeniu faktury za zakupy. W okresie objętym kontrolą 

sytuacje powyższe dotyczyły kierownika ŚDS, a operacje dokumentowane były drukami KW (kasa 

wyda) np. RK 09/2023 poz. 5 lub fakturą np. RK 08/2023 poz.11. Powyższe oznacza, iż sposób 

postępowania w tym zakresie nie był jednolity. Raporty kasowe sporządzano za okresy miesięczne. 

W wyniku ich analizy stwierdzono następujące uchybienia: 

a) brak chronologii zapisu – w RK 10/2023 (w poz. 8 ujęto fv z 20.10.2023 r., a w poz. 9-11 fv 

z 18.10.2023 r.) i w RK 12/2023 (w poz. 9 ujęto KP z 6.12.2023 r., a w poz. 3 – 8 z dni 18 – 

22.12.2023 r.); 

b) nieprawidłowe numery dowodów księgowych wynikające co do zasady ze wskazania 

numeru paragonu, a nie umieszczonego w treści dokumentu numeru faktury uproszczonej 

– w poz. 7 i 9 RK 07/2023, poz. 6 RK 08/2023, poz. 4 RK 09/2023; 

c) nieprawidłowa numeracja pozycji (lp.) na RK 09/2023 – numeracja nie jest ciągła, 

obejmuje 16 pozycji, podczas gdy faktycznie ujęto 18 operacji. 
 

W odniesieniu do dwóch faktur okazanych w trakcie czynności kontrolnych, konieczne było 

uzyskanie dodatkowych wyjaśnień w celu weryfikacji zasadności poniesienia wydatków:  

a) Faktura nr 2023/BS-CA/44968 z 3.07.2023 r. dokumentowała opłatę czesnego dla 

kierownika ŚDS/członka Zarządu w kwocie 486,00 zł. Dokument został opłacony 

przelewem w dniu 3.07.2023 r. w kwocie 486,20 zł, co zgodnie z informacją przekazaną 

przez kierownika ŚDS stanowiło wynik omyłki. Wydatek został rozliczony w całości, w 

zawyżonej o 0,20 zł kwocie w kategorii kosztorysowej I.5 Szkolenia. W związku z brakiem 

możliwości ustalenia na podstawie tej dokumentacji, jaki jest charakter poniesionego 

wydatku i jakie jest jego powiązanie z realizowanym zadaniem publicznym, kontrolujący 

zwrócili się do Stowarzyszenia o wyjaśnienia w tym zakresie. W dniu 22.04.2024 r. 

kierownik ŚDS/członek Zarządu w korespondencji mailowej udzielił następującej 

odpowiedzi: Wskazana faktura, to koszt związany z dofinansowaniem studiów 

psychologicznych. Studia te ukierunkowane na prace z osobami z niepełnosprawnością są, 

dla mnie jako kierownika, bardzo istotnym elementem wsparcia dla uczestników, rodziców 

oraz pracowników. Celem kształcenia było poszerzenie fachowej wiedzy, która przekłada 

się na poprawę jakości udzielanego przeze mnie w ŚDS wsparcia przez profesjonalne i 

osadzone w zarówno w teorii jak i praktyce zajęcia noszące znamiona terapii grupowej i 

indywidualnej, głównie z uczestnikami, działania wspierające rodziny osób z 

niepełnosprawnościami, a także efektywne budowanie i wykorzystanie potencjału 
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zespołu wspierająco-aktywizującego. Z uwagi na brak szczegółowych informacji na temat 

nazwy kierunku studiów, uczelni i odniesienia się do zasadności poniesienia wydatku w 

ramach umowy kontrolujący poprosili o doprecyzowanie odpowiedzi. W korespondencji 

mailowej z 7.05.2024 r. kierownik ŚDS zgłosił zamiar dokonania korekty sprawozdania 

uwzględniającej pokrycie kosztów wynikających z ww. faktury ze środków 

Stowarzyszenia. Analiza przedłożonego zestawienia wydatków wykazała, że wśród 

dokumentów rozliczonych z dotacji w 2023 roku widnieją jeszcze dwie faktury dotyczące 

czesnego za studia tj. 2023/BS-CA/27599 z 14.04.2023 r. na kwotę 972,00 zł i 2023/BS-

CA/36337 z 28.05.2023 r. na kwotę 486,00 zł. W dniu 30.07.2024 r. złożono korektę 

sprawozdania, która w odniesieniu do wszystkich ww. faktur zmieniała źródło ich 

finansowania na inne niż dotacyjne.  

b) Na podstawie faktury nr 39726/2023 z 3.10.2023 r. na kwotę 215,00 zł rozliczono w 

kategorii kosztorysowej II.1 Koszty administracyjne i materiały biurowe abonament w 

serwisie fakturowo.pl. Z informacji znajdujących się na ww. stronie internetowej wynika, 

iż serwis przeznaczony jest do wystawiania faktur. W treści przesłanych na prośbę 

kontrolującej w dniu 22.04.2024 r. Ogólnych warunków świadczenia usług do umowy o 

obsługę księgową nr 52736/2023/PK widnieją zapisy o udostępnieniu Podmiotowi 

aplikacji umożliwiającej wystawianie faktur. W związku z powyższym kontrolująca 

zwróciła się do Stowarzyszenia z pytaniem o zasadność poniesienia wydatku.  

W korespondencji mailowej z dnia 7.05.2024 r. kierownik ŚDS poinformował, że umowa o 

obsługę księgową daje możliwość wystawiania faktur, a dla działania dokumentacji w śds 

pomocne są możliwości druków kp, kw, i innych pism i dokumentów które fakturowo 

oferuje. Analiza dokumentacji wykazała, iż działania Stowarzyszenia w zakresie zmian 

kontrahenta świadczącego obsługę księgową, nawet przy uwzględnieniu dodatkowych 

wydatków dotyczących dostępu do serwisu internetowego prowadzą do uzyskania  

oszczędności, a zatem są przeprowadzone zgodnie z zasadą uzyskiwania najlepszych 

efektów z danych nakładów. Dodatkowo wśród okazanej dokumentacji znajdowały się 

druki obrotu gotówkowego, co wskazuje na ich faktyczne wykorzystywanie. 

 

W toku kontroli stwierdzono: 

1) Wydatki w ramach zadania ponoszone były w formie gotówkowej i bezgotówkowej. 

2) W Stowarzyszeniu brak regulacji wewnętrznych w zakresie gospodarki kasowej. W okazanej 

dokumentacji obrotu gotówkowego występowały drobne błędy, a w dwóch raportach 

kasowych nie zachowano chronologii zapisu. 

3) W sprawozdaniu rozliczono z dotacji wydatki, które winny podlegać zwrotowi, co związane 

było z zapłatą za fakturę po okresie sprawozdawczym oraz zaliczeniu kosztów czesnego za 

studia jako szkoleń. Stowarzyszenie złożyło stosowną korektę sprawozdania przedkładając 

jednocześnie dodatkowe dokumenty księgowe stanowiące podstawę poniesienia wydatków 

kwalifikowalnych wraz z potwierdzeniami zapłaty. 

4) Wszystkie wydatki w podlegającej kontroli próbie zostały poniesione. 
 

3. Wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzeń – listy płac. 

W Podmiocie według informacji przekazanej przez kierownika ŚDS, brak jest regulaminów pracy i 

wynagradzania.  
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W 2023 r. Stowarzyszenie przy realizacji zadania zatrudniało 11 osób w ramach umów o pracę oraz 

2 osoby w ramach umów cywilnoprawnych. Wszystkie umowy o pracę i/lub aneksy precyzowały, iż 

pracownikom oprócz wynagrodzenia zasadniczego przysługuje premia uznaniowa. Dodatkowo te, 

które pochodziły z 2022 r. dopuszczały wypłatę dodatku funkcyjnego i stażu pracy w 

Stowarzyszeniu. Obydwie zawarte umowy zlecenia dotyczyły wykonywania obowiązków pomocy 

terapeuty. Dokumentom nie nadano numerów. Umowy określały wysokość płatnego pod koniec 

miesiąca wynagrodzenia w stawce godzinowej netto oraz obowiązek prowadzenia ewidencji, a także 

wymagany wymiar godzinowy pracy w skali tygodnia. W treści umów wskazano jednoznacznie, że 

czynności będą wykonywane w ŚDS, a szczegółowy zakres obowiązków stanowił załącznik do 

umowy. Wszystkie umowy z ramienia Stowarzyszenia podpisały dwie osoby: prezes i członek 

Zarządu/kierownik ŚDS, przy czym ten ostatni posługiwał się pieczęcią związaną ze stanowiskiem 

pracy a nie pełnioną funkcją.  W Aneksie nr 3 z 1.03.2022 r. dotyczącym pedagoga stwierdzono, iż 

jeden z podpisów złożyła inna osoba niż wymieniona w treści tj. zamiast wiceprezesa - członek 

Zarządu. 

Podstawę rozliczenia wydatków w kategorii kosztorysowej I.1 Koszty osobowe stanowiły listy płac. 

Zgodnie z wyznaczoną próbą kontroli analizie poddano wynagrodzenia wypłacone w miesiącach 

lipiec i grudzień 2023 r. W tym okresie wypłat dokonano na podstawie trzech dokumentów: 

a) listy płac nr 7/2023 z 31.07.2023 r. – 11 pracowników. 

Dokument sporządzony poza systemem komputerowym, w którym zgodnie z zapisami polityki 

rachunkowości prowadzone są księgi rachunkowe. Opatrzony był analogicznym opisem jak 

pozostałe dowody księgowe, ale w dekretacji stwierdzono dokonanie korekt niezgodnie z wymogami 

ustawy o rachunkowości tj. przy użyciu korektora. Wysokość wynagrodzeń zasadniczych znalazła 

oparcie w dokumentacji kadrowej lub obowiązujących regulacjach prawnych (jednemu z 

pracowników wypłacano wynagrodzenie w wyższej wysokości niż wynikająca z zawartej umowy w 

związku z koniecznością stosowania się do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 września 2022 

r. w sprawie wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę oraz wysokości minimalnej stawki 

godzinowej w 2023 r.). Dodatkowo 10 pracownikom wypłacono premie uznaniowe, których 

wysokość oscylowała w granicach od 233,33 zł do 800,00 zł. Wypłata kwot, co do zasady zgodnych 

z listą płac, nastąpiła na rachunki bankowe pracowników w dniu 31.07.2023 r. Wyjątkiem w tym 

zakresie było wynagrodzenie pracownika ujętego w lp. 10 listy płac, któremu przekazano na konto 

kwotę wyższą o 7,74 zł. W tym samym dniu ww. pracownik zwrócił do kasy nadpłatę, co 

udokumentowano KP nr 2/07/2023. Składki do ZUS i zaliczka na podatek dochodowy do US za m-c 

lipiec 2023 r. zostały opłacone 31.08.2023 r., a PPK – 22.08.2023 r. Wpłata na PPK była niższa niż 

wartość zobowiązania wynikająca z listy płac, w związku z powyższym kontrolujący zwrócili się do 

Stowarzyszenia z prośbą o wyjaśnienia. W korespondencji mailowej z 7.05.2024 r. kierownik ŚDS p. 

Piotr Podgórski podniósł: Taką deklarację otrzymaliśmy od naszej poprzedniej księgowej. W 

załączeniu przesłano również kopię treści maila w powyższej sprawie. Analiza pozycji listy płac, opisu 

i zestawienia wydatków wykazała, że składki na PPK wynikające z listy płac nr 7/2023 nie zostały 

sfinansowane z dotacji. 

b) list płac z 24.12.2023 r. nr E/2023/12 – 8 pracowników i U/2023/12 – 2 zleceniobiorców. 

Dokumenty sporządzone w systemie ERP Optima, opatrzone analogicznym opisem do innych 

dowodów księgowych, z wyłączeniem dekretacji, która nie została naniesiona. Dekretację 

przedłożono kontrolującej w formie wydruków księgowań w Dzienniku. 
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W ramach listy płac nr E/2023/12 oprócz wynagrodzeń zasadniczych wypłacono wszystkim 

pracownikom premie uznaniowe, których wysokość wahała się w granicach od 2600,00 zł do 

7500,00 zł brutto. Wysokość wynagrodzeń była zgodna z dokumentacją kadrową, a przelewy na 

rachunki bankowe pracowników w kwotach wynikających z list płac nastąpiły 29.12.2023 r.  

Na liście płac nr U/2023/12 ujęto wynagrodzenia dla dwóch zatrudnionych w ramach umów zleceń 

osób.  Dla jednej z nich wynagrodzenie wypłacono przelewem, a dla drugiej w kasie – przy czym KW 

nr 2/12/2023 wystawiono z datą 24.12.2023 r., natomiast w RK 12/2023 widnieje data 31.12.2023 

r. Naliczone wynagrodzenia odpowiadały iloczynowi godzin przepracowanych w grudniu 2023 r. 

wynikających z prowadzonej ewidencji oraz stawki określonej w umowie. 

Składki do ZUS i PPK oraz zaliczka na podatek dochodowy do US za grudzień 2023 r. zostały 

opłacone 29.12.2023 r. Podatek za m-c grudzień opłacono w kwocie o 33 zł niższej niż wynikająca z 

list płac, w związku z tym poproszono Podmiot o wyjaśnienie. Kierownik ŚDS w korespondencji 

mailowej z dnia 7.05.2024 r. poinformował: 9.12.2023 roku miałem telefon z Urzędu skarbowego że 

na naszym koncie istnieje nadpłata i kolejną wpłatę podatku (za 11.2023) należy pomniejszyć o 

1505,99. Niestety nie jestem w stanie przypomnieć sobie dzisiaj czy ta kwota 33 złote była jeszcze 

wynikiem tej korekty czy błędem. Jednak łączna wartość wpłat do US w 2023 roku jest prawidłowa. 

Z powyższych wyjaśnień wynika, iż faktycznie poniesiony wydatek był o 33,00 zł niższy niż rozliczony 

w sprawozdaniu. A zatem wskazana kwota winna podlegać zwrotowi. W złożonej w MOPS w dniu 

30.07.2024 r. korekcie sprawozdania Podmiot uwzględnił wydatek w faktycznie poniesionej kwocie. 
 

 W toku kontroli ustalono: 

1) Na jednej z list płac stwierdzono poprawki w dekretacji dokonane przy użyciu korektora tj. 

niezgodnie z wymogami ustawy o rachunkowości. 

2) Minimalna stawka godzinowa obowiązująca w 2023 roku została zachowana. 

3) Zobowiązania publicznoprawne do ZUS i US za lipiec 2023 r. zostały uregulowane po 

terminie wskazanym w obowiązujących w tym zakresie regulacjach prawnych. 

4) Zaliczka na podatek dochodowy za grudzień 2023 r. została opłacona w kwocie niższej niż 

wynikająca z list płac, co winno podlegać zwrotowi. Podmiot złożył korektę sprawozdania 

eliminując tym samym stwierdzoną nieprawidłowość. 
 

4. Prawidłowość opisu dokumentacji. 

Okazane w trakcie kontroli dokumenty księgowe zawierały: 

− ogólny opis przeznaczenia zakupionego towaru/usługi wskazujący na rozliczenie wydatku w 

danej kategorii kosztorysowej np. koszty utrzymania - media dla ŚDS „PB”; 

− pieczęć o treści: Sprawdzono pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, 

Zatwierdzono do wypłaty….., data……, podpis…….. i podpisy z pieczęciami; 

− pieczęć Stowarzyszenia Pomocy Osobom Niepełnosprawnym „Przystanek Betlejem” 

− pieczęć lub ręczny dopisek o treści: Sfinansowano ze środków budżetu państwa. 

Dekretacja księgowa, ograniczona do ręcznego rozpisania wydatku na poszczególne konta księgowe 

bez wskazania miesiąca ujęcia w księgach i osoby odpowiedzialnej, umieszczana była na 

dokumentach księgowych do sierpnia 2023 r. włącznie. Zmiana w tym zakresie nastąpiła w związku 

ze zmianą biura księgowego obsługującego Stowarzyszenie. Niemniej jednak z uwagi na 

wykorzystanie komputerowego programu księgowego można odstąpić od umieszczania tych danych 

na dowodach źródłowych, z którego to uprawnienia korzysta Podmiot. 
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Kontroli pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenia wydatku 

każdorazowo dokonywali prezes Zarządu Stowarzyszenia oraz kierownik ŚDS/członek Zarządu 

(podpisy i pieczęcie). Wszystkie dokumenty w kontrolowanej próbie opatrzone były powyższymi 

podpisami.  

Na rachunku nr 7/PB/2023 z 1.07.2023 r. brakowało informacji o źródłach finansowania, a data i 

numer dokumentu zostały poprawione poprzez nadpisanie treści. Podobna sytuacja miała miejsce w 

odniesieniu do faktury nr FS 977/2023 z 15.10.2023 r., w której dokonano ręcznej korekty błędnej 

formy zapłaty wydatku przy jednoczesnym potwierdzeniu sprawdzenia dokumentu pod względem 

formalno-rachunkowym i merytorycznym. Podkreślić należy, że w świetle obowiązujących 

przepisów błędy na fakturach koryguje się poprzez wystawienie faktury korygującej przez 

sprzedawcę lub wystawienie noty korygującej przez nabywcę - w ściśle określonych okolicznościach. 

W pozostałym zakresie opis dokumentów finansowych poddanych kontroli spełniał wymogi Ustawy 

z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości. 

 

Na tym protokół zakończono. 

 

Zastrzeżenia do treści protokołu Kontrolowany może wnieść w terminie 14 dni od daty jego 

otrzymania. 

 

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach. 

 

Data sporządzenia protokołu: 11.09.2024 

 

Data otrzymania protokołu: 18.09.2024 

 

Data podpisania protokołu: 19.09.2024 

 

Data wniesienia zastrzeżeń do treści protokołu: ...................................... 

 

Kontrolujący:        Kontrolowany: 
 

Specjalista Pracy Socjalnej                                                                        PREZES STOWARZYSZENIA POMOCY 
Justyna Szostek-Stopa                                                                                 OSOBOM NIEPEŁNOSPRAWNYM 
                                                                                                                                      „PRZYSTANEK BETLEJEM” 
Główny Specjalista                                                                                              mgr Marlena Podgórska 
Katarzyna Bryja 
                                                                                                                                  KIEROWNIK ŚRODOWISKOWEGO 
Pracownik socjalny                                                                                               DOMU SAMOPOMOCY 
Jolanta Habina                                                                                                  „PRZYSTANEK BETLEJEM” 
                                                                                                                                                  Piotr Podgórski 
 

STOWARZYSZENIE POMOCY 
OSOBOM NIEPEŁNOSPRAWNYM 
„PRZYSTANEK BETLEJEM” 
31-510 Kraków, os. Tysiąclecia 85 


