SW.0811.44.2016.ZM

Protokél kontroli wewnetrznej
w zakresie prawidlowoSci realizacjt przez Malopolski Zarzad Wojewddzki Polskiego Komitetu
Pomocy Spolecznej zadania polegajacego na §wiadcezeniu uslug opiekunczych na ternie Dzielnic
IV- VII Gminy Miejskiej Krakow.

I. Informacje wstepne.

1. Nazwa kontrolowanego zadania:

Swiadczenie w okresie od 01.10.2015 r. do 30.09.2019 r. ushug opickuniczych wykonywanych w
miejscu zamieszkania 0sdb wymagajacych opieki, zamieszkatych na terenie Dzielnicy IV, V, VI, VII
Gminy Miejskiej Krakdw.

2. Numer i data zawarcia umowy:
umowa nr W/I/4907/80/374/2015 z dnia 26.10.2015 r.

3. Podmiot realizujacy zadanie:
Malopolski Zarzad Wojewddzki Polskiego Komitetu Pomocy Spotecznej, ul. Lenartowicza 14, 31-138
Krakow.

4, Kontrole przeprowadzili pracownicy MOPS w Krakowie:
Zyta Malewicz - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 34/2016 z 21.03.2016 1.
Jolanta Michalik — Dziat Koordynacji Pracy Filii, upowaznienie nr 105/2016 z 12.09.2016 r.

5. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:
1. Ustawy:
1) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 930);
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1047);
3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 1. poz. 885 z
pdzZn. zm.);
4) ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnodci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j.
Dz. U, 22016 1. poz. 239 z pbdzn. zm.);
5) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2015 poz. 2135 z
poZn. zm.).
2. Rozporzadzenia: :

1) rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie
wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz
wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U. z 2011 Nr 6 poz. 25);

2) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdéw technicznych i
organizacyjnych jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100 poz. 1024).

3. Umowy: :

[} umowa nr W/I/4907/80/374/2015 226.10.2015 1.

2) umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych nr B/U/151/MOPS/151/2015 z
26.11.2015 1.

6. Rodzaj kontroli:
Kontrola miata charakter planowy — kompleksowy i zostala przeprowadzona zgodnie z planem
kontroli wewnetrznej MOPS na 2016 rok.




7. Przedmiot kontroli: _
a) prawidtowo§¢ wykorzystania dofinansowania (zgodno$¢ ponoszonych —wydatkéw z
kosztorysem, celowosé i legalno§¢ ponoszonych wydatkow);
b) prawidtowo$é prowadzonej dokumentacji finansowo — ksiegowej;
¢) prawidtowodé opisu dokumentacji;
d) prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw informacyjnych;
e) prawidlowos¢ zatrudniania pracownikéw w tym ich kwalifikacji zawodowych;
f) prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji merytorycznej zadania;
g) prawidtowodé realizacji obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

8. Okres realizacji zadania objety kontrola:
0d 01.10.2015 1. do 31.12.2015 .

9, Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli:
Czynnodci kontrolne prowadzone byly w okresie od 21 do 29 wrzesnia 2016 r. w siedzibie
Zleceniobiorcy w Krakowie przy ul. Lenartowicza 14.

10. Sposéb poinformowania Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:

Zleceniobiorca zostal poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem z 07.09.2016 r. znak:
QW.0811.44.2016.ZM nr kanc. W-16230/16. O przedtuzeniu terminu przeprowadzenia kontroli
Zleceniobiorca zostat poinformowany poczty elektroniczng 22.09.2016 r.

11. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielali:

p. Jozef Grzybezyk — Dyrektor Biura MZW PKPS;

p. Elzbieta Chmiel — Gléwna Ksiggowa;

p. Elzbieta Zmuda — referent ds. finansowo — pracowniczych;

p. Janina Niemczyk — organizator ustug opiekuniczych;

p. Joanna Osikowicz — organizator ustug opiekuniczych.

Dodatkowo wyjasnienia pisemne zlozone zostaly pismem z 21.10.2016 r. znak: OR-5/453/2016 (karta
kontroli nr 1).

12. Najwazniejsze zasady odnoszgce si¢ do przedmiotu kontroli:

Zgodnie z § 2 umowy Zleceniobiorca zobowigzany jest wykonywa¢ zadanie publiczne zgodnie z
oferta oraz do wykorzystania przekazanej dotacji zgodnie z celem na jaki jg uzyskal i na warunkach
okreslonych umowa.

Zleceniobiorca zobowiazany jest (§ 6 umowy) do prowadzenia wyodrgbnionej dokumentacji
finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej zadania publicznego, zgodnie z zasadami wynikajacymi z
ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1047). Inne przepisy prawa
ujete w umowie, do kiorych znajomosei i stosowania zobowiazany jest Zleceniobiorea, to ustawa z
dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 . poz. 885 z pdzn. zm.), ustawa z
dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 930) oraz ustawa z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 380 z pézn. zm.).

Zgodnie z zasadami okre§lonymi w zalaczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki
Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych
realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 Nr
6, poz. 25) kazda faktura (rachunek) dotyczaca realizacji zadania powinna by¢ opatrzona pieczgcig
Zleceniobiorcy oraz zawicraé sporzadzony w sposdb trwaly opis zawierajgcy informacje: z jakich
srodkéw wydatkowana kwota zostala pokryta oraz jakie bylo przeznaczenie zakupionych towardw,
ushug lub innego rodzaju oplaconej naleznosci. Informacja powinna by¢ podpisana przez osobg
odpowiedzialng za sprawy dotyczace rozliczef finansowych podmiotu.




Stosowane w protokole skréty:

—  MOPS -~ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;

—  OGMK -~ Gmina Miejska Krakow;

-  MZW PKPS/ Zleceniobiorca — Malopolski Zarzad Wojewddzki Polskiego Komitetu Pomocy
Spoleczne;j;

— umowa — umowa nr W/I/4907/S0/374/2015 z 26.10.2015 r.;

— sprawozdanie — sprawozdanie z realizacji zadania za okres 01.10.2015 1. — 31.12.2015 r, ztozone
w MOPS 14.01.2016 1.

13. Dobér praoby:

Przyjgto, ze analizie podlegaé bedzie dokumentacja dotyczaca realizacji zadania w okresie od 1

pazdziernika 2015 r. do 31 grudnia 2015 r. Weryfikacja objeto:

— 100% dokumentéw ksiegowych, pochodzacych z okresu od 1 pazdziernika 2015 r. do 31 grudnia
2015,

— 100% dokumentacji dotyczacej wyplaty wynagrodzeri 0s6b zaangazowanych w realizacje zadania z
okresu od 1 pazdziernika 2015 r. do 31 grudnia 2015 r.;

— dokumentacj¢ dotyczaca wyplaty wynagrodzefi o0s6b bezposrednio wykonujacych ushugi
opiekuficze za pazdziernik 2015 r.;

— dokumentacje osobowsg 10% 0sob $wiadczacych ustugi opiekunicze;

— 100% dokumentacji osobowej koordynatoréw ustug opiekusiczych;

— karty ustug opiekunczych za listopad 2015 r.;

— harmonogram realizacji ushug za IV kwartat 2015 r.;

— 100% dokumentéw dotyczacych realizacji obowiazkow zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Il. Ustalenia kontroli — cze$¢é mervtoryezna.

1. Kwalifikacje os6b bezpoSrednio wykonujacych czynno$ci w ramach uslug opickunczych
oraz 0s6b koordynujacych prace oséb realizujgcych ushlugi opiekurncze.

Zgodnie z przekazanym wykazem os6b biorgeych udzial przy realizacji umowy nr
W//4907/80/374/2015 w IV kwartale 2015 r. ustugi opickuhcze $§wiadezylo 159 opiekunow/
opiekunek. Wszystkie z tych 0s0b wykonywaty prace w oparciu o umowy zlecenia. W umowach
zlecenia wskazano, ze opiekun/opieckunka ma realizowaé ushugi opiekuficze (zaréwno gospodarcze jak
i pielegnacyjne). W celu weryfikacji prawidtowosci realizacji ustalen okreslonych w umowie dla osob
bezpodrednio realizujacych ushugi opiekuficze losowo wybrano 16 osob (10%). W wyniku
sprawdzenia akt osobowych ustalono, ze jedna z wybranych opickunek w IV kwartale 2015 r.
przebywala na zwolnieniu lekarskim dlatego poproszono o dokumentacje dodatkowo wylosowanej
osoby realizujacej ustugi opiekunicze.

Z, dokumentoéw przedtozonych do kontroli wynika, ze 13 0s6b ukonczylo szkolenie wstepne z
zakresu podstawowej opicki nad chorym w wymiarze 30 godz., szkolenie przygotowujace do
wykonywania $wiadczen pielegnacyjnych w wymiarze 25 godz. oraz okresowe z zakresu
bezpieczensiwa i higieny pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku opiekuna
Srodowiskowego w Polskim Komitecie Pomocy Spolecznej w Krakowie — 10 godz. Szkolenia wstepne
obejmowaly réwniez szkolenie z zakresu pierwszej pomocy przedmedycznej, ponadto z przediozone;
dokumentacji wynika, ze opickunki te wykonywaly ustugi opiekuncze w PKPS w latach 2013-2015.
Natomiast 3 osoby ukoniczyty nastepujace szkolenia: ,,Opiekun 0s6b starszych i niepelnosprawnych” —
25 godz., szkolenie z pierwszej pomocy poszkodowanym w nagltych wypadkach oraz szkolenie
okresowe z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
opiekuna srodowiskowego w Polskim Komitecie Pomocy Spotecznej w Krakowie — 8 godz. Jedna z
tych osob $wiadczyla prace jako opiekunka i posiada wymagane umowa do$wiadczenie zawodowe.
Natomiast weryfikacja akt opickunck: Bogustawy B. oraz Lucyny D. wskazuje, ze posiadaja




kwalifikacje do wykonywania ustug opiekuficzych (25 godz. szkolenia opiekun osdb starszych),
natomiast nie spelniaja warunkéw umowy do realizacji ustug gospodarczych — brak szkolenia
wstepnego ~ 30 godz Uznajac 8 godz. szkolenia BHP jako element szkolenia wstepnego, brak 22
godz. szkolenia. W przypadku posiadania udokumentowane; praktyki w $wiadczeniu ushug
opiekunczych w wymiarze 100 godz. szkolenie wsigpne nie jest wymagane, natomiast w przypadku
w/w 0s6b nie udokumentowano praktyki w $wiadczeniu ustug opiekunczych. Wedlug wyjasnien
przekazanych przez p. Elzbiete Zmuda — referenta ds. finansowo-pracowniczych MZW PKPS
wymienione wyzej dwie osoby nie wykonywaly przed pracg w PKPS pracy w zakresie ustug
opiekuficzych. Zgodnie z zapisami umowy osoby nie spelniajgce warunkéw do realizacji ushug
opiekunczych, a w dniu wejécia w zycie umowy swiadczgee ustugi opiekuficze powinny je uzupenié
w terminie 6 miesiecy. Do dnia przeprowadzenia kontroli, tj. do 28.09.2016 r. nie uzupelniono
kwalifikacji w/w oséb. Z akt przekazanych do kontroli oraz informacji przekazanych przez p. Elzbietg
Zmuda p. Bogustawa B. nie kontynuuje pracy jako opiekunka w PKPS, natomiast p. Lucyna D.
pracuje w ramach kolejnej umowy zlecenie zawartej na okres od 01.01.2016 1. do 30.09.2019 1.

Zgodnie 7 zapisami umowy osoby wykonujgce prace w charakterze opiekuna powinny posiadaé
odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na §wiadczenie ustug opickunczych. Zatrudnienie 0sob powyzej
67 roku zycia lub oséb z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosei moze mieé¢ miejsce wylgcznie w
przypadku przedstawienia zadwiadczenia wydanego przez lekarza medycyny pracy o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy w charakterze opiekuna. Spoérod wylosowanych do kontroli
0s6b dwie byly w wieku powyzej 67 roku zycia: p. Zofia S, —ur. w 1947 roku i p. Zofia K. —ur. w
1943 r. Na wniosek osoby kontrolujgcej o przedstawienie zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy o
braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku opiekuna przedstawiono:

~ w przypadku p. Z. K. — orzeczenie lekarskie z dn. 11.02.2016 1. z badan przeprowadzonych do
celéw sanitarno-epidemiologicznych z adnotacja brak przeciwskazan zdrowotnych - zdolna do
wykonywania prac przy ktorych istnieje mozliwo$¢ przeniesienia zakazenia na inne osoby;

— w przypadku p. Z. S. — orzeczenie lekarskie z dn. 03.02.2016 1. z badan przeprowadzonych do
celow sanitarno-epidemiologicznych z adnotacjg brak przeciwskazan zdrowotnych — zdolna do
wykonywania prac, przy wykonywaniu ktérych istnieje mozliwo$¢ przeniesienia zakazenia na
inne osoby do 02.02.2019 1.

Brak zaswiadczen od lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan do pracy w charakterze

opiekuna.

Zadania koordynatoréw w ramach umowy nr W/1/4907/SO/374/2015 w IV kwartale 2015 r.
pehito 5 o0s6b, z ktorych wszystkie posiadajg wyksztatcenie co ngjmmniej §rednie oraz wymagane
umowg dodwiadczenie zawodowe.

2. Wynagrodzenia os6b realizujacych ushugi.

Kontrola uméw zlecenia wylosowanych opiekunow, a takze przygotowanego przez Wykonaweg
zestawienia liczby godzin ustug opiekunczych zrealizowanych przez poszcezegolnych opiekunéw i list
plac wykazaty, ze wynagrodzenie osob bezposrednio wykonujgcych czynnosei w ramach ustug
opiekunczych w IV kwartale nie bylto nizsze niz 10 zI.

3. Realizacja ustug opiekunczych.

W celu weryfikacji poprawnosci realizacji zadania sprawdzono wszystkie karty ushug
opickuriczych potwierdzajace wykonanie ustug przez opiekunki w listopadzie 2015 r. Dokonano
porownania liczby godzin wykazanych na kartach ustug potwierdzonych przez opickunéw i przez
osoby korzystajace z uslug z wykazem liczby zrealizowanych godzin przekazanym do Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w dniu 11.12.2015 r. Nie stwierdzono rozbieznosci w zakresie liczby
godzin zrealizowanych i rozliczonych w ramach umowy.

Analiza prawidlowodci realizacji zapisdw umowy:
1) Uslugi realizowane byly w godzinach pomigdzy 6.00 a 21.00 przez siedem dni w tygodniu.
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2) Opiekunowie realizowali ustugi gospodarcze i pielegnacyjne, na podstawie przediozonej do‘i:'-;_';"
kontroli dokumentacji nie ma mozliwosei weryfikacji szezegétowych czynnodei realizowanych : -

przez opiekundw. L
3) Rozpoczecie swiadezenia ustug opiekunczych w kazdym przypadku bylo zgodne z termmem:_f"‘

f".

okreSlonym w Zleceniu przekazanym przez wiasciwg Filie MOPS. W kazdym przypadku -~ .
rozpoczecie §wiadczenia ustlug bylo poprzedzone spotkaniem diagnostycznym, a w naglych '~ - -
przypadkach, jak np. wypisanie osoby samotnej ze szpitala, w spotkaniu diagnostycznym: =
uczestniczyta opiekunka, ktdra rozpoczynata prace bezpodrednio po spotkaniu. Ustalen: -
dokonano na podstawm ustnych wyjasnien przekazanych przez koordynatorow usl:ug}?_ S

opiekunezych — p. Janing Niemezyk i p. Joanne Osikowicz.
4) Dokumentacja $wiadczonych ustug opiekunczych prowadzona przez Zleceniobioree:

a) Harmonogram realizacji ustug — w IV kwartale 2015 r, Zleceniobiorca harmonogram'ii'f':‘ f‘
realizacji ustug prowadzil w postaci zlecef przekazanych przez Filie MOPS. W przypadku =

zmian w harmonogramie sporzadzana byla notatka przez pracownika koordynujgcego

prace opiekundw i przesytana faksem do whasciwej Filii MOPS. W listopadzie 2015 r. do'. -
Filii Nr 7 przestano 18 informacji, dotyczacych tacznie 160 osdb, natomiast do Filii Nr 20
przestano 11 informacji dotyczacych 52 oséb. Informacje dotyczyly zmian w ' -

harmonogramie, prosb przekazywanych przez osoby korzystajgce z uslug, pobytow

podopiecznych w szpitalu, a takze rozpoczgcia realizacji ushug (informacje o opiekunie, - .*

terminie rozpoczgeia realizacji ustug). W 2016 r. Zleceniobiorca prowadzi harmonogram .

na wiasnych drukach opracowany na podstawie ustalen ze spotkan diagnostycznych oraz. . c

zlecenia przekazanego przez Filig, w ktérym nanosi informacje o wszelkich zmianach.

b) Dziennik czynnoéei wykonywanych w ramach ustug opiekuniczych prowadzony jest w.
formic kart ustug, ktore zawierajg imie i nazwisko i adres osoby objetej ustugami, imie i -
nazwisko osoby realizujqcej ushugi opiekuncze, daty i godziny realizacji ustug w podzjale

na ustugi gospodarcze i pielegnacyjne oraz kazdorazowe potwierdzenie realizacji przez, '

oseb¢ objetg ustugami, W kartach brak jest mformaql na temat rodzaju czynnodci
wykonywanych przez opickundw, opis rodzaju ogranicza sie tylko na wyodrebnieniu uslug

pielegnacyjnych i gospodarczych, .
W ramach przeprowadzonej kontroli sprawdzono wszystkie karty z realizacji ustug w - -
listopadzie 2016 r., w 3 kartach stwierdzono wskazane ponizej braki: o

— karta dot. pani Karoliny G., zam. ul. Stanczyka opickunka p. Magdalena K. — brak -

podpiséw klientki w dnlach 05.11.2015r.116,11.2015 r.;
— karta dot, pani Kazimiery K., zam. ul. Bronowicka; oplekunkap Monika S. —brak.
podpisu klienta w dniu 27.11.2015 r.; -
— karta dot. pani Stanistawy S., zam. ul. Wroclawska; opiekunka p. BoZena P. — karta
nieczytelna, opickunka na karc1e prowadzita jednoczednie dziennik wydatkdéw i
- pomi¢dzy godzinami $wiadczenia ustug wpisywata notatki z wykonanych zakupow;.
— karta dot. pani Danuty B., zam. ul. Siemaszki; opiekunka p. Krystyna K. — brak
podpiséw klientki w dmach 02.11,20151r,103.11.2015r.;
— karta dot. pani Malgorzaty H., zam. ul. Lokietka; op1ekunka p. Jadwiga B. —
nieczytelnie rozpisane godziny.
¢) Dziennik wydatkéw — wedlug informacji przekazanych ustnie przez koordynatorow
ushug opiekunczych — p, Janing Niemezyk 1 p. Joanng Osikowicz dzienniki prowadzone
sg przez opiekunki i stanowia wlasnoé¢ klienta, W siedzibie Zleceniobiorcy nie ma -
dokumentacji obgjmujacej dzienniki wydatkéw.,

5) Realizacja ustug oplekunczych polegajgcych na wykonywaniu generalnych porzadkdw, W 1V
kwartale 20157, jednej osobie zostaly przyznane ustugi opiekunczé W*formie generalnych
porzadkéw, W dniach 02.11.2015 r. i 08.12.2015 r. mialy miejsce ustalenia pomiedzy
pracownikiem socjalnym, przedstawicielem Zleceniobiorcy oraz osobg, u ktdrej mialy by¢
wykonywane ustugi. Ustalenia zostaty spisane w formie protokotu, kopia protokotu znajduje sie
u Zleceniobiorcy, do kopii protokolu zostata dolaczona karta ustug, na ktdérej zostaly
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odnotowane i potwierdzone przez klientke daty i godziny realizacji generalnych porzgdkow.
Zakoficzenie prac 1 odbiér prac miata miejsce 11.01.2016 1. Z przeprowadzonych prac w postaci
generalnych porzadkéw Zleceniobiorca posiada dokumentacjg fotograficzna.

(P 6) Udzial przedstawiciela Zleceniobiorcy w spotkaniach diagnostycznych poprzedzajacych

przyznanie ustig opiekuficzych. W IV kwartale pracownicy Zleceniobiorcy uczestniczyli w 80
spotkaniach diagnostycznych (dane MOPS). Pracownicy koordynujacy ustugi opiekuncze
prowadza wykaz wyjé¢ na spotkania diagnostyczne zawierajacy: date wyjécia, imi¢ i nazwisko
podopiecznego, adres zamieszkania podopiecznego, imi¢ i nazwisko pracownika socjalnego oraz
przedstawiciela Zleceniobiorcy uczestniczgcego w spotkaniu, a po spotkaniu sporzgdzajg notatke
ze spotkania.

7) Zgodnie z informacjami przekazanymi w trakcie kontroli przez pracownikéw Zleceniobiorcy

" koordynujacych ustugi kazda pierwsza wizyta osoby bezposrednio wykonujacej czynnosei w
ramach ustug opiekuficzych u osoby, u ktérej ustugi sg realizowane po raz pierwszy odbywa sig
z udzialem pracownika Zleceniobiorcy uczestniczacego w spotkaniu diagnostycznym. Jesli ze
wzgledu na nieobecno$é w pracy w danym dniu pracownika uczestniczacego w spotkaniu wizyta
taka odbywa sie z udziatem innego pracownika koordynujgcego ustugi.

o4 Odplatnos¢ za uslugi opiekuncze.

Zleceniobiorca pobiera od os6b objetych uslugami opickuficzymi naleznosci za wykonywanie

- i tych ustug. Naleznodci przekazywane sg za posrednictwem opiekunow lub na konto Zleceniobiotcy, z
' ktérego s przelewane na konto Realizatora zadania. W przypadku przekazania naleznosci za
" podrednictwem osoby wykonujacej czynnoéci w ramach ustug w terminie 2 dni roboczych osoba ta
"+ przekazuje pienigdze koordynatorowi ustug, ktéry wystawia pisemne potwicrdzenie przyjecia srodkéw
2. na druku KP. W tym samym dniu koordynator ustug przekazuje zbiorezo przyjete pienigdze do kasy
" PKPS. W trakcie kontroli Zweryfikowano listy osob, ktére zostaly przekazane do MOPS do

* przelewdw naleznosei od os6b objetych ustugami. Zweryfikowano terminy wplywu srodkow do

. Zleceniobiorcy (zgodnie z drukami KP, prowadzonym wykazem oséb dokonujacych wptat na konto

" bankowe Zleceniobiorcy) oraz terminy przekazania $rodkéw do MOPS zgodnie z zapisami umowy.
-+ Srodki zostaly przekazane zgodnie z terminami okreslonymi w umowie. W przypadku odplatnosei za
.7 uslugi opiekuncze przekazanej na rachunek bankowy przez p. Tadeusza K., zam. ul. Rusznikarska, na
. wykazie przekazanych $rodkéw widnieje kwota 279,60 zl, natomiast na wykazie sporzadzonym do
"~ MOPS uwzgledniajgcym podzial kwoty na poszezeg6lne miesigce, ktérych dotyczg naleznosei, suma
© - wynosi 318 zl i taka kwota zostata przekazana do MOPS, W trakeie kontroli uzyskano informacje, ze
za miesigc wrzesien nalezno$¢ wynosita 57,60 zi, natomiast na wykazie wskazano kwote 96 zI. Na
" rachunek bankowy MOPS wplacono kwote o 38,40 zt wyzszg niz przekazana i faktycznie nalezna.

o IT1. ‘Ustalenia kontroli — ¢zes¢ finansowa.

i 1. fPoIityka rachunkowoe$ci, rachunek bankewy, ewidencja ksiggowa.

Przedlozono kontrolujacym Zarzadzenie nr 1/2009 Dyrektora Malopolskiego Zarzadu

B Wojewodzkiego Polskiego Komitetu Pomocy Spotecznej w sprawie ustalenia znowelizowang]
.7 dokumentacji przyjtych zasad rachunkowodci w MZW PKPS w Krakowie. Zarzadzenie weszio w
-1 zycle z mocg obowigzujacg od 01.01.2009 1,

Zgodnie z aneksem z 15.06.2011 r. do powyzszego Zarzadzenia, w zakladowym planie kont

b zostaly wydzielone nastepujace konta ksiggowe analityczne przeznaczone do ewidencji kosztow

- pokrywanych z dotacji otrzymanej na realizacj¢ zadania polegajgcego na Swiadezeniu ushig

- opiekufczych: 500-001/MOPS — koszty osobowe, 500-002/MOPS — skdadki ZUS pracodawcy, 500-
.7 01-MOPS — pozostale koszty dotacji, 500-002/FS/O — naliczenie funduszu socjalnego. Do ewidencji
.- przychodéw zwigzanych z otrzymang dotacjg wydzielono konto analityczne 740-003/UOP.

Na potrzeby realizacji kontrolowanego zadania Zleceniobiorca posiada wyodrgbniony rachunek

| biezacy o numerze 71 1910 1048 2101 0001 0285 0002, prowadzony w ramach umowy bankowego
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rachunku dla przedsiebiorcéw. Dokumentacja dotyczaca rachunku (,, Potwierdzenie otwarcia rachunku
biezgcego w ramach umowy bankowego rachunku dla przedsiebiorcéw” z 22.02.2007 t.) potwierdza,
ze jego wladcicielem jest PKPS.

Na podstawie udostgpnionej dokumentacji ustalono, ze Zleceniobiorca prowadzi wyodrebniong
dokumentacje finansowo-ksiegowa i ewidencje ksiegowa zadania bedacego przedmiotem kontroli.

2. Wynagrodzenia.

Koszty wynagrodzen ujgte zostaly w kosztorysie zadania w trzech kategoriach:

a) I/l —wynagrodzenia 0s0b $wiadczgcych ushugi opiekuncze;

b) II/1a — wynagrodzenie koordynatorek ustug opickurczych;

¢) 1I/1b — wynagrodzenie 0s6b czegsciowo zaangazowanych w wykonywanie zadania.

Kontroli podlegaly wszystkie listy ptac wykazane w sprawozdaniu. Listy plac zawicrajg na
odwrocie pelny opis, zawierajgcy:

— informagcje, ktorej kategorii pracownikow dotyczy dana lista;

— pieczgé o tredei ,, Wydatkowana kwota zostala pokrvia z dotacji na realizacje $wiadczenia
ustug opiekuriczych na podstawie umowy nr W/I4907/S0/374/2015 zawarta w dniu
26.10.2015";

~ pokryte z dotacji kwoty wynagrodzen brutto i pochodnych od wynagrodzen, przypisane do
wlasciwych kategorii kosztorysu (wszystkie kwoty sg zgodne z kwotami ujetymi w
sprawozdaniu);

— pieczg¢é potwierdzajacg sprawdzenic dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, rachunkowym i zatwierdzenie §rodkéw do wyplaty, opatrzona podpisami 0séb
upowaznionych;

— pieczeé podmiotu,

1) Wynagrodifénia os0b swiadczacych ustugi opiekuncze (kategoria 1/1).

Szczegdlowej analizie podlegaly wynagrodzenia oséb realizujacych ustugi opiekuficze nalezne za
pazdziernik 2015 r., zaplacone w listopadzie 2015 r. Zgodnie z § 4 ust. 9 umowy wynagrodzenic 0séb
bezposrednio realizujgcych czynnosei w ramach ustug opiekusiczych nie moze byé nizsze niz 10 zt za
godzing.

Na potrzeby kontroli Zleceniobiorca przediozyl nastepujgce dokumenty: ,,Lista opiekunek —
umowd zlecenie F2 paZdziernik 20157, ,, Lista opiekunek — umowa zlecenie F7 patdziernik 2015 oraz
» Dodatkowa lista wynagrodzen opiekunek za m-c patdziernik 2015r.”. Lista dotyczaca Filii nr 2
zawiera 64 nazwiska, lista dotyczaca Filii nr 7 zawiera 87 nazwisk. Na obu listach powtarza si¢ 7
nazwisk, zatem tacznie w pazdzierniku 2015 r. ustugi opiekuricze realizowaty 144 osoby. Dodatkowa
lista zawiera 13 nazwisk ujgtych na listach dotyczacych F2 i F'7.

Przy kazdym nazwisku opiekunki ujgto stawke za godzing, liczbe wypracowanych godzin (liczby
czgstkowe oraz liczbe taczna) oraz wartoéé zrealizowanych godzin (iloczyn tacznej liczby godzin oraz
stawki za godzine).

Na podstawowych listach stawki wynagrodzen wynoszg od 10 zt do 13 zt za godzine. Dodatkowa
lista zawiera nazwiska tych oséb, dla ktérych stawka zostata podwyzszona — do listy zataczono
dokument datowany na 07.11.2015 r. o tresci ,, Po analizie zaangazowania w pracy opiekunek w
miesiqey pazdzierniku 2015r. dla nizej wymienionych oséb wnioskujemy o podwyzszenie stawek
godzinowych za ustugi opiekuricze”. Pod dokumentem widnieja podpisy koordynatorek ustug
opiekuficzych oraz adnotacja ,, Wyrazam zgode” opatrzona podpisem Dyrektora Biura. Zgodnie z
dodatkowg listg stawki wynagrodzen za godzine zostaty dla 13 ujetych na niej 0séb podwyzszone o
kwote od 0,13 zt do 10,21 z1.

Powyzsze listy poréwnano z listami ptac z 09.11.2015 r. o numerach LP/U/OP/15/10 oraz
LP/U/OP/10/DD. Stwierdzono, ze kwoty wynagrodzenia brutto ujete na listach plac sg dla wszystkich
opiekunck $wiadczacych ustugi w pazdzierniku 2015 r. zgodne z kwotami wynikajgcymi z liczby
zrealizowanych godzin oraz stawki za godzine.




Nastepnie sprawdzono, czy wszystkie wynagrodzenia zostaly przekazane na rachunki bankowe
0s6b $wiadezacych ustugi opickuncze. Na podstawie wyciggu bankowego za listopad 2015 r. ustalono,
ze kazda ze 144 0séb otrzymata przelew w wysokoscei wynikajacej z kwoty ujetej na liscie ptac jako
kwota do wyplaty (oznaczona jako ,, ROR”).

2) Wynagrodzenia koordynatorek ustug opiekunczych (kategoria I1/1a).

Wynagrodzenia oraz pochodne od wynagrodzen oséb zajmujacych si¢ koordynacja ustug
opiekunczych w kontrolowanym okresie ujgte sa na listach plac:

a) B/Krak/15/10/0 z 26.10.2015 r. — place za pazdziernik, 5 0sob;

b) E/Krak/15/11/0 z 25.11.2015 r. — ptace za listopad, 5 0s6b;

¢) E/Krak/15/11 z 08.12.2015 r. — premia, 1 osoba;

d) E/Krak/15/12/0 z17.12.2015 r. — place za grudziesi, 5 050b;

¢) I/Krak/15/12/PR/O 7 17.12.2015 r. — premie, 5 0s6b.

Z opisu dokumentéw wynika, Ze koszty wynagrodzen koordynatorek ustug opiekunczych zostaty
w catodcl pokryte z dotacji na realizacje ustug opiekunczych. Dokumenty opisane sag w sposob
prawidtowy, a kwoty przypisane do poszezegdlnych kategorii kosztorysu sg zgodne z kwotami ujgtymi
w sprawozdaniu.

3) Wynagrodzenie oséb cz¢Sciowo zaangazowanych w wykonywanie zadania — pracownicy
biura (kategoria [1/1b-1 i I1/1b-3).
Zgodnie z Zarzgdzeniami nr 2/2015 z 01.07.2015 r. (karta kontroli nr 2) oraz nr 3/2015 z
30.10.2015 r. (karta kontroli nr 3) Dyrektora Biura MZW PKPS maksymalny udzial dotacji w
kosztach wynagrodzen pracownikow biura winien w kontrolowanym okresie wynosié:

maksymalny udzial dotacji w koszcie

Pracownik wynagrodzenia
X 2015 XI-X1I 2015

Dyrektor Biura 35% 45%
Glowna Ksiegowa 65% 70%
specjalista ds. organizacyjnych 60%- 70%
referent ds. finansowo — pracowniczych 55% 45%
skladki ZUS od wynagrodzen 17,19% kwoty brutto

Wynagrodzenia oraz pochodne od wynagrodzefi 0séb czedciowo zaangazowanych w realizacje
ustug opiekuficzych, zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, tj. Dyrektora Biura, Glownej
Ksiegowej, specjalisty ds. organizacyjnych i referenta ds. finansowo — pracowniczych, w
kontrolowanym okresic ujete sg na listach plac:

a) BE/Krak/15/10/A z 26.10.2015 r. — place za pazdziernik, 4 osoby;

' b) I/Krak/15/10/PR z 28.10.2015 r. — premie, 4 osoby;

¢) I/Krak/15/10 z 28.10.2015 r. — wyréwnanie wynagrodzenia, 1 osoba;

d) E/Krak/15/11/A z25.11.2015 r. — place za listopad, 4 osoby;

e) F/Kralk/15/12/A 7z 17.12.2015 r. — place za grudzien, 4 osoby;

) 1/Krak/15/12/PR/A z 17.12.2015 r. — premie, 4 osoby.

Dodatkowo zawarto umowe zlecenia nr 60/2015 z 30.09.2015 r. z panem P. Z., w ramach ktorej
powierzono mu sporzadzanie, rozliczanie miesigcznej dokumentacji kadrowo-finansowej MZW PKPS,
W aktach pracownika znajduje si¢ Zarzadzenie nr 3/2015 Dyrektora Biura MZW PKPS z 25.09.2015
r. o tresci: ,, W zwigzku z wystgpieniem brakéw kadrowych (sytuacja zdrowoina pracownika p. E. Z.)
dopuszczam mozliwosé  zatrudnienia pracownika w ramach umowy zlecenia do wykonywania
czynnosci — zgodnie z zakvesem czynnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku referenta ds.
finansowo-pracowniczych”.




Nalezno$é z tytutu umowy zlecenia wyplacono w czterech transzach (sumujacych sie do kwoty
okre$lonej w umowie) ujetych na listach plac:

a) U/Krak/15/10/A z26.10.2015 r.;

by U/Krak/15/11/A z25.11.2015 r.;

¢y U/Krak/15/12/Az17.12.2015r.;

d) U/Krak/15/12/DD/A 7 17.12.2015 1.

Szczegdtowa analiza list plac i rozliczonego w ramach kontrolowanej umowy udziatu dotacji w

kosztach wynagrodzen wykazata, ze:

a) w przypadku nastepujgcych osob udziat procentowy dotacji w koszcie wynagrodzenia
przewyzsza limit okre§lony w Zarzadzeniach Dyrektora Biura:

¢ Dyrektor Biura — listy ptac [/Krak/15/10/PR (karta kontroli nr 4), E/Krak/15/10/A
(karta kontroli nr 5), E/Krak/15/12/A (karta kontroli nr 6) — w przypadku tej listy
udzial poszczegdlnych Zrédet finansowania Zleceniobiorca przedstawit w
wyjasnieniach ztozonych pismem z 21.10.2016 r. (karta kontroli nr 1);

o Gtowna Ksiegowa — lista ptac E/Krak/15/10/A;

b) na czterech listach ptac kwoty pochodnych od wynagrodzen rozliczone z dotacji nie sg zgodne
z procentem wskazanym w Zarzadzeniach i wynikajgeym z tredei list ptac (na kazdej liscie
procent ZUS od lgcznych kwot wynagrodzeh brutto wynosi 17,19%); w przypadku list plac
I/Krak/15/10/PR, E/Krak/15/10/A, E/Krak/15/12/A udzial dotacji jest zawyzony, a w
przypadku listy nr [/Krak/15/12/PR/A (karta kontroli nr 7) zanizony.

W ponizszej tabeli przedstawiono réznice kwotowe wynikajace z powyzszych ustalen:

Nrlisty ptaci  }/Krak/15/10/PR E/Krak/15/10/A E/Krak/25/12/A | 1/Xrak/15/12/PR/A Suma

wyhagrodzenie bruito 3044,25 z¢ 8433,39 24 10 488,00 zt 906750z | 31033,14 zt

koszt pokryty z
dotagji ZUS 723,31 zt 1649,70 z¢ 2202,88 zt 958,47zt | 5534,37zt
Suma 3 767,56 2t 10 083,09 zt 12 690,89 z¢ 10025,97 24 . 36 567,51 2t
koszt zgodny z wynagrodzenie brutto 2367,75zt 7 496,80 zt 9 567,36 zt 9067,502t | 28499,41 zt
limitem ZUS 17,19% 407,02 zt 1288,70 zt 1644,63 zt 1558,70 zt 4 899,05 zt
_ 8785,50 zf 10626,20z1 . 3339846zt

Z uwagi na ustalony w wyniku kontroli fakt wydatkowania dotacji w nadmiernej wysokosci,
tj. w wysokosci przekraczajacej obowigzujacy limit procentowy, kwota 3 169,05 z1 z dotacji
GMK na realizacje zadania zleconego umowg nr W/1/4907/80/374/2015 z dnia 26.10.2015 r.
winna zostaé zwrécona Zleceniodawcy.

Ponadto ustalono, ze lista plac nr I/Krak/15/10 z 28.10.2015 r. (karta kontroli nr 8) dotyczy
wyrownania wynagrodzenia wyptaconego Dyrektorowi Biura w kwocie brutto 4 500,00 zt plus
pochodne w kwocie 773,55 zt. 7 dotacji pokryto koszt w tacznej kwocie 2 523,10 zt.

Zgodnie z wyjasnieniami zlozonymi przez Zleceniobiorce pismem z 21.10.2016 r. (karta kontroli
nr 1) wyréwnanie wyplacono za 3 miesigee 2015 r.: lipiec, sierpien i wrzesieti.

Z uwagi na ustalony w wyniku kontroli fakt wydatkowania dotacji niezgodnie z
przeznaczeniem, tj. na koszty wynagrodzen naleinych za miesigce poprzedzajace rozpoczecie
realizacji zadania, kwota 2 523,10 z} z dotacji GMK na realizacj¢ zadania zleconego umowg nr
W/1/4907/80/374/2015 z dnia 26.10.2015 r. winna zostaé zwrocona Zleceniodawcy.




4) Wynagrodzenie 0s6b cze§ciowo zaangazowanych w wykonywanie zadania — magazynier

(kategoria I1/1b-2).

Na podstawie umowy zlecenia nr 194/2015 z 01.10.2015 r. funkcje magazyniera pelni pani M. J.
Zakres czynnosci magazyniera obejmuje:
administrowanie lokalem przy ul. Sienkiewicza 2a;
organizowanie spotkan i narad pracownikow;,
organizowanie szkolen opiekunek w lokalu przy ul. Sienkiewicza 2a;
dostarczanie zywnoéci podopiecznym niewychodzgcym z domu;
wydawanie zywnosei indywiduainym podopiecznym uprawnionym do tej pomocy;

e magazynowanie i wydawanie art. biurowych i odziezy ochronnej.

Zgodnie z umowg wynagrodzenie magazyniera wynosi 600 zt brutto miesigcznie. Na podstawie
list ptac nr: U/Krak/15/10/FD1, U/Krak/15/11/M i U/Krak/15/12/M ustalono, ze calo$¢ wynagrodzenia
magazyniera zostat pokryta z dotacji na realizacje ustug opiekuniczych. Laczny koszt z tego tytulu
wyniost w kontrolowanym okresie 1 800 z1.

Dokumenty opisane sg w sposdb prawidlowy, a kwoty przypisane do poszezegolnych kategorii
kosztorysu sg zgodne z kwotami ujgtymi w sprawozdaniu.

3. Faktury/ rachunki.
Kontroli podlegaly wszystkie dokumenty ujete w przedlozonym przez Zleceniobiorcg
sprawozdaniu, wykazane jako zaptacone w okresie od 01.10.2015 r. do 31.12.2015 1.

1) Ustalenia ogodlne.

Na podstawie wyciagdw bankowych ustalono, ze wszystkie faktury/ rachunki platne przelewem
zostaly faktycznie optacone, a koszty poniesione gotéwka ujete zostaly na raportach kasowych z
wiasciwego miesiaca.

Dokumenty ksiegowe zawieraja na odwrocie (lub — w przypadku dokumentéw o mniejszym
formacie — na dolgczonej kartee) pelny opis, zawicrajgcy:

— opis dotyczacy przeznaczenia zakupionego towarw/ ushugi;

— pieczeé o tresei ,, Wydatkowana kwota zostata pokryta z dotacji na realizacjg $wiadczenia
ustug opiekuriczych na podstawie umowy nr W//4907/5S0/374/2015 zawarta w dniu
26.10.20157,

— informacje nt. kwoty pokrytej z dotacji, przypisanej do whasciwej kategorii kosztorysu;

—  w przypadku kosztéw dzielonych pomigdzy rézne Zrédla finansowania — informacj¢ na
temat poszezegolnych zrodet wraz z kwotami;

— pieczeé potwicrdzajgca sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, rachunkowym i zatwierdzenie §rodkow do wyptaty, opatrzona podpisami 0s6b
upowaznionych;

— pieczeé podmiotu;

— dekretacje ksiggows.

2) Koszty merytoryczne (kategoria 172 i I/3).
W kategorii I — koszty merytoryczne — zgodnie z kosztorysem rozliczono koszty przejazdow (kat.
1/2) i ubezpieczenia NNW (kat. I/3).

a) koszty przejazdow:

Skontrolowano 52 faktury dotyczace kosztow przejazdow, w tym 50 dokumentéw dotyczylo
doptat do biletéw MPK wyptaconych imiennie poszczegblnym opiekunkom, a 2 faktury dotyczyly
zakupu jednorazowych biletéw MPK (40- 1 20-minutowych, pelnoptatnych i ulgowych). Wszystkie
platnoéei dokonane zostaty gotowka.

Dowodem wyplacenia doplaty do biletu jest dokument KW opatrzony:

- datg, numerem dokumentu, numerem raportu kasowego 1 pieczecig MZW PKPS;




~ imieniem I nazwiskiem w rubryce ,, Komu ”;
— tekstem ,, Doplata do biletu MPK” w rubryee ,, Za co )
— wszystkimi  wymaganymi podpisami w rubrykach , Wystawit”, |, Sprawdzil”,
» Zatwierdzit”, , Wyplacitem”, ,, Otrzymatem”,
Do KW podpieta jest faktura za bilet wystawiona przez MPK oraz kartka, na ktérej umieszezono
opis dokumentu — opis ten zawiera wszystkic wymagane elementy. Prawidlowo opisano réwniez
faktury dotyczace zakupu biletéw jednorazowych.

b) ubezpieczenic NNW: :

Polisa nr 1010573753 z 30.10.2015 r. wystawiona przez przedstawiciela PZU FHU Ambit ul.
Solskiego 5/6 Krakdéw dotyczy ubezpieczenia NNW w okresie od 31.10.2015 r. do 30.10.2016 r. 240
os6b okreslonych w polisie jako ,,Opiekunki (opiekunowie) zatrudnione na umowe zlecenic oraz
pracownicy etatowi”, Wysokoéé sktadki ustalono na 1527,94 7, z czego — zgodnie z opisem — z
dotacji na ustugi opiekuricze pokryto kwote 1297,94 zt (85%), pozostaty koszt pokryto z dotacji na
prowadzenie noclegowni, natomiast z opisu dokumentu nie wynika spos6b ustalenia podziatu kosztow
pomigdzy te dwa zadania, W pozostalym zakresie opis dokumentu jest prawidlowy. Polisa zostala
oplacona przelewem.

3) Inne koszty (kategoria III).

Skontrolowano tacznie 74 dokumenty wykazane w sprawozdaniu w kategorii 111, z tego 29 zostato
oplaconych gotéwka, a pozostatych 45 przelewem.

Ponizej przedstawiono szezegtowe ustalenia odnoszace sie do czgéei badanej dokumentacji. W
odniesieniu do pozostatych dokumentéw ksiggowych wykazanych w tej kategorii nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

a) Koszty lokali,
Koszty lokali wykorzystywanych na potrzeby realizacji ushig opickuficzych pokrywane sa z

roznych zrodet finansowania. Zgodnie z tredcia stosownych Zarzadzeri Dyrektora Biura MZW PKPS
udziat dotacji na realizacje kontrolowanego zadania w kosztach lokali winien wynosié:
— lokal przy ul. Lenartowicza 14: zgodnie z Zarzadzeniami nr 2/2015 z 01.07.2015 r. (karta
kontroli nr 2, obowigzywalo do 29.10.2015 r.) oraz nr 3/2015 z 30.10.2015 r. (karta kontroli nr
3, obowigzuje od 30.10.2015 r.) z dotacji pokrywanych jest do 80% kosztow lokalu;
— lokal przy ul. Sienkiewicza 2a: zgodnie z Zarzadzeniem nr 3 z 01.04.2013 r. {(karta kontroli nr
9) z dotacji pokrywanych jest 50% kosztow lokalu.

Dokumentacje ksiggowa odnoszgca sig do kosztéw lokali stanowily w kontrolowanym okresie
faktury za czynsz oraz energie elektryczng. Stwierdzono, ze w przypadku czynszu za oba lokale udziat
dotacji na realizacje ustug opiekunczych w kosztach ogélnych nie przekracza limitéw wynikajacych z
obowigzujacych zarzadzen.

W przypadku optat za energig elektryczng ustalono, co nastepuje:

~ Faktura VAT nr U/91/0055136/1115R z 21.10.2015 r. wystawiona przez Tauron Sprzedaz sp. z
0.0. (karta kontroli nr 10) dotyczaca lokalu przy ul. Lenartowicza 14, na laczna kwote 463,73 zt
w tym z dotacji na realizacjg¢ ustug opickuficzych pokryto 238,99 zt. Okres rozliczeniowy
wskazany na fakturze to 13.08.2015 r. — 14.10.2015 r. Na czas realizacji kontrolowanego
zadania przypadato 14 z 63 dni zawierajacych si¢ w okresie rozliczeniowym. 7 przedmiotowej
faktury koszt za 14 dni wynidst 103,05 zt. W ramach dotacji mozliwe do rozliczenia jest 80%
tego kosztu, czyli 82,44 z1. Do zwrotu kwota 156,55 zi.

— Faktura VAT nr U/94/4816356/1115R 2 22.10.2015 r. wystawiona przez Tauron Sprzedaz sp. z
0.0. (karta kontroli nr 11) dotyczgca lokalu przy ul. Sienkiewicza 2a, na tgczng kwotg 276,79 7t
w tym 2z dotacji na realizacje usthug opiekuficzych pokryto 138,40 zt. Okres rozliczeniowy
wskazany na fakturze to 12.08.2015 r. — 15.10.2015 r. Na czas realizacji kontrolowanego
zadania przypadato 15 z 65 dni zawierajgcych sie w okresie rozliczeniowym. Z przedmiotowe;j
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faktury koszt za 15 dni wyniost 63,87 zt. W ramach dotacji mozliwe do rozliczenia jest 50%
tego kosztu, czyli 31,94 zt. Do zwrotu kwota 106,46 z1.

Z uwagi na ustalony w wyniku kontroli fakt wydatkowania dotacji niezgodnie z
przeznaczeniem, tj. na koszty energii elekirycznej za okres przed rozpoczeciem realizacji
zadania, kwota 263,01 zI z dotacji GMK na realizacj¢ zadania zleconego umowg nr
W/1/4907/S0/374/2015 z dnia 26.10.2015 r. winna zostaé zwrocona Zleceniodawcy.

—  Faktura VAT nr U/91/0055136/1215R z 15.12.2015 r. wystawiona przez Tauron Sprzedaz sp. z
0.0. (karta kontroli nr 12) dotyczaca lokalu przy ul. Lenartowicza 14, na tgczna kwotg 851,93 zt
w tym z dotacji na realizacj¢ ustug opiekuficzych pokryto 750 zl. Udziat dotacji w koszeie
faktury wynosi 88%, podczas gdy w ramach dotacji mozliwe do rozliczenia jest 80% kosztu
energii elektrycznej, czyli 681,55 zk. Do zwrotu kwota 68,45 z1.

7 uwagi na ustalony w wyniku kontroli fakt wydatkowania dotacji w nadmiernej wysokosci,
tj. w wysoko$ci przekraczajgcej obowigzujacy limit procentowy, kwota 68,45 zt z dotacji GMK
na realizacje zadania zleconego umows nr W/I/4907/S0/374/2015 z dnia 26.10.2015 r. winna
rzostaé zwracona Zleceniodawey.

b) Telefony.
W dokumentacji przedlozonej na potrzeby kontroli znajduja si¢ rachunki telefoniczne za 4 numery

telefonéw. Zgodnie z wyjasnieniami zlozonymi ustnie przez Gltowng Ksiggowa poszczegolne numery
wykorzystywane sg w nastgpujacy sposob:

— 634 51 57 — telefon w lokalu przy ul. Sienkicwicza 2a, koszt pokrywany w 50% z dotacji na
realizacje ustug opiekuniczych, zgodnie z zarzadzeniem powotanym wyzej w punkcie a);

— 623 78 17 — faks w lokalu przy ul. Lenartowicza 14 wykorzystywany na potrzeby realizacji
ushug opiekunczych, koszt pokrywany w 100% z dotacji;

— 623 78 67 - telefon w lokalu przy ul. Lenartowicza 14, koszt dzielony zgodnie z podzialem
kosztow lokalu, o ktérym mowa wyzej w punkcie a);

~ 634 33 41 — telefon w lokalu przy ul. Lenartowicza 14 wykorzystywany przez koordynatorki
ustug opiekuniczych, koszt w 100% pokrywany z dotagcji.

Stwierdzono, ze udzial dotacji na realizacje ustug opickunczych w kosztach telefonéw nie

przekracza limitow wynikajacych z obowigzujacych zarzgdzen oraz powyzszych wyjasnien.

W odniesieniu do rachunkdéw telefonicznych optaconych w pazdzierniku 2015 r. stwierdzono, ze
ujeto na nich koszty rozméw telefonicznych wykonanych we wrzesniu 2015 1. tj. przed rozpoczeciem
realizacji zadania. Ponizej szczegblowe ustalenia w tej kwestil:

~ Nrtel. 623 78 17, faktura VAT nr FKR035522552/020/15 z 05.10.2015 r. (karta kontroli nr 13)
wystawiona przez Orange Polska S.A. na taczng kwote 201,71 71 brutto, w tym: 120,54 zt za
abonament na pazdziernik oraz 81,17 zt za polaczenia telefoniczne wykonane we wrzedniu, Z

~ dotacji pokryto koszt 201,71 zt, podczas gdy mozliwy do rozliczenia jest wylgcznie koszt
abonamentu. Do zwrotu kwota 81,17 zL

— Nrtel. 634 33 41, faktura VAT nr FKR05529087/010/15 z 05.10.2015 1. (karta kontroli nr 14)
wystawiona przez Orange Polska S.A. na laczng kwotg 232,04 z1 brutto, w tym: 72,57 z1 za
abonament na pazdziernik oraz 159,47 zt za polaczenia telefoniczne wykonane we wrzedniu.
Z dotacji pokryto koszt 232,04 zi, podczas gdy mozliwy do rozliczenia jest wylgeznie koszt
abonamentu. Do zwrotu kwota 159,47 zt.

— Nrtel. 623 78 67, faktura VAT nr FKR05528356/010/15 z 05.10.2015 r. (karta kontroli nr 15)
wystawiona przez Orange Polska S.A. na faczng kwote 138,24 2t brutto, w tym: 84,87 zi za
abonament na pazdziernik oraz 53,37 z1 za polaczenia telefoniczne wykonane we wrzesniu. Z
dotacji pokryto koszt 110,60 zl, podezas gdy mozliwe do rozliczenia jest wytgcznie 80%
kosztéw abonamentu, tj. 67,90 zt. Do zwrotu kwota 42,70 zi.
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Z uwagi na ustalony w wyniku kontroli fakt wydatkowania dotacji niezgodnie z
przeznaczeniem, tj. na Kkoszty polaczen telefonicznych wykonanyeh przed rozpoczg¢ciem
realizacji zadania, kwota 283,34 zl z dotacji GMK na realizacj¢ zadania zleconego umowg nr
W/1/4907/80/374/2015 z dnia 26.10.2015 r. winna zosta¢ zwrécona Zleceniodawcy.

¢) Koszt zakupu komputera.

W sprawozdaniu z realizacji zadania w IV kwartale 2015 r. wujeta zostata faktura
FA/1029/15/00004037 z 30.12.2015 r. (karta kontroli nr 16) wystawiona przez Mixelectronics S. A. na
kwote 3 114,00 zi. Na fakturze ujeto koszt zakupu notebooka Lenovo Z51-70 oraz myszy Logitech.
Wedlug ustnych wyjaénien Gléwnej Ksiegowej oraz Dyrektora Biura zakupiony sprzet uzytkowany
jest przez Dyrektora Biura (w trakcie koniroli przedmiotowy sprzet znajdowal sie w gabinecie
Dyrektora na jego stanowisku pracy). Koszt ujety na fakturze zostat w catosci pokryty z dotacji na
realizacje ustug opiekunczych.

Przyjmujac, ze ustalony Zarzadzeniem Dyrekiora Biura MZW PKPS udziat dotacji w kosztach
wynagrodzenia Dyrektora Biura stanowi odzwierciedlenie stopnia zaangazowania w realizacje
kontrolowanego zadania, nalezy uznaé, ze udziat dotacji w kosztach zakupu komputera winien wprost
korespondowaé z udziatem dotacji w kosztach wynagrodzenia osoby z niego korzystajace;.

Zatem dla kosztow zakupu komputera przeznaczonego do uzytkowania przez Dyrektora Biura
udziat dotacji winien wynosié 45%, tj. 1 401,30 zL.

Z uwagi na ustalony w wyniku kontroli fakt wydatkowania detacji w nadmiernej wysokosci,
tj. w wysokoSci przekraczajacej obowigzujgcy limit procentowy, kwota 1 712,70 zl z dotacji
GMK na realizacje zadania zleconego umowa nr W/1/4907/S0/374/2015 z dnia 26.10.2015 r.
winna zostaé zwrécona Zleceniodawcy.

d) Koszt zakupu kserokopiarki.

W sprawozdaniu z realizacji zadania ujeto fakture VAT nr 1440/2015 z 16.12.2015 r. (karta
kontroli nr 17} na kwote 1 968,00 zi. Faktura dotyczy zakupu kserokopiarki Ricoh MP2000 i zostata w
calodci oplacona z dotacji na realizacje ustug opiekuniczych.

Z uwagi na fakt, ze zakupiony sprzet jest jedyng kserokopiarkg w biurze przy ul. Lenartowicza 14,
koszt zakupu powinien by¢ rozliczony proporcjonalnie do udziatu dotacji w kosztach lokalu, tj. do
kwoty 1 574,40 zt (80% kosztéw zakupu).

7. uwagi na ustalony w wyniku kontroli fakt wydatkowania dotacji w nadmiernej wysokosci,
tj. w wysokosci przekraczajacej obowigzujgcy limit procentowy, kwota 393,60 zt z dotacji GMK
na realizacj¢ zadania zleconego umowg nr W/1/4907/S0/374/2015 z dnia 26.10.2015 r. winna
- zostaé zwrocona Zleceniodawcey.

e) Koszt konserwacji sprzetu biurowego.,

W sprawozdaniu z realizacji zadania ujeto fakture VAT nr 0090/12/15/FVS z 11.12.2015 r. (karta
kontroli nr 18) na kwotg 221,40 z1. Faktura dotyczy konserwacji urzadzer biurowych Sharp AR5320 1
Ricoh Aficio 2018d. Do faktury zalaczone sg formularze zlecenia serwisowego (karty kontroli nr 19 i
20}, w ktérych dla obu urzadzen wskazano adres wykonania ushugi ul. Makuszynfiskiego 19a, pod
dokumentem wykonanie ustugi zatwierdzit Kierownik Noclegowni i Schroniska dla Bezdomnych
Mezezyzn w Krakowie.

Z uwagi na ustalony w wyniku kontroli fakt wydatkowania dotacji niezgodnie z
przeznaczeniem, tj. na Koszt konserwacji sprzetu biurowego niestuZzacego do realizacji
kontrolowanego zadania, kwota 221,40 zl z dotacji GMK na realizacje¢ zadania zleconego umowsa
nr W/1/4907/80/374/2015 z dnia 26.10.2015 r. winna zosta¢ zwrdécona Zleceniodawcy.
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f) Ryczalt samochodowy.

W sprawozdaniu ujgto dokument o numerze I/Krak/15/ 12/RS z29.12.2015 r. (karta kontroli nr 21)
opisany jako ,, ust. ransp. ”. Kwota wykazana w sprawozdaniu jako pokryta z dotacji wynosi 75,92 zt.

Kontrola dokumentu wykazata, ze jest to lista ptac dotyczgca ryczattu samochodowego
Wyp{aconego Dyrektorowi Biura, kwota netto 77,90 zi, brutto 94,90 z. 7 opisu dokumentu oraz
naniesione] na nim dekretacji ksiggowej wynika, ze z dotacji na realizacj¢ kontrolowanego zadania
pokryto koszt wynoszacy 37,96 z}. Pozostata kwota zostata pokryta ze srodkow whasnych (18,98 zi)
oraz w ramach umowy nr W/1/5789/80/390/2015 (37,96 zt — weryfikacja sprawozdania z tego zadania
potwierdzila, ze kwota ta zostata optacona z dotacji na realizacj¢ tej umowy).

7. uwagi na ustalony w wyniku kontroli fakt wydatkewania dotacji w nadmiernej wysokosci,
tj. wykazania w sprawozdaniu z realizacji zadania kwoty przekraczajgcej faktyczny wydatek
poniesiony w ramach realizacji zadania, kwota 37,96 zI z dotacji GMK na realizacj¢ zadania
zleconege umowg nr W/I/4907/S0/374/2015 =z dma 26.10.2015 r. winna zostaé zwrodcona

Zleceniodawcy.

g) Bilety MPK.
Faktura or 10461/64/7/2015 z 22.12.2015 r. na kwote 456,00 z1 zostala ujeta w sprawozdaniu jako

Lust transp.” w kategorii 11/4g ,,inne (usl. informatyczne, transporfowe, uzupetnienie wyposazenia
itp.)”. Weryfikacja dokumentu wykazata, ze dotyczy on zakupu 120 biletow MPK na taczng kwote

456,00 zi.
Powyzszy dokument winien zostaé rozliczony jako wpisujacy sig w kategorig I/2 kosztorysu.

IV. Realizacja obowiazkow informacyjnych.

Zleceniobiorca zobowiazany jest do informowania w trakcie realizacji zadania, ze zadanie
finansowane jest ze érodkéw Gminy Miejskiej Krakéw. Informacja na ten temat oraz logo
Zleceniodawey powinno byé zamieszezone na wszystkich dokumentach, materiatach, publikacjach,
informacjach dla mediow, ogloszeniach oraz wystapieniach publicznych dotyczageych realizowanego
zadania publicznego. Wymagane oznaczenie znajdowato sig na stronie internetowej Matopolskiego
Oddziatu Polskiego Komitetu Pomocy Spolecznej http:/pkps krakow.pl/aktualnosci/293/, a takze w
siedzibie Zleceniobiorcy przy ul. Lenartowicza 14, w Krakowie — informacja zamieszczona zostata na
drzwiach wejsciowych do pomieszezeh zajmowanych przez PKPS. Na wskazanej stronie internetowe;
zamieszczono rowniez aktywny odno$nik do portalu internetowego www.krakow.pl 1
www.ngo krakow.pl.

Ze drodkéw dotacji w IV kwartale 2015 r. zakupiony zostal nastgpujgcy sprzet: zestaw
komputerowy, kserokopiarka Ricoh oraz notebook Tenovo. Na urzgdzeniach naklejona zostala
informacja o nastepujacej tresci: Zakup sfinansowany ze $rodkow Gminy Mle_]skleJ Krakéw przy
realizacji zadania .Swiadczenie ustug opiekunczych wykonywanych w miejscu zamieszkania os6b
wymagajacych opieki, zamieszkatych na terenie Gminy Miejskiej Krakéw”. Ponadto na informacji
zamieszcezone zostato logo Zleceniodawcy oraz logo PKPS.

V. Realizacja obowigzkéw zwigzanych z ochrona danych osobowych.

W zwigzku z powierzeniem Zleceniobiorcy przetwarzania danych osobowych na podstawie
umowy nr B/U/151/MOPS/151/2015 z 26.11.2015 r. kontrolujacy sprawdzili sposdéb wywigzywania
sie przez MZW PKPS z obowigzkéw natozonych w tym zakresie.

W toku kontroli ustalono:

1. Zleceniobiorca nie wywigzal sig z obowigzkdéw wynikajgcych z zapisow art. 36 ust. 2 ustawy z

dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — nie posiada dokumentacji opisujacej
spos6b przetwarzania danych oraz zastosowane S$rodki techniczne i organizacyjne
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zapewniajgce ich ochrone, tj. Polityki bezpieczefistwa i instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgeym do przetwarzania danych osobowych,

2. Do przetwarzania danych osobowych dopuszczone sg osoby nieposiadajgce imiennych
upowaznieni do przetwarzania danych osobowych — upowazniefi nie posiadajg osoby
§wiadczace ushigi opiekuncze, osoba zatrudniona na stanowisku magazyniera oraz osoba
zatrudniona na umowe zlecenie do wykonywania czynnosei na stanowisku referenta ds.
finansowo-pracowniczych.

3. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydano 9 osobom: koordynatorkom ustug
opiekuficzych oraz pozostatym pracownikom biura, Prowadzona jest ewidencja tych
upowaznien, Upowaznienia dla 8 osob podpisat Dyrekior Biura, a upowaznienie dla Dyrektora
Biura zatwierdzone zostalo przez Wiceprezesa MZW PKPS. Na kazdym upowaznieniu
widnieje réwniez podpis osoby upowaznione;.

4. Dane osobowe 0s6b objetych pomocg przechowywane sa w drewnianych szafach zamykanych
na klucz, a w wersji elektronicznej — na komputerach zabezpieczonych hastami.

Na tym protokdt zakonezono.

Zastrzezenia do treéci protokotu Kontrolowany moze wnie$¢é w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.

Protokél sporzagdzono w dwdéch jednobrzmigeych egzemplarzach.

Q7 1. W
Data sporzadzenia protokohu: ..o rierienen
Data otrzymania protokotu: ...../ A %;Mau)’m K.
Data podpisania protokoll .....c..covevicinciiinnns
Data wniesienia zastrzezen do tresci protokodu: .....c.ovviienniinninnne

Kontrolowany:

iy
nta Michalik GLOWNY KSIEGOWY
mgyr Jolanta Mampolskio N PKPS

Elihiet igl

POLSKI KOMITET POMOCY SPOLECZNE)
STOWARZYSZENIE CHARYTATYWNE
MALOPOLSKI ZARZAD WO]EWODZKI
31-138 Krakdw, ul. Lanariowicza 14
tel. 12 823-78-67, ‘ol flax 12 623-78-47
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