»Wszystkie wytaczenia jawnosci w dokumencie, w zakresie danych osobowych dokonano na podstawie
=l| B Miejski Osrodek art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnosé wytaczyta

— = Pomocy SPo{ecznej Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
WERY  w Krakowie w Krakowie.”

SW. 0811.23.2018.JS

Protokét z kontroli realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu w okresie od 1 stycznia 2015 r. do
31 grudnia 2017 r. w lokalu Podmiotu placéwki opiekuriczo — wychowawczej
typu socjalizacyjnego dla 14 dzieci na podstawie umowy
nr W/1/54/50/3/2015 z dnia 19.01.2015 .

I. Informacje wstepne
1. Nazwa kontrolowanego zadania:
Prowadzenie w okresie od 1 stycznia 2015 r. do 31 grudnia 2017 r. w lokalu Podmiotu placéwki
opiekunczo — wychowawczej typu socjalizacyjnego dla 14 dzieci.

2. Podmiot realizujacy zadanie:
Stowarzyszenie SIEMACHA, Krakdw ul. Dtuga 42

3. Kontrole przeprowadzili pracownicy:
Ewa Sypik - Dziat Pomocy Dzieciom, upowaznienie nr 31/2018 z 16.01.2018 r.
Katarzyna Dtugosz-Wieckowska - Dziat Pomocy Dzieciom, upowaznienie nr 25/2018 z 16.01.2018 r.
Justyna Szostek-Stopa — Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 3/2018 z 16.01.2018 r.

4. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielali:
Marta Syrda - Wiceprzewodniczgca Zarzadu Stowarzyszenia Siemacha
Stanistaw Swistak — Koordynator ds. Administracji
Iweta Curyto — Dyrektor placdwki opiekurczo wychowawczej
Bogumita Ostafin - Specjalista ds. Kadr i Ptac
Izabela Rabiega - Specjalista ds. Kadr i Pfac

5. Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli:
1) Ustawy:

e ustawa z dnia z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t. j.
Dz. U.z 2017 r. poz. 697 z pézn.zm.);

e ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395);

e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);

e ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t. j. Dz.
U.z 2018 r. poz. 450);

e ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2016. poz. 922).

2) Rozporzadzenia:

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

e rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 Nr 100 poz. 1024).

3) Umowy:
e Umowa nr W/I/54/S0O/3/2015 z dnia 19.01.2015 .

6. Rodzaj kontroli:
Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z planem kontroli
wewnetrznej MOPS na 2018 r.

7. Okres realizacji zadania objety kontrola:
0d 1.01. do 31.12.2017 r.

8. Sposdb powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:
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10.

11.

Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem SW.0811.23.2017.JS nr
kanc. W- 12683 z 26.04.2018 r., ktére zostato przekazane za posrednictwem poczty oraz drogg
mailowa.

Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli:

Czynnosci kontrolne prowadzone byty w dniach od 8 maja 2018 r. od godziny 8:00 do 14 maja 2018
r. do godziny 15:00 w siedzibie Stowarzyszenia SIEMACHA w Krakowie ul. Dtuga 42 oraz 11 maja 2018
r. w placéwce opiekunczo-wychowawczej ul. Lipowa 10 w Odporyszowie w godzinach od 9.00 do
14.00. Ostatnie dokumenty Zleceniobiorca przestat do MOPS w dniu 15.06.2018 r.

Przedmiot kontroli:

Ocena prawidtowosci realizacji zadan okreslonych w umowie nr W/I/54/5S0/3/2015 z dnia 19.01.2015

r. z uwzglednieniem nastepujgcych kryteriow:

) prawidtowos¢ wykorzystania dotacji (zgodnosé ponoszonych wydatkéw z kosztorysem);

) prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji finansowo — ksiegowej;

) prawidtowosc¢ opisu dokumentacji;

) prawidtowos¢ realizacji obowigzkdw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

) prawidtowosc realizacji obowigzkéw informacyjnych;

6) prawidtowosc zatrudnienia kadry tj. posiadanie odpowiednich kwalifikacji zawodowych;
pracownikéw realizujgcych zadania w placéwce;

7) prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji merytorycznej uczestnikdw zadania.

U b WN -

Najwazniejsze zasady dotyczace funkcjonowania placéwki opiekuriczo wychowawczej odnoszace
sie do przedmiotu kontroli:

Placéwka opiekuniczo-wychowawcza zapewnia catodobowg opieke i wychowanie dzieciom
pozbawionym catkowicie lub czesciowo opieki rodzicéw biologicznych poprzez zaspokajanie potrzeb
zyciowych zgodnie z ustalonym standardem opieki i wychowania oraz standardami ustug opiekunczo-
wychowawczych zawartych w Ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 roku w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastepczej. Placdwka we wspdtpracy z asystentem rodziny winna realizowad
plan pomocy dziecku, umozliwi¢ dziecku kontakt z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba ze sad
postanowi inaczej. Placéwka powinna podejmowac dziatania w celu powrotu dziecka do rodziny,
ponadto zapewnié¢ dzieciom dostep do ksztatcenia dostosowanego do ich wieku i mozliwosci
rozwojowych, korzystanie z przystugujacych swiadczenn zdrowotnych oraz w razie potrzeby objgé
dzieci dziataniami terapeutycznymi.

Zgodnie z §4 umowy nr W/I/54/50/3/2015 z dnia 19.01.2015 r. Zleceniobiorca zobowigzat sie m.in.
do:

— prowadzenia palcédwki opiekunczo —wychowawczej typu socjalizacyjnego dla 10 dzieci w lokalu
GMK w Odporyszowie na ul. Lipowej 10, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w sprawie
placowek opiekunczo — wychowawczych,

— zapewnienia osobom zatrudnionym do bezposredniej opieki nad dzie¢mi wynagrodzenia w
wysokosci nie nizszej niz 3 500 zt w przeliczeniu na peten etat (z kosztami pracodawcy),

— zapewnienia bezposredniej opieki nad dzie¢mi w wymiarze nie mniejszym niz 5,5 etatu,

— optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za przebywajgce w placéwce dzieci, ktore nie
podlegajg obowigzkowi ubezpieczenia zdrowotnego z innego tytutu,

— dostarczania Realizatorowi zadania protokotéw z przeprowadzenia okresowych ocen sytuacji
dziecka, w terminie 10 dni od daty dokonania oceny,

— dostarczania Realizatorowi zadania sporzadzonych diagnoz psychofizycznych, w terminie do 2
miesiecy od daty przyjecia dziecka.

Kadra zatrudniona zgodnie z oferta:
e Dyrektor -1 etat
e Kadra Wychowawcza — minimum 5,5 etatu w tym psycholog na podstawie etatu
taczonego lub umowy cywilno-prawnej
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e Wychowawca — Koordynator ds. Siemacha Spot 24/7- 0,1 etatu

e Dyrektor Zarzadzajgcy Siemacha spot 24/7-0,1 etatu

e Superwizor- umowa zlecenie lub swiadczenie ustug w wymiarze nie mniejszym niz 2
godz./m-c tj. nie mniej niz 0,01 etatu.

Zgodnie z § 2 ust. 2 i 3 umowy Zleceniobiorca zobowigzuje sie wykona¢ zadanie publiczne
zgodnie z ofertg oraz kosztorysem na dany rok i wykorzystaé przekazang dotacje zgodnie z celem na
jaki jg uzyskat i na warunkach okreslonych umowa. Dotyczy to takie ewentualnych przychoddéw
uzyskanych przy realizacji umowy, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ przy kalkulowaniu wielkosci
dotacji oraz odsetek bankowych od przekazanych przez Zleceniodawce srodkdw, ktdre nalezy
wykorzystaé wytgcznie na realizacje zadania publicznego.

12. Skréty stosowane w protokole:
MOPS — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;
DD — Dziat Pomocy Dzieciom Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie;
SIEMACHA, Podmiot, Stowarzyszenie, Zleceniobiorca — Stowarzyszenie SIEMACHA;
POW, Placéwka — placéwka opiekuriczo-wychowawcza w Odporyszowie;
GMK, Zleceniodawca — Gmina Miejska Krakéw.

13. Dobér proby:

Przyjeto, ze analizie podlega¢ bedzie dokumentacja dotyczaca dziatalnosci placéwki opiekuriczo —

wychowawczej ul. Lipowa 10 w Odporyszowie, w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2017 r., w tym:

e dokumentacja ksiegowa za okres od 1.01.-31.12.2017 r., w tym 100% dokumentéw
z okresu 1-28 luty i 1-31 grudzien 2017 r,;

e 100% dokumentdéw pracownikéw zatrudnionych do realizacji zadania w okresie od 1 stycznia do
31 grudnia 2017 r.;

e 30% dokumentéw oséb bedgcych uczestnikami zadania w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia
2017 r.;

e 100% dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych pracownikéw i 30% uczestnikow
POW z okresu 1.01.-31.12.2017 r.;

e 100% dokumentdw promujgcych zadanie z okresu od 1 stycznia do 31 grudnia 2017 r.

I. Ustalenia kontroli — cze$¢ merytoryczna

1. Prawidlowos¢ zatrudnienia kadry tj. posiadanie odpowiednich kwalifikacji zawodowych
pracownikéw realizujacych zadania w placéwce.
Podczas kontroli ustalono, ze w okresie od 1 stycznia 2017 roku do 31 grudnia 2017 roku osoby
zatrudnione do pracy z dzie¢mi posiadaty niezbedne kwalifikacje, zgodne z obowigzujgcymi
przepisami, okreslonymi w art. 97-98 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej.

W teczkach osobowych oséb zatrudnionych znajdowaty sie dokumenty potwierdzajgce
wymagane kwalifikacje oraz podpisane przez pracownikéw oswiadczenia zawierajace zgode na
przetwarzanie powierzonych danych osobowych. Ponadto w aktach znajdowaty sie oswiadczenia, iz
dana osoba:

a) niejestinie byta pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie jest jej zawieszona
ani ograniczona;
b) wypetnia obowigzek alimentacyjny — w przypadku gdy taki obowigzek w stosunku do niej wynika

z tytutu egzekucyjnego;

c) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Zdolnos¢ do pracy w placéwce opiekunczo-wychowawczej potwierdzona byta zaswiadczeniem
lekarskim o braku przeciwwskazan do tej pracy.

W odniesieniu do zgodnosci zatrudnienia z informacjami zawartymi w ofercie i umowie realizacji
zadania na podstawie przedtozonych dokumentow stwierdzono, iz Zleceniobiorca zatrudniat
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pracownikdw zgodnie z zatozeniami § 4 ust. 2 umowy Nr W/I/54/5S0/3/2015 z dnia 19.01.2015 r. oraz
zapisem oferty pkt. V ust. 1.

W Placéwce prowadzona jest ewidencja czasu pracy zatrudnionej kadry, uzupetniane s3

miesieczne listy obecnosci zawierajace; imie i nazwisko, date oraz podpis pracownika.
Analiza dokumentacji wykazata, ze zatozenia dotyczace zatrudnienia zawarte w ofercie realizacji
zadania nie sg zgodne z faktyczng realizacjg wynikajacg z przedtozonych dokumentéw. Podmiot
zobowigzat sie do zapewnienia w 2017 roku 24 godzin superwizji, natomiast zrealizowano 21 godzin.
W miesigcach: 11/17 r., VII/17 r., VIII/17 r. i IX/17 r. superwizor nie byt zatrudniony w Placéwce. W
miesigcach I/17 r., /17 r., IV/17 r., V/17 r. i VI/17 r. superwizja odbywata sie w wymiarze 3 godzin,
co jednak nie dato zaktadanej w ofercie ilosci godzin. Dnia 4.06.2018 r. Podmiot prowadzgcy przekazat
pisemne wyjasnienia, w ktérych podaje, ze w miesigcach czerwiec i lipiec 2017 r. Krakowski Instytut
Psychoterapii przechodzit reorganizacje, w wyniku czego dotychczasowy superwizor nie swiadczyt
ustug. Dyrektor Placowki p. Iweta Curyto poszukiwata wykwalifikowanego specjalisty do pracy.
Podmiot prowadzacy poinformowat, ze z uwagi na sezon urlopowy oraz dotychczasowe
zobowigzania, wspotprace ze specjalista udato sie nawigza¢ od pazdziernika 2017 r.

Zgodnie z § 13 ust. 1 Rozporzadzenia w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej za witasciwg
organizacje pracy wychowawczej w placéwce opiekuriczo-wychowawczej (...) odpowiada Dyrektor.
Pani Iweta Curyto w ramach nadzoru:

e 1 raz w miesigcu sprawdza akta matoletnich i analizuje dokumentacje wychowankdéw nanoszgc
uwagi i adnotacje,

e kontroluje zeszyt obchoddw nocnych i nanosi adnotacje,

e 1 razw miesigcu sporzadza ,Karty motywacyjne” wychowawcéw, w ktérych zawarte sg plany co
do ich pracy z wychowankami,

e na biezaco uczestniczy w rozwiazywaniu trudnych sytuacji dotyczacych wychowankéw we
wspoétpracy z wychowawcs,

e uczestniczy w spotkaniach spotecznosci dzieci i wychowawcdw celem wyjasniania biezgcych
spraw,

e 1 raz w miesigcu przy udziale zewnetrznego specjalisty odbywa sie superwizja catego zespotu.

Spotkanie to jest réwniez okazjg do przekazywania informacji pracownikom. Po spotkaniu

sporzadzana jest lista obecnosci.

Ponadto w Placowce zatrudnione byty nastepujace osoby na umowe zlecenie:

— logopeda w okresie od 01.01.2017-30.06.2017 oraz 18.09.2017-31.12.2017 (I/17- 6 godzin,
11/17- 4,5 godziny, 11I/17 -6, IV/17-4,5 godziny, V/17-6, VI/17-3, VII/17-0, VIII/17-0, IX/17-4,5
godziny, X/17-6, XI/17—2, X1/17-6 godzin),

— ratownik w okresie od 02.01.2017-30.06.2017 (VI/17-3 godziny, V/17-3 godziny, 1V/17-2
godziny, I11/17-3 godziny, 11/17-3 godziny, 1/17-3 godziny),

— instruktor nauki ptywania od 13.01.2017-30.06.2017 (I/17-2 godziny, I1I/17-2 godziny, l11/17-3
godziny, IV/17-3 godziny, VI/17-2 godziny),

— wykonywanie prac porzagdkowych od 20-23.11.2017 — 16 godzin.

2. Prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji merytorycznej zadania.

W trakcie kontroli analizie zostaty poddane akta osobowe 4 sposréd 15 wychowankéw (wytaczenie
jawnosci), ktérzy przebywali w POW w okresie objetym kontrolg. Wyboru akt osobowych do kontroli
dokonano na zasadzie doboru prostego losowego z imiennej listy wychowanek.

Zgodnie z § 17 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie instytucjonalnej

pieczy zastepczej w placéwce opiekunczo-wychowawczej dla kazdego dziecka prowadzi sie:

1) plan pomocy dziecku;

2) karte pobytu dziecka, ktéra zawiera w szczegdélnosci:

— opis relacji dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi dziecku,

— opis funkcjonowania spotecznego dziecka w placdwce i poza nig, z uwzglednieniem samowolnego
opuszczania placowki,
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— informacje o przebiegu kontaktow placéwki ze szkotg, do ktdrej dziecko uczeszcza oraz jego nauki
szkolnej,

— opis rozwoju dziecka ze szczegdlnym uwzglednieniem stanu emocjonalnego i samodzielnosci
dziecka,

— informacje o stanie zdrowia dziecka, w tym stanie zdrowia psychicznego,

— informacje o lekach podawanych dziecku,

— informacje o pobytach dziecka w szpitalu, w tym w szpitalu psychiatrycznym,

— informacje o szczegdlnych potrzebach dziecka i znaczacych dla dziecka wydarzeniach,

— opis wspotpracy placéwki z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny, w
tym z asystentem rodziny;

3) Karty udziatu w zajeciach prowadzonych przez psychologa, pedagoga lub osobe prowadzaca terapie,

z opisem ich przebiegu, o ile dziecko tego wymaga.

4) Arkusze badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych.

W placéwce arkusze badan i obserwacji pedagogicznej sporzadzano dla kazdego wychowanka
indywidualnie. W okresie objetym kontrolg prowadzone byly réwniez arkusze obserwacji
psychologicznych. Dodatkowo w dokumentacji znajdowaty sie karty udziatu w zajeciach specjalistycznych
(prowadzonych przez psychologa, pedagoga, terapeute).

W wyniku analizy stwierdzono, iz akta poddane kontroli zawieraty dokumentacje, o ktérej mowa w § 17
ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastepczej.

e Jak stanowi § 14 ww. Rozporzadzenia, niezwtocznie po przyjeciu dziecka do placéwki opiekuriczo-
wychowawczej (...) sporzadza sie diagnoze psychofizyczng dziecka. Diagnoza sporzadzana jest przez
psychologa i pedagoga. W diagnozie uwzglednia sie analize:

a) mocnych stron dziecka i jego potrzeb w zakresie opiekuficzym, rozwojowym, emocjonalnym oraz
spotecznym;
b) przyczyn kryzysu w rodzinie oraz wptywu tego kryzysu na rozwéj dziecka;
c) relacji dziecka z jego najblizszym otoczeniem oraz osobami waznymi dla dziecka;
d) rozwoju dziecka.
Analiza dokumentacji wykazata, iz kontrolowane akta zawieraty sporzagdzong przez psychologa diagnoze
psychofizyczng uwzgledniajgcg powyzsze elementy.

e Zgodnie z § 15 ust. 1 ww. Rozporzadzenia, niezwtocznie po sporzadzeniu diagnozy, wychowawca
kierujacy procesem wychowawczym dziecka, we wspotpracy z asystentem rodziny prowadzacym
prace z rodzing opracowuje plan pomocy dziecku.

Analiza dokumentacji wykazata, iz w przypadku kontrolowanych wychowankéw plany pomocy dziecku

opracowane zostaty po opracowaniu diagnozy.

e Zgodnie z § 15 ust. 5 ww. Rozporzadzenia, plan pomocy dziecku jest modyfikowany w zaleznosci od
zmieniajgcej sie sytuacji dziecka lub jego rodziny, nie rzadziej niz co: pét roku - w przypadku dziecka
umieszczonego w placowce opiekuniczo-wychowawczej lub w regionalnej placéwce opiekunczo-
terapeutycznej.

W przypadku kontrolowanych akt stwierdzono, iz modyfikacja plandow pomocy dziecku w 2017 r.

dokonywana byta w terminie okreslonym w przepisach.

e Zgodnie § 17 ust. 4 ww. Rozporzadzenia, Karte pobytu dziecka uzupetnia sie nie rzadziej niz co: 2
miesigce - w przypadku dziecka umieszczonego w pozostatych formach instytucjonalnej pieczy
zastepczej.

W odniesieniu do kart pobytu znajdujgcych sie w poddanych kontroli aktach, stwierdzono, iz karty

uzupetniane byty co miesigc i zawieraty wymagane informacje, zgodne z rozporzadzeniem.

e Zgodnie z § 17 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 r. w
sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej w placéwce opiekuriczo—wychowawczej (...) prowadszi sie
ewidencje dzieci, ktdra zawiera nastepujace informacje:
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— Imie i nazwisko dziecka,
— Date i miejsce urodzenia dziecka,
— Nr pesel,
— Adres zamieszkania dziecka,
— Imie i nazwisko oraz aktualny adres zamieszkania rodzicdw dziecka lub jego opiekunéw
prawnych,
— Przyjecie do Placéwki (data, pesel, podstawa prawna),
— Szkota, klasa,
— Skreslenie z listy, data i podstawa prawna, miejsce pobytu wychowanka po opuszczeniu
placowki.
Podczas kontroli stwierdzono, iz Zleceniobiorca prowadzi dokument pn. ,Ksiega ewidencji
wychowankow”, w ktdrym prowadzone sg wpisy zawierajgce dane wskazane powyzej.

e Zgodnie z ustawg z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej dyrektor
placowki opiekunczo-wychowawczej w terminie 18 miesiecy od dnia umieszczenia dziecka w pieczy
zastepczej sktada do wifasciwego sadu wniosek wraz z uzasadnieniem o wszczecie z urzedu
postepowania o wydanie zarzadzen wobec dziecka celem zbadania zaistnienia warunkéw
umozliwiajgcych jego powrét do rodziny albo umieszczenia go w rodzinie przysposabiajacej. Do
wniosku dyrektor placéwki opiekuiczo-wychowawczej dotacza opinie gminy lub podmiotu
prowadzgcego prace z rodzing.

W przypadku kontrolowanych akt stwierdzono, iz Dyrektor POW ztozyt wnioski do Sgdu zgodnie z art. 100

ust. 4a w terminie okreslonym w przepisach.

e Zgodnie z art. 138 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
zespot dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w miare potrzeb, nie rzadziej niz co p6t roku, a w
przypadku dziecka w wieku ponizej 3 lat, nie rzadziej niz co trzy miesigce.

Analiza dokumentacji wykazata, ze zespoty odbywaty sie zgodnie z ustawg nie rzadziej niz raz na pét roku.

e Zgodnie z § 18 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011 r. w
sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej, dziecku umieszczonemu w placowce opiekunczo-
wychowawczej albo w regionalnej placdwce opiekunczo-terapeutycznej zapewnia sie: kwote
pieniezng do wiasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku zycia, ktérej wysokos¢, nie nizszg niz 1%
i nie wyzszg niz 8% kwoty odpowiadajgcej kwocie, o ktérej mowa w art. 80 ust. 1 pkt. 2 ustawy, ustala
co miesigc dyrektor placowki opiekunczo-wychowawczej albo regionalnej placéwki opiekuriczo-
terapeutyczne;j.

W placéwce prowadzone sg miesieczne listy wypfaty kieszonkowego zawierajgce: imie i nazwisko

wychowanka, kwote, date wyptaty kieszonkowego oraz uwagi. Fakt otrzymania kieszonkowego

wychowankowie potwierdzajg podpisem.

e Zgodnie z § 18 ust. 3 wychowankom zapewniono:

a) Pokoje mieszkalne nie wieksze niz 5 — osobowe, witasciwie oswietlone, ktérych powierzchnia
zapewnia przechowywanie rzeczy osobistych i swobodne korzystanie z wyposazenia,

b) tazienke z miejscem do prania i suszenia rzeczy osobistych i toalety,

c) Miejsce do nauki,

d) Miejsce do przygotowywania positkdw, zapewniajgce odpowiednie warunki
do przechowywania i obrébki zywnosci,

e) Wspdlng przestrzen mieszkalng, stanowigcg miejsce spotkan i wypoczynku.

e Zgodnie z § 12 ust. 2 ww. Rozporzadzenia, osoby pracujgce z dzieckiem, sprawujace opieke w
godzinach nocnych w placéwce opiekunczo — wychowawczej, s3 obowigzane co najmniej trzykrotnie
w ciggu nocy przeprowadzi¢ obchdd.

Podczas kontroli zapoznano sie z dokumentem ,Zeszyt obchodéw nocnych ”, w ktérym odnotowywane

sg obchody nocne (data, godzina, opis obchodu, liczba wychowankdéw, imie nazwisko wychowawcy,

podpis wychowawcy). Zeszyt zawiera podpisy Dyrektora odnotowywane w ramach nadzoru. Obchody

przeprowadzano zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami.
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3. Obowiazki informacyjne Zleceniobiorcy:

Podczas weryfikacji informacji na temat dziatan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw informacyjnych
zgodnie z § 7 umowy W/1/54/50/3/2015 z dnia 19.01.2015 r. naktadajgcym obowigzek informowania, iz
zadanie finansowane jest ze srodkéw Gminy Miejskiej Krakéw ustalono, ze logo Zleceniodawcy nie zostato
umieszczone na Srodkach trwatych, poniewaz w kontrolowanym okresie w placéwce nie dokonano ich
zakupu ze srodkéw dotacji. Na stronie internetowej Zleceniobiorcy znajduje sie informacja o tresci:
»Projekt jest finansowany ze srodkéw Gminy Miejskiej Krakow”. Informacja taka znajduje sie rowniez w
Placéwce w widocznym miejscu. Ponadto zleceniobiorca posiada na stronie internetowej odnosnik do
portalu internetowego www.ngo.krakow.pl oraz www.krakow.pl.

1.

Ustalenia kontroli — cze$¢ finansowa
Ewidencja i organizacja ksiegowa, polityka rachunkowosci, rachunek bankowy.

W KRS wskazany zostat nastepujgcy sposob reprezentacji Podmiotu:

Do reprezentacji w imieniu Stowarzyszenia uprawniony jest kazdy z cztonkéow Zarzqdu dziatajgcy
samodzielnie, natomiast do zaciggania zobowiqzan majgtkowych, w tym zawierania umdw,
udzielania petnomocnictw, uprawnionych jest dwdch cztonkéw Zarzqdu dziatajgcych tgcznie.

W toku kontroli okazano:

Uchwate Zarzadu Stowarzyszenia SIEMACHA nr 3/11/2016 z dnia 2 lutego 2016 r. w sprawie:
przyjecia polityki rachunkowosci do stosowania w Stowarzyszeniu SIEMACHA z dniem
1.01.2016wr.

Zgodnie z Uchwatg Zarzad Stowarzyszenia w siedmioosobowym skfadzie przyjat Polityke
Rachunkowosci w brzmieniu okreslonym w zatgcznikach do niniejszej Uchwaty.

—  Zatgcznik nr 1 —Zasady ogdlne, Plan Kont,

— Zatgcznik nr 2 — Zasady wyodrebniania ewidencja ksiegowa dla zadan publicznych,

— Zatgcznik nr 3 - Zbiory danych systemu enova365,

—  Zatgcznik nr 4 — Programy Komputerowe.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajgcego ich prowadzenie. W zasadach (polityce) rachunkowosci widnieje zapis: ,W
przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw
zrodtowych zezwala sie na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomocq ksiegowych
dowoddw zastepczych, sporzqdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji i zatwierdzonych
przez Zarzqd Jednostki. Dotyczy to nastepujgcych operacji gospodarczych:

- ustug obcych, na ktére nie otrzymano dowodow Zrédtowych,

-sprzedazy nieudokumentowanej, wynikajgcej z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

- optat, na ktdre nie otrzymano decyzji wtasciwych organdw,

- optat skarbowych, pocztowych, na ktére nie otrzymano dowodow wpfat.

Zastepcze dowody ksiegowe — oswiadczenia powinny w kazdym przypadku zawierac nastepujgce
dane:

- date dokonania operacji,

- date wystawienia dowodu,

- cel poniesienia wydatku,

- przedmiot i wartosc operacji gospodarczych przy zakupie”.

Wykaz rachunkéw prowadzonych w ramach umowy rachunku biezgcego stanowigcy zatgcznik nr
1 do Umowy rachunku biezgcego/pomocniczego nr 98 1020 2892 0000 5102 0238 8528 z dnia
13.11.2017 r., z ktérego wynika m.in., ze od 28.02.2012 r. prowadzony jest rachunek nr 44 1020
2892 0000 5302 0477 8124 przypisany do SPOT 24/7 Odporyszéw; Do wszystkich rachunkéw
obowigzujg petnomocnictwa analogiczne jak dla rachunku gtéwnego Stowarzyszenia;

Dane uzytkownika karty PKO Visa Business Electron do rachunku 44 1020 2892 0000 5302 0477
8124 dla p. lwety Curyto, datowane na 5.03.2015 r. oraz aktywacje dostepu do IPKO Biznes dla
ww. datowang na 24.11.2014 r.;

Statut Stowarzyszenia SIEMACHA podpisany przez cztonkdéw Zarzgdu.
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W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

a) Stowarzyszenie SIEMACHA prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowa, na potrzeby realizacji
zadania publicznego na podstawie umowy nr W/1/54/S0/3/2015 - trzeci czton numeru kont
ksiegowych to 408;

b) Podmiot dysponuje rachunkiem biezgcym w Banku PKO S.A. do ktdrego posiada subkonto o
numerze 44 1020 2892 0000 5302 0477 8124 przypisane Placéwce SPOT 24/7 Odporyszow. Na
ww. subkonto przekazywana byta dotacja w ramach umowy nr W/I/54/S0/3/2015; Kartg
debetowg do konta stuzgcego do obstugi kontrolowanego zadania dysponowat dyrektor placéwki.

c) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem Sytemu enova365.

2. Wykorzystanie dofinansowania.
Rozliczenie dotacji od 1 stycznia do 31 grudnia 2017 r.
— kwota dotacji przekazana ww. okresie wynosita: 552 686,40 zt
— kwota dotacji rozliczona w sprawozdaniu za ww. okres wyniosta: 552 055,80 zt (w tym odsetki
bankowe w wysokosci 1,80 zt). Niewykorzystane srodki finansowe w wysokosci 632,40 zt
Stowarzyszenie zwrdcito Zleceniodawcy.

Kontrolujgcym okazano nastepujgce dokumenty:

e Umowe dzierzawy zawartg w dniu 30.12.2015 r. z Fundacjg Rozwoju Spotecznego Demos z siedzibag
w Odporyszowie dotyczgcg nabycia prawa uzytkowania zabudowanej nieruchomosci w
Odporyszowie w gminie Zabno, podpisang przez dwdch wiceprzewodniczacych Zarzadu oraz
Aneksy z dnia 12.04.2016 r. oraz z dnia 6.03.2017 r. Umowa zostata zawarta na czas okreslony do
31 sierpnia 2016 r., po czym ulegta automatycznemu przedtuzeniu na czas nieoznaczony; Czynsz
dzierzawny nie obejmujacy innych optat zwigzanych z dziatalnoscig obiektu wynosi 15 000 zt
miesiecznie;

e Umowe nr7/D/2014 z 27.11.2014 r. o wykonanie ustugi polegajgcej na wywozie odpadow statych,
zawarta z Miejsko-Gminnym Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Zabnie (reprezentacja: dyrektor
Iweta Curyto — brak podpisu) oraz Aneks nr 5/2017 z dnia 02.01.2017 r. podpisany przez
(wytaczenie jawnosci);

e Umowe nr 01/XI/W5$/2014 na wywoz i odbidr sciekdw sanitarnych z osadnikdw wybieralnych,
zawartg w dniu 13.11.2014 r. z Rejonowym Przedsiebiorstwem Wodociggdéw i Kanalizacji w
Dabrowie Tarnowskiej Sp. z 0.0. na czas nieokreslony, podpisang przez (wytgczenie jawnosci);

e Umowe o zaopatrzenie w wode, zawartg w dniu 7.11.2014 r. z Rejonowym Przedsiebiorstwem
Wodociggdw i Kanalizacji w Dgbrowie Tarnowskiej Sp. z 0.0. na czas nieokreslony, podpisang przez
(wytaczenie jawnosci);

e Umowe nr 63/2014 o nieodptatne przekazanie przytgcza wodociggowego, zawarta w dniu
7.11.2014 r. z Rejonowym Przedsiebiorstwem Wodociggdw i Kanalizacji w Dabrowie Tarnowskiej
Sp. z 0.0., podpisang przez (wytaczenie jawnosci);

e Umowe o przytaczenie do sieci wodociggowej, zawartg w dniu 7.11.2014 r. z Rejonowym
Przedsiebiorstwem Wodociggdw i Kanalizacji w Dgbrowie Tarnowskiej Sp. z 0.0., podpisang przez
(wytaczenie jawnosci);

e Umowe kompleksowg dostarczania paliwa gazowego nr 160/0/UH1/641/14 z dnia 2.12.2014 r,,
zawartg z PGNIG S.A. na czas nieokres$lony, podpisang przez Dyrektora ds. Inwestycji (wylgczenie
jawnosci);

e Umowe sprzedazy energii elektrycznej i $wiadczenia ustug dystrybucji nr 55-1051/C/2016 z dnia
26.07.2016 r., zawartg z TAURON Sprzedaz sp. z 0.0. na czas nieokreslony, podpisang przez
petnomocnika (wytaczenie jawnosci);

e Umowe o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr CPRBES/11953617/2015 z dnia 26.05.2015 r.
z Orange Polska S.A., podpisang przez dwdch wiceprzewodniczgcych Zarzadu;

e Umowe o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr 074/06/1/2017 z dnia 27.06.2017 r. z FHU
JVY-TEK” (wytaczenie jawnosci), zawartg na okres 24 m-cy, dot. dostarczania internetu,
podpisang przez (wytgczenie jawnosci); abonament miesieczny 79,00 zi;

e Potwierdzenia poniesienia kosztow: wyciagi bankowe i raporty kasowe;
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dwéch wiceprzewodniczacych Zarzadu.

KP, KW i rozliczenia zaliczek oraz polecenia ksiegowania.
(wytaczenie jawnosci) posiada uprawnienie do reprezentowania Stowarzyszenia SIEMACHA w
sprawach zwigzanych z uzytkowaniem i eksploatacjg budynkdw i lokali, zawierania i rozwigzywania
umow na dostarczenie medidw na podstawie upowaznienia z dnia 23.12.2012 r. podpisanego przez

Zgodnie z programem kontroli weryfikacja objeto wszystkie dokumenty ksiegowe wykazane w
sprawozdaniu z realizacji zadania w ramach umowy W/I/54/S0/3/2015, ktére optacone zostaty w

okresie od 1 do 28 lutego oraz od 1 do 31 grudnia 2017 r.

W wyniku kontroli ustalono:

1) W sprawozdaniu rocznym za 2017 rok ztozonym do MOPS przez Stowarzyszenie
Siemacha stwierdzono:
a) skrdécony numer dokumentu ksiegowego;
Numer dokumentu NI pozyciji w
Lp. ksiegowego wska'zany w sprawozdaniu Faktyczny nr dokumentu ksiegowego
sprawozdaniu
1 MGZGK/745/2017/Z0OM 918 MGZGK/745/12/2017/Z0OM
b) nieprawidtowe daty wystawienia dokumentéw ksiegowych;
Data
Nr pozycji w wystawienia Faktyczna data
L sprawozdaniu Numer dokumentu ksiegowego dokumentu wystawienia
P: rocznymza wskazany w sprawozdaniu ksiegowego dokumentu
2017 wskazanaw ksiegowego
sprawozdaniu
1 900 3/300MM/12/2017 19.12.2017 18.12.2017
2 906 4229001013 20.12.2017 21.12.2017
3 908 Bilet PKP nr 1IC071567405 20.12.2017 18.12.2017
4 909 Bilet PKP - 1C071589811 20.12.2017 14.12.2017
5 910 Bilet PKP nr JN01240191 20.12.2017 13.12.2017
6 911 Bilet PKP nr JN01240190 20.12.2017 13.12.2017
7 912 Bilet nr BCL 11230929 20.12.2017 18.12.2017
c) nieprawidtowe daty zaptaty dokumentéw ksiegowych.
Pozycjaw
sprawozdaniu Numer dokumentu Data zaptaty Faktyczna data
Lp. . wskazanaw
rocznym za ksiegowego . zaptaty
5017 sprawozdaniu
1 438 Potwierdzenie 56/2017 07.12.2017 13.12.2017
2 471 0667/17/R414 18.12.2017 17.12.2017
3 475 0203/17/R399 20.12.2017 19.12.2017
4 487 1156002348 27.12.2017 25.12.2017
5 488 343402245/12/17 27.12.2017 26.12.2017
6 489 9837/17/KAMI 27.12.2017 25.12.2017
7 490 343402246/12/17 27.12.2017 26.12.2017
8 906 4229001013 20.12.2017 21.12.2017
9 908 Bilet PKP nr 1IC071567405 20.12.2017 18.12.2017
10 909 Bilet PKP - 1C071589811 20.12.2017 14.12.2017
11 910 Bilet PKP nr JN01240191 20.12.2017 13.12.2017
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12

911 Bilet PKP nr JN01240190 20.12.2017 13.12.2017

13

912 Bilet nr BCL 11230929 20.12.2017 18.12.2017

14

918 924/17/NV 26.12.2017 19.12.2017

2)

3)

4)

5)

6)

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku faktury nr 924/17/V dokumentujacej wydatek
ponoszony wspdélnie w skali catego Stowarzyszenia i dzielony pomiedzy poszczegdlne
jednostki w dniu 19.12.2017 r. dokonano zwrotu z konta przypisanego realizacji
kontrolowanego zadania.

Wszystkie wykazane w sprawozdaniu wydatki zostaty faktycznie poniesione, zaréwno w formie
gotéwkowej, jak i bezgotéwkowej tj. przelewem i za posrednictwem karty debetowej. Srodki do
kasy Placéwki wyptacane byty z konta bankowego, za posrednictwem karty bankomatowe] przez
Dyrektora POW. W KP potwierdzajacych wptyw do kasy srodkdéw wyptaconych z banku
kazdorazowo wskazana byta Dyrektor POW.

W przypadku dokonywania zakupdéw gotéwkowych sporzadzane byty KW, rozliczenie zaliczki oraz
KP (zwrot nie wykorzystanych srodkéw do kasy). Raporty kasowe stanowity wydruki z systemu
Enova365 i zawieraty informacje na temat rozliczenia wszystkich dokumentéw zwigzanych z
obrotem gotéwkowym z danego okresu. Pod raportami podpisana byta ksiegowa Stowarzyszenia
oraz Dyrektor POW, zawieraty réwniez dekretacje.

Na listach kieszonkowego dla podopiecznych nie brakowato zadnych podpiséw dzieci
potwierdzajgcych odbidr przyznanej kwoty, ktdrej wysokosé wahata sie w granicach 10 — 70 zt. W
kontrolowanej probie kieszonkowe wyptacane bylo w terminach: za styczen - 2.02.2017 r., za
listopad i grudzien — 10.12.2017 r. Jego wysokos$¢ i terminy wyptat byty zgodne z obowigzujgcym
w tym zakresie regulaminem.

Koszty zwigzane z eksploatacjg budynkéw dzielone byty pomiedzy rézne jednostki funkcjonujgce
w lokalizacji Odporyszdw, ul. Lipowa 10 tj. Centrum Sportéw Konnych, Com-Com Zone, Siemacha
Spot (placowka dzienna) i Siemacha Spot 24/7 (POW). Okresowo w kosztach partycypowaty
réwniez inne placoéwki prowadzone przez Stowarzyszenie, jezeli ich wychowankowie przebywali w
ramach pobytu wyjazdowego w Odporyszowie. Niektére wydatki np. abonament internetowy czy
przeglad stanu technicznego obiektu rozliczano w réwnych czesciach, inne np. wywdz nieczystosci
ptynnych i odpaddw, wode — zgodnie z faktycznym zuzyciem np. wedtug stanu licznikdw lub liczby
beczek czy pojemnikéw wywiezionych odpaddw.

Dokumenty finansowe poddane analizie zostaty opisane zgodnie z art. 21 Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395) i zawieraty:

— informacje dotyczgcy powodu poniesienia kosztu,

— date sprzedazy (wykonania ustugi),

— kwote oraz forme ptatnosci (gotdwka, karta ptatnicza, przelew),

— skrécong nazwe kategorii kosztorysowej np. utrzymanie, pozostate koszty,

— podpis osoby dokonujgcej zakupu,

— pieczeé: Wydatkowano na realizacje zadnia zgodnie z umowgq nr W/1/54/S0/3/2015 z dnia
19.01.2015, z dotacji..., ze srodkow wtasnych ..., Stwierdzam celowos¢ dokonanego
wydatku. Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym...(podpis z reguty dyrektor POW).

— pieczeé: Zatwierdzam pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz podpis i pieczec
ksiegowej/ksiegowego,

— dekret ksiegowy,

— pieczeci: Stowarzyszenie SIEMACHA i SIEMACHA Spot 24/7.

Na przedzie dokumentdw nanoszono pieczec: wptyneto dnia... i datownik, przy fakturach ptatnych
przelewem dodatkowo piecze¢: wptynefo do ksiegowosci w dniu..... Dokumenty opatrywano
rowniez numerem ewidencyjnym. Pojawiata sie rowniez piecze¢ Zaptacono przelewem.
Stwierdzono, iz incydentalnie wystgpity réznice pomiedzy wysokoscig kwot pokrywanych z dotacji
wykazang w sprawozdaniu a umieszczong w opisie — dotyczy dokumentéw nr
12587/2017/11/EMINC/7892209/1, Lista ptac E/ODPOR.24/7/17/01/02, Lista ptac
E/ODPOR.24/7/17/02/01 i WB/408/17/0024.
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7) W rozliczeniu finansowym uwzgledniono dokumenty nie bedgce dokumentami ksiegowymi:
- potwierdzenia wydane przez nauczycieli dotyczgce wptaty gotowki na potrzeby funkcjonowania
dzieci w szkole (np. optata za wycieczki szkolne, wyjscia i imprezy klasowe, zdjecia, itp.),
- bilety PKP za przejazdy w sprawach placowki — wszystkie na odlegtos¢ przekraczajgcg 60 km.
Uznajac specyfike poniesionych wydatkow, zapisy w polityce rachunkowosci Stowarzyszenia
SIEMACHA, a takze zgodno$¢ z zapisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013
r. w sprawie wystawiania faktur nalezy uznac rozliczenie tych dokumentéw za poprawne.

3. Wynagrodzenia pracownikow.
Kontrolujgcym okazano:

e ,Regulamin wynagradzania pracownikéw Stowarzyszenia SIEMACHA” z dnia 15 marca 2011
roku, podpisany przez p. Andrzeja Augustynskiego oraz drugg osobe - widoczny nieczytelny
podpis.

e ,Regulamin wynagradzania pracownikéw Stowarzyszenia SIEMACHA” wprowadzony Uchwata
nr 01/09/2017 Zarzadu Stowarzyszenia Siemacha z dnia 15.09.2017 r. podpisany przez pieciu
cztonkdw Zarzadu, w tym przez przewodniczgcego.

e Umowy cywilnoprawne zawarte w 2017 roku, prowadzong ewidencje pracy oraz rachunki do
zawartych umow, w tym rowniez umowy o swiadczenie ustug superwiz;ji.

e Listy ptac z lutego i grudnia 2017 .

e Akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w ramach kontrolowanego zadania w 2017 roku.

Zgodnie z Regulaminem pracownikom oprdcz wynagrodzenia zasadniczego mogg przystugiwac
dodatkowe sktadniki wynagrodzenia i inne Swiadczenia zwigzane z wykonang pracg m.in. premia
uznaniowa, dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, dodatkowe wynagrodzenie za prace w
porze nocnej, dodatek funkcyjny, odprawa emerytalna/rentowa/posmiertna, wynagrodzenie za czas
niezdolnosci do pracy na skutek choroby, naleznosci z tytutu podrdzy stuzbowej. Na podstawie
drugiego z ww. regulaminéw przystugujacy pracownikom dodatek stazowy zostat wliczony do
wynagrodzenia zasadniczego. Kolejna wprowadzona zmiana dotyczyta terminu wyptaty
wynagrodzenia. Byto ono wyptacane nie pdzniej niz do ostatniego dnia miesigca z zastrzezeniem, ze
wyptata premii i nagréd moze by¢ dokonywana z wynagrodzeniem za miesigc nastepny po miesigcu,
za ktdry jest przyznawana. Zapis ten zmieniono cze$ciowo wprowadzajac jako graniczng date wyptaty
wynagrodzenia 10 dzien nastepnego miesigca kalendarzowego. W Podmiocie funkcjonuje Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Koszty wynagrodzen ujete zostaty w kosztorysie zadania, w dwdch kategoriach: w kategorii 1.2 koszty
merytoryczne — wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie uméw o prace i uméw
cywilno-prawnych wraz z kosztami pracodawcy oraz w kategorii |l koszty obstugi zadania publicznego
po stronie Zleceniobiorcy, w tym koszty administracyjne.

W kategorii |.2 koszty merytoryczne zgodnie z ofertg rozliczani powinni by¢ pracownicy zatrudnieni
do bezposredniej obstugi zadania (dyrektor POW, wychowawcy) oraz Dyrektor Zarzadzajacy i
koordynator — kazdy z nich w wymiarze 0,1 etatu.

Analiza wynagrodzen wykazata, co nastepuje:

a) Stowarzyszenie do obstugi merytorycznej zadnia w 2017 roku zatrudniato 11 oséb na podstawie
umowy o prace.

b) Podmiot zawart z 8 osobami umowy zlecenia w ramach realizacji zadania w 2017 roku, w tym z 2
pracownikami zatrudnionymi przy realizacji zadania. Do kazdej umowy wystawiany byt rachunek
zawierajgcy m.in. dane zleceniodawcy, kwote wynagrodzenia brutto oraz potwierdzenie odbioru
zlecenia wykonanego zgodnie z umowa. Wykonanie pracy potwierdzat dyrektor POW lub
cztonkowie Zarzadu. Do rachunkéw dotgczone byty Rozliczenia naleznosci do umowy zlecenia
wskazujgce na wysoko$é obowigzkowych potrgcen oraz kwote do wyptaty. Dokumenty te byty
sprawdzane pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Rachunki do umoéw zlecen
zawartych na okres dtuzszy niz 1 miesigc nie zawieraty informacji, ktérego miesigca dotycza.

c) Czes¢ umdw o prace, porozumien zmieniajgcych oraz umoéw cywilnoprawnych podpisana byta
przez Wiceprzewodniczgcego Zarzadu p. Joanne Migacz (jednoosobowo), mimo zapiséw w KRS
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d)

e)

f)

h)

wskazujgcych, iz uprawnionych do dokonywania tej czynnosci jest dwéch cztonkdédw Zarzadu
dziatajacych tacznie. Jednakze w aktach osobowych ww. znajdowato sie petnomocnictwo z dnia
1.07.2012 r. podpisane przez dwdch cztonkdw Zarzadu, na mocy ktérego ww. ma prawo do
zaciggania zobowigzan w imieniu Stowarzyszenia Siemacha na potrzeby realizacji umow w zwigzku
z prowadzeniem placéwek catodobowych do wysokosci budzetéw tych placéwek.

Wysokos$¢ premii uznaniowych w kontrolowanej prébie wahata sie w przedziale: w m-cu lutym
2017 r. od 267,96 zt do 341,04 zt, a w m-cu grudniu 2017 r. od 300,00 zt do 1500,00 zt.

Na podstawie wyciggéw z rachunku bankowego ustalono, ze wynagrodzenia za miesigce
podlegajgce kontroli, zostaly przekazane przelewem na rachunki bankowe pracownikéw w
terminach zgodnych z regulaminem wynagradzania oraz w kwotach wynikajacych z dokumentacji
kadrowej i byty zgodne z wydatkami wykazanymi za poszczegdlne miesigce w sprawozdaniu
rocznym.

Sktadki do ZUS i US byty optacane zbiorczo i w kontrolowanym okresie w terminach zgodnych z
okreslonymi w obowigzujgcych regulacjach prawnych w tj. za styczen: 15.02. - ZUS, 20.02. - US; za
listopad: 12.12. - ZUS i 19.12. - US; za grudzien: 29.12. - ZUS i US.

Zgodnie ze ztozong ofertg w zasobach kadrowych przewidzianych do realizacji zadania wskazano
m. in. wychowawce — koordynatora ds. Siemacha Spot 24/7 (0,1 etatu) oraz Dyrektora (1 etat). W
okresie od maja do grudnia 2017 roku jedna osoba petnita obydwie te funkcje. Catos¢ jej
wynagrodzenia rozliczana byfa ze srodkdw dotacji. Natomiast dodatek z tytutu petnienia funkcji
koordynatora byt dzielony pomiedzy wszystkie placéwki catodobowe. Z uwagi na brak okreslenia
w zawartym Porozumieniu zmieniajgcym z dnia 2.05.2017 r. proporcji etatu przypadajgcego na
powierzone stanowisko kontrolujgcy poprosili o wyjasnienia. W odpowiedzi przestanej w dniu
6.06.2018 r. Stowarzyszenie Siemacha poinformowato m. in., ze: (...)Jobok dyrektoréw placowek
powotywany jest z grona dyrektoréw, koordynator placowek SIEMACHA Spot 24/7. Jego funkcja
jest rotacyjna i trwa od 6 do 12 miesiecy. Zadania koordynatora stanowiq wazne uzupetnienie
pracy dyrektora placéwki np. zadaniem koordynatora jest prowadzenie spotkan dyrektoréw
placéwek, na ktdrych przedstawia on tez sprawy zarzgdzanej placowki stawiajgc je w kontekscie
szerszym zbudowanym przez doswiadczenia innych placowek w zakresie biezgcej pracy
merytorycznej, utrzymania jednolitych standarddow wychowawczych i organizacyjnych w
placéwkach. Z doswiadczen osdb, ktore wykonywaty lub wykonujq funkcje koordynatora wynika,
iz wypetnienie tych zadan wptywa na efektywnos¢ funkcjonowania placowki w kontekscie
sieciowego charakteru organizacji (...), znaczgco podnosi tez efektywnos¢ pracy dyrektora
placowki. Dodatkowo w dniach 6.02.-12.02.2017 i 8.07.-16.07.2017 ten sam pracownik
wykonywat umowy zlecenia w zakresie organizacji i nadzoru wyjazdow grupy wychowankéw POW,
ktore wigzaty sie z przygotowaniem i realizacjag programu edukacyjnego i sprawowaniem
bezposredniej opieki nad uczestnikami wyjazdu. W zwigzku z powyzszym kontrolujgca zwrdcita sie
z pytaniem czy w trakcie wyjazdu feryjnego wskazane powyzej czynnosci realizowane byty w
ramach umowy o prace czy umowy zlecenia. W odpowiedzi przestanej w dniu 15.06.2018 r.
wyjasniono, iz dyrektor swiadczyt prace w czasie godzin pracy ustalonych w angazu, zas pozostate
godziny doby, w czasie ktérych sprawowat opieke nad dzieémi zostaty rozliczone na podstawie
umowy zlecenia.

Kwota kosztow wynagrodzen obstugi administracyjnej rozliczanych w ramach zadania byta stata i
wynosita 1440 zt miesiecznie. Kwota ta zostata ustalona z uwzglednieniem wysoko$ci dotacji na
koszty administracyjne w 2017 roku. Dodatkowo z informacji przekazanych przez Podmiot wynika,
iz ustalono jg na podstawie kalkulacji kwot wynagrodzenia obstugi finansowo-ksiegowo-kadrowej,
czasochtonnosci czynnosci oraz ilosci dokumentacji i analiz koniecznych do sporzadzania w
zwigzku z realizacjg danego zadania publicznego, ktére brane sg pod uwage juz na etapie
sporzgdzania kosztorysu zadania. Kwota 1440 zt stanowita ok. 1,77% z listy ptac dla wszystkich
pracownikdéw obstugi finansowo-ksiegowo-kadrowej za luty 2017 r. oraz ok. 2,26% listy ptac za
grudzien 2017 r. Stowarzyszenie w pismie z dnia 25.05.2018 r. (data wptywu do MOPS 29.05.2018
r.) dodatkowo wskazato, iz do rozliczer z dotacji nie zaliczamy m.in. kosztow obstugi prawnej,
mediow dotyczqcych stanowisk ksiegowo-kadrowych, obstugi poczty w zakresie dotyczgcym
placowki.
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i) W grudniu 2017 roku w ramach kontrolowanego zadania rozliczono czes$¢ kwoty z listy ptac nr
U/ZDSK/17/12/01 z 22.12.2017 r., ktéra obejmowata wynagrodzenia dla Zespotu ds. Komunikacji.
Na pytanie kontrolujacej p. Stanistaw Swistak wyjaénit, ze byty to osoby, z ktérymi zawarto umowy
cywilnoprawne w zwigzku z organizacjg uroczystosci wigilijnych, a kluczem podziatu kosztéw byta
liczba dzieci z danej placdwki biorgca udziat w imprezie.

j)  Wynagrodzenia dyrektora zarzadzajgcego oraz koordynatora w kontrolowanej prdbie nie byty
rozliczane w ramach zadania w wymiarze wynikajacym z oferty tj. 0,1 etatu. W m-cu lutym 2017 r.
byta to kwota stanowigca 11,73% wynagrodzen brutto brutto w wysokosci wyzszej niz 0,1 etatu, a
na liscie ptac E/PL.CAtODOB./17/02/01 widniaty 3 osoby, w tym pracownik przebywajacy caty
miesigc na urlopie wypoczynkowym. Natomiast w m-cu grudniu 2017 r. rozliczono dodatek dla
koordynatora w czesci przypadajacej na zadanie po podziale pomiedzy wszystkie prowadzone
przez Stowarzyszenie placdwki catodobowe — réwniez nie w wymiarze 0,1. Dodatkowo jak wynika
z dokumentacji dotgczonej do listy ptac E/ZO/17/12/01 rozliczono koszty czesci wynagrodzen
dwéch dyrektoréw zarzadzajacych w kwocie nizszej niz 0,1 wynagrodzenia jednego z nich.

4. Realizacja obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych.
W trakcie kontroli okazano:

e Dokumentacje ochrony danych osobowych w Stowarzyszeniu SIEMACHA z dnia 27 stycznia 2015
r, zatwierdzong przez Wiceprzewodniczgcych Zarzadu p. Joanne Migacz i p. Marte Syrda.
Zataczniki do ww. dokumentacji stanowia:

1) Wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w instytucji.

2) Wykaz miejsc przetwarzania zbioréw danych osobowych w instytuciji.

3) Wykaz oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w instytucji.
4) Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

5) Wzdr potwierdzenia znajomosci zasad bezpieczenstwa.

6) Wzdr raportu z naruszenia bezpieczeristwa zasad ochrony danych osobowych.
7) Wzér zgody na przetwarzanie danych.

e wykaz oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, zakres: placéwki catodobowe

SIEMACHA Spot24/7 — stan na dzieri 27 kwietnia 2018 r., podpisany przez Administratora
Bezpieczenstwa Informacji p. (wytaczenie jawnosci).
Wykaz sporzgdzono w formie tabeli zawierajgcej m.in. imie i nazwisko, nazwe zbioréw, okres od
do, program/identyfikator i zakres upowaznienia. Zawierat 98 pozycji, z tego 8 osobom nadano
uprawnienia juz od 2018 roku. Jako zakres upowaznienia w kazdej pozycji wskazano
Przetwarzanie danych, natomiast jako programy w kazdym przypadku Word i Excel oraz w
przypadku 35 osdéb dodatkowo CRM tj. system zarzgdzania danymi wychowankéw. Wersje
papierowg wskazano tylko u jednej osoby, ktdra uzyskata upowaznienie od 2018 roku.

e Upowaznienie z dnia 2.01.2014 r. podpisane przez dwdch wiceprzewodniczgcych Zarzadu p.
Syrda i p. Migacz dla p. (wytaczenie jawnosci) do podpisywania upowaznien dla pracownikéw do
przetwarzania zbioréw danych osobowych w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych
(w aktach osobowych znajdowat sie certyfikat uzyskania uprawnien audytora wewnetrznego dla
WW.).

Na podstawie dokumentacji okazanej w toku kontroli ustalono:

a) Stowarzyszenie Siemacha prowadzi dokumentacje opisujgcg sposdb przetwarzania danych
osobowych oraz zastosowanie sSrodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ich
ochrone;

b) w teczkach osobowych wszystkich pracownikéw znajdowaty sie podpisane przez nich
oswiadczenia dot. zapoznania sie z regulacjami prawnymi, w tym wewnetrznymi zwigzanymi z
ochrong danych osobowych oraz zobowigzanie do nieujawniania danych pozyskiwanych z racji
wykonywanej pracy;

c) wszyscy pracownicy zatrudnieni w ramach kontrolowanej umowy posiadali stosowne
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wychowankdw, natomiast w trakcie czynnosci
kontrolnych nie przedstawiono upowaznien dla oséb, z ktérymi zawarto umowy zlecenia;
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W zwigzku z prosba kontrolujgcej Podmiot w dniu 6.06.2018 r. przestat skany upowaznien dla 2
0s0b, z ktérymi zawarto umowy-zlecenia, a ktore jednoczesnie byty pracownikami Stowarzyszenia
Siemacha. W odniesieniu do trzeciej osoby poinformowano, iz nie ma dostepu do danych
osobowych i nie przetwarzat[a] danych osobowych. W dniu 15.06.2018 r. w odpowiedzi na pytanie
kontrolujgcej dotyczace czynnosci wykonywanych w ramach zawartych uméw zlecenia z ww.
osobg Podmiot wyjasnit, iz ww. sprawowat opieke nad wychowankami, organizowat zajecia
sportowe dla wychowankow, jezdzili na nartach i tyZzwach z dzie¢mi. Powyzszy opis wykonywanych
czynnosci generowat koniecznos¢ przetwarzania danych osobowych dzieci, a co za tym idzie
wydania stosownego upowaznienia do ich przetwarzania.

d) Podmiot prowadzi ewidencje osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, ale
stwierdzono rdzinice pomiedzy upowaznieniami znajdujgcymi sie w teczkach osobowych
pracownikéw, a danymi zawartymi w ewidencji w przypadku dwdch pracownikéw tj. na
upowaznieniach widnieje uprawnienie do przetwarzania danych osobowych jedynie w wersji
papierowej, natomiast z ewidencji wynika, ze obejmuje dostep do systeméw MS Word i Excel.
Watpliwosci budzi réwniez dostep do CRM (system zarzadzania danymi wychowankéw) —
uprawnienie wskazano w upowaznieniach dla 5 pracownikéw, natomiast Stowarzyszenie w
odpowiedzi na pytanie kontrolujgcej w pismie z dnia 5.06.2018 r. (data wptywu 6.06.2018 r.)
wskazato, iz dostep do CRM maja tylko 2 osoby.

e) dostep do komputeréw chroniony jest hastem dostepu, wymaga podania identyfikatora
uzytkownika, na serwerach sporzgdzane sg rowniez codziennie kopie bezpieczeristwa, stosuje sie
oprogramowanie antywirusowe;

f) dokumenty w wersji papierowej zawierajgce dane osobowe uczestnikdéw zadania i pracownikow,
przechowywane sg w szafkach w pokoju zamykanym na klucz. Dostep do nich posiadajg
pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych. Budynek objety jest systemem monitoringu.

Stowarzyszenie SIEMACHA co do zasady wywigzywato sie z zapiséw art. 36 ust. 2 Ustawy z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, wystepowaty jednak uchybienia w realizacji

obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Na tym protokdt zakoriczono.

Zastrzezenia do tresci protokotu Kontrolowany moze wnies¢ w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.
Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Data sporzadzenia protokotu: 09.07.2018
Data otrzymania protokotu: 24.07.2018
Data podpisania protokotu: 06.08.2018

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

Kontrolujacy: Kontrolowany:
Specjalista Pracy Socjalnej Ewa Sypik Wiceprzewodniczgca Zarzadu Marta Syrda
Specjalista Pracy Socjalnej Wiceprzewodniczacy Zarzgdu Mariusz Hornowski
Katarzyna Dtugosz-Wieckowska Stowarzyszenie SIEMACHA ul. Dtuga 42 31-146 Krakéw
NIP 676 22 66 260 REGON 356838078
Starszy Pracownik Socjalny T:+48 12 632 11 88 | F:+48 12 425 07 55
mgr Justyna Szostek-Stopa www.siemacha.org
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